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A nemzetiségek jogairél szolo 2011. évi CLXXIX. térvény, és a Magyarorszagi
Gorogok Orszagos Onkorményzata Szervezeti és Miiksdési Szabalyzata figyelembevételével
az MGOO Hivatalénak tigyrendjét a Kézgyiilés az alabbi tartalommal hagyja jova:

L. A Hivatal jogalldsa

1.) A Magyarorszé.g.i Gérogok Orszagos Onkorményzatanak Hivatala a Magyarorszagi
Gordgok Orszagos Onkorményzata Kézgyiilése altal létrehozott hivatal.

Megnevezése Magyarorszigi Gorogok Orszigos
ﬁlll{O:‘llléllyzatéllal( Hivatala

Megnevezése gorogiil: Yrnpeoia g Avtodoiknong Exujvay Ovyyupiog

Székhelye: 1054 Budapest, Vécsey u 5.

Jogéllasa: Onallé jogi személy, a Magyarorsziagi Gorogok
Orszigos ('jnkormz'myzata Kozgyiilésének egységes
hivatala

2)) Az Elndk a Hivatal irdnyitasat a Hivatalvezetd atjan latja el. A szervezetet a
Hivatalvezetd vezeti, és megszervezi a Hivatal munkéjat.

3) A Hivatalt kiils6 kapcsolataiban a Hivatalvezetd képviseli.

4.) A Hivatal miikdési teriilete a Magyarorszagi Gorogok Orszagos Onkorméanyzata
illetékességi teriilete.

5. A Hivatal belsd szervezeti tagozodasat, munkarendjét, az ligyfélfogadas rendjét — a
Hivatalvezet6 javaslata alapjan az Elnok el6terjesztésére — a Kozgyiilés hagyja jova.

6.) A Hivatal az Onkorméanyzat miikddésével, gazdalkodésaval, valamint az egyes ligyek
dontésre valo el6készitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatokat latja el.

7 A Hivatal éltal hasznalt bélyegzok (1. szamu fliggelék):
° Magyarorszagi Gorogok Orszagos Onkorményzata
o  Magyarorszagi Gérogok Orszagos Onkormanyzaténak Hivatala
I1. A Hivatal bels6 szervezeti tagozédisa
| A Kozgyiilés altal létrehozott Hivatal belsé szervezeti egységekre tagozadik.
2.) A bels6 szervezeti egységek megnevezése:
a.) Titkarsag

A Titkdrsag a kovetkez6 fécsoportba foglalt feladatokat latja el:

o Altalanos adminisztrativ feladatok

o Kozgyiilésekkel kapesolatos feladatok L\ .,
v
o Levelezés, postai ligyintézés /\



3.)

b.)

e Iratkezelés és tarolas
e Jktatas
o Kapcsolati adatbazis kezelés

Gazdasagi szervezet

A szervezet a kovetkezd f6csoportba foglalt feladatokat latja el:

c.)

e Analitika,

o Konyvelés, bérszamfejtés

o Szamlazas

o Tervezés, beszamoldas

o (Cash-flow kovetés

o Pénztari feladatok

o Kimutatasok készitése

o Gazdasagi szabalyzatok szakmai elékészitése

Gondnoksag

A Gondnoksdg a kovetkezo fdcsoportba foglalt feladatokat latja el:

o Takaritds, karbantartas (beltéri, kiiltéri)
e Beszerzések

A belsé szervezeti egységek vezetését a Hivatalvezeto latja el.

III. Munkakirok

1.) Hivatalvezetd:

e gondoskodik az Onkormanyzat miiksdésével kapcsolatos feladatok ellatasarol;

e szabdlyozza a hivatal miikodésének, gazdalkodasanak belsé rendjét; gyakorolja a
munkaltat6i jogokat a kizgyiilés hivatalanak dolgozéi tekintetében. A kinevezéshez,
vezet6i megbizashoz, felmentéshez, a vezetdi megbizds  visszavonasahoz,
jutalmazdshoz — az elndk altal meghatarozott kérben — az elnok egyetértése
szlikséges;

o dontésre elokésziti a Kozgyiilés hataskérébe tartozé ligyeket;

o dont azokban az ligyekben, amelyeket részére a Kozgytlés ad 4t;

o tandcskozési joggal vesz részt a Kozgyiilés és a Kozgyiilés bizottsagainak iilésein;
e az Elndkkel rendszeresen értékeli a dolgozok munkajat;

o felelds a belsd iigyvitel, tigyfélfogadas, ligykezelés megszervezéséért, az adat és
iratvédelem biztositasaért;

2.) Gazdasagi vezeto:

o Feladata a Magyarorszagi Gorogok Orszdgos Onkorményzatdnak Hivatala,
valamint az iranyitdsa ala tartozé énalléan miikodo intézményeinek (egyiitt: Hivatal)
gazdasigi vezetéi feladatainak ellatasa a vonatkozo, mindenkor hatalyos
jogszabdlyok (Aht, Amr, stb.) €s a belsd gazdalkodasi szabalyzatokban
meghatarozottak szerint.



° a [Iivatal, mint kéliségvetési szerv, pénziigyi-gazdalkodasi  folyamatanak
tervezési, végrehajtasi, beszdmolasi, konyvvezetési, nyilvantartasi, adatszolgaltatasi és
meghatarozott ellenérzési  feladatainak ellatdsa,—tovabba a mindenkor hatalyos
Jogszabélyok szerint végzett konyvelési, bér, TB és munkatigyi feladatok iranyitésa.

o Ellitja a koltségvetés tervezesét, annak évkozi modositasat, szamviteli feladatok
cllatdsa keretében a fokonyvi konyvelés iranyitasat, az analitikus nyilvantartasok
vezetésének megszervezését, gyakorlati megvaldsitdsat. A Magyar Allamkinestar
részére  torténd  beszamolasi kotelezettségének eleget tesz, tovabba minden
gazdalkoddssal kapcsolatos kizgyiilési elbterjesztés elkészitése a feladatat képezi.

e A gazdasagi vezetd6 a feladatait a kéltségvetési szerv vezetéjének kozvetlen
vezelése ¢s ellendrzése mellett latja el.

3.) Konyveld, bérelszimolo:

o kényvviteli feladatok ellatasa, segitése, konyvelés és kontirozas, szamlak iktatdsa
° targyi és forgd eszkozok nyilvantartasa, leltar vezetése

° pénztarkezelés

o statisztikak, beszamolok, szamitasok, jelentések, kimutatasok készitése

° szamlék alaki és tartalmi kellékeinek ellendrzése

o MGOO Hivatala, valamint az irdnyitdsa ald tartozé onalléan miksds
intézményinek, gazdasagi tarsasaganak, civil szervezeteinek (egytitt: Hivatal)
munkatigyi, illetmény szamfejtési feladatainak ell4tasa

o az MGOO Hivatala, valamint az irdnyitdsa ald tartozé onélléan miksds
intézmények mindenkori hatélyos jogszabélyok szerint végzett bér - TB és munkatigyi
feladatok elvégzése, az ezzel kapcsolatos beszdmolasi, adatszolgaltatasi kotelezettség
(statisztikdk) teljesitése, kapcsolattartis a MAK-kal, NAV-al, KSH-val és egyéb
szervekkel.

4.) Pénziigyi ligyintézo:
e Szigorl szamadasu nyilvantartasok vezetese, beérkezett szamldk nyilvéntartasa, a
szamldk alaki és tartalmi kellékeinek ellendrzése, a banki bizonylatok felvezetése a
nyilvantartasokba.
° Kimen6 szdmléak elkészitése, nyilvantartasa,
o Pénztdrkezelés, készpénzkezelés, az MGOO intézményei, gazdasagi tarsasagai,
szervezetei, alapitvanyai pénztarforgalméanak vezetése, pénztaranak kezelése.

5.) Titkar/né:
o feladatait a munkaszerzédés és a hozzatartozé munkakéri leiras tartalmazzak.

6.) Takarit6/né:
o feladatait a munkaszerzodés és a hozzatartozé munkakéri leirds tartalmazzak.

7.) Belsé ellenér (Megbizasi szerzddéssel):
o  belsé ellenérzési kézikonyv és ellendrzési tervek elkészitése;
°  Dbelsd ellenérzések végrehajtasa;
o abelsé ellendrzés értékelése és beszamolas.



IV. A Hivatal munkarendje és iigyfélfogadasa
a. A Hivatali dolgozék munkaideje:
heti 40 6ra, 5 napos osztatlan munkaidé-beosztésban az alabbiak szerint:
Hétfo: 8.00 — 16.30 6raig
Kedd: 8.00 - 16.30 oradig
Szerda: 8.00 - 16.30 6raig
Csiitortok: 8.00 - 16.30 éraig
Péntek: 8.00 - 16.30 6raig
b. A Hivatal iigyfélfogadasa:

Idépont egyeztetéssel:

Hétfo: 11.00 - 13.00 6raig

Szerda: 12.00 — 14.00 éraig
(3 Pénztari 6rik:

Kedd: 9.00 - 13.00 6raig

Csiitortok:  12.00 - 17.00 oraig

d. Gazdasagi iigyintézés:
Hétfo: 11-15 érdig
Szerda: 9-15 oriig
Csiitortok:  11-15 éraig

e. Munkaiigyi tigyintézés:
Kedd: 9-15 oraig
Szerda: 9-15 oriig
Csiitortok:  12-17 éraig

V. Egy¢b rendelkezések

Az utalvanyozis rendje:

Az utalvanyozas a kiadasok teljesitésének, illetve a bevételek beszerzésének elrendelése,
melyre csak az érvényesitést kovetéen keriilhet sor. Nem kell kiilsn utalvanyozni a
termekeértékesitésbdl vagy szolgéltatasbol befolyt bevétel beszedését. Az utalvanyozas csak
ellenjegyzéssel egyiitt érvényes. Az utalvanyozasra az Elnok, a hivatalvezetd, illetve az
intézményvezets vagy az altaluk felhatalmazott személy jogosult. Felhatalmazott személy/ek:
Elndkhelyettes/ek. Ellenjegyzésre a gazdasagi vezetd vagy az éltala felhatalmazott személy

jogosult,
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Az aldirdsra jogosultak a szamlavezetd pénzintézetnél a pénziigyi el6irasok rendje szerinti
nyilvintartasban szerepelnek.

Az aldiras rendje:
A Hivatal képviseletében a Hivatalvezeté ir ala. Akadalyoziatasa esetén az dltala megbizott
személy ir ala.

A hivatali szabélyzatokat, rendeket a Hivatalvezetd, akadalyoztatdsa esetén megbizottja irja
ala, feltiintetve a megbizs tényét.

A Hivatal — az iigykorébe tartozo feladatok elldtdsa sordn keletkezett — dokumentumait a
Hivatalvezetd iija al4.

A bélyegzék hasznalatinak rendje:
A Hivatalban rendszeresitett és hasznalt bélyegzokrél nyilvantartast kell vezetni. Az
ligyintéz6k csak a nyilvantartas szerint 4tvett bélyegzoket hasznalhatjak.

A megrongilédott bélyegzét a nyilvantartasért felelds ligyintézének le kell adni, meg kell
semmisiteni.

A bélyegzé elvesztését haladéktalanul jelenteni kell a Hivatalvezetdnek és a nyilvantartast
vezetd ligyintézonek.,

Ugykirok dtaddsa:

Munkaviszony megsziinése vagy feladatkor atcsoportositisa, belsd atszervezés esetén a
folyamatban 1évé munkdt, tigyiratokat Jegyzokonyvileg at kell adni. A munkakéri 4tadést a
Hivatalvezeté ellendrzi. A munkakéri dtadasndl az atadénak és az atvevonek jelen kell lennie.

VI. Zaré rendelkezések

1.) Az Ugyrendet a Hivatal valamennyi dolgozdjaval ismertetni kell, ezért az Ugyrend
egy-egy példanyat a Hivatalvezeté — mint az Szmsz mellékletét — hivatali okmanyként

kezeli.

2:) Az Ugyrend a Kozgylilés hatdlyos Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
elvélaszthatatlan melléklete.

3.) A MGOO Hivatala tigyrendje az MGOO 22/2015. (IL. 03.) szamu MGOO hatarozat
alapjan, 2015. februdr 3-4n 1ép hatalyba.

Budapesten, 2015. Janudr 20,

" o Ors .
Aok Urszg

/ "/*F(‘" f/{." lay fr s A

" Hristodoulou Konstantinos
Hivatalvezeto




1. szamu fiiggelék
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