Orszigos Ruszin Onkorminyzat Hivatala

Szervezeti és Miakidési Szabdlyzata

A nemzetiségek jogairdl sz6l6 2011. évi CLXXIX. térvény (tovabbiakban: Njt.) 123. § (4) bekezdés a)
pontjéban kapott felhatalmazds alapjdn az Orszdgos Ruszin Onkorményzat Hivatala (tovabbiakban:
Hivatal) szervezeti és mitkddési szabilyait (tovdbbiakban: SZMSZ) az alibbiakban hatdrozom meg:

I.l
A hivatal megnevezése, cimadatai, azonosit6 adatai

(1) A Hivatal megnevezése: Orszdgos Ruszin ﬁnkﬂrmﬂn}fzai Hivatala

(2) A Hivatal ruszin elnevezése: ¥Ypan Beenepxastoro Pycuncskoro CaMocnpasosans

(3) A Hivatal réviditett megnevezése: ORO Hivatala

(4) A Hivatal mikddési terilete, illetékessége: orszagos tnkormdnyzat szerve, Magyarorszdg
(5) A Hivatal székhelye: 1147 Budapest, Gyarmat u, 85/B.

(6) A Hivatal alapité jogokat gyakorld irdnyité szerve: Orszagos Ruszin Onkormanyzat

(7) A Hivatal orszdgos nemzetiségi onkorményzati kéltségvetési szerv.

(8) A Hivatal alapité okiratinak szdma, kelte:

Alapité okirat szama: Orszdgos Ruszin Kisebbségi Onkorményzat 86/2009.(V1.21) szami
ORKO hatirozata

A Hivatal alapitdsanak datuma: 2009.11.05.
(9} A Hivatal:
(a) adoszama: 15772196-1-42
(b) akoltségvetési szerv koltségvetésének végrehajtasara szolghld szdmlaszam:
11784009-20005368-00000000 (OTB Bank Nyrt.)
(c} KSH statisztikai szdmjele: 15772196-8411-352-01
(d) torzskényvi nyilvantartasi szdma: 772190
(e) koltségvetési szerv Altaldnos Forgalmi adéalanyisiga: alanyi adémentes

(10) A Hivatalt a hivatalvezetd képviseli.



2.
A hivatal irdnyitdsa

(1) A Hivatalt hivatalvezetd vezeti, aki gyakorolja a kiadméanyozési jogokat.

(2) (a)A hivatalvezetd helyettesitésére hivatalvezetd-helyettes nevezhetd ki. A  hivatalvezets-
helyettes kézremiiktdik a Hivatal szervezeti irdnyitdsdban a szervezeti dbranak megfelelen,
valamint elldtja a hivatalvezetd &ltal meghatarozott feladatokat.

(b)A hivatalvezetd-helyeties dllds betdltetlensége esetén a hivatalvezetd helyettese a gazdasigi
vezetd. A gazdasdgi vezetb a hivatalvezetd akadalyoztatdsa esetén a képviseli a hivatalt.

(2) A hivatalvezetd, a hivatalvezetd-helyeties tavolléte esetén — egyéb belsd szabalyzatban, valamint
a hivatalvezetd altal meghatérozott feladatok tekintetében — a hivatalvezetd altal helyettesitéssel
meghizott személy helyettesiti.

(3) A hivatalvezetd &t nem ruhdzhaté hatéskdrben gyakorolja a Hivatalon beliili munkaltat6i jogokat,

(4) A hivatalvezetd a Hivatal belsé mikddésének rendjét ligyrendben szabélyozza, amely SZMSZ
elvalaszthatatlan részét képezi és annak 2, szdmi mellékleteként keriil kiadésra.

3.
A hivatal alaptevékenysége és feladatai

(1) A Hivatal a Njt-ben foglaltak alapjan elokésziti és végrehajtia az ORO hatérozatait, ellatja a
gazdélkodassal kapcsolatos feladatokat, igy killdnosen a testiileti és truhdzott hatdskérben meghozott
tisztségviseldi hatdrozatok vegrehajtasa, a koltségvetési szervi gazdélkodds szerinti feladatok ellitasa,
az ideiglenes feladatok ellitdsa,

(2) Alaptevékenysége:
TEAOR: 8411 Altalinos kizigaztatds

Allamhaztartasi szakagazati besoroldsa: 841108 Orszdgos nemzetiségi Gnkorményzatok
igazgatasi tevékenysége

(3) Alaptevékenysége korméanyzati funkcidk szerint;
011140 Orszagos helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazpatdsi tevékenysége
(4) A Hivatal alapvetd feladatai az Snkorményzat milkddésével kapesolatban:

(a)ellatja a Kozgyiilés és bizottsdgaik miikddéséhez kapcsolédd szervezési és adminiszirdcios
feladatokat,

(b)tdjékoztatdssal és lgyviteli kozremiikodéssel segiti az Onkormanyzati képviselok, a
bizottsdgok és a Kozgylilés munksjat,

(c) kdzremikddik az 6nkormanyzat szerveinek irdsos eldterjesztései eldkészitésében,

(d)elokésziti és végrehajtja a Kbzgyiilés és bizottsigaik dontéseit.

(e) feladatainak ellatisa sordn egylitmiikiidik az Snkormanyzat més intézményeivel-szerveivel.
(5) A hivatal villalkozdsi tevékenységet nem végez.

(6) A hivatal mds gazddlkodd szervezet tekintetében nem gyakorol alapitéi, tulajdonosi (tagsdgi,
részvényesi) jogokat.



4,
Az alaptevékenység feltételei, forrdsai

(1} A feladatelldtds (végrehajtas) szervezeti, személyi, pénziigyi, gazdasagi feltételent alapitd, irdnyitd
szerv biztositja. A Hivatal feladatait nem dndlld szervezeti egységei [k el. A helyettesités rendjét és
a feleldsségi szabdlyokat a munkakdri leirdsok rigzitik.

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

(b) A gazdalkodasi feladatokat a 3 fos gazdasdgi szervezet latja el, amelyet a gazdaségi vezeid
iranyit.

(c) A pazdasdpi szervezet ellatja:

- az dnkorményzat és szervei kiltségvetési-gazddlkodasi feladatait;

- az Njt-ben meghatarozott ideiglenes kezeldi feladatokat;

- az Onkorményzati koltségvetés, zarszdmadas és az dnkormanyzati pénziigyi beszdmolok
fisszeallitasdval kapcsolatos feladatokat.

(d) A gazdasigi szervezet ellétja — az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjan — a Hivatalhoz
hozzarendelt &nalléan milkddd nemzetiségi Snkormanyzati kiltségvetési szervek:

- Fedinecz Atandz Magyarorszagi Ruszinok Kozérdekii Muzedlis Gylijteménye és
Kiallitdhelye

- Hodinka Antal Ruszin Tudoményos Intézet

- Udvari Istvan Magyarorszagi Ruszinok Konyvtara

pénziigyi, gazdalkodasi feladatait.
A fenti kiltségvetési szervek

- a személyi juttatdsokkal és az azokhoz kapcsolodd jarulékok és epyé kozterek
eléiranyzataival minden esetben,

- a miuiké&dtetéshez, a vagyon haszndlatdhoz, valamit az elézd pontban nem tartozd, a
kizfeladatai ellatasahoz sziikséges egyéb eldiranyzataival jogszabdly vagy az irnyitd szerv
dontése alapjan rendelkeznek.

(e) A gazdasdpi szervezet gazdalkodasi tevékenységei:

- a koltségvetési tervezés, az elbirdnyzatok modositdsdnak, Atcsoportositdsinak és
felhaszndldsdnak végrehajtdsa, a finanszirozédsi, adatszolgdltatisi, beszédmoldsi é& a
pénziigyi, szamviteli rend betartisa, és

- a koltségvetési szerv miikddtetése, a hasznalatban 1évo vagyon hasznalata, védelme.

() A pazdasdgi szervezet a koltségvetési szerv és a hozzd rendelt kiltségvetési szervek
mikddtetéséért, a  koliségvetés tervezéséért, az elbirinyzatok modositdsinak,
atcsoportositasdnak és felhasznildsdnak (a tovibbiakban egyiitt: gazdilkodas) végrehajtasaér,
a finanszirozdsi, adatszolgiltatdsi, beszdmoldsi és a vagyon hasznélatival, védelmével
tsszefliggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartdsdért felelds szervezeti
epyseg. A gazdasagi szervezet feladatait indokolt esetben tobb szervezeti egység is ellathatja,
azonban az egyes szervezeti egységek altal ellatott tevékenységek kozdtt parhuzamossdg nem
lehet. llyen esetben a szervezeti egységek Osszességeét kell gazdasigi szervezetnek tekinteni.



(g)A kiltségvetési szerv miikodtetésével, (izemeltetésével, a vagyon hasznalataval,
hasznositasdval, védelmével kapcsolatos feladatok ellitisa a gazdasigi szervezeten kiviil,
szolgaltatas megrendelésével is torénhet.

(h)A pénziigyi-gazdasigi tevékenységet ellatd személyek feladatkdrének, munkakérének
meghatdrozésat, a helyettesités rendjét, az ehhez kapcsolédo felelosségi szabalyokat a
hivatalvezetd dltal kiadott Ugyrend hatirozza meg.

(3) A Hivatal alaptevékenységének feltételei, forrdsai:

(a) A Hivatal alaptevékenységét (feladatait) szolglo feltételekrd] az alapitd, fenntarté szerv, az
ORO Kozgylilése gondoskodik. A Kozgyiilés biztositia, bocsitja rendelkezésre az
onkormanyzat tulajdonaban, hasznalatdban lévé feladatvégzéshez szilkséges vagyon- és
pénzeszkozt.

(b) Vagyon, vagyonnal vald rendelkezés szabdlyai:

Ingatlanvagyon:

az ORO tulajdondban lévdé Budapest, Gyarmat utca 85/b. szam alatti székhaz iroda és
kiszolgalo helységeit a Hivatal ingyenes haszndlatdba adja;
- a Hivatal alapfeladatainak elldtésa érdekében maés tulajdont ingatlanokat is bérbe vehet.

Ingévagyon:

- a kényvviteli nyilvantartasban, valamint az éves vagyonleltarban szerepld, haszndlatba
adott ingd vagyontargyak;

- arendelkezésre bocsajtott kiltségvetésbdl visarolt ingd dolgok.

Pénreszkdz:

- mikddési bevételek
- felhalmozasi bevételek
- az Gnkorminyzat éves koltségvetésében a Hivatal miktdésére elkilldnitett kdltségvetési

eldirdnyzatait
- palydzatok, egyéb tAmogatisok.
5.

Az dnkormdnyzati referatira tagozodasa és feladatai

(1) A Hivatal funkciondlis szervezeti egysége a két fis dnkormdanyzati referatiira.

(2) Szervezési és titkarsagi referatara feladatok:

(a) Az Onkorményzat tisztségviselli, szervei, a képviselok tevékenységével, miikéidésével
kapesolatos jogi, szervezési, ligyviteli feladatainak ellatdsa.

(b) A lejart hataridejii hatarozatok végrehajtasardl beszamoldt készit, Tohrvényességi szempaontbdl
vizsgdlja a testilleti elbterjesziéseket és dontésjavaslatokat, eldkésziti és koordindlja a
testiiletek iiléseit, felveszi és elkésziti a testileti {ilések jegyzokdnyveit, azokat felterjeszti
torvényességi felilvizsgilatra.



(c) Gondoskodik a szabdlyzatok kihirdetésérdl, a hatdrozatok kiadasirdl, a hatalyos és érvényes
finkorményzati szabalyzatokrol nyilvantartast vezet,

(d) Kozremiikodik az Onkormanyzat és a Hivatal szerzédéseinek elékészitésében, a szerzddés
tervezetek jogi felilvizsgdlatdban, hatdlyossaginak, érvényességének figyelemmel
kisérésében, folvamatosan vezeti a szerzbdések nyilvintartisat.

(e) Részt vesz a munkajogi intézkedések el6készitésében, megszervezésében, végrehajtasaban,
nyilvintartdsdban, az oktatds, képzés, tovabbképzés rendszerének kialakitdsdban,
szervezéseében, lebonyolitdsdban, nyilvantartisaban.

(f) Ellatja az tgyviteli feladatokat:
- pgondoskodik a hivatalhoz érkezett killdemények felbontdséré] és hivatalon beliili
szétosztasardl, gondoskodik a kimend killdemények tovabbitisardl,
- végzi a szamitogépes iktatdssal kapcsolatos feladatokat,
- ellatja a kbzponti irattdri feladatokat,
az irattarazas rendjérdl kiilon szabédlyzat rendelkezik.

(3) Kulturdlis referatira feladatok:

(a) Nemzetiségi kulturilis dnigazgatissal kapcsolatos iligyek ellatdsa.

(b)Az Onkorményzat fenntartdsdban lévd Kulturdlis intézmények irdnyitdsdval kapcsolatos
feladatokban vald kizremikddés,

(¢) Nemzetiségi kulturdlis programok szervezése, irdnyitdsa végrehajtdsa,

(d) Nemzetiségi pilydzatok kezelése.

{(e) Nemzetiségi kulturalis timogatdsok nyilvéntartdsa, elszémoldsa,

(f) Nemzetiségi Onkorményzatokkal, civil szervezetekkel kapesolatos koordindciés feladatok
ellatasa,

(z)Onkormanyzat tulajdonaban, fenntartasaban lévd médidkkal kapcsolatos feladatok ellatasa.

(h) Anyanyelvil taborok szervezése.

(4) Belso ellentrzesi feladatok ellatisa: A Hivatal kiilso véllalkozo kozremiikidésével latja el a belst
ellendrzési feladatokat, igy kiiléndsen:

(a)az onkorményzat valamennyi tevékenysége sordn a jogszabalyi elbirdsok, egyéb belsd
szabalyozdsok betartdsdnak ellenérzése

(b) a vezetés hatékonysaganak biztositasa

(c) a vagyonkezelés hatékonysdgdnak és szabélyszerliségének ellendrzése

(d)a rendelkezésre dllo pénzeszkozok hatékony, gazdasapos, takarékos és szabdlyszeri
felhasznalasdnak ellendrzése

{e) a szamviteli és bizonylati rend betartatasa

() A belst ellenbrzés tevékenysége kiterjed:

e az adott szervezet minden tevékenységére, killontisen a kiltségvetési bevételek és kiadasok
tervezésének felhaszndldsdnak és elszdmoldsdnak, valamint az eszkbzikkel és forrdsokkal
vald gazdalkodasdnak a vizsgalatara.

* A bizonyossdgot add tevékenységek kirébe tartozd és elldtandé feladatokra:
- elemezni, vizsgilni és értékelni a belsd kontrollrendszer kiépitésének, miikodésének
jogszabdlyoknak és szabdlyzatoknak wvaldé megfelelést, wvalamint miikbdésének
gazdasdgossagat, hatékonysdgal és eredményességét;



elemezni, vizsgilni rendelkezésre alld erdforrdsokkal valé gazdilkodast, a vagyon
megovasat €s gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleldségét, a beszdmoldk
valodisagat;

a vizsgdlt folyamatokkal kapcsolatban megéllapitasokat, kivetkeztetéseket és javaslatokat
megfogalmazni a kockdzati tényezik, hidnyossdgok megsziintetése, kikiiszébilése vagy
csOkkentése, a szabdlytalansigok megelozése, illetve feltirdsa érdekében, valamint a
koltségvetési szerv miilkBdése eredményességének novelése és a belsd kontrollrendszerek
javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében;

d) nyilvantartani €s nyomon kovetmi a belsd ellendrzési jelentések alapjan tett
intézkedéseket,

e A bizonyossagot add tevékenységet az alabbi ellentrzési tipusok szerint latja el:

a szabdlyszeriiségi ellenfrzés arra irinyul, hogy az adott szervezet vagy szervezeti egysép
miikddése, illetve tevékenysége megfelelden szabdlyozott-e, és érvényesiilnek-e a hatélyos
jogszabalyok, belsd szabélyzatok és a vezetdi rendelkezések eldirdsai;

a pénziigyi ellendrzés célja az adott szervezet, program wvagy feladat pénziigyi
elszimoldsainak, wvalamint az ezek alapjdul szolgélalé szamviteli nyilvintandsok
ellendrzése,

a rendszerellendrzés keretében az egves rendszerek kialakitdsanak, illetve miikodésének
atfogd vizsgalatat kell elvégezni;

d} a teljesitmény-ellendrzés célja annak megdllapitdsa, hogy az adott szervezet dltal
végzett tevékenységek, programok egy jol kériilhatdrolhatd teriileten a miikédés, illetve a
forrdsfelhasznélas gazdasdgosan, hatékonyan 4s eredményesen valdsul-e meg;

e) az informatikai ellendrzés a koltségvetési szervnél miikédé informatikai rendszerek
megfeleldségére, megbizhatosagara, biztonsidgdra, valamint a rendszerben tarolt adatok
teljességére, megfeleloségeére, szabdlyossagara és védelmeére iranyul.

¢ A tanacsado tevékenység, melynek keretében az ellathato feladatok lehetnek:

vezetbk tamogatdsa az epyes megoldisi lehetdségek elemzésével, énékelésével,
vizsgalatdval, kockazatdnak becslésével,

pénziigyi, térgyi, informatikai és huménerbforras-kapacitisokkal wvalé ésszeriibb és
hatékonyabb gazdilkodésra irdnyuld tandcsadés;

a vezetdség szakértdi timogatasa a kockazatkezelési és szabalytalansidgkezelési rendszerck
€s a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében;
tandcsadds a szervezeti struktirak racionalizéldsdra, a véltoztatismenedzsment teriletén;
konzultdcio és tandcsadas a vezetés részére a szervezeli stratégia elkészitésében;

javaslatok megfogalmazisa a koliségvetdsi szerv mikodése eredményessépének nivelése
¢és a belsd kontrollrendszerek javitdsa, tovdbbfejlesztése érdekében, a kéltségvetési szerv
belsd szabdlyzatainak tartalmét, szerkezetét illetben.

6.

A Hivatal munkarendje

(1) A Hivatal munkarendje a hivatalos munkanapokhoz igazodik.

{2)A Hivatal miikédési nyitvatartasa: Hétfotol-estitdrtokig 8:00 ordtol 16:30 drdig, pénteken §:00
oratol 14:00 ordig.

(3)A munkakéirék ellitasdra vonatkozd elbirdsokat a munkakor leirdsok tartalmazzik, melvek
elkészitéséért és naprakészségéért a szervezeti egységek iranyitdi a felelosek. A szervezeti egységek
vezetdi munkakdri leirdsanak elkészitéséért és naprakészségéért a hivatalvezetd felelds. A munkakori
leirds tudomdsul vételét a munkakdrt bet6ltd dolgozo aldirdsaval igazolja.



(4)Az aktudlis feladatrendszer és a munkakori leirdsok tartalmi &sszhangjénak biztositasirel a
hivatalvezett pondoskodik.

(5) A Hivatal szervezeti dbrajat az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

7.

Ziro Rendelkezések

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

(2)Jelen Szervezeti és Milkddési Szabalyzat 2020. januér 1. napjan lép hatdlvba, ezzel egyidGben az
érvényben lévé SZMSZ hatalyat veszti.

Budapest, 2019, december 20,

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

Giricz Gabriella
hivatalvezetd
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2. szami melléklet

ORSZAGOS RUSZIN ONKORMANYZAT HIVATALA

UGYREND

Ervényes: 2020.01.01-t61



I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Ugyrend célja

Az Ugyrend célja, hogy ripzitse a kéltségvetési szerv egyes milkdési szabélyait.

2. A kiltségvetési szerv mikidési rendjét meghatirozdé dokumentumok

A koltségvetési szerv torvényes mikodését a hatdlvos jogszabalyokkal Gsszhangban 1évé alapdokumentumok
hatarozzak meg,

2.1. Alapité okirar

A koliségvetési szervet 2009, november 5-i hatéllyal az Orszdgos Ruszin Onkorményzat Kozgyiilése alapitotta
meg.
Az alapitd okirat tartalmazza a koltségvetési szerv milkdésére vonatkozo legfontosabb adatokat.

2.2. Egyéb dokumentumok

A kdltségvetési szerv miikodését meghatirozd dokumentum, a szakmai és gazdasigi munka vitelét segitd kiilon-
féle szabalyzatok, munkakdri leirdsok,

3. A kbltségvetési szerv jogalldsa
Az Orszégos Ruszin Onkorményzat Hivatala 6nallé jogi személy, az énkorményzat szerve
Az Orszigos Ruszin Onkorményzat Hivatala

a) & személyi juttatdsokkal és az azokhoz kapesolddo jarulékok és egyéb kdzterhek, valamint mikiidési (do-
logi) eldirdnyzataival minden esetben,

b) & vagyon hasznélatihoz, valamint az g) pontba nem tartozd, a kézfeladatai elldtiséhoz sziikséges egyéb
eldirdnyzataival jogszabdly vagy az irdnyito szerv dontése alapjan rendelkezik.

A koltsépvetési szerv pazdasigi szervezettel rendelkezik.
4. A Ugyrend hatdlya

Az UGYREND hatélya kiterjed:
— a kéltségvetési szerv referatiraira,

— akiliségvetési szerv vezetbire,
— a koltségvetési szerv alkalmazottaira, foglalkoztatottjaira

— a koltségvetési szerv szolgaltatasait igénybe vevokre.

4.1. A koltségvetési szervhez rendelt killtségvetési szervek

Jelen UGYREND rendelkezéseit a gazdasagi szervezettel rendelkezb koltségvetési szerv és a gazdasigi szerve-
zettel nem rendelkezd koltségvetési szerv munkamegosztisi megdllapoddsban régzitett munkamegosztas és
feleltsségvallalas keretei kzétt kell alkalmazni.



) 1. FEJEZET
A KOLTSEGVETESI SZERV FELADATAI

1. A kiiltségvetési szerv feladatai és hataskire

Az orszdgos nemzetiségi dnkorményzati hivatal az orszdgos nemzetiségi Snkorményzat ltal alapitott kéliségve-
tési szerv,
A hivatal az orszagos Gnkormanyzat szerveként elékésziti és végrehajtja annak hatdrozatait, ellitja az orszdgos
dnkorményzat gazdalkodasdval kapcsolatos feladatokat.
Az orszdgos nemzetiségi onkorményzat hivatalinak az orszdgos Onkormanyzat gazdilkodaséval kapcsolatos
feladatai kiiléndsen:
e atestiileti és dtruhazott hataskdrben meghozott tisztsegviseldi hatarozatok végrehajtasa,
* a kiltségvetési szervi gazdalkodas szerinti feladatok ellatasa,
* az e torvény szerinti ideiglenes kezeldi feladatok ellatasa.
A koliségvetési szerv szdmdra meghatdrozott feladatoknak és hataskordknek a kdltségvetési szerv szervezeti egy-
ségei és az alkalmazottak kizitti megosztdsard] a szervezet vezetdje gondoskodik.

1.2. A kdltségvetdsi sgerv vallalkozdsi tevékenységet nem folytat.

1.3. A kéltségvetési szerv gazdasdgi tarsasagban nem vesg részt,

) II1. FEJEZET
A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE

1. A kiltségvetési szerv szervezeti felépitése

A koltségvetési szerv gazdasag szervezetre és onkormanyzati referatirara oszlik az SZMSZ-ben meghatérozot-
tak szerint,

L.1. A kiltségvetési szerv belsd ellendrzése

A koltségvetési szerv vezetdje kiteles gondoskodni a belsd ellenérzeés kialakitisirol és megfeleld mikidtetésé-
rél.

A belso ellentrzést végzo személy vagy szervezet tevékenységeét a kiltségvetési szerv vezetdjének kdzvetleniil
aldrendelve végzi, jelentéseit kbzvetlenill neki kiildi meg.

A kéltségvetési szervben a belst ellentrzési tevékenység

— polgéri jogi szerzddés keretében foglalkoztatott belsd ellentrrel valdsul meg.

A belst ellendrzes fiiggetlen, targyilagos bizonyossigot add és tanacsadd teveékenység, amelynek célja, hogy az

ellentrzitt szervezet miikddését fejlessze, €s eredményességét novelje.

A belst ellendrzés tevékenysege kiterjed a szervezet minden tevékenységére, kiilléndsen a kéltségvetési bevéte-
lek és kiaddsok tervezésének, felhaszndldsdnak és elszdmoldsdnak, valamint az eszkozikkel s forrsokkal vald
gazddlkodasnak a vizsgdlatdra.

A belsd ellendrzési tevékenység sordn szabalyszeriiségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény-ellendrzéseket, il-
letve informatikai rendszerellentrzéseket kell végezni.

A belsd ellendrzésnek tandcsadoi feladatokat is el kell latni.
A belsé ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek.

Az éves ellenbrzési tervnek (legalabh) tartalmaznia kell:



— a) az ellendrzési tervet megalapozd elemzések és a kockazatelemzés eredményének Gsszefoglalé bemu-
tatdsat;

— atervezetl ellendrzések targyat;
— az ellendrzések céljat;
— az ellendrizendd idGszakot;
— arendelkezésre allo és a sziikséges ellentrzési kapacitis meghatarozasat;
— az ellendrzések tipusat;
— azellendrzések tervezett temezését;
— az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezésétl;
— & tandcsadd tevékenységre tervezett kapacitst,
— asoron kiviili ellendrzésekre tervezett kapacitast;
— & képzésekre tervezett kapacitast;
— az egyéb tevékenységeket.
A belst ellendrzést a Belsd ellendrzési kézikinyvben foglaltak szerint kell megszervezni és elvégezni.
2. A kiltségvetési szerv belsd szervezeti egységeinek megnevezése, fobb feladatai
A kiltségvetési szerv belsd szervezeti egységeinek, vezetbi szintjeinek meghatirozdsindl elsddleges cél, hogy a
kiltségvetési szerv feladatait zavartalanul és zékkenémentesen lathassa el a kévetelménvyeknek megfelelten.
A fenti kiriilmények figyelembe vételével a kiltségvetési szervben az alabbi nem &ndlld szervezeti egységek
hatdrozhatok meg:

2.1. Onkormdnyzati referatiira:
A szervezeti egysépget kettd 5 alkotja, akik elldtjak a szervezési és titkarségi, valamint a kulturélis feladatokat.

2.2. A gazdasdgi szervezet:
A gazdasigi szervezetet harom {6 pénziigyi-szamviteli alkalmazott alkotja.
A gazdasagi szervezet
a) a kiltségvetés tervezéséért, az eldiranyzatok modositdsinak, dtcsoportositisénak és felhasznalasanak (a
tovibbiakban egyiitt: gazdilkodas) végrehajtasdén, a finanszirozdsi, adatszolgaltatdsi, beszdmolasi és a
pénziigyi, szimviteli rend betartisdért, és
f) a kdltségvetési szerv és a hozza rendell koltségvetési szervek miikddtetéséért, a hasznilatdban lévé va-
gyon hasznalatival, védelméve] Gsszefliggd feladatok teljesitéséért felelds szervezeti egység.

A gazdasagi szervezet a mindenkori jogszabilyi eldirdsoknak, a fenntarté utasitdsainak megfelelden végzi tevé-
kenységét, szervezi a koltségvetési szerv gazdasagi, pénziigyl munkajat.

A kiliségvetési szerv gazdasagi szervezetére kiiltn figyrend vonatkozik.

3. Munkakdri leirdsok

A koltségvetési szervben foglalkoztatottak feladatait a munkakéri leirdsok tartalmazzak.

A munkakéri leirdsoknak tartalmazniuk kell az alkalmazott jogélldsdt, a szervezetben elfoglalt munkak&mek
megfelelden feladatait, jogait és kitelezettségeit névre szdloan.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység maodosuldsa, személyi véltozds, valamint feladat valtozdsa esetén
azok bekivetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.

4. A kiltségvetési szerv vezetése és a vezetdk feladat és hatdskire

4.1. A kbltségvetési szerv vezetdjének feladat és hatiskire



Az orszigos nemzetiségi dnkorményzat kiizgylilése 4t nem ruhazhato hataskorében, pélydzat alapjén, hatérozatlan
idbre, jogszabdly altal megallapitott képesitési feltételeknek megfeleld hivatalvezett nevez ki az orszégos nemzeti-
ségi dnkormanyzati hivatal élére.

A kinevezes vezetdi megbizasnak mindsiil, alkalmazni kell ra a kozszolgdlati tisztviselok jogallasardl sz616 trvény
vezetdi megbizdsra vonatkozd rendelkezéseit.

A hivatalvezetd felelds a kizfeladatok jogszabalyban, alapitod okiratban, belsd szabalyzatban foglaltaknak megfele-
16 ellatasaért, valamint a kiltségvetési szerv szamdra jogszabalyban eldirt kitelezettségek teljesitéséért.

A hivatalvezetd

a) vezeti az orszdgos nemzetiségi Onkormanyzati hivatalt, ellatja az ehhez kapcsol6dd munkaltatoi jogkdrbe tartozd
feladatokat, e kérben kinevezi a hivatal kiztisziviseloit, illetve a hivatal nem kbztisztviseld munkavéillaldival
egyéb munkavégzésre iranyulo jogviszonyt létesit, szabalyozza a hivatal belsé milkbdésének rendjét,

b) gondoskodik a kdzgytilés milkidésével kapesolatos feladatok ellatasarol,
c) eltkésziti a testiileti dbntéseket, tandcskozasi joggal részt vesz az iiléseken,
d) jelzi, ha a testiilet déntése vagy dontéshozatali eljardsa jogszabalysértd,

e) évente beszdmol a kiizgyiilésnek a hivatal tevékenységéril.

f} a hivatalvezetd a c)}-d) pontjaval dsszefiiggd feladatai kiirében ellatja az Snkormanyzati kéltségvetés, a zarszam-
adés és az onkormanyzati pénziigyi beszdmoldk dsszedllitisdval kapesolatos feladatokat,

4.2, Vezeti-helyettes:

A hivatalvezetd helyettesitésére hivatalvezeti-helvettes nevezhetd ki.
— akoltségvetési szerv vezethje tavolléte esetén elldtja a vezetdi feladatokat,

— avezetd megbizasa alapjan képviseli a szervezetet kiilsd szervek elbtt,

A vezetb-helyettes feladat és hatdskare, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet részletes
munkakéri leirdsa tartalmaz.

4.3. Gazdasdgi vezeti:

A kbltségvetési szerv gazdasigi vezetdjének a felsdoktatdsban szerzett pénziigyi-szamviteli végzettséggel, vagy
felsboktatisban szerzett egyéb vépzettséggel, szakkepzettséggel, és emellett legalabb dllamhéztartasi mérlegké-
pes kdnyveldi képesitéssel kell rendelkeznie. A gazdasdgi vezetbnek a konyvviteli szolgdltatis kisrébe tartozo
feladatok ellatésa tekintetében szerepelnie kell a szamvitelrdl sz6l6 2000, évi C. térvény (a tovabbiakban: Szt.)
151. § (3) bekezdése szerinti nyilvantartdsban, és rendelkeznie kell a tevékenység ellatdsara jogositd engedély-
lyel.

A gazdasagi vezetd
— irdnyitja és ellendrzi a gazdasdgi szervezetet,
— a gazdilkodasi feladatok tekintetében a kiltségvetési szerv vezetbjének helyettese,

— iranymutatast ad a koltségvetési szerv mas szervezeti egységéhez beosztott, tovabba a kéltségvetési
szervhez rendelt mas koltségvetési szerv dltal foglalkoztatott, a gazdalkodasi, kényvvezetési, adatszol-
galtatsi feladatok ellatasaén felelos alkalmazottaknak,

— felelds a kiltségvetési szerv gazdasagi €s pénziigyi tevékenysegéert, a pénziigyi fegyelem megtartdsa-
ért,



— elkésziti a kdltségvetési szerv kiltségvetését, gazdalkodasardl szol6 beszamold jelentéseit, gondosko-
dik az adatszolgéltatasrol,

— gyakorolja a pénziigyi ellenjegyzési jogktrt a vezetd kitelezentségvallaldsa, utalvanyozdsa esetén,

— pénziigyi ellenjegyzése (vagy az ditala irdsban kijelolt személy pénziigyi ellenjegyzése) nélkill kitele-
zettséevillaldsra nem keriilhet sor, illetve kiivetelés nem irhaté eld,

— kialakitja az anyag és eszkdzgazdalkodds rendjét, megszervezi és biztositja a kiltségvetési szerv anyag
¢és eszkdzellatasar,

— kialakitja és szervezi a kiltségvetési szerv kényvviteli, elszamoldsi, vagyon-nyilvantartdsi, vagyonvé-
delmi rendjét,

4.4. Pénziigyi-szamviteli referens:

4.5, Penztdros:

a szamviteli-politikdban, a szdmlarendben és a mindenkor hatilyos jogszabdlyokban foglaltak sze-
rint ellatja a fokényvi konyveléssel kapesolatos feladatokat;

kozremiikodik a koltségvetés tervezési és a beszdmold készitési feladatok ellatasaban;

elldtja a munkaiigyi és személyi kifizetésekkel kapcsolatos feladatokat;

adatszolgaltatasi feladatokat 14t el az illetékes hatdsdgok felé;

az intézményi pénzellatasaval kapcsolatos feladatokat lat el;

munkafolyamatokba épitett belso ellendrzéseket végez, a feltart hibdkrdl értesiti gazdasigvezetot;
elokésziti a széllitokkal és a vevokkel a szerzodés tervezeteket, illetve a kapesolattartdsban kizre-
miikadik;

elokészitdként részt vesz az eszkbz és a készlet beszerzési folyamatokban;

a pénziigyi ellenjegyzd, az érvényesitd és a pénztdros akaddlyoztatdsa esetén ellitja azok helyettesi-
tését;

elkésziti a gazdasagi vezetd dltal kért kimutatdsokat:

részt vesz a gazdalkodissal kapcsolatos levelezési és iktatdsi feladatokban;

rendszeresen figyeli az intézmény e-mail fidkjat és a KIR program adatszolgaltatdsat;

részt vesz az év végi leltarozasi és selejtezési feladatok ellatdsdban.

Nyilvéintartasi feladatok ellatdsa:
- bejéva és kimend atutalisos szdmlak nyilvantartisba vétele,

- fizetési elélegek nyilvantartasa,

Személyi juttatasokkal kapcsolatos feladatok ellatdsa

- & nem rendszeres tételek szamfejtése (helyi bérlet, munkéba jards, bérlettérités, cégtelefon, meg-
bizasi dij),

- a tdvollétek régzitése,

ellatja a szerzbdések nyilvantartdsaval kapcsolatos feladatokat;

részt vesz az év végi leltarozasi és selejtezési feladatok ellatdséban;

a pénztirat Snalloan, teljes anyagi felelosséggel kezeli, azaz a hizipénztirban elhelyezett értékekért
felelossége anyagilag korldtlan;

a pénztarosi felelbsség ismeretérdl a pénztarosi feladatokkal megbizott személynek irasbeli nyilat-
kozatot kell tennie, e nyilatkozatot a Pénzkezelési szabélyzat mellékleteként kell kezelni;

megdrzi €s kezeli a pénztarban tartott készpénzt, dtveszi a befizetett készpénzt, teljesiti a teljesités-
ipazolassal, az érvényesitéssel, a pénziigyi ellenjegyzéssel és az utalvanyozassal ellatott kifizetése-
ket, valamint az érvényesitéssel, a pénziigyi ellenjegyzéssel és az utalvinyozissal ellatott bevétele-
ket;

vezeti a pénztarral kapesolatos nyilvantartisokat és elszdmoldsokat;

koteles a gazdasagi eseményt igazold okmdnyokat, elszdmoldsokat alaki, tartalmi és szamszaki
szempontbol ellendrizni, majd az ellendrzés megtdriénte utdn a bevételi és kiadasi pénztéri bizony-
latokat kiallitani;

a hazipénztdri bevételekrd] és kiadasokrol idoszaki pénztirjelentést vezet;



— gondoskodik a pénzkezelési szabalyzatban megéllapitott kézpénzkészlet felsé hatdrat meghalado
dsszeg bankszidmldra torénd befizetésérdl;

— nyilvintartasokat vezet: kulesok, bélyegzik, a szigorl szamadasi nyomtatvanyok és az elszamolas-
ra kiadott elélegek tekintetében;

4.6, Onkormdnyzati referensek:

A referatiira teriiletek feladatainak elvégzésére szakiranyu végzettséggel rendelkezi kdztisztviselk keriilnek ki-
nevezésre és ellatjik a munkakdén leirisokban ragjuk bizott feladatokat.

5. A koltségvetési szerv munkdjat segiti testiiletek, szervek, kizisségek

A koltségvetési szerv vezetdje a hatékony és a magas szinvonalld szakmai munka, a racionélis gazdalkodés ko-
vetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tdjékoztat a szamara biztositott forumokon.

5.1. A kdltségvetési szervi munka irdnyitdsdr segitd forumok:
— kiltségvetési szervek vezetdinek megbeszélése,
— vezetdi értekezlet,

— munkaértekezlet.
5.2. A kilrségvetési szerv munkdjar segits testiiletek, szervek, kizisségek
A koltségvetési szerv vezetése egyiittmikddik az alkalmazottak minden olyan térvényes szervezetével, amely-
nek célja az alkalmazottak érdekképviselete és érdekvédelme.
A koltségvetési szerv vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikidését.

A kidltségvetési szerv vezetOje a kdzszolgdlati tisztviseldi jogviszonybdl szdrmazd jogok és kitelezettségek
gyakorlasanak, illetve teljesitésének modjardl, az ezzel kapesolatos eljards rendjérdl, az érdekvédelmi szerveze-
tek tamogatasinak mértékérdl, a mikodési feltételek biztositisardl, jogszabdlyok idevonatkozt rendelkezései
alapjén megéllapodast kt, ennek hidnydban megallapodést kithet.

IV. FEJEZET )
A KOLTSEGVETESI SZERV MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. A kiltségvetési szerv munkavégzéssel kapesolatos szabalyai
I.1. A kizszolgdlati tisztviseldi jogviszony, munkavégzésre irdanyulo egyéb jogviszony létrejitte

A kbzszolgélati tisztviseléi jogviszony hatarozatlan idejl kinevezeéssel és annak elfogaddsaval jon létre.

Hatdrozott idére torténd kinevezéssel a Kitv. idevonatkozd rendelkezései szerint kithetd csak kozszolgalati
tisztviseldl jogviszony.

A kiltségvetési szerv feladatainak ellatdsara megbizdsos jogviszony keretében is foglalkoztathat killsis szemé-
lyeket.

A referaturakhoz nem tartozd feladatok ellatdsara munkaviszony 1étesithetd,
1.1.1. A kizszolgdlati tisztviseldi vagyonnyilatkozat

A kbzszolgdlati tisztviseld vagyonnyilatkozatot tesz, illetbleg szamot ad a megelbzd vagyonnyilatkozatban fog-
laltakhoz képest bekdvetkezett vagyon gyarapodasardl és annak okardl.

A vagyonnyilatkozat-tételre kételezett kiteles megjelini azokat a hozzitartozdkat, akik vagvonnyilatkozat-
tételre kitelezetiek.



Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek kore:

— koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabbéd Snkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas so-
ran, illetve Gnkorményzati pénziigyl timogatasok tekintetében,

— vezetdi munkakdirt betdltd kdztisztviseld.
1.2. A munkavégzés teljesitése, munkakiiri kiitelezetiségek, hivatali titkok megdirzése

A munkavégzés teljesitése a koltségvetési szerv vezetSje dltal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben lévd sza-
balyok és a munkaszerzodésben vagy a kinevezési okméanyban leirtak szerint torténik.

Az alkalmazott kiteles a munkakdrébe tartozé munkét képességei kifejtésével, az elvirhaté szakértelemmel és
pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenéen nem kozblhet illetéktelen személlyel olyan
adatot, amely a munkakdre betiltésével Gsszefiiggésben jutott tudomésara és amelynek kdzlése a munkaltatdra,
vagy mas személyre hdtranyos kdvetkezményekkel jarhat. Az alkalmazott munkdjat az arra vonatkozd szaba-
lyoknak és eldirdsoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvardsoknak megfelelten ko-
teles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabdlyban elbirt adatszolgaltatdsi kotelezettség nem &ll fenn, nem adhato felvild-
gositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és amelyek nyilvinossdgra keriilése a
kiltségvetési szerv érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A koltségvetési szerv valamennyi alkalmazottja kiteles
a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt
nem kap.

2. Juttatdsok

2.1, Idegennyelv-tudidsi potlék
Ha a kdizszolgalati tisztviseld olyan munkakért télt be, amelyben a magyar nyelv mellett meghatdrozott idegen
nyelv, rendszeres hasznalata sziikséges jogosult az idegennyelv-tudasi potlékra.

Az idegennyelv-tudist, &llamilag elismert nyelvvizsga eredményét igazold bizonyitvannyal vagy azzal egyenér-
tékii okirattal kell igazolni.

A koltségvetési szervnel a jogszabalyban rigzitett kitelezden kiviili idegennyelv-tudési potlékra jogositd idegen
nyelvek, munkakérik és a potlék mértéke a kiivetkezik:

Munkakir megnevezése Idegen nyelv
hivatalvezett

gazdasagi vezeld
pénziigyi-szamviteli referens

ruszin

pénztaros

A potlék ménéke nyelvvizsganként

- komplex fels6fokia (Cl) nyelvvizsga esetében az illetményalap 100%-a, a sz6beli vagy irdsbeli nyelvvizsga
esetében 50-50%-a;

- komplex kozépfoki (B2) nyelvvizsga esetében az illetményalap 60%-a, a szobeli vagy irdsbeli nyelvvizsga
esetében 30-30%-a.

Munkakér megnevezése Idegen nyelv
hivatalvezetd

gazdasigi vezetd
ukran, horvat, szlovik, szerb

pénziigyi-szamviteli referens

pénztaros




A potlék méntéke nyelvvizsgdnként

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

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

2.2. Tovibbképzés
A koltségvetési szerv a tanuldsban, tovdbbképzésben azokat az alkalmazottakat timogatja, akiknek munkakorik
betdltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés dltal nyijtott képesités megszerzése.

A tovabbképzés szabalyai:

— Mindenki kételes irasban kéni tovibb tanuldsdt akar diploma megszerzésérdl, akdr tovabbképzésril
van $zo.

— Felsdoktatasi kdltségvetési szervben folytatott tanulményok idején koteles igazolni, hogy beiratkozott
az adott félévre.

— Kiteles leadni a tovibbtanuld a konzultacids idépontokat.

— A koltségvetési szerv a tandijat, a tankinyveket és oda-vissza t koltségét megtéritheti a konzultdcios
napokra és a vizsga napokra.

— A tandfjat, a tankényveket a kiltségvetési szerv csak szamla ellenében fizeti ki. Az (ti koltséget az al-
kalmazott szdmolja el az utazis befejezésétd] szamitott 8 napon beliil.

A tovabbkeépzes kdltségeihez valé hozzdjarulds mértékét a rendelkezésre all Gsszeg, a tovabbképzési dijak, és a
JjelentkezOk szdma alapjén évente kell feliilvizsgdlni. A tovdbbképzéshen résztvevd személlyel tanulményi szer-

zdidést kell kétni.
2.3. Cafetéria
A kiltségvetési szerv alkalmazottai jogszabalyban rigzitettek szerint jogosultak évenkénti Cafetéria juttatisban.
2.4. Telefon haszndlat

A vezetékes és mobil telefonok hasznalatanak részletes szabilyait a Telefonhaszndlati szabélyzat tartalmazza.
A mobiltelefon haszndlatdra jogosultak korét évente feliil kell vizsgélni.

2.5. Szocidlis jellegdl juttatdasok

A kéltségvetési szerv alkalmazottai kizeli hozzdtartozdjdnak haléla esetén temetési segélyt folyésithat.
A koltségvetési szerv a szocidlisan raszoruld alkalmazottja részére egyszeri szocidlis segélyt folydsithat,
3. A munkaidd beosztisa

A heti munkaidd 40 éra.

A kdltségvetési szervben a hivatalos munkarend, mely a munkaidét és a pihendidét (ebédidé) tartalmazza a ko-
vetkezd:

- hétfotd| esiitortokig 8:00 6rété] 16:30 draig
- pénteken 8:00 6raté] 14:00 draig

A hivatalos munkarendtdl eltérd, kiilén beosztds szerint dolgoznak:

- takaritok, karbantartok.



4. Szabadsdg

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

Az alkalmazottak éves rendes szabadsdgdnak mértékét a kdzszolgdlati tisztviselok jogallasardl sz6l6, valamint a
Munka Tdrvénykdnyvében foglalt elGirdsok szerint kell megallapitani.

Az alkalmazottakat megilletd, és kivett szabadsdgrdl nyilvantartast kell vezetni.
A kiltsépvetési szervben a szabadsag nyilvantartis vezetéséért a pazdasigi szervezet felelds.

5. A helyertesités rendje

A kdltségvetési szervben folyd munkét az alkalmazottak idbleges vagy tartds tavolléte nem akadélyozhatja.

Az alkalmazottak tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa a kéltségvetési szerv vezetGjének,
illetve felhatalmazédsa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének feladata,

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes alkalmazottakat érintd konkrét feladatokat a munkakdri leirdsokban kell
rogziteni. A helyettesités idejére a kozszolgalati tisztviselt helyettesitési dij illeti meg.

6. Munkakiérik dtadidsa

A koltségvetési szerv vezetd alldsa alkalmazottai, valamint a kdltségvetési szerv vezetdje altal kijelolt alkalma-
zottak munkakorének atadasardl, illetve dtvételérdl személyi viltozds esetén jegyzdkonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételril késziilt jegyvzdkinyvben fel kell tiintetni:
— az dtadas-atvétel idépontjat,
— a munkakdrrel kapesolatos tdjékoztatdst, fontosabb adatokat,
— a folyamatban Iévd konkrét ligveket,
— az dtaddsra keriild eszkozoket,
— az dtaddé és atvevd dszrevételeit,

— a jelenlévok aldirdsat.
Az atadis-atvételi eljarast a munkakdrvaltozast kovetden legkésobb 15 napon beliil be kell fejezni.

A munkakor atadas-atvételével kapesolatos eljaras lefolytatdsardl a munkakor szerinti felettes vezetd gondosko-
dik.

7. A kibltségvetési szerv iigyfélfogadisa
A koltségvetési szerv vezetbje és a kijelolt alkalmazottak Gigyfélfogadast tartanak.

Az ligyfélfogadast tarté alkalmazottak kijeldlése a fogadds rendjének (ideje, helye, elhangzottak értékelése sth.)
szabdlyozasa a koltségvetési szerv vezetdjének feladata.

A kiiltségvetési szerv ligyfélfogaddsinak szabdlyai nyilvanosak.
8. A kiltségvetési szerv belsd és kiilsé kapcsolattartisinak rendje
8.1. A belso kapesolattartas

A koltségvetési szerv feladatainak hatékonyabb elldtisa érdekében a belsd szervezeti egységek egymissal szo-
ros kapesolatot tartanak.



Az egyiittmilkddés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik szervezeti egy-
ség miikGdési teriiletét érinti, az intézkedést megelozben egyeztetési kdtelezettségiik van.

A belsd kapcsolattartas rendszeres formai:
- munkaériekezlet,
- szakmai megbeszélések,
- lémaegyeztetés,
tréningek,

- beszamoltatds.
A belsd kapesolatiartdst a hivatali szervezet vezetdje koordindlja.

8.2. A kiilsG kapesolattartds

Az eredményesebb milkddés elosegitése érdekeben a koltségvetési szerv a szakmai szervezetekkel, tars kiliség-
vetési szervekkel, pazdilkodé szervezetekkel egyiittmiikGdik. A kapesolattartds a hivatalvezetd az Snkormany-
zat elndkével egyeztetve koordindlja és kijeldli a kapesolattartd személyét, valamint a tartalmat.

8.2.1. Egyiittmiikides szakmai szervezetekkel, tirskéltségvetési szervekkel

A hivatal rendszeresen kapcsolatot tart az orszigos nemzetisépgi dnkormdnyzatok hivatalaival.

Részt vesz az Orszdgos Nemzetiségi Onkormanyzatok Szévetsége hivatali kollégiuma munkajdban, igy:
- szakmai el6addsok szervezése;

mobdszertani anyag készitése;

- dllasfoglalasok eldkészitése;

- jogszabdly-tervezetek elézetes véleményezése;

modositod javaslatok eldkészitése,

8.2.2. Nemzetiségi énkormdnyzati kapesolatok

A hivatal a helyi dnkorményzatokkal egyiittmikédik, igy:
- szakmai informacitk kozvetitése;
- Jjelzések problémak begylijtése, Gsszegzése;
- testiileti munka segitése;
- forumok szervezése.

8.2.3. Tarsadalmi és civil szervezeti kapcsolatok

A hivatal gondozza a ruszin érdekképviseletet, kulturdlis drokséget dpolo egyesiiletek, szervezetek nyilvantartdsat,
Informécidt nyljt az orszdgos rendezvényekrdl, pilyazati lehetoségekril. Elokésziti az egyedi timogatésokat, el-
lenérzi azok felhaszndlasat. Informéaciot nyijt a nemzetiségi Snkormdanyzati vélasztdsokkal kapesolatban.

8.2.4. Kézponti, kormdnyzati kapesolatok

A hivatal munkakapcsolatot tart a nemzetiségeként felelés minisztérium illetékes dllamtitkarsdgaval. Eldkésziti a
Jogszabdlytervezetek véleményezésél. Szakmai egyeztetéseket kezdeményez az egységes joggvakorlat kialakitisa
érdekében. Jelzi az informécids rendszer zavarait. Témajavaslatot tesz a tovabbképzésck megszervezése érdekében.
Munkatarsain keresztiil részt vesz a kizponti szervek altal szervezett szakmai forumokon.

8.2.5. Uzleti kapesolatok

A koltségvetési szerv feladatainak eredményesebb ellatdsa érdekében kapcsolatot 1art olyan gazdilkodé szerveze-
tekkel, amelyek anyagilag és erkilcsileg segitik a magasabb szakmai munka elldtdsat. A kapcsolat érinti a gazdasa-
gi tarsasdgok tevékenységi koreit, amelyek kapesolédnak a hivatal feladatellatdsdhoz, ill. a kdziigyek ellatdsanak

szervezésehez,



8.2.6. A koltségvetési szervben végezhetd rekidmtevékenység

A koltségvetési szervben rekldmhordozd csak a vezetd engedélyével helyezhetd ki.

Nem lehet olyan rekldmot, reklimhordozot kitenni, amely személyiségi, erklesi jopokat veszélyeztet.

Tilos kizzétenni olyan rekldmot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erbszakra, a személyes vagy a kdzbizton-
sdg megsértésére, a kornyezet, a természet karositaséra dszténdzne.

8.2.7. Nyilatkozat timegtdfékoztard szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkoz6k munkatarsainak tevékenységét a kéltségvetési szerv alkalmazottainak eld kell segite-
nifik. A televizio, a radio és az irott sajto képviseldinek adott mindennemii felvildgositas nyilatkozatnak mindsiil.
A felvilagositas-adis, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirdsokat:

A kiltségvetési szervet érinté kérdésekben a tajékoztatdsra, illetve nyilatkozatadésra a kéltségvetési
szerv vezetdje, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

Elvéras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tdmegtdjékoztatd eszkdzik munkatirsainak udvarias, konkrét, sza-
batos vilaszokat adjon. A kizilt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismerte-
téséért a nyilatkozd felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartisra vonatkozé
rendelkezésekre, valamint a kdltségvetési szerv jo hirnevére és érdekeire.

Nem adhatd nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és kériilménnyel kapesolatban, amelynek id6 eléui
nyilvanossagra hozatala a kéltségvetési szerv tevékenységében zavart, a kéltségvetési szervnek anya-
gi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabbé olyan kérdésekrtl, amelyeknél a déntés nem a nyilatkozattevd
hatéskorébe tartozik,

A nyilatkozattevinek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagit a kdzlés eldtt megismer-
Jje. Kérheti az 0jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait tartalmazza, kizlés
elétt vele egyeztesse.

Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat csak a kbltségvetési szervvezetd engedélyével adha-
0.

Napi kapesolatot kell tartani az Orszagos Ruszin Onkormanyzat kiaddsaban 1évd Ruszin Vildg id6szaki folyo-
irat szerkesztdségével.

9. A kiltségvetési szerv iigyirathezelése

A koltségvetési szervben az iigyiratok kezelése iratkezelési szofiver haszndlata nélkil papir alapon, iktatokényv
hasznalatdval térténik.

Az ligyiratkezelés irdnyitasaért és ellendrzéséért a kiltségvetési szerv vezetdje felelds.

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabélyzatban foglait eldirdsok alapjan kell végezni.

10. A kiadményozis rendje

A kiltségvetési szervben a kiadmdnyozas rendje az aldbbiak szerint térténhet: A koltségvetési szervben bérmi-
lyen teriileten kiadméanyozisra a kdltségvetési szerv vezetdje jogosult. Tévolléte esetén a kiadméanyozési jog
gyakorldja az altalanos vezetd-helyettes.

11. Bélyegzik haszndlata, kezelése

Valamennyi cégszerl aldirdsnal cégbélyegzit kell hasznalni. A bélyegzikkel ellitott, cégszeriien aldirt iratok
tartalma érvényes kitelezetiségvillalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.

A kiltségvetési szervben cégbélyegzd haszndlatira a kdvetkezik jogosultak:

kaltségvetési szerv vezetdje,
koltségvetési szerv vezetdjének helyetiese,

gazdasagi vezetd.



A kiltségvetési szervben hasznilatos valamennyi bélyegzdrdl, annak lenyomatardl nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette hasznalatba, melyet az dtvevd személy
a nyilvantartasban alairasaval igazol. A nyilvintartas vezetéséént a titkdrsagi referens a felelés.
Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzik megbrzéséén,

12. A koltségvetési szerv gazddlkoddsdinak rendje

A koliségvetési szerv gazdilkodasdval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasival, a
kiltségvetési szerv kezelésében lévd vagyon hasznositdsdval dsszefliggd feladatok, hatdskérok szabalyozisa - a
Jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételével - a kdltségvetési szerv vezetdjének feladata.

A gazdalkodasi feladatokat a gazdasdgi szervezet ligyrendjében, szabdlyzatokban meghatarozott mddon kell vé-
gezni.
12.1. A gazddlkodas vitelét elosegitd belsd szabdlyzatok

A koltségvetési szervben a gazdalkodds szabdlyozottsdgdt, a jogszabalyok érvényesiilését a hivatalvezetd altal
kiadott szabdlyzatok hatdrozzdk meg részletesen.

12.2. Fizetési szdmidk feletti rendelkezés

A hitelintézetnél vezetett szdmla feletti rendelkezésre jogosultakat a kéltségvetési szerv vezetdje jeldli ki. Nevii-
ket és aldirasukat be kell jelenteni a szamlavezetd hitelintézethez.
A pénzkezelésre vonatkozd szabilyzat részletesen tartalmazza az erre vonatkozdan eldirdsokat.

12.3. Kdtelezettségvdllalds, utalvinyozds, érvényesités, pénziigyi ellenjegyzés rendje

A kitelezettségvallalds, utalvanyozds, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités rendjét a kbltségvetési szerv vezetbje
hatirozza meg. Ennek részletes szabdlyait a gazdasdgi szervezet feladat és hataskdrét szabélyzd Gazdalkodési
szabdlyzatban keriil meghatarozisra.

13. A kéltségvetési szerv létesitményeinek és helyiségeinek hasznilati, hasznositdsi rendje

A koltségvetési szerv épiiletét cimtablaval, zaszldval kell ellatni.

A koltségvetési szerv sajat bevételének ndvelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok ellatdsat — szabad
helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

14. Belsi kontrollrendszer

A koltségvetési szerv vezetdje a miikSdés folyamatira és sajatossdgaira tekintette] kdteles kialakitani, mikad-
tetni és fejleszieni a kiltségvetési szerv belst kontroll rendszerét az dllamhéztartiasért felelés miniszter altal koz-
zétett modszertani OGtmutatdk figyelembevételével.

A kbltségvetési szerv vezetdje felelds a belsd kontrollrendszer keretében - a szervezet minden szintjén érvénye-
5iilé - megfeleld

- kontrollkémyezet,

- kockazatkezelési rendszer,

- kontrolltevékenységek,

- informdcios és kommunikécios rendszer, és

- nyomon kvetési rendszer (monitoring)
kialakitasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért.

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd szabalyzatokat, melyek biztositjak,
hogy



am

a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja Gsszhangban legyen a szabdlyszeriiséggel, szabé-
Iyozottsaggal, valamint a gazdasdgossag, hatékonysdg és eredményesség kdvetelményeivel,

az eszkdzdkkel és forrasokkal valé gazdalkodisban ne keriiljén sor pazarldsra, visszaélésre, rendeltetés-
ellenes felhasznaldsra,

megfeleld, pontos és naprakész informéciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési szerv mikodésével
kapcsolatosan, és

a belso kontrollrendszer harmonizicidjéra és dsszehangoldsira vonatkozo jogszabdlyok végrehajtasra ke-
rilljenek a modszertani utmutatok figyelembevételével.

A koltségvetési szervek belss kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szélé 370/2011. (X11.31.) Korm. ren-
delet alapjan a kiltségvetési szerv vezetdje kiteles olyan kontrollkérnyezetet kialakitani, amelyben

— vildgos a szervezeti struktura,

= egvértelmilek a hatdskéri viszonyok és feladatok.

— meghatdrozottak az etikai elvirisok a szervezet minden szintjén,
— atlathaté a humén erbforrds kezelés.

A koltségvetési szerv vezetbje koteles olyan szabdlyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és mikodtetni a
szervezeten beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre dll6 forrasok szabdlyszer(i, szabalyozott, gazdasagos, ha-
tékony és eredményes felhasznéldsat,

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szolé 370/2011. (X11.31.) Korm. ren-
delet 1. sz. melléklet szerinti nyilatkozatban a kéltségvetési szerv vezetdje kbteles értékelni a belsé kontroll-
rendszer mindségét.

15. Ové, védo elbirasok

A koltségvetési szerv minden alkalmazottjdnak alapvet feladata kozé tartozik, hogy az egészsépiik és testi ép-
ségiik megorzéséhez szilkséges ismereteket dtadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedé-
sekel megtegve.

Minden alkalmazottnak ismemie kell a munkavédelmi szabalyzatot és tlizvédelmi szabélyzatot.

V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1. Az UGYREND hatilybalépése
Az UGYREND 2020. janudr 1-én 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
Az UGYREND mellékleteinek naprakész allapotban tartasardl a kéltségvetési szerv vezetbje gondoskodik.




MUNKAKORI LEIRAS
Giricz Gabriella
hivatalvezetd

Szervezet megnevezése:

Munkakér megnevezése:

A munkakér felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja:
A munkairanyitoi jogkor gyakorloja:

Elvért iskolai végzettség és tapasztalat:

A feladatvégzés helye:

A munkaidd:

A munkarend:

A feladatkorik és tevékenységek:
1./ Altalinos szakmai feladatok:

Orszagos Ruszin Onkormanyzat Hivatala
hivatalvezetb

elnik

fels6foka végzettség. szakmai és vezetdi
gyakorlat

Orszagos Ruszin Onkorményzat Hivatala
1147 Budapest, Gyarmat u, 85/b.

heti 40 dra
12 havi munkaiddkeret

- wvezeh az orszdgos nemzetiségi onkorményzati hivatalt

- szabdlyozza a hivatal belsé miikodésének rendjét

- elldtja a munkaltatoi jogkdrbe tartozé feladatokat

- kinevezi a hivatal koztisztviseloit, illetve a hivatal nem koztisztviseld munkavallaloival
egyeb munkavégzesre iranyuld jogviszonyt létesit

- elokésziti a testiileti dontéseket, tanacskozasi joggal részt vesz az iiléseken, jelzi, ha a
testiilet ddntése vagy dintéshozatali eljarasa jogszabalysértd,

- Osszehangolja a dolgozok munkajat, ellendrzi feladatok ellatasat,

- gondoskodik a hivatal iigyfélfogadasi és munkarendjére vonatkozo szabalyok, valamint a

munkafegyelem betartdsardl,

- évente beszamol a kozgyilésnek a hivatal tevékenységérol,

- ellitja az onkorméanyzati koltségvetés, a zarszamadas ¢s az Onkormanyzati pénziigyi
beszamolok dsszedllitdsdval kapcsolatos feladatokat

- tevékenységét mindig a hatalyos jogszabalyok, valamint belsd szabalyzatok alapjan végzi,

- tevékenysége sordn megfeleld, részletes szobeli tdjékoztatast ad a kiézgyllés és az elndk
részere, gondoskodik a kdzgyilés mikadésével kapesolatos feladatok ellatasarol,

- figyelemmel kiséri a feladatellatashoz szilkséges személyi, targyi feltételek meglétét,

- szakmai ismereteit tovabbképzéseken, értekezleteken vald részvétellel, illetve szakmai

kiadvanyok segitségével folyamatosan boviti,

2./ Részletes szalkmai feladatok:

- biztositja a hivatal szakszeri €s jogszeri mikidését,
- SZMSZ, iigyrend hatdlyosuldsdnak figyelemmel kisérése,
- iranyitja a kozgyiilés, a bizottsagok munkajanak szervezéset, munkafeltételek biztositisat,




- irdnyitja a kozgyilés és a bizottsagok elé keriild anyagok, elOterjesztések eldkészitését, az
eldterjesztések elozetes 16rvényességi ellendrzését, hataridére t6riénd eljuttatdsat,

- dontésre elokésziti a kizgylilés éves munkatervét, a testillet és a bizottsagok iilésének
naptari tervét,

- Osszeallitja a testiileti iilés meghiviojanak tervezetét,

- iranyitja a bizottsagi Glések napirendjének Gsszeallitasat,

- elkésziti a feladatkoréhez tartozo testiileti elbterjesztéseket,

- javaslatot tesz az elnoknek a testiileti {ilés forgatokdnyvére,

- koteles részt venni a kbzgyllés iilésein, akadalyoztatasa esetén helyettesitésrdl gondoskodni,

- kozremiikédik a jegyzokényvek szakszerii elkészitéséért és tovabbitdsaban,

- figyelemmel kiséri a testiileti, valamint a bizottsagi hatdrozatok végrehajtasat

- az Onkormanyzat gazdalkodasa végrehajtdsanak a koOzgyilés dontéseivel Gsszhangban
torténd felelds irdnyitdsa,

- szervezi az Gnkormanyzat nyilvantartdsainak folyamatos vezetését,

- szervezi és lebonyolitja a lekszino és az 4 elnk kozotti szabdlyszer(i Ataddst és dtvételt,

- jelzi az orszdgos onkorményzat testiiletének, a bizottsdginak és az elnbknek, ha dontéseinél
jogszabalysértést észlel,

- az Onkorményzat megsziinését kovetben szervezi a megsziint orszdgos Onkormdnyzat
intézmenymilkodtetési €s egyeb, az nkormanyzat altal létrehozott szervezet miikBdéséhez
kapcsolodo tulajdonosi (résztulajdonosi), fenntartoi (részfenntartdi) feladatokat,

- kiadja a jogszabalyokban eléirt szabalyzatokat, etikai kodexet ad ki,

- feliigyeli a hivatal kéltségvetésének végrehajtasat, a koltségvetési elbirdnyzatok terhére
kitelezettségeket vallal,

- mikddteti a belso ellendrzési rendszert,

- szervezi a hivatal alkalmazottainak tovabbképzési kitelezettségeit

- feliigyeli a kdzszolgalati nyilvantartést,

- & hatékonyabb miikddés érdekében vezetdi utasitasokat ad ki,

3./ Utasitas a munkakdri leirdasban nem foglalt feladatok elvégzésére

- a munkakori feladatok ellitisian til koteles mindazon feladatokat ellatni, amelyeket képzettsége,
képességei lehetdve tesznek;

- munkakdri kotelezettségei a hivatal mindenkori feladatinak megfeleléen véltozhatnak. Ennek
elrendelése — az illetmények valtozatlanul hagydsa mellett — az elndk jogkdre, azonban a munkakérét
érinté alapvetd véltozdsokrdl irasbeli utasitdst kell kapnia. Ez azonban beosztisdra, képzettségére,
kordra, egészségi allapotira vagy egyéb koriilményeire tekintettel ra nézve aranytalan sérelemmel nem
jérhat.

4./ A munkakirrel tsszefiiggd egyéb feladatok
kapcsolat iranyito szervekkel: i
- kapcsolatot tart fenn az elnikkel, gazdasigi vezetdvel, az Orszdgos Ruszin Onkorméanyzat
koltségvetési  szerveivel, wvalamint a munkakorhdéz kapcsolodd feladatokat ellatd
munkavillalokkal, a kapesolattartas modja: személyesen, irdsban, telefonon, e-mail (tjan.



kapesolat kiilsd szervekkel:
- kapcsolatot tart az ellatott munkakdrrel kapcsolatban az Onkorményzat éltal fenntartott

intézményeivel, hivatalos szervekkel.

- a munkavégzés sordn kapesolatot tart fenn a belsé ellendrzést szerztidés alapjan ellatd
személlyel, a konyvvizsgéléval. A kapcsolattartds modja: személyesen, irésban, telefonon, e-
mail ttjan.

feleldsségi kir megjelilése:

- a munkakdrben kbteles magas szintli, Ondlld és Ontevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos dnfejlesztésre, Gnképzésre;

- felelés szakmai feladatainak pontos végrehajtasaért,

- felelds az intézményi tulajdon megdvisaért,

- munkdjat a munkakérébdl és feladatkbrébdl adodd szakértelemmel, a jogszabélyok,
megtartasaval onall6an, illetve felettesei utasitasanak megfelelden kiteles elldtni;

- kiteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajdt munkateriiletén ellentmondésokat, a munkavégzést
hatraltato folyamatokat észlel;

-  a feladatkorébe tartozo tevékenységekért feleldsség terheli.

- a munkakdri feladatainak hatériddre tirténé elmulasztdsaért, a jogszabdlyok, a munkahelyi
fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatdrsak jogainak megsértéséért feleldsségre vonhatd.

5./ Jogosultsig

- jogosult feladatainak jobb ellatisa érdekében javaslattételre,
- jogosult a vagyont sértd, karosito barmely cselekmeény, mulasztis esetén bejelentés megtételére,

6./ Helyettesités

Helyettesiteni kiteles: igazgatisi referens
Helyettese tartos tavollét esetén: pazdasagi vezetd

A munkakoéri leirds az aldiras napjan lép hatdlyba és visszavonasig érvényes.

Egyeéb rendelkezések: a munkakori leirdsban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozd
jogszabdlyok €s az intézmeényi belso szabalyzatok az iranyadoak.

Budapest, 2019. december 20.

A munkakdr leirast atvettem, és az abban leirtakat tudomaésul veszem:
Budapest, 2019. december 20.

A L
Giricz Gabriella
hivatalvezetd



MUNKAKORI LEIRAS

Schultz Norbert
gazdasigi vezetd
Szervezet megnevezése: Orszigos Ruszin Onkormanyzat Hivatala
Munkakér megnevezése: gazdasagi vezetd
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja:  hivatalvezetd
A munkairdnyitoi jogkor gyakorloja: hivatalvezeto
Kozvetlen beosztottjai: a gazdasagi szervezet dolgozoi
A munkakér betiltéseéhez elbirt legmagasabb
iskolai végzettség: felsGoktatisban szerzett pénziigyi-szémviteli

vegzettség  és  regiszirdlt mérlegképes
konyveldi képesités, vagy felsdoktatdsban
szerzett egyéb vegzettség, szakképzettség és
regisztralt  allamhéztartdsi  mérlegképes

kényveldi képesites

A munkavégzes helye: Orszégos Ruszin Onkormanyzat Hivatala
1147 Budapest, Gyarmat u. 85/b.

A munkaidd: heti 40 6ra

A munkarend: napi 8¢6ra / H-Cs 8:00-16:30, P 8:00-14:00

A munkakor altal ellatand6 feladatok és hatdskorok:

A feladatok és hataskoroket az Onkormanyzat, Hivatala valamint az onkormanyzati koltségvetési
szerveire kiterjedden kell elldtni.

1./ Altalanos szakmai feladatok:

— tevékenységét mindig a munkak&ri leirasban szerepld feladatok, az azzal Osszefiiggd
hatélyos jogszabdlyok, valamint belsd szabdlyzatok alapjan végzi,

— teveékenysége soran megfeleld, részletes szobeli tdjékoztatast ad a hivatalvezetd részére,

— kozvetlenill iranyitja a gazdasdgi szervezetet

— figyelemmel kiséri a feladatellatashoz szitkséges targyi feltételek meglétét,

— szakmai ismereteit tovdbbképzéseken, értekezleteken vald részvétellel, illetve szakmai
kiadvanyok segitségével folyamatosan boviti.

2./ Részletes szakmai feladatok:

— legfobb feladata az Gnkormédnyzat és intézményei pénziigyi és szamviteli munkéjénak
szervezése, iranyitasa, ellendrzése,

— aszamvitel teriiletén a bizonylati rend és fegyelem biztositdsa,

— az Onkormanyzat és intézményei szdmviteli, pénzgazdidlkoddsi rendjének szakmai
megszervezdje és vezelbije,

— gondoskodik az 6nkorméanyzat és intézményei vagyondnak védelmérél és gyarapitasardl,



figyelemmel kiséri az Snkormanyzat és intézményei vagyonédnak alakuldsat és részt vesz a
tevékenységének hatékony mikéadtetésében,

gondoskodik a tevekenységgel kapcsolatos targyi és dologi kiadasok folydsitdsirdl, a
szamviteli és ad6 elszdmoldsardl, a munkaiigyi és munkajogi feladatok helyes gyakorlasarol,
az ellendrzés €s a kifizetések szabalyszerliségérdl és helyességérdl,

gondoskodik a targyi eszkozok nyilvintartasarol, aktivildsarél, értékesokkenés
kiszdmitdsirdl, selejtezések szamviteli és pénziigyi rendezésérdl,

megszervezi az Onkormédnyzat €s intézményei pénzforgalméval és szamvitelével kapcsolatos
tigyviteli munkdt és annak alapjdul szolgdlé bizonylati rendet, gondoskodik réla, hogy az
tigyvitel mindig a legkorszer(ibb, a folyamatokon beliil kiriilhatdrolt és a feleltsség
szempontjabél ellenbrizhetd legyen,

folyamatosan rogziti az intézményi szdmlarend véltozasait,

elkésziti, folyamatosan karbantartja az intézmény szabdlyzatait, és szilkség szerint a
jogszabdlyviltozasoknak megfelelden azok modositésait is elvégzi

az Onkormanyzat elndkének jelent minden olyan intézkedést, amely az intézmény
penzforgalmi, illetve szimviteli rendjét, gazdasdgi érdekeit sérti,

ellenérzi, hogy a kidllitott bizonylatokat és okményokat szabalyszerien kezeljék és a
vonatkozd jogszabalyokban el6irt hataridokig megbrizzék,

ellendrzi a hozzi érkezett bizonylatok alaki, tartalmi helyességét és biztositja a bizonylati
rend ¢és okméanyfegyelem betartasat,

ellentrzi a szamldzds munkdjat, a szdmlak naprakész kiallitasat, mellékleteinek csatoldsat,
bonyolitasat,

részt vesz az Onkorményzat ¢s intézményei pénziigyi, gazdasdgi tervének kidolgozasdban és
azok teljesitését a szamviteli adatok alapjan, kiilondsen a pénzértékben kifejezhetd adatok
felhasznalasaval ellendrzi,

figyelemmel kiséri az Gnkormanyzat és intézményei személyi juttatdsénak felhasznaldsdt, a
bérgazdalkodast, rendszeresen elemzi a béralakuldst. Megéllapitasairdl tdjékoztatja az
igazgatét. Ellenérzi a bizonylatok helyes kezelését, a helyes bérszamfejtést, a
bérkiegeészitések és bérfizetések helyességét.

bértillépés esetén gondoskodik a tillépés okainak felderitésérol, megallapitasairdl jelentést,
javaslatot tesz az 6nkormanyzat elndkének,

megszervezi €s ellendrzi az anyagfelhasznédlast a szamldkban érvényesitetteknek figyelembe
vételével az elokészitéssel egyeztetve,

ellatja az dnkormanyzat és intézményei készletgazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat,

az onkormanyzat és intézmeényei terhére felszamitott, illetve megitélt kdtbér, biintetékamat,
kéartérités, birsdg és minden egyéb mddon keletkezett kir esetén kezdeményezi és
szorgalmazza az eldidézb okok kivizsgalasdt, a feleléstk megéllapitdsat és gondoskodik a
kartéritési fsszegek behajtasarol,

részt vesz a FEUVE kialakitdsdban,

segiti az ellen6rzés munkajat, a belsé ellenérzés miikodéséhez a szitkséges informaciokat
megadja,

segiti az igénybe vett killsé szakértd tevékenységét, a revizorok munkéjihoz a sziikséges
bizonylatokat, iratokat eltkészitteti és rendelkezésre bocsatja,

gondoskodik az Onkorményzat és intézményei éves kiltségvetésének Gsszedllitisardl és
annak végrehajtasarol,

elkésziti a negyedéves pénzforgalmi jelentést, mérlegjelentést, melyet tovabbit az MAK
felé,

biztositja a pénziigyi fegyelem maradéktalan betartdsat,

irnyitja a beruhdzasokkal kapcsolatos pénziigyi tevékenységet,

gondoskodik, hogy az Onkormdnyzat hitelezbivel, egyéb szervekkel, valamint a
hitelintézetekkel szemben fenndllo kdételezettségeit hidnytalanul és idGben teljesitse. A
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fenndlld kotelezettség teljesitésére megfeleld fedezet édlljon rendelkezésre. Az intézmény
dolgozoi részére jard kifizetések (illetmény, jutalom stb.) pontosan és hataridében
megtorténjenck,

gondoskodik arrol, hogy az OGnkormanyzat és intézményei az addsaival szembeni szamlait,
illetve terheléseit pontosan és idében kidllitsa és érvényesitse kinnleviségeit,

a kilépd dolgozok intézmény szembeni tartozdsait levondsba helyezi jarandésagukbol,
amennyiben arra nincs mod, Ggy gondoskodik annak maradéktalan behajthatosagérol, illetve
behajtasarol,

gondoskodik a hdzipénztir rendszeres ellendrzésérdl, biztositia az intézményi vagyon
védelmét,

kialakitia az Onkormdnyzat és intézmény szdmviteli rendjét, megszervezi az
eszkoznyilvantartasat, konyvelési rendszerét, szdmlarendjét, az analitikus nyilvantartdsok
rendjét és gondoskodik azok elbirdsoknak megfelelen torténd vezetésérol,

megszervezi, hogy a konyveléshez befutott bizonylatok alapjdn a kialakitott szdmviteli
rendszernek megfelelden nyilvédntartas, illetve konyvelés késziiljon és gondoskodik azok
naprakész vezetésérol,

feladata a fokonyvi konyvelés, utdkalkuldcié munkdinak folyamatos elvégzése,

részt vesz a zarasi munkdlatok elkészitésében, z&ré kimutatdsokban, a leltarak
feldolgozasdban,

leltarozasokndl biztositja a leltarozdshoz szilkséges nyomtatvanyokat, részt vesz a leltarak
szamszaki feldolgozasaban, a leltarkiilonbdzetek kimunkélasaban,

biztositja, hogy a zarasi hataridoket (havi, negyedévi, évi) pontosan betartsak,

megszervezi, hogy az onkormanyzat és intézménveinek mikidése - bevétele és kiadasa
szamviteli adatok alapjan - ellendrizhetd legyen,

az onkormanyzat és intézményei leltdrozdsit megszervezi és ellendrzi,

gondoskodik az Onkorményzat €s intézményei pgazdilkoddsdt és szamvitelét érintd
beszamolasi kotelezettségek teljesitésérél, elemzi az intézmény epgész gazdasagi
tevékenységét,

elkésziti a sziveges beszamoldjat,

gondoskodik a statisztikai adatszolgdltatis megszervezésérdl, helyes és naprakész
elkészitésérdl,

részt vesz az Gnkormdnyzat és intézményei selejtezési munkdjaban,

biztositja a koltségvetési kapcsolatok tartdsdt, az addbevallasok helyes elkészitését, a
koltségvetési befizetések hatdridGben torténd rendezését,

gondoskodik minden olyan intézkedés megtételérdl, amelyek az intézmények gazdasigi
érdekeinek védelmére irdnyulnak.

szitkség szerint, de legaldbb havi rendszerességgel tdjékoztatja az intézményvezetdket a
pénziigyi helyzetérbl, erre az idépontra tsszefoglald gazdasagi jelentést készit,

gondoskodik arrol, hogy a munkaiigyi teriileten hatdlyos rendelkezéseket betartsak,

részt vesz a palydzatok elokészitésében, kidolgozasaban, elszamolasédban,

kétévente részt vesz a belsd kontroll rendszerek témakérben a pénzilgyminiszter altal
meghatérozott tovabbképzésen,

Utasitds a munkakdri leirasban nem foglalt feladatok elvégzésére

a munkakér feladatok ellatdsan tdl koteles mindazon feladatokat elldtni, amelveket képzetisége,
képességei lehetové tesznek, és amelyekre felettesei utasitast adnak. Munkakéri kételezettségei az
Intézet mindenkori feladatinak megfeleloen valtozhatnak. Ennek elrendelése - az alapbér
valtozatlanul hagyasa mellett — az igazgatd jogkore, azonban a munkakorét érintd alapvetd
viltozasokrol irdsbeli utasitdst kell kapnia. Ez azonban beosztasara, képzettsépére, kordra, egészségi
allapotdra vagy egyéb koriilményeire tekintettel ré nézve ardnytalan sérelemmel nem jarhat,
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A munkakdrrel Gsszefilggd epyéb kérdések:

kapesolat kiilsé szervekkel:

— A munkakér kapesolatot tart fenn az Allamigazgatasi Hivatallal, a Magyar Allamkincstér, az
NAV teriiletileg illetékes szervével, a belst ellendrzést szerzbdés alapjan ellatd személlyel, a
konyvvizsgdloval. A kapcsolattartds modjat jogszabdlyok, illetve belsd szabdlyzatok
hatarozzak.

kapesolat belsd szervekkel:

— A munkakér kapcsolatot tart fenn az ORO elndkével és hivatalvezetdjével, valamint a
munkakdrhdz kapcsolodd feladatokat ellaté munkavéllalokkal, az Snkorményzat altal
fenntartott intézmények vezetdivel az ellatott munkakdrrel kapesolatban, A kapesolattartas
modja: személyesen, irisban, telefonon, vezetdi utasitds alapjan.

feleldsségi kir megjeldlése:

— a munkaktrben kételes magas szintdi, 6ndllé és Ontevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos onfejlesztésre, onképzésre;

- munkéjat a munkakrébdl és feladatkorébdl adodo szakértelemmel, a jogszabalyok,
penziigyi-ligyviteli szabalyok megtartdsdval &nélléan, illetve felettesei utasitisdnak
megfelelen kiteles ellatni;

— koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriletén ellentmondasokat, a
munkavégzést hitraltatd folyamatokat észlel;

—  afeladatkdrébe tartozo tevékenységekért kozvetlen felelosség terheli.

— & munkakéri feladatainak hataridore torténd elmulasztisaért, vagy hidnyos elvégzéséért, a
vezetoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért, a jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és
bizalmi jelleg, a munkatarsak jogainak megsértéséért felel6sségre vonhato.

Alairasi jogkore: pénziigyi ellenjegyzésre és a pénztiri ellendri feladatokra terjed ki.

Jogosultsag:

~ jogosult feladatainak jobb ellitisa érdekében javaslattételre (csak gazdasdgi szervezetet érintd
viltozas esetén a hivatalvezetonek, aki tdjékoztatja errdl az elndkot),
- jogosult a vagyont sértd, karosito barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés megtételére.

Helyettesités:

Helyettesiteni kiteles: hivatalvezetd

Helyettese tartos tavollét esetén: pénziigyi-szamviteli referens
Zard rendelkezések:

Hatdlya: A munkakdri leirds az alairds napjat kiivetd napon lép hatélyba és visszavonésig érvényes.

Egyéb rendelkezések: A munkakdr leirsban nem szabdlyozott egyéb kérdésekben a vonatkozd
Jjogszabdlyok és az intézményi belsd szabdlyzatok az irdnyaddak.



Budapest, 2019. december 20.

Budapest, 2019. december 20.

Schultz Norbert
gazdasagi vezetd



MUNKAKORI LEIRAS
Szolga Damir
pénziigyi-szimviteli referens

Szervezet megnevezése: Orszdgos Ruszin Onkorményzat Hivatala

Munkakor megnevezése: pénziigyi-szamviteli referens

A munkakdr felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja:  hivatalvezetd

A munkairanyitoi jogkdr gyakorléja: hivatalvezetd

A munkakdr betSltéséhez elbirt legmagasabb

iskolai veégzettség: felsdoktatdsban szerzett pénziigyi-szdmviteli
vegzettség

A munkavégzés helye: Orszégos Ruszin Onkorméanyzat Hivatala
1147 Budapest, Gyarmat utca 85./B

A munkaidé: heti 40 ora

A munkarend: napi 8 éra/ H-Cs 8:00-16:30, P §:00-14:00

A munkakdr altal ellatando feladatok és hatdskdrik:

A feladatok és hatéskérdket az Onkorményzat, Hivatala valamint az 6nkormanyzat kéltségvetési

szerveire kiterjedoen kell ellatni.
1./ Altaldnos szakmai feladatok:

— tevékenységét mindig a munkakdri leirasban szerepld feladatok, az azzal Osszefiigpd

hatdlyos jogszabalyok, valamint belsé szabalyzatok alapjan végzi,

— tevékenysége soran megfeleld, részletes szobeli tajékoztatast ad a hivatalvezet részére,
— figyelemmel kiséri a feladatellatishoz sziikséges targyi feltételek meglétét,
— szakmai ismereteit tovabbképzéseken, értekezleteken vald részvétellel, illetve szakmai

kiadvanyok segitségével folyamatosan boviti.

2./ Részletes szakmai feladatok:

a szdmviteli-politikaban, a szimlarendben és a mindenkor hatalyos jogszabélyokban foglaltak
szerint ellatja a fokdnyvi kiinyveléssel kapcsolatos feladatokat, ennek keretében:

elvégzi a kontirozési (szdmlakijelolési) feladatokat a bank, a pénztar, a helyesbitd és vegyes
naplé gazdasagi eseményei tekintetében,

a szintetikus kdnyvelés el6tt a pénziigyi iigyintézotol és a pénztdrostol kinyvelésre megkapott
szdmldkat leellendrzi a hatdlyos pénziigyi és szamviteli torvényeknek valé megfelelés
szempontjabol,

a Dologi Kettbs Konyvvitel (DOKK) szamitdégépes programsegitségével kdnyveli kdltségvetési
cldirdnyzatokat (eredeti és mddositott),




a DOKK szamitogépes programsegitségével szamla és iddsorosan konyveli a banki és a
penztari pénzforgalommal, illetve azokhoz kdzvetlenill nem kapcsolddd (helyesbitd naplén
kbnyvelt személyi juttatasokhoz, illetve azok jarulékaihoz kotddd tételek) bevételeket és
kiadasokat, valamint a vagyonvaltozishoz kapcsolodo gazdasagi eseményeket,

a DOKK szdmitogépes programsegitségével elvégzi az AFA analitika vezetését,

ellatia az clbirdnyzat valtoztatdssal — irdnyité szervi, sajat hataskorii — kapesolatos teendoket
(eltkészités, konyvelés),

érvényben lévo eldirasok szerint negyedévente elszamolja a targyi eszkozik értékesdkkenését,
rendszeresen — negyedévente — egyezteti a szintetikus és az analitikus nyilvéntartasokat (targyi
eszkizik, készletek, kivetelések, kotelezettségek),

egyeztetd leveleket készit az adds és a vevd tartozasok tekintetében,

elvégzi a negyedéves és az éves zdrlati feladatokat (tirgyi eszkozdk, készletek, kivetelések
kotelezettségek, aktiv és passziv elszamolasok),

vezeti a targyi eszkdz analitikus nyilvantartast és a kis érték(i — mennyiségi — eszkdzok a leltari
¢és személyi nyilvantartasait.

kozremiik&dik a koltségvetés tervezési és a beszadmold készitési feladatok ellitdsaban:

elokésziti a személyi juttatdsok., a munkéltatéi jarulékok és a dologi kiaddsok eredeti
eldiranyzati tervszamait, ezzel kapcsolatosan tdbldzatos formdban részletezd szdmitasokat

készit,

részt vesz a bevételek megtervezésében,

elokésziti a negyedéves likviditdsi és mérlegjelentéseket,

elokésziti az éves kbltségvetési beszdmold drlapjait,

az éves beszdmold szdvepges értékelése¢hez adatot szolgaltat.,

ellitja a munkaiigyi és személyi kifizetésekkel kapesolatos feladatokat, ennek keretében:

elkésziti munkaligyi feladatokkal kapcsolatos iratokat a KIRA program segitségével (a
kinevezéssel, az dtsoroldssal, az adatvaltozasokkal, a jogviszony megsziintetésével kapcsolatos
okmanyokat),

ellatja a személyi anyagok kezelésével kapesolatos teendéket,
kiallitja a munkaltatdi és a kereset igazolasokat;
ellatja a munkavallalok személyi jovedelemaddjaval kapesolatos feladatokat,

a szeméelyi juttatasokrdl nyilvantartist vezet (szakfeladat, kulcsszam, fizetési osztdly, fizetési
fokozat, elorelépés, alapilletmény, potlékok, mindségi bér, bérkompenzicio),

vezeti a kizérdek(i munkat végz6 személyekrdl a nyilvéntartdsokat.

adatszolgéltatasi feladatokat lat el az illetékes hatosagok felé:

bevalldsok elkészitése és azok hatdridoben valo elkildése igyfélkapun keresztiil:

NAV: szja, eho, nyugdijjarulék. egészségbiztositasi jarulék, munkaerd-piaci jarulék, szocialis
hozzajarulas, rehebilitacios hozzajarulas, biztositotti bejelentések,

KSH

MAK: ilres 4llashelyek

ORO: vagyonnyilvantartas.

az intézmeényi pénzellatasaval kapcsolatos feladatokat lit el:

elkésziti a havi intézmény-finanszirozdsi tervet, és azt tovébbitja az ORO felé.
munkafolyamatokba épitett belsé ellenbrzéseket végez, a feltart hibakrol értesiti
gazdasagvezetot;

elokésziti a szallitokkal és a vevikkel a szerzOdés tervezeteket, illetve a kapcsolattartdsban
kozremikddik;




elokészitokent részt vesz az eszkz és a készlet beszerzési folyamatokban;

a pénziigyi ellenjegyz0, az érvényesitd és a pénztiros akadalyoztatdsa esetén ellitja azok
helyettesitését;

elkésziti a gazdasdgi vezeto dltal kért kimutatdsokat,

reszt vesz a gazdalkoddssal kapcesolatos levelezési és iktatasi feladatokban;

rendszeresen figyeli az intézmény e-mail fidkjét és a KIRA program adatszolgaltatdsat;

részt vesz az év végi leltirozisi és selejtezési feladatok ellatasaban.

a kotelezettség-vallalasok és azok dokumentumainak az elkészitése,

a kotelezettség vallalsok analitikus nyilvantartdsinak vezetése (banki tétetlek), a
szabadkeretek nyilvantartasa;

a pénzforgalommal (bank, pénztar) kapcsolatos érvényesitési feladat ellatdsa;

a bejovo szamlak fizetési hataridejének figyelemmel kisérése;

a banki kivonatokhoz tartozo utalvanyrendeletek felszerelése;

a szallitokkal valo kapcsolattartds, a mennyiségi és mindségi kifogasok kezelése;

a pénzintézeti termindl kezelésével kapcsolatos feladatok ellatésa, kiilondsen: a szdmlak, bérek,
levonasok, egyéb tételek menesztése, dtutaldsa az OTP Bank Electra program segitségével;
gondoskodik a kintléviségek behajtasarol;

Nyilvéantartasi feladatok elldtdsa:

- bejovd és kimend dtutaldsos szamldk nyilvéantartasba vétele,

Szemelyl juttatasokkal kapcsolatos feladatok ellatds a KIRA bérszdmfejtési program

segitsépével:
- a nem rendszeres tételek szimfejtése (helyi bérlet, munkdba jards, bérlettérités, cégtelefon,

jubileumi jutalom, megbizasi dij kiemelt munkavégzéshez kapesolodd kereset kiegészités),
- a tavollétek rogzitése,
ellatja a szerzbdések nyilvantartdsdval kapcsolatos feladatokat;
részt vesz az €v vegi leltarozasi és sclejtezési feladatok ellétdsaban,
a pénztdrat Ondlldan, teljes anyagi felelosséggel kezeli, azaz a hézipénztarban elhelyezett
ertekekert felelossege anyagilag korldtlan. E a szabaly nem csak a készpénzre, hanem az egyéb
ertckekre és letétekre is vonatkozik, amennyiben azt hivatalosan helyezték oda;
a pénztérosi felelosség ismeretérol a pénztarosi feladatokkal megbizott személynek irasbeli
nyilatkozatot kell tennie, e nyilatkozatot a Pénzkezelési szabdlyzat mellékleteként kell kezelni:
megérzi €s kezeli a pénztarban tartott készpénzi, dtveszi a befizetett készpénzt, teljesiti a
teljesitésigazoldssal, az érvényesitéssel, a pénziigyi ellenjegyzéssel és az utalvanyozissal
ellatott kifizetéseket, valamint az érvényesitéssel, a pénziigyi ellenjegyzéssel és az
utalvanyozassal ellatott bevételeket;
vezeti a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasokat és elszamolasokat;
a penztaros a fenticken til kdteles gondoskodni arrdl, hogy a kifizetéskor mindig rendelkezésre
dlljon a pénztirban a varhato sziikségletnek megfeleld mennyiségil pénz;
koteles a gazdasagi eseményt igazolé okményokat, elszdmolasokat alaki, tartalmi és szamszaki
szempontbél ellendrizni, majd az ellendrzés megtérténte utdn a bevételi és kiaddsi pénztari
bizonylatokat kiallitani;
a hazipénztari bevételekrol és kiadasokrdl idoszaki pénztarjelentést vezet;
gondoskodik a pénzkezelési szabdlyzatban megallapitott kézpénzkészlet felsé hatarat
meghaladé Gsszeg (eseti bevételek) bankszdmldra torténd befizetésérdl;
csak valodi €s forgalomban lévé pénzt fogadhat el a befizetoktél, és kifizetést is csak ilyen
pénzekkel teljesithet;
nem fogadhat el hidnyos, rongilédott, megesonkitott bankjegyet, kivéve azokat az eseteket,
mikor azok még teljes értékben bevilthatoak,
ha a neki atadott pénzek kdzott hamis vagy hamisnak tiing bankjegyet, illetve érmét talal, azt a
befizetés céljara nem fogadhatja el; a bankjegyet vagy érmét azonban vissza kell tartania, és a




befizetdt jegyz&konyvben meg kell hallgatnia arra vonatkozoan, hogy hol, kitdl és mikor kapta
a fizetbeszkozt; ezutdan gondoskodni kell a hamis pénz és a jegyzOkdnyv pénzintézetnek vald
atadasarol:

— nyilvantartasokat vezet; kulesok, bélyegzdk, a szigori szdmaddsi nyomtatvinyok és az
elszamoldsra kiadott el6legek tekintetében;

Utasitds a munkakdri leirasban nem foglalt feladatok elvégzésére
- a munkakér feladatok ellatisdn til koteles mindazon feladatokat ellatni, amelyeket képzettsége,
képességei lehetivé tesznek, és amelyekre felettesei utasitast adnak, Munkakéri kételezettségei az
Intézet mindenkori feladatinak megfelelden valtozhatnak. Ennek elrendelése - az alapbér
véltozatlanul hagydsa mellett — az igazgatd jogkéire, azonban a munkakdrét érintd alapvetd
véltozasokrol irdsbeli utasitast kell kapnia. Ez azonban beosztisdra, képzettségére, kordra, egészségi
allapotdra vagy egyéb koriilményeire tekintetiel ra nézve ardnytalan sérelemmel nem jérhat.

A munkakorrel dsszefiiggd egyéb kérdések:

kapcsolar killsd szervekkel:

~ A munkakér kapesolatot tart fenn az Allamigazgatési Hivatallal, a Magyar Allamkinestér, az
NAV teriiletileg illetékes szervével, a belso ellendrzést szerzidés alapjén ellatd személlyel, a
konyvvizsgdloval. A kapesolattartds mdodjat jogszabdlyok, illetve belsd szabdlyzatok
hatdrozzak.

kapcsolat belsd szervekkel:

— A munkakér kapcsolatot tart fenn az ORO elndkével és hivatalvezetdjével, valamint a
munkakdrhdéz kapcesolodo feladatokat ellaté munkavillalokkal, az Onkormédnyzat altal
fenntartott intézmények vezetbivel az ellatott munkakorrel kapcsolatban. A kapesolattartés
mobdja: személyesen, irasban, telefonon, vezetdi utasitas alapjan.

feleldsségi kir megjeldiése:

— a munkakdrben koteles magas szintii, dnédllé és oOntevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos onfejlesztésre, Gnképzésre;

— munkajat a munkaktrébdl és feladatktrébdl adodd szakértelemmel. a jogszabélyok,
pénziigyi-ligyviteli szabdlyok megtartisaval &Onélldan, illetve felettesei utasitasanak
megfelelden kiteles ellatni;

— koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a
munkavégzest hatraltato folyamatokat észlel;

— afeladatkirébe tartozé tevékenységekért ktzvetlen felelosség terheli.

— a munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztisaért, vagy hidnyos elvégzéséért, a
vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért, a jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és
bizalmi jelleg, a munkatarsak jogainak megsértéséért felelésségre vonhato.

Aliirdsi jogkore: pénziigyi ellenjegyzésre és a pénztiri ellentri feladatokra terjed ki.

Jogosultsag:
— jogosult feladatainak jobb ellitisa érdekében javaslattételre (csak gazdasdgi szervezetet érintd

viltozas esetén a gazdasdgi vezetdnek, aki tdjékoztatja errdl az Igazgatdt,
—  jogosult a vagyont sértd, kdrositd barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés megtételére.
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Helyettesités:
Helyettesiteni kiteles: gazdasdgi vezetdt, a pénztirost a pénztar tekintetében

Helyettese tartos tdvollét esetén: pénztaros

Zard rendelkezések:

Hatélya: A munkakori leirs az aldirds napjat kivetd napon Iép hatalyba és visszavondsig érvényes.

Egyéb rendelkezések: A munkakfri leirdsban nem szabélyozott egyéb kérdésekben a vonatkozd
Jjogszabalyok és az intézményi belsd szabélyzatok az irdnyadoéak.

Budapest, 2019. december 20.

Gincz Gabriella
hivatalvezetd

Jelen munkakéri leirds a munkaszerzidés elvalaszthatatlan melléklete.

A munkakori leirdsban szerepl6 feladatokat megismertem, tudomasul vettem

Budapest, 2019. december 20.

i 0.
Sz»‘.ﬂga Damir
pénzigyi-szamviteli referens



MUNKAKORI LEIRAS
Szénoczki Eszter

igazgatisi referens
Szervezel megnevezése: Orszagos Ruszin Onkorméanyzat Hivatala
Munkakor megnevezése: igazgatasi referens
A munkakdr felett a munkaltatdi jogkdr gyakorolja: hivatalvezetd
A munkakir szakmai iranyitdja; hivatalvezetd
A munkakér betdltéséhez elGirt legmagasabb
iskolai végzettség: kozépfoki végzettség
A munkavégzés helye: Orszégos Ruszin Onkorményzat Hivatala
1147 Budapest, Gyarmat u. 85/B
A munkaidd: heti 40 éra
A munkarend: H-Cs 5:00-16:30, P 8:00-14:00

A munkakér altal ellitandd feladatok és hataskérdk:

1./ Altalinos szakmai feladatok:

ellatja a munkahelyi vezetés szakmai tevékenységével kapcsolatos, valamint a vezetd, illetve a
hivatal adminisztrativ, dokumentacios, kapcsolattartisi teenddit, biztositja a vezetti munka
zavartalansagat, a napi munkaprogram betartasat.

tevékenységét mindig a hatalyos jogszabalyok, valamint belsé szabalyzatok alapjdn végzi,
tevékenysége soran megfeleld, részletes szobeli tijékoztatast ad a hivatalvezetd,

figyelemmel kisén a feladatellatishoz sziikséges targyi feltételek meglétét,

irattarozasi feladatok,

szakmai ismereteit tovibbképzéseken, értekezleteken vald részvétellel, illetve szakmai
kiadvanyok segitségével folyamatosan boviti.

2./ Részletes szakmai feladatok:

titkérsagi feladatok elldtéisa,

telekommunikécidval kapesolatos feladatok elldtdsa,

postazasi feladatok ellatasa,

nyilvantartdst vezet az iktatokonyvben,

beerkezo levelek, munkaanyagok iktatasa,

figyelemmel kisén az tigyiratok kezelési rendjét és a hatarid6 betartasat,

végzi a hivatalos levelezés lebonyolitdsat, figyelemmel kiséri az elektronikus leveleket,
naponta figyelemmel kisén a térvényességi feliigyelettel osszefiiggd kapesolattartést,
kezeli az ligyiratokat, betartva az tigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat,
kiizremiikddik az anyag és eszkozbeszerzések lebonyolitasiban,

részt vesz a palyazatok elkészitésében, kidolgozédsaban, elszdmolaséban,

segiti az ellendrzés munkdjét, a belsé ellendrzés miikédéséhez sziikséges informéciokat megadja
iratok rendezése, irattarozas, selejtezés, levéltan anyagok atadédsa

részt vesz az dnkorményzati rendezvényeken, testiileti iiléseken, PEB iiléseken

testiileti Gilések, PEB iiléseken jegyzékBnyveinek vezetése,

jegyzokonyvek, jelentések, kezelése, tarolasa



testiileti iilések anyagainak elGkészitése, szerkesztése, tovabbitasa,

szallitoktdl beérkezett szamlak és kimend szdmldk nyilvantartdsa,

szerzbdések nyilvantartasanak naprakész vezetése,

szamlak, kapcsolddd dokumentumok, elszémolésok, teljesitésigazolasok utalvanyozdsra t6rténd
elokészitése

havonként kimutatdst készit a tdvollét adatokrdl, Gsszegyiijti a tdppénzes dokumentumokat,
szabadsagengedc¢lyeket, fizetés nélkili szabadsag engedélyeket, majd ezeket megkildi a
pénziigyi ligyintézd részére

folyamatosan vezeti a dolgozdk szabadsag nyilvantartasat,

a munkavallalok éves szabadsag titemtervének és a havi jelenléti ivek elkészitése,

belyegzokrdl és annak lenyomatarol nyilvantartas vezetése,

részt vesz az idoszaki leltdrozdsban és selejtezési feladatok elldtasaban,

gondoskodik a hivatal kbzérdekil adatainak kozzetételeértl, hirdetmények kifliggesztésérol,
ellitja a nemzetiségi Gnkormanyzati képviselbk és bizottsigi tagok vagyonnyilatkozat-tételi
kitelezettségével kapcsolatos adminisztrativ feladatokat,

vezetl a kdzszolgalati alapnyilvantartast,

ellatja a foglalkozasegészsépiigpyel kapesolatos feladatokat,

munka- és tzvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

havonkeént lejelenti a kozmiiszolgaltatok felé a mérGoraallasokat,

a hivatal munkdjdnak tdmogatiasa a vezetd utasitasai alapjan.

3./ Utasitas a munkakdri leirasban nem foglalt feladatok elvégzésére

- a munkakori feladatok ellatasan til kételes mindazon feladatokat elldtni, amelyeket képzettsége,

képességei lehetdvé tesznek, és amelyekre felettesei utasitist adnak,

munkakori kitelezettségei a hivatal mindenkori feladatanak megfeleléen véltozhatnak. Ennek
elrendelése — a illetmény valtozatlanul hagyasa mellett — a hivatalvezetd jogkore, azonban a
munkakdrét érinté alapvetd véltozasokrdl irasbeli utasitast kell kapnia. Ez azonban beosztasara,
képzettségére, kordra, egészségi dllapotdra vagy egyéb korilményeire tekintettel ré nézve
aranytalan sérelemmel nem jarhat.

4./ A munkakirrel dsszefiiggo egyéb feladatok

kapcsolat iranyito szervekkel:

- kapcsolatot tart fenn a hivatalvezetdvel, gazdasagi vezetdvel, az Orszdgos Ruszin
Onkorményzat koltségvetési szerveivel, valamint a munkakérhoz kapcsolodd feladatokat
cllatdo munkavallalokkal, a kapcsolattartas mddja: személyesen, irasban, telefonon, e-mail
Gtjén.

kapesolat kiilsé szervekkel:

- kapcsolatot tart az ellitott munkakorrel kapcsolatban az 6nkorményzat 4ltal fenntartott
intézményeivel, a nemzetiségi Gnkormanyzatokkal, az dltaluk fenntartott intézményekkel,
szervezettekkel,

- kormanyzati szervekkel, hivatalos szervekkel.



a munkavégzés sordn kapcsolatot tart fenn a belsd ellendrzést szerzédés alapjan elldtd
személlyel, a konyvvizsgiloval. A kapcsolattartds modja: személyesen, irdsban, telefonon,
e-mail Gtjan.

feleldsségi kir megjeliilése:

a munkakorben koteles magas szintii, 6nallé és Ontevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos énfejlesztésre, onképzésre;

felelds szakmai feladatainak pontos végrehajtasaért,

felelds a hivatali tulajdon megbvasaért,

munkdjat a munkakdrébol és feladatktrébdl adodo szakértelemmel, a jogszabilyok,
megtartasaval dnalloan, illetve felettesel utasitisanak megfeleléen kiteles ellami;

kiteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajdt munkateriiletén ellentmondisokat, a
munkaveégzest hitraltatd folyamatokat észlel;

a feladatkorébe tartozo tevékenységekért felelfsség terheli.

a munkakori feladatainak hataridore t0rténd elmulasztasaért, a jogszabalyok, a
munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak jogainak megsértéséért felelbsségre
vonhato,

Alairési jogkore: 5nllé kiadményozési jogkére nincs.

5./ Jogosultsig

jogosult feladatainak jobb ellitiasa érdekében javaslattételre,
jogosult a vagyont sértd, kdrositd bérmely cselekmény, mulasztis esetén bejelentés
megtételére.

6./ Helyettesités

Helyettesiteni koteles: vezetdi utasitds alapjén
Helyettese tartds tavollét esetén: pénziigyi lgyintézo, hivatalvezetd

A munkakoéri leiras az aldirds napjan lép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Egyéb rendelkezések: a munkakdri leirisban nem szabédlyozott egyéb kérdésekben a vonatkozd

Jjogszabdlyok és az intézményi belst szabédlyzatok az iranyadoak.

Budapest, 2019. december 20. ) ;

Jelen munkakiri leirds a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.
A munkakéri leirdst atvettem, és az abban foglaltakat elfogadom:

Budapest, 2019, december 20).

Giricz Gabriella
hivatalvezetd

Szonoczki Eszter
munkavallalo




Megismerési nyilatkozat

Az Orszigos Ruszin Onkorményzat és az Orszigos Ruszin Onkorményzat Hivatala 2020. janudr 1-15] hatdlyos

SZMSZ-¢ében foglaltakat megismertem. Tudomaésul veszem, hogy az abban leirtakat a munkdm sorén koteles va-
gyok betartatni.

Név Beosztas Diéitum Aléiras
Giricz Gabriella hivatalvezetd 'ﬁf{jﬂ ..’;.; A égzﬁn 2l
Schultz Norbert gazdashgi vezetd ‘Lﬁ’{ s o e Qoo
Szoiga Damir Sﬂ-ﬂﬂmﬁmﬁ v ;‘1 A E.i': . 4}; o
Szémoczki Eszter igazgatési referens ff'?; _ Ceanoeh s €,




