Orszdgos Ruszin Onkorményzat Hivatala

Szervezeti és Miikddési Szabalyzata

A nemzetiségek jogairol szolé 2011, évi CLXXIX. torvény 123. § (4) bekezdés a) pontjaban kapott
felhatalmazés alapjan az Orszdgos Ruszin Onkormanyzat Hivatala (tovébbiakban: Hivatal) szervezeti
és miikddési szabalyait (tovabbiakban: SZMSZ) az alabbiakban hatarozom meg:

1.
A hivatal megnevezése, cimadatai, azonosité adatai

(1) A Hivatal megnevezése: Orszagos Ruszin Onkorméanyzat Hivatala

(2) A Hivatal ruszin elnevezése: Ypsaa BeeneprxasHoro Pycuncexoro CaMocnpaBoBaHg

(3) A Hivatal réviditett megnevezése: ORO Hivatala

(4) A Hivatal miikddési teriilete, illetékessége: orszagos énkormanyzat szerve, Magyarorszag ruszin
nemzetiség altal lakott teriiletek.

(5) A Hivatal székhelye: 1147 Budapest, Gyarmat u. 85/B.

(6) A Hivatal alapité jogokat gyakorld iranyito6 szerve: Orszagos Ruszin Onkorményzat
(7) A Hivatal orszdgos nemzetiségi 6nkormanyzati kdltségvetési szerv.

(8) A Hivatal alapit6 okiratanak szama, kelte:

Alapit6 okirat szdma: Orszagos Ruszin Kisebbségi Onkormanyzat 86/2009.(V1.21) szamu
ORKOQ hatarozata

A Hivatal alapitdsanak datuma: 2009.11.05.
(9) A Hivatal:
(8) addszdma: 15772196-1-42
(b) akoltségvetési szerv koltségvetésének végrehajtasira szolgalé szdmlaszam:
11784009-20005368-00000000 (OTB Bank Nyrt.)
(c) KSH statisztikai szamjele: 15772196-8411-352-01
(d) torzskdnyvi nyilvéntartasi szama: 772190

(e) Kkoltségvetési szerv Altalanos Forgalmi adéalanyisiga: alanyi adomentes



2.
A hivatal irdnyitisa

(1) A Hivatalt hivatalvezet6 vezeti.

(2) A hivatalvezetd helyettesitésére hivatalvezet6-helyettes nevezhetd ki. A hivatalvezetd
kozremiikodik a Hivatal szervezeti irdnyitdsiban a szervezeti 4brdnak megfelelden, valamint ellitja a
hivatalvezetd 4ltal meghatarozott feladatokat.

(3) A hivatalvezetd, a hivatalvezeté-helyettes egyiittes akadalyoztatisa vagy tavolléte esetén — egyeéb
belsd szabalyzatban, valamint a hivatalvezetd altal meghatérozott feladatok tekintetében — a
hivatalvezetd altal helyettesitéssel megbizott személy helyettesiti.

(4) A hivatalvezeté gyakorolja a Hivatalon beliil a munkaltatéi jogokat.
(5) A hivatalvezetd a Hivatal belsd miikodésének rendjét ligyrendben szabélyozza.
3.

A hivatal alaptevékenysége és feladatai

(1) A Hivatal a Njt-ben foglaltak alapjan elokésziti és végrehajtja az ORO hatérozatait, ellatja a
gazdalkod4ssal kapcsolatos feladatokat, igy kiilondsen a testiileti és 4truhazott hataskorben meghozott
tisztségviseli hatdrozatok végrehajtasa, a koltségvetési szervi gazdalkodas szerinti feladatok ellatdsa,

az ideiglenes feladatok ellatasa.
(2) Alaptevékenysége:
TEAOR: 8411 Altal4nos kozigaztatis

Allamhéztartdsi szakégazati besorolasa: 841108 Orszdgos nemzetiségi Onkorményzatok
igazgatasi tevékenysége

(3) Alaptevékenysége kormanyzati funkcidk szerint:
011140 Orszagos helyi nemzetiségi dnkormanyzatok igazgatasi tevékenysége
(4) A Hivatal alapvett feladatai az dnkormanyzat miikddésével kapcsolatban:

(a)ellstja a Kozgyiilés és bizottsigaik mikodéséhez kapcsolodo szervezési és adminisztracios
feladatokat,

(b)tjékoztatassal és {ligyviteli kozremitkodéssel segiti az Onkormanyzati képviselsk, a
bizottsagok és a Kozgyiilés munkéjat,

(c)kozremiikddik az Snkormanyzat szerveinek irdsos elSterjesztései elokészitésében,

(d)eldkésziti és végrehajtja a Kozgylilés és bizottsagaik dontéseit.

(e) feladatainak ellatéisa soran egyiittmiikddik az Snkormanyzat mas intézményeivel-szerveivel.
(5) A hivatal véllalkozési tevékenységet nem végez.

(6) A hivatal més gazdalkodé szervezet tekintetében nem gyakorol alapitéi, tulajdonosi (tagségi,
részvényesi) jogokat.



4,
Az alaptevékenység feltételei, forrasai

(1) A feladatellatds (végrehajtas) szervezeti, személyi, pénziigyi, gazdasagi feltételeit alapito, iranyito
szerv biztositja. A Hivatal feladatait nem 6nallo szervezeti egységei latjak el. A helyettesités rendjét ¢s
a feleldsségi szabalyokat a munkakdri leirasok rogzitik. A hivatal szervezeti dbrdjit az SZMSZ
melléklete tartalmazza.

(2) A feladatvégzés gazdasagi - pénziigyi feltételei:
(a) A Hivatal 6nalléan gazdalkodik.

(b) A gazdalkodasi feladatokat a 3 fos gazdasagi szervezet latja el, amelyet a gazdasagi vezetd
irAnyit.

(c) A gazdasagi szervezet ellatja:

- az énkormanyzat és szervei koltségvetési-gazdélkodasi feladatait;

- az Njt-ben meghatérozott ideiglenes kezel6i feladatokat;

- az 6nkorményzati koltségvetés, zarszamadas és az onkormdanyzati pénziigyi beszdmolSk
dsszeallitasival kapcsolatos feladatokat.

(d) A gazdasagi szervezet ellétja — az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjan — a Hivatalhoz
hozzérendelt 6nalléan miikdd nemzetiségi Snkorméanyzati koltségvetési szervek:

- Fedinecz Atandz Magyarorszagi Ruszinok Kozérdekii Muzedlis Gyiljteménye ¢s
Kiallitéhelye

- Hodinka Antal Ruszin Tudoményos Intézet

- Udvari Istvdn Magyarorszagi Ruszinok Konyvtira

pénziigyi, gazdalkodasi feladatait.

A fenti kiltségvetési szervek

- a személyi juttatisokkal és az azokhoz kapcsolédd jarulékok és egyé kozterek
eldiranyzataival minden esetben,

- a mikddtetéshez, a vagyon hasznélatdhoz, valamit az el6z6 pontban nem tartozo, a
kizfeladatai ellatasahoz sziikséges egyéb eldiranyzataival jogszabdly vagy az irdnyité szerv
déntése alapjan rendelkeznek.

(€) A gazdaségi szervezet gazdélkodasi tevékenységei:

- a koltségvetési tervezés, az eldirdnyzatok médositdsanak, atcsoportositdsinak és
felhasznilasénak végrehajtisa, a finanszirozasi, adatszolgiltatdsi, beszdmolasi és a
pénziigyi, szamviteli rend betartésa, és

- akoltségvetési szerv milkidtetése, a hasznalatban 1év6 vagyon hasznélata, védelme.

(f) A gazdasigi szervezet a koltségvetési szerv és a hozza rendelt koltségvetési szervek
mikodietéséért, a  koltségvetés tervezéséért, az  elbiranyzatok modositasanak,
atcsoportositdsinak és felhasznalasénak (a tovabbiakban egyiitt: gazdilkodas) végrehajtasacrt,
a finanszirozasi, adatszolgaltatdsi, beszdmoldsi és a vagyon hasznélataval, védelmével
Ssszefiiggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasadért felelds szervezeti
egység. A gazdasagi szervezet feladatait indokolt esetben tobb szervezeti egység is ellathatja,
azonban az egyes szervezeti egységek altal ellatott tevékenységek kozott parhuzamossag nem
lehet. Ilyen esetben a szervezeti egységek Ssszességét kell gazdasigi szervezetnek tekinteni.
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(g)A koltségvetési szerv milkodtetésével, lizemeltetésével, a vagyon hasznalataval,
hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatok elldtdsa a gazdasigi szervezeten kiviil,
szolgéltatis megrendelésével is torténhet.

(h)A pénziigyi-gazdasigi tevékenységet elldté személyek feladatkorének, munkakérének
meghatarozdsat, a helyettesités rendjét, az ehhez kapcsol6do felelosségi szabalyokat a
hivatalvezetd altal kiadott Ugyrend hatérozza meg.

(3) A Hivatal alaptevékenységének feltételei, forrasai:

(a) A Hivatal alaptevékenységét (feladatait) szolgalo feltételekrdl az alapit6, fenntarté szerv, az
ORO Kozgylilése gondoskodik. A Kozgylilés biztositja, bocsitja rendelkezésre az
onkormanyzat tulajdonaban, hasznilatdban 1év3 feladatvégzéshez szitkséges vagyon- é&s

pénzeszkozt,
(b) Vagyon, vagyonnal valé rendelkezés szabalyai:

Ingatlanvagyon:

- az ORO tulajdonaban 1évd Budapest, Gyarmat utca 85/b. szam alatti székhéz iroda és
kiszolgalé helységeit a Hivatal ingyenes hasznélataba adja;
- aHivatal alapfeladatainak ellatisa érdekében més tulajdond ingatlanokat is bérbe vehet.

Ingévagyon:

- akényvviteli nyilvintartdsban, valamint az éves vagyonleltarban szerepld, hasznalatba
adott ingé vagyontargyak;
- arendelkezésre bocsajtott koltségvetésbol vésarolt ingd dolgok.

Pénzeszkoz:

- miikddési bevételek

- felhalmozasi bevételek
- az onkormanyzat éves koltségvetésében a Hivatal miikodésére elkiilonitett koltségvetési

eloiranyzatait
- pélyazatok, egyéb tamogatasok.
5.

Az dnkormdinyzati referatiira tagozéddsa és feladatai

(1) A Hivatal funkcionalis szervezeti egysége a két fos 6nkorményzati referatira.

(2) Szervezési &s titkarsagi referatiira feladatok:

(a) Az Onkorményzat tisztségviseldi, szervei, a képvisel8k tevékenységével, miikodésével
kapcsolatos jogi, szervezeési, ligyviteli feladatainak ellatdsa.

(b) A lejért hatéridejii hatdrozatok végrehajtasarol beszamol6t készit. Térvényességi szempontb6l
vizsgilja a testilleti eldterjesztéseket és déntésjavaslatokat, el6késziti és koordindlja a
testilletek iiléseit, felveszi és elkésziti a testitleti iilések jegyzOkonyveit, azokat felterjeszti
térvényességi feliilvizsgélatra.



(c) Gondoskodik a szabélyzatok kihirdetésérol, a hatérozatok kiadasarol, a hatdlyos és érvenyes
6nkormdanyzati szabalyzatokrél nyilvantartist vezet.

(d) Kozremiiksdik az Onkormanyzat és a Hivatal szerzddéseinek elokészitésében, a szerzddés
tervezetek jogi feliilvizsgélatdban, hatilyossaganak, érvényességének figyelemmel
kisérésében, folyamatosan vezeti a szerz6dések nyilvéantartasat,

(e) Részt vesz a munkajogi intézkedések elbkészitésében, megszervezésében, végrehajtisiban,
nyilvéntartasdban, az oktatds, képzés, tovibbképzés rendszerének kialakitdsaban,
szervezésében, lebonyolitisdban, nyilvantartasaban.

) ElIétJa az tigyviteli feladatokat:
gondoskodik a hivatalhoz érkezett kiildlemények felbontasir6l és hivatalon beliili

szétosztasarol, gondoskodik a kimend kiildemények tovabbitasérél,
- végzi a szamitdgépes iktatdssal kapcsolatos feladatokat,
- ellatja a kozponti irattari feladatokat,
- az irattdrazis rendjér6! kiilon szabélyzat rendelkezik.

(3) Kulturilis referatiira feladatok:

(a) Nemzetiségi kulturélis nigazgatéssal kapcsolatos ligyek elldtasa.

(b)Az onkorményzat fenntartisiban 1évd kulturdlis intézmények irdnyitdsdval kapcsolatos
feladatokban val6 kdzremiikddés.

{(c) Nemzetiségi kulturélis programok szervezése, irdnyitdsa végrehajtasa.

(d)Nemzetiségi palyazatok kezelése.

(e) Nemzetiségi kulturalis timogatésok nyilvéntartésa, elszdmoldsa.

(f) Nemzetiségi onkormanyzatokkal, civil szervezetekkel kapcsolatos koordinciés feladatok

ellatisa.
(g)Onkorméanyzat tulajdonaban, fenntartdsaban 16v6 médiakkal kapcsolatos feladatok ellatasa.

(h) Anyanyelvii taborok szervezése.

(4) Belsé ellenérzési feladatok ellétssa: A Hivatal kiilsé vallalkozo kozremiikodésével latja el a belsd
ellendrzési feladatokat, igy kiiléndsen:

(a)az Snkormanyzat valamennyi tevékenysége sordn a jogszabilyi elGirdsok, egyéb belsd
szabalyozasok betartasinak ellendrzése

(b) a vezetés hatékonysiganak biztositasa
(c) a vagyonkezelés hatékonysaganak és szabalyszeriiségének ellendrzése

(d)a rendelkezésre 4ll6 pénzeszk6zok hatékony, gazdasdgos, takarékos és szabalyszerii
felhasznalasanak ellendrzése

(e) a szamviteli és bizonylati rend betartatdsa
(D A bels6 ellendrzés tevékenysége kiterjed:

e az adott szervezet minden tevékenységére, kiilondsen a koltségvetési bevételek és kiadasok
tervezésének felhasznalasénak és elszdmolasanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal

val6 gazdélkodasdnak a vizsgélatara,



e A bizonyossagot adé tevékenységek korébe tartozo és elldtando feladatokra:

- elemezni, vizsgilni és értékelni a belsé kontrollrendszer kiépitésének, miikddésének
jogszabalyoknak és szabédlyzatoknak valé megfelelést, valamint mikddésének
gazdasdgossagit, hatékonysigat &és eredményességét;

- eclemezni, vizsgilni rendelkezésre all6 erdforrasokkal valé gazddlkodast, a vagyon
megévésit &s gyarapitdsat, valamint az elszamolasok megfeleldségét, a beszdmolok
val6disagat;

- a vizsgilt folyamatokkal kapcsolatban megéllapitdsokat, kivetkeztetéseket és javaslatokat
megfogalmazni a kockazati tényezdk, hidnyossdgok megsziintetése, kikiiszdbdlése vagy
cstkkentése, a szabdlytalansdgok megeldzése, illetve feltirasa érdekében, valamint a
koltségvetési szerv miikidése eredményességének ndvelése és a belsé kontrollrendszerek
javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

- d) nyilvintartani és nyomon koOvetni a belsd ellendrzési jelentésck alapjan tett
intézkedéseket.

* A bizonyossagot ad6 tevékenységet az alabbi ellendrzési tipusok szerint latja el:

- a szabdlyszertiségi ellenérzés arra irAnyul, hogy az adott szervezet vagy szervezeti egység
miikodése, illetve tevékenysége megfelelen szabélyozott-e, és érvényesiilnek-e a hatalyos
jogszabalyok, belsé szabalyzatok és a vezetdi rendelkezések elbirdsai;

- a pénziigyi ellenérzés célja az adott szervezet, program vagy feladat pénziigyi
elszdmol4sainak, valamint az ezek alapjaul szolgilalé szémviteli nyilvéintartdsok
ellenérzése;

- 2 rendszerellenérzés keretében az egyes rendszerek kialakitisanak, illetve mikodésének
atfogd vizsgélatét kell elvégezni;

- d) a teljesitmény-ellenérzés célja annak megillapitdsa, hogy az adott szervezet dltal
végzett tevékenységek, programok egy jol kériilhatarothaté teriileten a mitkddés, illetve a
forrasfelhasznalas gazdasdgosan, hatékonyan 4s eredményesen valosul-¢ meg;

- €) az informatikai ellenérzés a kéltségvetési szervnél miikddd informatikai rendszerek
megfeleldségére, megbizhatosigéra, biztonsigara, valamint a rendszerben tarolt adatok
teljességére, megfeleldségére, szabalyossagara és védelmére irdnyul.

e A tanacsadé tevékenység, melynek keretében az ellathaté feladatok lehetnek:

- vezetbk tamogatisa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgdlataval, kockazatinak becslésével;

- pénziigyi, targyi, informatikai és humanerdforras-kapacitisokkal valé ésszerlibb ¢&s
hatékonyabb gazdilkodasra iranyuld tanacsadas;

- a vezetbség szakértdi timogatasa a kockéazatkezelési és szabalytalansagkezelési rendszerek
és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsdban, folyamatos tovabbfejlesztésében;

- tanécsadas a szervezeti struktirdk racionalizdlaséra, a véltoztatismenedzsment teriiletén;

- konzult4ci6 és tandcsad4s a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

- javaslatok megfogalmazasa a kéltségvetési szerv miikodése eredményességének ndvelése
és a belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv
belsd szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetSen.

6.

A Hivatal munkarendje

(1) A Hivatal munkarendje a hivatalos munkanapokhoz igazodik.

(2)A Hivatal miikodési nyitvatartasa: Hétfotol-csiitortokig 8:00 6ératél 16:30 éraig, pénteken 8:00
6ratél 14:00 6réig.



(3)A munkakdrok ellstéséra vonatkozd elbirdsokat a munkakdri leirasok tartalmazzik, melyek
elkészitéséért és naprakészségéért a szervezeti egységek iranyitoi a felelosek. A szervezeti egységek
vezet6i munkakori leirdsanak elkészitéséért &s naprakészségéért a hivatalvezett felelés. A munkakéri
leirds tudomdsul vételét a munkakdort betoltd dolgozd alairdsaval igazolja.

(4) Az aktualis feladatrendszer és a munkakdri leirdsok tartalmi Osszhangjénak biztositdsarol a
hivatalvezeté gondoskodik.

(5) A Hivatal szervezeti abr4jat az SZMSZ melléklete tartalmazza.

7.

Z4r6 Rendelezések

(1) A hivatal Ugyrendjét az SZMSZ-ben foglaltaknak megfelelden a hivatalvezetd hagyja jova.

(2)Jelen Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat 2020. janudér 1. napjén 1ép hatalyba, ezzel egyiddben az
érvényben 1évd SZMSZ hatalyat veszti.

Budapest, 2019. december 20.

...............................

Giricz Gabriella
hivatalvezetd

\‘glg'zauem

—a



melléklet

Az Orszdgos Ruszin Onkormanyzat Hivataldnak szervezeti dbréja

Hivatalvezets ‘

Hivatalvezeto-helyettes I

Onkormanyzati referatira Gazdasagi szervezet
- Szervezesi,
titkarsagi referens - gazdasagi vezetd
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ORSZAGOS RUSZIN ONKORMANYZAT HIVATALA

UGYREND

_Ervénye;: 2021. méreius 1. napjatol
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)  LFEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Ugyrend célja

Az Ugyrend célja, hogy rogzitse a koltségvetési szerv egyes mitk6dési szabalyait.

2. A koltségvetési szerv miikidési rendjét meghatirozé dokumentumok

A koltségvetési szerv torvényes miikddését a hatalyos jogszabalyokkal &sszhangban 1évé alapdokumentumok
hatarozzdk meg,

2.1. Alapité okirat

A koltségvetési szervet 2009. november 5-i hatallyal az Orszégos Ruszin Onkormanyzat Kozgylése alapitotta
meg.
Az alapit6 okirat tartalmazza a kdltségvetési szerv milkddésére vonatkozo legfontosabb adatokat.

2.2. Egyéb dokumentumok

A koltségvetési szerv mitkodését meghatdrozé dokumentum, a szakmai és gazdaségi munka vitelét segitd kiilon-
féle szabdlyzatok, munkakori leirasok.

3. A koltségvetési szerv jogillasa

Az Orszagos Ruszin Onkorményzat Hivatala 8n4ll6 jogi személy, az Snkorméanyzat szerve

Az Orszagos Ruszin Onkorméanyzat Hivatala

a) a személyi juttatésokkal és az azokhoz kapcsolédo jarulékok és egyéb kozterhek, valamint mikodési (do-
logi) eldiranyzataival minden esetben,

b) a vagyon hasznélatihoz, valamint az ) pontba nem tartoz6, a kozfeladatai ellatisahoz szikséges egyéb
eldirdnyzataival jogszabaly vagy az irdnyité szerv dontése alapjan rendelkezik.

A koltségvetési szerv gazdasagi szervezettel rendelkezik.
4. A Ugyrend hatilya
Az UGYREND hatalva kiteried:
— akoltségvetési szerv egységeire,
— akoliségvetési szerv vezetdire,
— akoltségvetési szerv alkalmazottaira, foglalkoztatottjaira

— akoéltségvetési szerv szolgaltatasait igénybe vevokre.

4.1. A koltségvetési szervhez rendelt koltségvetési szervek

Az Orszégos Ruszin Onkorményzat Hivatalshoz rendelt kiltségvetési szervek jegyzékét az Ugyrend 1. szami
melléklete tartalmazza,



Jelen UGYREND rendelkezéseit a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv és a gazdasgi szerve-
zettel nem rendelkezd koltségvetési szerv feladatellatdsi szerzédésben rogzitett munkamegosziés és felelds-
ségvallalas keretei k6zott kell alkalmazni.

i I. FEJEZET
A KOLTSEGVETESI SZERV FELADATAI

1. A kiltségvetési szerv feladatai és hataskore

Az orszagos nemzetiségi Gnkormanyzati hivatal az orszagos nemzetiségi énkormdanyzat éltal alapitott koltségve-

tési szerv.
A hivatal az orszagos 6nkormanyzat szerveként elokésziti és végrehaijtja annak hatérozatait, ellatja az orszagos

Sdnkorméanyzat gazdalkodésaval kapcsolatos feladatokat.
Az orszAgos nemzetiségi onkorméanyzat hivatalinak az orszigos Snkorményzat gazdédlkodaséval kapcsolatos
feladatai kiiléndsen:
» atestiileti és dtruhazott hatdskdrben meghozott tisztségviseldi hatarozatok végrehajtasa,
¢ akdltségvetési szervi gazdalkodas szerinti feladatok elldtasa,
e az e térvény szerinti ideiglenes kezeldi feladatok ellatasa.
A koltségvetési szerv szamara meghatérozott feladatoknak és hataskorSknek a koltségvetési szerv szervezeti egy-
ségei és az alkalmazottak kozotti megosztasardl a szervezet vezetdje gondoskodik.

1.2. A koliségvetési szerv villalkozdsi tevékenységet nem folytat.

1.3. A kiltségvetési szerv gazdasdgi térsasdgban nem vesz részt.

A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE

1. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése

A koltségvetési szerv gazdasagi szervezetre és Snkorményzati referatirra oszlik az szmsz-ben meghatérozottak
szerint.

1.1. A kéltségvetési szerv belsd ellendrzése

A koltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni a belsd ellendrzés kialakitasarl és megfeleld miikodtetése-
rol.

A belsé ellendrzést végzd személy vagy szervezet tevékenységét a koltségvetési szerv vezetbjének kozvetleniil
alarendelve végzi, jelentéseit kozvetleniil neki kiildi meg.

A koltségvetési szervben a belsé ellendrzési tevekenység

— polgari jogi szerzodés keretében foglalkoztatott bels6 ellendrrel valésul meg.

A belsd ellenérzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot ad6 és tandcsad6 tevékenység, amelynek célja, hogy az
ellenérzott szervezet miik6dését fejlessze, és eredményességét novelje.

A bels6 ellenbrzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden tevékenységére, kiilondsen a koltségvetési bevéte-
lek és kiad4sok tervezésének, felhasznaldsanak és elszamoldsénak, valamint az eszkdzokkel és forrasokkal valo

gazdalkod4snak a vizsgélatara.

A belst ellendrzési tevékenység sorén szabalyszeriiségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény-ellendrzéseket, il-
letve informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni.

A bels0 ellenérzésnek tandcsadoi feladatokat is el kell latni.



A belsé ellenorzések éves ellenérzési terv alapjdn torténnek.

Az éves ellendrzési tervnek (legaldbb) tartalmaznia kell:

— @) az ellenSrzési tervet megalapozé elemzések és a kockdzatelemzés eredményének dsszefoglalé bemu-
tatasat;

— atervezett ellenOrzések targyat;

— azellen6rzések céljat;

~ az ellendrizend6 iddszakot;

— arendelkezésre 4116 és a sziikséges ellendrzési kapacitds meghatarozasat;
— azellendrzések tipusat;

— az ellendérzések tervezett iitemezését;

— az ellendrzdtt szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;
— atanAcsadé tevékenységre tervezett kapacitst;

— a soron kiviili ellenérzésekre tervezett kapacitast;

— aképzésekre tervezett kapacitast;

— az egyéb tevékenységeket.

A bels6 ellendrzést a Belsé ellendrzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni és elvégezni.

2. A kiltségvetési szerv belsé szervezeti egységeinek megnevezése, fobb feladatai

A koltségvetési szerv belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatrozasanal elsddleges cél, hogy a
koltségvetési szerv feladatait zavartalanul &s zokkendmentesen lathassa el a kovetelményeknek megfelelden.

A fenti koriilmények figyelembe vételével a koltségvetési szervben az alabbi nem 6ndllo szervezeti egységek
hatarozhatok meg:

2.1. Referatiirdk:
- szervezési és titkarsagi referatiira
- kulturalis referatira

2.2. A gazdasdgi szervezet:
A gazdasagi szervezet
a) a koltségvetés tervezéséért, az eldirdnyzatok modositdsanak, atcsoportositisanak és felhasznéldsénak (a

tovabbiakban egyiitt: gazdilkodas) végrehajtasaért, a finanszirozési, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a
pénziigyi, szdmviteli rend betartdsacért, és

b) a koltségvetési szerv és a hozza rendelt kdltségvetési szervek mitkodtetéséért, a hasznalatiban lévé va-
gyon hasznalataval, védelmével osszefiiggd feladatok teljesitéséért felelSs szervezeti egység.

A gazdaségi szervezet a mindenkori jogszabalyi eléirasoknak, a fenntarté utasitdsainak megfeleléen végzi tevé-
kenységét, szervezi a koltségvetési szerv gazdasagi, pénziigyi munkajat,

A koltségvetési szerv gazdaségi szervezetére kiilon iigyrend vonatkozik.

3. Munkakéri leirdsok

A koltségvetési szervben foglalkoztatottak feladatait a munkakdri lefrasok tartalmazzak.

A munkakéri leirdsoknak tartalmazniuk kell az alkalmazott jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakdrnek
megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre széldan.

A munkakéri leirasokat a szervezeti egység médosuldsa, személyi valtozds, valamint feladat valtozasa esetén
azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell.



4. A kiltségvetési szerv vezetése és a vezetok feladat és hataskore
4.1. A koltségvetési szerv vezetijének feladat és hatdskore

Az orszigos nemzetiségi 6nkormanyzat kdzgylilése 4t nem ruhazhatd hatiskérében, palyazat alapjdn, hatarozatlan
idore, jogszabaly altal megallapitott képesitési feltételeknek megfelel hivatalvezetdt nevez ki az orszdgos nemzeti-

ségi onkorményzati hivatal élére.
A kinevezés vezetéi megbizasnak mindsiil, alkalmazni kell rd a kdzszolgalati tisztviselk jogalldsarol sz616 torvény

vezetOi megbizasra vonatkozo rendelkezéseit.

A hivatalvezetd felelés a kozfeladatok jogszabalyban, alapité okiratban, belsd szabélyzatban foglaltaknak megfele-
16 ellatasaért, valamint a kéltségvetési szerv szaméra jogszabilyban eldirt kdtelezettségek teljesitéséért.

A hivatalvezet6

a) vezeti az orszagos nemzetiségi Snkormanyzati hivatalt, elltja az ehhez kapcsolédé munkéltatdi jogkdrbe tartozoé
feladatokat, e korben kinevezi a hivatal kéztisztviselit, illetve a hivatal nem koztisztviseld munkavallaléival
egyéb munkavégzésre iranyuld jogviszonyt létesit, szabilyozza a hivatal bels6 miikodésének rendjét,

b) gondoskodik a kézgyiilés miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasérol,
c) eldkésziti a testiileti dontéseket, tanacskozési joggal részt vesz az iiléseken,
d) jelzi, ha a testiilet déntése vagy dontéshozatali eljarasa jogszabalysérto,

¢) évente beszdmol a kdzgyiilésnek a hivatal tevékenységérol.

f) a hivatalvezetd a c)-d) pontjaval dsszefliggsd feladatai korében ellatja az Snkormanyzati kSltségvetés, a zérszam-
adas és az dnkormanyzati pénziigyi beszamolok Osszeallitdsaval kapesolatos feladatokat.

4.2. Vezeté-helyettes:

A hivatalvezetd helyettesitésére hivatalvezet6-helyettes nevezhetd ki.
— akoéltségvetési szerv vezetdje tavolléte esetén ellatja a vezetdi feladatokat,

— a vezet6 megbizésa alapjan képviseli a szervezetet kiilsé szervek el6tt.

A vezetd-helyettes feladat és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet részietes
munkakdri leirasa tartalmaz.

4.3. Gazdasdgi vezeto:

A koltségvetési szerv gazdasagi vezetdjének a felsdoktatasban szerzett pénziigyi-szdmviteli végzettséggel, vagy
felsdoktatisban szerzett egyéb végzettséggel, szakképzettséggel, és emellett legalabb dllamhiztartasi mérlegké-
pes kényveldi képesitéssel kell rendelkeznie. A gazdasagi vezetdnek a kdnyvviteli szolgaltatas korébe tartozé
feladatok ellatasa tekintetében szerepelnie kell a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény (a tovébbiakban: Szt.)
151. § (3) bekezdése szerinti nyilvantartasban, és rendelkeznie kell a tevékenység ellatdsara jogosité engedély-

lyel,

A gazdasagi vezetd

— iranyitja és ellenérzi a gazdaségi szervezetet,
— a gazdilkodasi feladatok tekintetében a koltségvetési szerv vezetdjének helyettese,

— iranymutatist ad a kéltségvetési szerv més szervezeti egységéhez beosztott, tovabba a kdltségveteési
szervhez rendelt més koltségvetési szerv 4ltal foglalkoztatott, a gazdilkodési, konyvvezetési, adatszol-
giltatasi feladatok ellatasaért felelds alkalmazottaknak,

— felelds a koltségvetési szerv gazdasigi és pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem megtartasa-
ért,



— elkésziti a koltségvetési szerv kéltségvetését, gazdilkodéséirdl sz616 beszamold jelentéseit, gondosko-
dik az adatszolgéltatasrol,
— gyakorolja a pénziigyi ellenjegyzési jogkort a vezet kotelezettségvallalasa, utalvanyozasa esetén,

— pénziigyi ellenjegyzése (vagy az dltala irdsban kijelslt személy pénziigyi ellenjegyzése) nélkiil kotele-
zettségvallalasra nem keriilhet sor, illetve kovetelés nem irhato eld,

— kialakitja az anyag és eszk6zgazdélkodas rendjét, megszervezi és biztositja a koltségvetési szerv anyag
és eszkozellatasat,

— kialakitja és szervezi a kéltségvetési szerv konyvviteli, elszamol4si, vagyon-nyilvantartasi, vagyonvé-
delmi rendjét,

4.4. Referensek:

A referatirak feladatainak elvégzésére szakiranyni végzettséggel rendelkezd kdztisztviselok keriilnek kinevezés-
re és ellatjak a munkakoéri leirdsokban rdjuk bizott feladatokat.

5. A koltségvetési szerv munkijdt segitd testiiletek, szervek, kizosségek

A koltségvetési szerv vezetbje a hatékony és a magas szinvonala szakmai munka, a racionélis gazdalkodés ko-
vetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tajékoztat a szaméara biztositott forumokon.

5.1. A kéliségvetési szervi munka irdnyitdsdt seglts forumok:
— koltségvetési szervek vezetdinek megbeszélése,

— vezetdi értekezlet,

— munkaértekezlet.
5.2, A koltségvetési szerv munkdjdt segitd testiiletek, szervek, kozosségek

A koltségvetési szerv vezetése egyiittmiikddik az alkalmazottak minden olyan torvényes szervezetével, amely-
nek célja az alkalmazottak érdekképviselete és érdekvédelme.

A koltségvetési szerv vezetése tAmogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek mikodését.

A koltségvetési szerv vezetdje a kozszolgélati tisztvisel6i jogviszonybol szirmazd jogok és kotelezettségek
gyakorldsénak, illetve teljesitésének médjarél, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérdl, az érdekvédelmi szerveze-
tek tAmogatisinak mértékérdl, a miikodési feltételek biztositdsardl, jogszabélyok idevonatkozéd rendelkezései
alapjan megallapodast kot, ennek hidnyaban megallapodast kothet.

o . i " )
A KOLTSEGVETESI SZERV MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. A koltségvetési szerv munkavégzéssel kapcsolatos szabdlyai
1.1. A kozszolgdlati tisztviseldi jogviszony, munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony létrejotte

A kozszolgélati tisztviseldi jogviszony hatdrozatlan idejii kinevezéssel és annak elfogadaséval jon Iétre.
Hatarozott idére torténd kinevezéssel a Kitv. idevonatkozé rendelkezései szerint kothetd csak kdzszolgalati
tisztvisel6i jogviszony.

A koltségvetési szerv feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat killsés szemé-
lyeket.

A referatirakhoz nem tartozo feladatok ellatidsdra munkaviszony létesithetd.



1.1.1. A kiizszolgdlati tisztviseldi vagyonnyilathozat

A kézszolgalati tisztviselé vagyonnyilatkozatot tesz, illetdleg szdmot ad a megeléz8 vagyonnyilatkozatban fog-
laltakhoz képest bekdvetkezett vagyon gyarapodésardl és annak okardl.

A vagyomnyilatkozat-tételre kotelezett koteles megjelolni azokat a hozzétartozokat, akik vagyonnyilatkozat-
tételre kitelezettek.

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek kére:

— koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas so-
ran, illetve 6nkorméanyzati pénziigyi timogatasok tekintetében,

— vezetdi munkakdrt betdltd koztisztviseld.
1.2. A munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése a koltségvetési szerv vezetdje altal kijelslt munkahelyen, az ott érvényben 1év0 sza-
balyok és a munkaszerzodésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint t6rténik.

Az alkalmazott kételes a munkakdrébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvéarhaté szakértelemmel és
pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tdlmen8en nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan
adatot, amely a munkakére betoltésével dsszefliggésben jutott tudomdséara és amelynek kozlése a munkaltatora,
vagy mis személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. Az alkalmazott munkéjat az arra vonatkoz6 szabé-
lyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitisainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen ko-
teles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kitelezettség nem all fenn, nem adhaté felvila-
gosités azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak min6silnek és amelyek nyilvanossagra keriilése a

koltségvetési szerv érdekeit sértené.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. A koltségvetési szerv valamennyi alkalmazottja kételes

a tudomaséra jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétS] engedélyt
nem kap.

2, Juttatisok

2.1. Idegennyelv-tuddsi potlék
Ha a kozszolgalati tisztviseld olyan munkakért t6lt be, amelyben a magyar nyelv mellett meghatérozott idegen

nyelv, rendszeres hasznalata sziikséges jogosult az idegennyelv-tudasi potlekra.
Az idegennyelv-tudast, dllamilag elismert nyelvvizsga eredményét igazol6 bizonyitvinnyal vagy azzal egyenér-
téki okirattal kell igazolni.

A koltségvetési szervnél az idegennyelv-tudési p6tlékra jogosité idegen nyelvek, munkakordk és a potlék meér-
téke a kovetkezok:

. Munkakdr megnevezése - Idegen nyelv
hivatalvezetd

| gazdasagi vezetd

—| ruszin

' pénziigyi-szamviteli referens
h;;r;jekt koordinitor-pénztaros '

A pé6tiék mértéke nyelvvizsganként

- komplex fels6foki (C1) nyelvvizsga esetében az illetményalap 100%-a, a sz6beli vagy irdsbeli nyelvvizsga
esetében 50-50%-a;

- komplex kozépfokn (B2) nyelvvizsga esetében az illetményalap 60%-a, a szébeli vagy frasbeli nyelvvizsga
esetében 30-30%-a.



Munkakor megnevezése Idegen nyelv
hivatalvezetd

gazdasagi vezetd
ukran, horvat, szlovak, szerb

pénziigyi-szamviteli referens

projekt koordinator-pénztaros

A potlék mértéke nyelvvizsgankeént

- komplex felséfoki (Cl) nyelvvizsga esetében az illetményalap 50%-a, a szobeli vagy irasbeli nyelvvizsga ese-
tében 25-25%-a;

- komplex kozépfoku (B2) nyelvvizsga esetében az illetményalap 30%-a, a szébeli vagy irdsbeli nyelvvizsga
esetében 15-15%-a.

2.2. Tovabbképzés
A koltségvetési szerv a tanulasban, tovabbképzésben azokat az alkalmazottakat tamogatja, akiknek munkakdoriik

betdltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nytjtott képesités megszerzése.

A tovabbképzés szabélyai:

Mindenki koteles irasban kérni tovabb tanulasat akér diploma megszerzésérdl, akar tovabbképzeésrol
van szo.

FelsOoktatasi koltségvetési szervben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy beiratkozott
az adott félévre.

Kételes leadni a tovabbtanuld a konzultaciés idopontokat.

A kéltségvetési szerv a tandijat, a tankdnyveket és oda-vissza ut koltségét tériti a konzultaciés napokra
¢s a vizsga napokra.

A tandijat, a tankdnyveket a koltségvetési szerv csak szamla ellenében fizeti ki. Az ti koltséget az al-
kalmazott szamolja el az utazas befejezésétdl szamitott 8 napon beliil.

A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulas mértékét a rendelkezésre 4ll6 Osszeg, a tovabbképzési dijak, és a
jelentkezok szdma alapjan évente kell feliilvizsgalni. A tovabbképzésben résztvevd személlyel tanulmanyi szer-
zO6dést kell kotni.

2.3. Cafetéria
A koltségvetési szerv alkalmazottai jogszabalyban rogzitettek szerint jogosultak évenkénti Cafetéria juttatasban.

2.4. Telefon hasznalat
A vezetékes és mobil telefonok hasznalatanak részletes szabalyait a Telefonhasznalati szabélyzat tartalmazza.
A mobiltelefon haszndlatéra jogosultak korét évente feliil kell vizsgalni.

2.5. Szocidlis jellegii juttatdasok
A koltségvetési szerv alkalmazottai kbzeli hozzatartoz6janak halala esetén temetési segélyt folyosithat.
A koltségvetési szerv a szocidlisan raszorulé alkalmazottja részére egyszeri szociélis segélyt folydsithat.

2.6. Bankszamla-hozzdjarulas
A koltségvetési szerv a munkavallaléi részére fizetési szamlajukhoz kapesoldédoan havi bankszamla-hozzajarulast

biztosit a koltségvetési torvényben meghatarozott mértékben.

2.7. Munkaruha juttatds
A koltségvetési szerv alkalmazottai részére koltségvetési eliranyzata terhére, az éves elemi koltségvetésben rogzi-
tett keretdsszegii pénzben kifizetett hozzajarulast biztosit.



3. A munkaidé beosztisa

A heti munkaid6 40 dra.

A koltségvetési szervben a hivatalos munkarend, mely a munkaid6t és a pihendiddt (ebédido) tartalmazza a ko-
vetkezd:

- hétf6to] csiitortokig 8:00 ératdl 16:30 oraig
- pénteken 8:00 6rat6l 14:00 6raig

A hivatalos munkarendtdl eltérd, kiilon beosztas szerint dolgoznak: takaritok, karbantartdk.

4. Szabadsdg

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetokkel egyeztetett tervet kell
késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabads4g engedélyezésére minden esetben csak a kéltségvetési szerv
vezetdje jogosult, egyéb esetekben a kzvetlen munkahelyi vezetd.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsdganak mértékét a kdzszolgalati tisztviseldk jogallasarol szo16, valamint a
Munka T6rvénykonyvében foglalt elbirasok szerint kell megallapitani.

Az alkalmazottakat megilletd, és kivett szabadsagrél nyilvantartdst kell vezetni.
A koltségvetési szervben a szabadsag nyilvéntartds vezetéséért a gazdasagi szervezet felel6s.

5. A helyettesités rendje

A koltségvetési szervben folyé munkat az alkalmazottak iddleges vagy tartés tavolléte nem akadélyozhatja.

Az alkalmazottak tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozésa a koltségvetési szerv vezetbjének,
illetve felhatalmazisa alapjdn az adott szervezeti egység vezetdjének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes alkalmazottakat érinté konkrét feladatokat a munkakéri leirdsokban kell
rogziteni. A helyettesités idejére a kozszolgalati tisztvisel6t helyettesitési dij illeti meg.

A helyettesitési dbrat az ligyrend 2. szami melléklete tartalmazza.

6. Munkakorok ataddsa

A koltségvetési szerv vezetd allasn alkalmazottai, valamint a kdltségvetési szerv vezetdje altal kijel6lt alkalma-
zottak munkak&rének atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzOkonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzOkonyvben fel kell tiintetni:
— az atadas-atvétel idépontjét,
— a munkakdrrel kapesolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
— a folyamatban 1év6 konkrét iigyeket,
— az atadésra keriilé eszkdzoket,
— az atad6 és atvevd észrevételeit,
— a jelenlévok alairdsat.
Az tadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésébb 15 napon beliil be kell fejezni.

A munkakér atadis-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatisarél a munkakér szerinti felettes vezetd gondosko-
dik.

7. A kiltségvetési szerv iigyfélfogaddsa
A koltségvetési szerv vezetdje és a kijelolt alkalmazottak tigyfélfogadast tartanak.
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Az ligyfélfogadast tarté alkalmazottak kijelolése a fogadas rendjének (ideje, helye, elhangzottak értékelése stb.)
szabalyozasa a koltségvetési szerv vezetdjének feladata.

A koltségvetési szerv ligyfélfogadisanak szabélyai nyilvanosak.
8. A kéltségvetési szerv belso és kiilsé kapcsolattartissnak rendje

8.1, A belsd kapcsolattartds

A koltségvetési szerv feladatainak hatékonyabb ellatisa érdekében a belst szervezeti egységek egymdssal szo-
ros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmiikédés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik szervezeti egy-
ség mikodési teriiletét érinti, az intézkedést megelbzben egyeztetési kitelezettségiik van.

A belsd kapcsolattartas rendszeres formdi:
- munkaértekezlet,

- szakmai megbeszélések,

- témaegyeztetés,

- tréningek,

- beszdmoltatas.
A bels6 kapcsolattartast a hivatali szervezet vezetdje koordinalja.

8.2. A kiilsé' kapcsolattartds

Az eredményesebb miik6dés eldsegitése érdekében a koltségvetési szerv a szakmai szervezetekkel, tars koltség-
vetési szervekkel, gazdalkodé szervezetekkel egyiittmiikddik. A kapcsolattartds a hivatalvezetd az Snkorméany-
zat elndkével egyeztetve koordinlja és kijeloli a kapcsolattarté személyét, valamint a tartalmét.

8.2.1. Egyiittmiikidés szakmai szervezetekkel, tarskiltségvetési szervekkel

A hivatal rendszeresen kapcsolatot tart az orszagos nemzetiségi 6nkormanyzatok hivatalaival.

Részt vesz az Orszagos Nemzetiségi Onkorméanyzatok Szdvetsége hivatali kollégiuma munkdjaban, igy:
- szakmai eldaddsok szervezése;
- mdbdszertani anyag készftese;

allasfoglalasok elékészitése;

jogszabaly-tervezetek elozetes véleményezése;

modositd javaslatok elOkészitése.

8.2.2, Nemzetiségi dnkormdnyzati kapcsolatok

A hivatal a helyi dnkorményzatokkal egyiittmiikodik, igy:
- szakmai informacidk kbzvetitése;
- jelzések problémak begyiijtése, dsszegzése;
- testiileti munka segitése;
- férumok szervezése.

8.2.3. Tdrsadalmi és civil szervezeti kapcsolatok
A hivatal gondozza a ruszin érdekképviseletet, kulturalis Srokséget apold egyesiiletek, szervezetek nyilvéantartasat.

Informé4ciét nytijt az orszdgos rendezvényekrdl, palyazati lehetGségekrdl. Elokésziti az egyedi tAmogatasokat, el-
lendrzi azok felhasznalasat. Informaciot nyajt a nemzetiségi Snkormanyzati valasztdsokkal kapcsolatban.

8.2.4. Kézponti, kormdnyzati kapcsolatok

A hivatal munkakapcsolatot tart a nemzetiségekért felelés minisztérium illetékes allamtitkarsagéval. Elokésziti a
jogszabalytervezetek véleményezését. Szakmai egyeztetéseket kezdeményez az egységes joggyakorlat kialakitasa
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érdekében. Jelzi az informaciés rendszer zavarait. Témajavaslatot tesz a tovabbképzések megszervezése érdekében.
Munkatérsain keresztiil részt vesz a kozponti szervek altal szervezett szakmai férumokon.

8.2.5. Uzleti kapesolatok

A koltségvetési szerv feladatainak eredményesebb ellatisa érdekében kapesolatot tart olyan gazdilkodé szerveze-
tekkel, amelyek anyagilag és erkolcsileg segitik a magasabb szakmai munka ellatasat. A kapcsolat €rinti a gazdasa-
gi thrsasigok tevékenységi koreit, amelyek kapesolodnak a hivatal feladatellstdsahoz, ill. a kéziigyek ellatdsénak
szervezéschez.

8.2.6. A koltségvetési szervben végezhetd rekldmtevékenység

A koltségvetési szervben reklamhordozé csak a vezetd engedélyével helyezhet6 ki.
Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozét kitenni, amely személyiségi, erkolesi jogokat veszélyeztet.

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erbszakra, a személyes vagy a kozbizion-
sag megsértésére, a kornyezet, a természet karositisara 6szténdzne.

8.2.7. Nyilatkozat tomegtijékoztato szervek részére

A témegtéjékoztaté eszkdzok munkatarsainak tevékenységét a koltségvetési szerv alkalmazottainak el kell segite-
niiik. A televizio, a radi6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.
A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo eldirdsokat:

— A koltségvetési szervet érint kérdésekben a t4jékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra a kéltségvetési
szerv vezetdje, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

— Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a témegtéjékoztaté eszkdzOk munkatérsainak udvarias, konkrét, sza-
batos valaszokat adjon. A kizolt adatok szakszerfiségéért és pontossagéért, a tények objektiv ismerte-
téséért a nyilatkozo6 felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra vonatkozé
rendelkezésekre, valamint a koltségvetési szerv jo hirevére és érdekeire.

— Nem adhaté nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és kdriilménnyel kapcsolatban, amelynek idé eldtti
nyilvanossagra hozatala a kéltségvetési szerv tevékenységében zavart, a koltségvetési szervnek anya-
gi, vagy erkolesi kart okozna, tovabbé olyan kérdésekrdl, amelyeknél a d6ntés nem a nyilatkozattevd
hat4skorébe tartozik.

— A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés el6tt megismer-
je. Kérheti az Gjsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés
eldtt vele egyeztesse.

— Kiilfoldi sajtészervek munkatérsainak nyilatkozat csak a koltségvetési szervvezetd engedélyével adha-

t6.
Napi kapcsolatot kell tartani az Orszigos Ruszin Onkorméanyzat kiadasaban 1év6 Ruszin Vildg idészaki folyo-

irat szerkesztoségével.
9. A koltségvetési szerv ligyiratkezelése
A koltségvetési szervben az figyiratok kezelése iratkezelési szoftver haszndlata nélkiil papir alapon, iktatékonyv
hasznalataval torténik.
Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellenbrzéséért a koltségvetési szerv vezetdje felelds.

Az tigyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eléirdsok alapjan kell végezni.

10. A kiadményozis rendje
A koltségvetési szervben a kiadmanyozés rendje az aldbbiak szerint torténhet: A koltségvetési szervben barmi-
lyen teriileten kiadményozasra a kdltségvetési szerv vezetdje jogosult. Tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog
gyakorléja az 4ltalénos vezetd-helyettes. A gazdasgi vezetd kiadmanyozésra jogosult a sajat teriiletén.
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11. Bélyegz6k haszndlata, kezelése

Valamennyi cégszerii alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzdkkel elltott, cégszeriien alairt iratok
tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valé lemondast jelent.
A kdltségvetési szervben cégbélyegzd hasznélatira a kovetkezdk jogosultak:
~ koltségvetési szerv vezetdje,
— koltségvetési szerv vezetdjének helyettese,
— gazdasigi vezeto.
A koliségvetési szervben hasznalatos valamennyi bélyegzorol, annak lenyomatarél nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznélatba, melyet az dtvevd személy
a nyilvéntartisban alairdsival igazol. A nyilvantartas vezetéséért a titkarsdgi referens a felelds.
Az &tvevdk személyesen feleldsek a bélyegzék megbrzéséért.

12. A kéltségvetési szerv gazddlkoddsdnak rendje

A koltségvetési szerv gazdalkodiséval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, a
koltségvetési szerv kezelésében 1évo vagyon hasznositasival Gsszefiiggd feladatok, hataskordk szabdlyozésa - a
jogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételével - a kéltségvetési szerv vezetGjének feladata.

A gazdalkodasi feladatokat a gazdasagi szervezet ligyrendjében, szabalyzatokban meghatirozott médon kel vé-
gezni.

12.1. A gazddilkodds vitelét eldsegit belsd szabdlyzatok

A koltségvetési szervben a gazdilkodas szabilyozottsagat, a jogszabilyok érvényesiilését a hivatalvezeté altal
kiadott szabalyzatok hatarozzak meg részletesen.

12.2, Fizetési szdmlik feletti rendelkezés

A hitelintézetnél vezetett szdmla feletti rendelkezésre jogosultakat a koltségvetési szerv vezettje jeloli ki. Nevii-
ket és alairasukat be kell jelenteni a szamlavezet hitelintézethez.
A pénzkezelésre vonatkozo szabélyzat részletesen tartalmazza az erre vonatkozdan elbirdsokat.

12.3. Kotelezettségvillalds, utalvinyozds, érvényesités, pénziigyi ellenjegyzés rendje

A koételezettségvallalds, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités rendjét a koltségvetési szerv vezetdje
hatérozza meg. Ennek részletes szabilyait a gazdasigi szervezet feladat és hatdskorét szabalyzé Gazdalkodasi

szabalyzatban keriil meghatirozasra.
13. A kiltségvetési szerv létesitményeinek és helyiségeinek hasznilati, hasznosftdsi rendje

A koltségvetési szerv épiiletét cimtablaval, zdszl6val kell ellatni.

A koltségvetési szerv sajit bevételének novelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok ellatésat — szabad
helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

14. Belsé kontrollrendszer

A koltségvetési szerv vezetOje a miikidés folyamatara és sajafossigaira tekintettel koteles kialakitani, miiksd-
tetni és fejleszteni a kiltségvetési szerv belsd kontroll rendszerét az allamhaztartdsért felelés miniszter altal koz-

zétett mddszertani Gtmutatok figyelembevételével.
A kdltségvetési szerv vezetdje felelds a belsd kontrollrendszer keretében - a szervezet minden szintjén érvénye-

siil6 - megfeleld

— kontrollkérnyezet,
12



hogy

kockézatkezelési rendszer,

kontrolltevékenységek,

informaciés és kommunikacios rendszer, és

nyomon kdvetési rendszer (monitoring)
kialakitasaért, miikddtetéséért és fejlesztéséért.
A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd szabélyzatokat, melyek biztositjak,

a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja Gsszhangban legyen a szabalyszeriiséggel, szaba-
lyozottséggal, valamint a gazdasagossag, hatékonység és eredményesség kovetelményeivel,

az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodéasban ne keriiljén sor pazarldsra, visszaélésre, rendeltetés-
ellenes felhasznalasra,

megfeleld, pontos és naprakész informaciék alljanak rendelkezésre a kéltségvetési szerv mikddésével
kapcsolatosan, és

a belsd kontrollrendszer harmonizacidjara és dsszehangol4sara vonatkozo jogszabélyok végrehajtasra ke-
riiljenek a médszertani Gtmutatok figyelembevételével.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl sz616 370/2011. (XI1.31.) Korm. ren-
delet alapjan a koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani, amelyben

vilagos a szervezeti struktira,
egyértelmiiek a hatéskori viszonyok és feladatok,
meghatarozottak az etikai elvéarasok a szervezet minden szintjén,

Atlathat6 a human eréforrés kezelés.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan szabélyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és miikddtetni a
szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre 4ll6 forrdsok szabalyszerd, szabalyozott, gazdasagos, ha-
tékony és eredményes felhasznAlasat.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl sz616 370/2011. (XI1.31.) Korm. ren-
delet 1. sz. melléklet szerinti nyilatkozatban a kdltségvetési szerv vezetdje koteles értékelni a belsd kontroll-
rendszer mindségét.

15. Ové, védé elbirdsok

A kéltségvetési szerv minden alkalmazottjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik €s testi €p-
ségitk megdrzéséhez szikkséges ismereteket dtadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedé-

seket megtegye.

Minden alkalmazottnak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzatot és tiizvédelmi szabalyzatot.

_ V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1. Az UGYREND hatslybalépése
Az UGYREND 2021. marcius 1-én 1ép hatilyba és visszavonasig érvényes.
Az UGYREND mellékleteinek naprakész allapotban tartdsardl a koltségvetési szerv vezetdje gondoskodik

Budapest, 2021. februr 26. Qﬁ*’
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1. szdmi melléklet

A koltségvetési szervhez rendelt
koltségvetési szerv neve

: ]

Cime

Fedinecz Atandz Magyarorszégi Ruszinok K6zérdekil Muzealis
Gyiijteménye és Kiallithelye

1147 Budapest, Gyarmat utca 85/b.

Hodinka Antal Ruszin Tudoményos Intézet

1147 Budapest, Gyarmat utca 85/b.

Udvari Istvan Magyarorszagi Ruszinok Kényvtira

1147 Budapest, Gyarmat utca 85/b.
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2. szamvi melléklet

Hivatalon beliili helyettesitési 4bra és irdnyvonal

J Hivatalvezetd J

I

( Hivatalvezetd-helyettes }

/’ A
7 7
P
/’ / !
o ’ 4 ‘
Onkorményzati referatiira ,’r 4 ! Gazdasagi szervezet
4 ,
I’ ,’,
P ’
4 '
V4 4
4 s
/ '
ron I, ’
- szervezési, ’
’/
titkArsagi referens - gazdasagi vezet6
III
rge ’
- kulturalis referens
- fokényvi kényvel6 +—=*pénziigyi-szdmviteli referens
- projekt koordinator, pénztaros
4===>  eseii meghizds alapjin torténd helyettesités

<4——>  ditaldanos munkakori helyettesités

——>»  akaddlyoztatds esetén tirténd helyettesités
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