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SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA




Preambulum

A Magyarorszagi Gorogok Orszagos Onkormdnyzatanak (tovdbbiakban: MGOO)
Kozgy(ilése nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. torvény (tovabbiakban: Njtv.) 119. §
(3) bekezdésében foglaltak, az &llamhdztartasrél szolé 2011. évi CXCV. tdrvény (a
tovabbiakban: ,Aht”) alapjan a Magyarorszagi Gorogok Orszagos Onkormanyzatanak
Hivatala (tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti és Miikédési Szabalyait (tovabbiakban: SzMSz) a
Njtv. 113.§-aban kapott felhatalmazasa szerint az aldbbiakban alkotja meg:

I. A Hivatal megnevezése, cimadatai, azonosité adatai:

I.1. A Hivatal megnevezése: Magyarorszagi Gorogok Orszagos Onkormanyzatanak hivatala

.2. A Hivatal gorog elnevezése: Ynnpeoia ¢ Autodioiknong EAAfjvwv Ouyyapiag

I.3. Székhelye: 1054 Budapest, Vécsey u 5.

1.4, Adészdma:15771281-2-41

1.5. K6ltségvetési szerv dltalanos forgalmi addalanyisaga: Afa - kérhéz tartozé

1.6. Allamkincstari torzskonyvi nyilvantartési szama: 771281

|.7. Alapitasanak ideje: 2009. jalius 1.

1.8 Alapité Okirat szdma és kelte: K172/2/2015/3, 2015.02.26.

.9. Jogalldsa: Onallé jogi személy, gazdasagi szervezettel rendelkezd orszagos nemzetiségi
dnkormanyzati koltségvetési szerv.

1.10. A Hivatal alapité jogokat gyakorld iranyitd szerve: Magyarorszagi Gorogok Orszagos
Onkormanyzata

KSH statisztikai szamjele: 18073276841135101

1.11. Telefonszama: 061-302-7275

1.12. E-mail cime: titkarsag@mgoo.hu

1.13. Létrehozasardl sz6l6 jogszabaly: a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairol sz6l6 1993,
évi LXXVII. Torvény.

1.14. Létrehozasardl rendelkezd hatarozat: 34/2009. (V1.10.) MGOO hatérozat

1.15. 4) Az alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi O6nkormanyzatok igazgatasi
tevékenysége
084020 Nemzetiségi kbzfeladatok ellatasa és tdmogatasa

1.16. F6tevékenységének allamhdaztartdsi szakdgazatai besoroldsa: 841108 Orszagos
nemzetiségi dnkormanyzatok igazgatasi tevékenysége.

2. A hivatal alaptevékenysége:

2.1. A Hivatal gazdaségi szervezettel rendelkezik. A Hivatal ellatja- az Aht. 10. § (4a)
bekezdése alapjan a 9. § szerint - a hivatalhoz hozzédrendelt 6nalléan miikodd kéltségvetési
szervek pénziigyi és gazdalkodasi feladatait.

2.2. A Hivatal az Njt-ben foglaltak alapjan el6késziti és végrehajtja az MGOOQ hatérozatait,
gazdalkodéasaval kapcsolatos feladatait, kiilondsen: a testiileti és atruhdazott hataskdrben
meghozott tisztviselSi hatarozatok, az Njtv. szerinti ideiglenes kezelSi feladatok tekintetében.
2.3. A Hivatal véllalkozési tevékenységet nem végez.

3. A Hivatal egyéb feladatai:
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3.1. Kapcsolattartas az MGOO altal alapitott intézményekkel

3.2. Teljes koriien ellatja az MGOO Kozgylilése altal alapitott koltségvetési szerveknél a belsd
ellendrzést.

3.3. Kdzrem(ikédik az anyaorszagi kapcsolattartasban

4. A feladatvégzés gazdasagi — pénziigyi feltételei:

4.1, A Hivatal 6nalléan gazddlkodik

4.2, A feladatellatast az MGOO tulajdonat képezd és a Hivatal haszndlatdba adott ingatlan és
ingd vagyon, valamint a tulajdonaban |évé ingdsagai segitségével - a leltar szerint kimutatott
érték alapjan — végzi.

4.3. A Hivatal alaptevékenységét (feladatait) szolgalé feltételekrdl az alapitd, fenntarté szery,
az MGOO Kozgylilése gondoskodik. A Kozgy(ilés biztositja és bocsatja rendelkezésre a
feladatvégzéshez sziikséges pénzeszkozt.

4.4, Az MGOO a tulajdondban Iévé 1054 Budapest, Vécsey u. 5. szdm alatti székhaz iroda és
kiszolgéld helységeit a Hivatal ingyenes hasznalataba adja.

4.5. Az MGOO biztositja a Hivatal m{ikodési, felhalmozasi és egyéb pénziigyi tdmogatasait.

5. Helyettesitések rendje:

5.1. A hivatalvezet8-helyettes kinevezésének hidnyaban, a hivatalvezetd akadalyoztatasa vagy
tavolléte esetén a hivatalvezetét — egyéb belsd szabalyzatban, valamint a hivatalvezet6 altal
meghatarozott feladatok tekintetében — a hivatalvezetd altal helyettesitéssel megbizott
személy helyettesiti.

5.2. A Hivatal gazdasdgi iroda dolgozdi helyettesitési rendjét kiilon belsé rendeletben
foglaltak szerint szabalyozza.

6. A Hivatal vezetdje:

6.1. A Hivatal vezet6jét az MGOO Kézgy(ilése hatarozatlan id6re, pélydzat Gtjan nevezi ki és
menti fel. A Hivatal vezet&je tekintetében — a kinevezést és a felmentést esetét kivéve — az
elnok gyakorolja a munkaltat6i jogokat. A kinevezés és felmentés jogat az MGOO Kozgy(ilése
gyakorolja.

6.2. A szervezetet a Hivatalvezetd vezeti, és megszervezi annak munkajat. A Hivatalt a
hivatalvezetd, vagy az altala megbizott személy képviseli. A Hivatalt kiils6 kapcsolataiban a
Hivatalvezetd képviseli.

6.3. A hivatalvezetd helyettesitésére hivatalvezetS-helyettes nevezheté ki, aki elldtja a
hivatalvezetd altal meghatarozott feladatokat is.

6.4. A hivatalvezetd gyakorolja a Hivatalon beliil a munkaltatoi jogokat.

6.5. A hivatalvezetd a Hivatal belsé m(ikédésének rendjét tigyrendben is szabalyozza.

6.6. A bels6 szervezeti egységek vezetését a Hivatalvezetd latja el.

6.7. A Hivatal tevékenységét sziikség szerint megbizott jogdsz, ligyvéd tamogatja és egyben
elldtja a jogi képviseletét

6.8. A hivatalvezetd a lejart hataridej(i hatarozatok végrehajtasarol beszamol a Kézgyiilésnek.
6.9. Gondoskodik a szabalyzatok kihirdetésérdl

6.10. A hivatalvezetd koteles jelezni az orszégos Onkormanyzat kozgylilésének, a
bizottsagoknak és az elnéknek, ha dontéseinél jogszabalysértést észlel.

6.11. A hivatalvezetd a Hivatal feladatkérébe tartozo ligyek intézésére, vagy olyan a munka-
végzést érintd kérdések szabalyozasara, amelyek mas szabalyzatban nem keriiltek szabalyo-
zésra altalanos utasitast adhat ki.
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6.12. Az utasitas megismerését dokumentdlni kell, a hatalya ala tartozdk kételesek az utasi-
tasbhan foglaltak betartasara.

6.13. Az utasitasok kiadasardl és nyilvantartasardl, hatalyositasarél a hivatalvezet6 gondos-
kodik.

6.14. Az ligyek intézésére a gazdasagi vezets a gazdasagi iroda dolgozdinak, illetve a hivatal-
vezetd a hivatal dolgozdinak egyedi utasitast adhatnak.

6.15. Az egyedi utasitds kiterjedhet olyan gy intézésére, amely a dolgozé6 munkakérébe
nem tartozik, valamint az ligy elintézésének konkrét kériilményeire.

6.16. Az utasitast a dolgozé a legjobb tudasa, jogszabalyok, valamint az dgazati elSirasok
rendelkezései szerint hajtja végre. A dolgozd kételes az utasitast adonak jelezni, ha az utasi-
tas végrehajtasa barmely okbdl az utasitas elSirasai szerint nem hajthato végre.

6.17. Az utasitas szoban és irasban adhato.

6.18.Az utasitas tartalmaért az utasitast add, a végrehajtasért az utasitast kapo a felelGs.
6.19. Kiadmanyozas: irasbeli intézkedés aldirasara (kiadmanyozdasara) a Hivatal képviseleté-
ben a hivatalvezet6 sajat kezlileg jogosult, és azt keltezéssel latja el.

6.20. A hivatalvezetd feladata a Hivatal sziikséges bels6 szabdlyzatainak elkészitése

6.21. A Hivatali feladatok a gondnokséag személyzetét kivéve kdzszolgalati jogviszony keret-
ében lathatok el.

7. A Hivatal bels6 szervezeti tagozddasa:
7.1. A belsé szervezeti egységek megnevezése:

- Titkarsag (1 o)
- Gazdasagi szervezet (4 f0)
- Gondnoksag (1 f6)

7.3. A Titkarsag fébb feladatai:

- Kozgytilés és bizottsagai tiléseinek eldkészitése.

- a meghivok elSterjesztések és kdzgy(ilési dontések eljuttatasa az érintettek ré-
szére.

- részvétel a Kozgy(ilés és a bizottsagai lilésein, hangfelvétel készitése.

- a testiiletek hatdrozatainak nyilvantartasa, nyilvanossagra hozatala, az MGOO
honlapjan valé megjelentetése.

- atestiiletek tagjait az ltaluk kért informaciok valo ellatasa, sziikség szerint irat-
masolatot készitése.

- akozosségi és tarsadalmi eseménynaptdr folyamatosan vezetése, aktualizaldsa.

- az 6nkormanyzat, a hivatal és intézményei kiils6 és belsé kapcsolatrendszerével
Osszefiiggé protokoll- listat vezetése.
a napi posta bontdsa, a be- és kimen§ ligyiratok iktatasa, a beérkez6 elektronikus
levelek, faxok kezelése, a telefonon beérkezd informacidk az illetékesek felé to-
vabbitasa.

- azirattari feladatok irdnyitdsa, felligyelése, elvégzése.

- az lUgyiratok ligyintézési hatar idejének figyelemmel kisérése.

- azirodaszerek beszerzésének, felhasznaldsanak irdnyitasa és felligyelése.

- az azonnali hibaelharitasok érdekében a sziikséges szakember megkeresése.

- felelés a feladatai megbizhaté, pontos végrehajtasaért, a tudomdsara jutott
hivatali titok megGrzéséért.
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- tavollétében, egyes feladatok elvégzésére a hivatalvezet§ eseti jelleggel helyettest
jelolhet ki vagy bizhat meg.

A gazdasagi szervezet f6hb feladatai:

o éves koltségvetés elGirdnyzatai tekintetében a gazdalkoddssal, kdnyvvezetéssel és az
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok.

e milikddtetéssel, lizemeltetéssel, a koltségvetési szerv vagyongazdalkodasa kérében a
beruhazassal, a vagyon hasznalataval, hasznositdsdval, védelmével kapcsolatos
feladatok.

e a koltségvetési szervhez rendelt, és a veliik kotétt munkamegosztasi
megallapodasban rogzitett feladatok.

e Pénziigyi Bizottsaga elé keriilé pénziigyi, gazdasagi targyu elGterjesztések elkészitése,
a Pénziigyi Bizottsag munkajanak segitése.

o aKozgylilés altal jovahagyott kéltségvetés végrehajtasaval, a bevételek beszedésével,
kiadasok  teljesitésével  kapcsolatos  operativ  pénziigyi feladatok, a
pénzgazdalkodassal, pénzellatassal kapcsolatos teend&k.

e az 6nkormanyzat pénziigyi miikodtetése, az onkormanyzat szamldinak kezelése.

e a hivatal pénziigyi-gazdasagi feladatainak ellatasa.

e szolgaltatdsok, bérbeadéasok, értékesitések és épiilet-lizemeltetéssel kapcsolatos
szamlazasi feladatok.

e mikddteti a hazipénztarat, gondoskodik a pénztari nyilvantartasok vezetésérdl.

e a tevékenységi kérébe tartozd szabdlyzatokat kidolgozza, és azokat folyamatosan
aktualizalja.

e nyilvantartja a szerz6déseket és megallapodasokat.

o elldtja a munkaerd-, és bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat.

o gondosodik a hivatali munkdhoz sziikséges irodaszerek, anyagok, eszk6zék beszerze-
sérél, raktarozasarol.

e feladatainak elvégzése soran egyiittmiikodik a minisztériumokkal, a MAK és a NAV il-
letékes igazgatdsagaval, illetve a szamlavezetd pénzintézettel.

A Gondnoksag f6bb feladatai:

o Takaritas, karbantartas (beltéri, kiltéri)
0 Beszerzések

8. A belsé kontroll rendszer miikodtetése, belsd ellenérzési feladatok ellatasa

8.1. A hivatalvezetd az Aht., tovabbd a kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belsé ellendrzésrél szolé 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet szerinti és a nemzetkozi bels6é
ellendrzési standartoknak megfelelé belsé kontrollrendszert miikddtet, amely biztositja a
Hivatalban a megfeleld

- kontrollkrnyezetet,

- kockazatkezelési rendszert,

- kontrolltevékenységeket,

- informacids és kommunikacios rendszert és a




- nyomon kdvetési rendszer érvényesiilését.

8.2. A Hivatalban a belsé kontrollrendszer részeként a belsé ellenérzést fliggetlen belsé
ellendr (belsé ellendrzési vezetd) latja el, aki tevékenységét az MGOO hivatalvezetsjének
alarendelve végzi. A belsé ellenGrzési vezet§ az iranyitd szervi belsé ellendrzési keretében
belsd ellenérzést végezhet:

2 az MGOO-nél és az altala létrehozott kéltségvetési szerveknél,

= az MGOO sajat vagy az irdnyitdsa ald tartozd koltségvetési szerv hasznélataba,

vagyonkezelésébe adott vagyonnal valé gazdalkodas tekintetében,

- az iranyité szerv altal nydjtott koltségvetési tamogatasok felhasznalasaval

kapcsolatosan a kezdeményezetteknél és lebonyolito szerveknél.

8.3. Az MGOO a Hivatalban m(ikédé belsé ellenérzési vezet§ Gtjan biztositja az irdnyitdsa
ala tartozo koltségvetési szerveknél a belsd ellendrzési feladatok ellatasat.

9.) Belsd ellenér (Meghizasi szerz6déses) fontosabb feladatai:

9.1. belsé ellen6rzési kézikonyv és ellendrzési tervek elkészitése;

9.2. belsé ellenérzések végrehajtasa;

9.3. a belsé ellenGrzés értékelése és beszamolas;

9.4. az onkormanyzat tevékenysége soran a jogszahalyi elGirasok, egyéb belsd szabalyzasok
betartdsanak ellendrzése

9.5. vagyonkezelés hatékonysaganak és szabdlyszer(iségének biztositasa

9.6. a rendelkezésre all6 pénzeszkdzok hatékony, gazdasagos takarékos és szabdlyszerd
felhasznaldsanak ellenérzése

9.7. a szamviteli és bizonylati rend betartasa

9.8. elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, miikodésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfeleltetését

9.9. elemezni, vizsgalni és értékelni a bels6é kontrollrendszerek miik6désének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét

9.10. elemezni, vizsgalni a rendelkezésre 3ll6 er6forrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megadvasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamoldk megbizhatdsagat

9.11. a magyarorszagi allamhdaztartasi belsé ellenGrzési standardok szerint tandcsadasi
tevékenységet ellatni

9.12. ajanlasokat, javaslatokat megfogalmazni a kockdzati tényezék, hidanyossagok
megsziintetése, kikliszobolése vagy csokkentése, valamint a belsé kontrollrendszerek
(ideértve a FUEVE-t is) javitasa, fejlesztése érdekében.

10. A Hivatal munkarendje:

10.1. A Hivatal munkarendje igazodik a hivatalos valamint az anyaorszagi munkanapokhoz.
10.2. A Hivatal m(ikoédési nyitva tartasa: Hétf6t6l-cstitortokig 8:00 oratdl 16:30 oraig, mig
pénteken 8:00 ératol 14:00 oraig.

10.3. A munkakorok ellatasara vonatkozd elGirdasokat a munkakori leirdsok tartalmazzak,
melyek elkészitéséért és naprakészségéért a szervezeti egységek iranyitoi a felelGsek. A
szervezeti egységek vezetGi munkakori leirdsanak elkészitéséért és aktualizdlasaért a
hivatalvezetd felel6s. A munkakori leiras tudomasul vételét a munkakért betoltd dolgozod

alairasaval igazolja.

11.0. Hivatali bélyegz6k
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11.1. A Hivatal altal hasznalt bélyegzéket az 1. szamu fliggelék tartalmazza

12. Zaré rendelkezések
12.1. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az elfogaddas napjan 1ép hatalyba.
12.2. A Hivatal miikddésére az MGOO Kozgy(ilése elfogadott szabalyzatai is iranyadok.
12.3. a Szervezeti és M(ikodési Szabélyzat mellékletei:
1. szamu melléklet: Bélyegz6 minta
2. szamu melléklet: Hivatali szervezeti abra

Budapesten, 2018. oktéber 16.

Osszeallitotta: Hristodoulou Konstantinos
Hivatalvezetd

Zaradék:
A Magyarorszagi Gorégdk Orszagos Onkormanyzatanak Hivatala Szervezeti és M(ikddési
Szabalyzatat az MGOO Kozgy(ilése a 2452018 (XII. 03.) szamu hatdrozataval hagyta jova.

Budapest, 2018. december 27.
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szamu melléklet

Hivatal szervezeti abra
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