Magyarorszagi Gorogodk Orszagos
Onkormdnyzatanak

Hivatali Ugyrendje
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A nemzetiségek jogairol szold 2011. évi CLXXIX. torvény, az dllamhaztartdasrol szolo
2011. évi CXCV. térvény és a Magyarorszagi Gorégok Orszagos Onkormdnyzat Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatanak figyelembevételével az MGOO Hivatalanak Ugyrendjét a Kozgy(ilés
az alabbi tartalommal hagyja jova:

I. A Hivatal jogallasa

1.) Magyarorszagi Gorégok Orszagos Onkormdnyzat Kézgy(ilése dltal létrehozott hivatal.

Megnevezése Magyarorszagi Gorogok Orszagos Onkormanyzata
Hivatala

Megnevezése gorogiil: Yrnpeoio tng Avtobioiknong EAAfvwv Ouyyapiog

Székhelye: 1054 Budapest, Vécsey u 5.

Jogdllasa: Onéllé jogi személy, Magyarorszagi Goérogok Orszagos

Onkormanyzata Kozgy(ilésének egységes hivatala

2.) Az EInok a Hivatal iranyitasat a Hivatalvezetd utjan latja el. A szervezetet a Hivatalvezet6
vezeti, és megszervezi a Hivatal munkajat.

3.) A Hivatalt kiils kapcsolataiban a Hivatalvezet6 képviseli.

4.) A Hivatal mikdédési teriilete a Magyarorszagi Gorégok Orszagos Onkormdnyzata
illetékességi teriilete.

5.) A Hivatal belsG szervezeti tagozodasat, munkarendjét, az ligyfélfogadas rendjét — a
Hivatalvezetd javaslata alapjan az EInok el6terjesztésére — a Kozgy(ilés hagyja jova.

6.) A Hivatal az Onkormanyzat miikddésével, gazdilkodasaval, valamint az egyes iigyek
dontésre valo el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat latja el.

7.) A Hivatal altal hasznalt bélyegzdk (1. szamu fliggelék):

o Magyarorszagi Gorogok Orszagos Onkorményzata

o Magyarorszagi Gorogok Orszagos Onkormanyzata Hivatala

Il. A Hivatal belsé szervezeti tagozodasa

1.) A Kozgy(ilés dltal 1étrehozott Hivatal belsd szervezeti egységekre tagozodik.
2.) A belsé szervezeti egységek megnevezése:

a.) Titkarsag

A Titkarsag a kovetkezd fGesoportba foglalt feladatokat latja el:

e Kozgylilési tilésekkel kapcsolatos feladatok
o Altaldnos adminisztrativ feladatok



o Levelezés, postai ligyintézés
o Iratkezelés és tarolas

o |ktatas

e Kapcsolati adatbazis kezelés

h.) Gazdasagi szervezet
A szervezet a kovetkez6 fGcsoportha foglalt feladatokat latja el:

e Analitika,

e Konyvelés, bérszamfejtés

e Szamlazas

o Tervezés,- heszamolas

e Cash-flow kidvetés

o Pénztari feladatok

e Kimutatasok készitése

e (Gazdasagi szabalyzatok szakmai elGkészitése

¢.) Gondnoksag
A Gondnoksag a kdvetkez6 f6csoportba foglalt feladatokat latja el:

o Takaritas, karbantartas (beltéri, kiiltéri)
o Beszerzések

1.) A belsé szervezeti egységek vezetését a Hivatalvezet6 latja el.

lll. Munkakorok
1.) Hivatalvezeto:
o gondoskodik az Onkorményzat m(ikédésével kapcsolatos feladatok ellatasardl;
o szabadlyozza a hivatal m(ikédési, gazdalkodasi bels6é rendjét, gyakorolja a munkaltatoi

jogokat a kozgyllés hivatalanak dolgozoi tekintetében. A hivatalvezet6i kinevezéshez,
felmentéshez, kdzgy(ilési dontés sziikséges.

° dontésre el6késziti a Kozgy(ilés hataskorébe tartozo ligyeket;

° dont azokban az ligyekben, amelyeket részére a Kozgy(ilés ad at;

° tanacskozasi joggal vesz részt a Kozgy(ilés és a Kézgylilés hizottsagainak ilésein;

o Id6szakosan értékeli a dolgozok munkajat;

o Felel6s a belsG ligyvitel, lgyfélfogadas, ligykezelés megszervezéséért, az adat és
iratvédelem biztositasaért;

o A Hivatal vezetGje felelGs a szervezet minden szintjén érvényesiilé belsé kontroll-

rendszer megfelel6 kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért. Koteles gondoskodni a
belsd ellenérzés fliggetlenségének biztositasarol;



° A hivatalvezet6 koteles gondoskodni a Hivatal és a hozza rendelt szervek belsd el-
lenGrzési tevékenység megszervezésérdl és ellatasarol;
o A hivatalvezet6, mint koltségvetési szerv vezetGje felel6ssége olyan belsd

kontrollrendszer kialakitasa, amely minden tevékenységi koér esetében alkalmas az etikai
értékek és az integritas érvényesitésének hiztositasara;

2.) Gazdasagi vezetd:

o Feladata a Magyarorszagi Gorégok Orszagos Onkormdanyzat Hivatala, valamint az
iranyitasa hozza rendelt ala tartozo 6nalléan miikédé intézményeinek (egylitt: Hivatal)
gazdasagi vezetdi feladatainak ellatasa a vonatkozé jogszabalyok (Aht, Avr, stb.) és a
belsé gazdalkodasi szabalyzatokban meghatarozottak szerint.

e a Hivatal, mint koltségvetési szerv pénziigyi-gazdalkodasi folyamatanak tervezési,
végrehajtdsi, beszamolasi, konyvvezetési, nyilvantartasi, adatszolgdltatasi és
meghatarozott ellendrzési feladatainak ellatdsa,—tovabba a mindenkori hatalyos
jogszabalyok szerint végzett kbnyvelési, bér, TB és munkaiigyi feladatok iranyitasa.

o Ellatja koltségvetés tervezését, annak évkozi modositasat, szamviteli feladatok ellatasa
keretében a fékonyvi konyvelés iranyitasat, az analitikus nyilvantartasok vezetésének
megszervezését, gyakorlati megvalésitasat. A Magyar Allamkincstar részére torténd
beszamolasi kotelezettségének eleget tesz. Tovabba minden gazdalkodassal
kapcsolatos kozgytilési elGterjesztés elkészitése a feladatat képezi.

e A gazdasagi vezetd a feladatait a koltségvetési szerv vezetdjének kozvetlen vezetése és
ellenérzése mellett latja el.

A gazdasagi vezet6 hataskore és feladatkore

A gazdasagi szervezet vezetdjének (tovabbiakban: gazdasagi vezetd) megbizatasa,
felmentése, valamint a munkaltatoi jogkor gyakorlasa a Hivatal vezet6jének hataskorébe
tartozik. A gazdasagi szervezet vezetdjének a jogszabalyokban meghatarozott végzettséggel
kell rendelkeznie, tovabba a belsé kontrollok szempontjahdl az egyik fontos feladata a
pénzligyi ellenjegyzé és az érvényesito kijeldlése is.

Az MGOO Hivatala, mint kéltségvetési szerv gazdalkoddasi feladatait ellato szervezeti
egységének a jogszabalykovet6 miikddése kiemelt fontossagu a kozpénzek atlathatdsaga és
ellenérizhet&sége szempontjabdl. Megfelel6 szahalyozéssal és felligyelettel iranyitja az
onkormanyzati kéltségvetési szervek gazdalkodosat es pénziigyi tevékenységét; érvényesiti
az elGiranyzatokkal, létszammal vald szabalyszer(, hatékony gazdalkodas kévetelményeit,
gondoskodik a torvényesség betartasardl, a vezetdi- és a munkafolyamatokba épitett
ellenérzés m(ikodtetésérdl.

Hataskére:
- kozvetleniil iranyitja és ellendrzi a gazdasagi szervezetet,
- a szakmai szervezeti egység gazdasagi, valamint pénziigyi-szamviteli munkajat szer-
vezi, iranyitja és ellendrzi,

- akotelezettségvallalasokat pénziigyi ellenjegyzéssel latja el.

Kiemelt feladatai:




- az MGOO, a Hivatal, valamint a hozzarendelt intézmények kéltségvetési gazdalkoda-
sanak naprakész iranyitasa és ellendrzése,

- megfelel6 szabdlyozassal és felligyelettel irdnyitja az MGOO Hivatala gazdéalkodasat
és pénziigyi tevékenységét; érvényesiti az elGiranyzatokkal, létszammal valé szabalys-
zer(i, hatékony gazdalkodas kovetelményeit, gondoskodik a térvényesség betartasa-
rol, a vezet6i- es munkafolyamatba épitett ellenérzésrdl,

- az MGOO, a Hivatal — és a gazdasagilag hozzarendelt kéltségvetési szervek - elGirany-
zatai tekintetéhen a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgéltatasi és bes-
zamolasi feladatok,

- El6késziti az 6nkormanyzat éves koltségvetési koncepcidjat, vizsgalja és pénziigyi
szemponthol véleményezi az ehhez kapcsolodd a bekért intézményi koltségvetési
igényeket,

- aszervezetek gazdasagi m(ikodtetésével, lizemeltetésével, a beruhazasokkal, a vagy-
on hasznalataval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos teenddk,

- az egységes pénziigyi-szamviteli rend megszervezése, miikodtetése,

- a pénzligyi-gazdasagi tevékenységek ligyviteli szabdlyozasa, a szabalyzatban foglaltak
végrehajtasi feltételeinek biztositasa, a végrehajtas szakmai felligyelete,

- az dnkormanyzatban jogszabalyoknak megfelelé gazdalkodasi rend érvényesitése, a
jogszabalyban, belsé szabalyzatokban rogzitettek betartasa, a fegyelmezett gazdal-
kodas elGsegitése,

- agazdasagi szervezet szakszer(i és torvényes miikddtetése, iranyitasa,

- Részt vesz a palyazatok el6készitésében és megvaldsitasaban. A palyazati pénzekkel
torténd elszamolas elkészitésében.

- apénzkezelés, a pénzellatas, a konyvvezetés, a zarszamadas,

- apénziigyi-szamviteli rend és bizonylati fegyelem betartasa,

- agazdalkodasi folyamatba épitett ellendrzés megszervezése, miikodtetése,

- az lgyviteli és informacids rendszer zavartalan miikodtetése,

- a rendelkezésre allo eréforrdsoknak az orszdgos nemzetiségi 6nkormanyzat érdeké-
ben torténd gazdasagos, hatékony felhasznalasa, miikodtetése, gyarapitasa.

Tartos tavollét vagy akaddlyoztatas esetén a mérlegképes konyveldi végzettséggel
rendelkezé személy helyettesiti.

Mérlegképes konyveld feladatai:

- Koényvelés a magyar szamviteli szabalyoknak megfeleléen
- Targyi eszkdzok nyilvantartasa
- Szallitdi, vevii szamlak konyvelése
- Havi és éves zarasok elkészitése
- Addbevallasok elkészitése és beadasa
- Eves beszamol6 6sszedllitasa
- Folyoszamla egyeztetések
- Havi és negyedéves riportok készitése
- Statisztikai adatszolgaltatasok elkészitése

—~—
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- Akonywviteli feladatokat tamogatd szamitogépes rendszer megbizhato, pontos al-
kalmazasa,

- Részt vesz az 6nkormanyzat vagyoni pénziigyi és jovedelmez6ségi helyzetének, jel-
lemzGinek értékelésében,

- A munkavégzése soran a belsé kontrollok miikodtetése,

- Kapcsolattartas az onallo m(ikodé szervezetekkel

- Egyéb adminisztracids feladatok ellatasa.

- jelentések (id6kozi kéltségvetési jelentés, mérlegjelentések, egyéb), beszamolo(k)
el6készitése,

- az elGirdnyzatok és teljesitések, sajat hataskor(i atcsoportositasok, elGiranyzat modo-
sitasok elvégzése a gazdasagi vezetd altal megadottak szerint,

- Figyelmeztetni a kdzvetlen vezetdjét, ha az énkormanyzat mikodésében szabdlyta-

lansagot, térvénytelenséget tapasztal,
- abevételi és kiadasi bizonylatok kontirozasa, rogzitése a szamitégépes rendszerben;

Pénztaros, munkaiigyes alkalmazott feleléssége, hataskore
A gazdasdgi tigyintéz§ felelés a munkakari leirasaban meghatarozott feladatok maradéktalan
ellatasaért, a hataridék betartasaért, a nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések

tartalmi és formai helyességéért, az adatok valddisagaért és a bizonylatok megé6rzéséért.

Kiemelt feladatai:

- szamlazas, szamlaellendrzés;
- banki- és pénztari pénzforgalom lebonyolitdsa;
- pénziigyi lebonyolitas, elszamolasok elkészitése;
- pénzforgalomhoz kapcsolddo, illetve nem kapcsolodo tételek szamviteli rendszerben
torténd rogzitése, pénziigyi lebonyolitas, elszamolasok elkészitése;
- aMagyar Allamkincstdr felé térténé munkaiigyek bonyolitasa
- kezeli a Hivatal és a hozzdrendelt Intézmények elkiiloniilt pénztdrainak biztonsagos
kezelése szamitastechnikai tamogatas hasznalataval,
- apénztarzarlatra vonatkozo elGirasok betartdsa, a pénztdrjelentés elkészitése,
bizonylati fegyelem betartasa,
- apénztarban térolt szigort szamadasi nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartasa,
- abevételi-és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitasa,
- A pénztérosi teenddk sordn az ellendrzési feladat munkafolyamatba épitett ellenérzés
keretében valosul meg,
- nyilvantartdsok, elszamolasok vezetése.

Tartds tavollét esetén a gazdasdgi vezets és a mérlegképes konyvel6 és a gazdasagi
ligyintézs helyettesitheti.

Gazdasagi ligyintézo feladatai:

Feladatainak meghatarozasakor figyelembe kell venni, hogy a tevékenységét az MGOO és az
altala alapitott koltségvetési szervek gazdalkodaval kapcsolatban fejti ki.



5.)

A szamlak, bizonylatok toérvény altal elGirt formdaban torténd rogzitése,

A konyvelésre kapott szamlak ellenérzése a hatalyos pénziigyi és szamviteli torvény-
eknek valé megfelelés szempontjahal,

Targyi eszkozok nyilvantartasa, allomanyba vétele, vagyonvédelmi feladatok ellatasa.
Selejtezési eljarasok el6készitése, lebonyolitasa és kényvelése

Adatszolgaltatas a hatdsagok felé (bevallasok elkészitése és bekiildése)

Az onkormanyzati vezetok altal kért kimutatasok elkészitése,

Kapcsolattartas a Magyar Allamkincstdrral, és a kiilsé szervekkel,

Bank, pénztar konyvelése

az analitikus és fékonyvi konyvelés teendGinek ellatasa, egyeztetések elvégzése;
adosok allomanyanak kezelése: analitika vezetése;

a konyvelési bizonylatok rendezése, megérzése, idGszakos selejtezése az iratkezelési
szabalyzat alapjan;

bérfeladas a kincstari rendszerbdl kéltséghelyekre és szakfeladatokra bontva

Titkar/né:

o feladatait a munkaszerz&dés és a hozza tartozd munkakori leiras tartalmazzak.

6.) Takarito/né:

e feladatait a munkaszerzddés és a hozza tartozo munkakori leiras tartalmazzak.

7.) Belsé ellenér (Megbizasi szerzédéses):

d.

s a vonatkozd jogszabalyokban, valamint a belsé ellenGrzési kézikonyvben
meghatarozott feladatok ellatdsa;

o astratégiai és éves ellenérzési tervek elkészitése;

e belsé ellendrzések végrehajtasa;

e a belso ellendrzés értékelése és beszamolas;

IV. A Hivatal munkarendje és tigyfélfogadasa

A Hivatali dolgozok munkaideje:

heti 40 éra, 5 napos osztatlan munkaidé-beosztasban az alabbiak szerint:

Hétfo: 8.00 - 18.00 draig
Kedd: 8.00 — 16.30 ordig
Szerda: 8.00 - 16.30 odraig
Cstitortok: 8.00 - 16.30 ordig
Péntek: 8.00 — 14.00 o6rdig

b. A Hivatal ligyfélfogadasa:

Id6pontegyeztetéssel:

Hétfs: 11.00 - 13.00 oraig



Szerda: 12.00 — 14.00 éraig
c. Pénztari orak:

hétfé: 9.00 — 17.00 oraig
Csiitortok: 09.00 — 16.00 oraig

d. Gazdasagi ligyintézés:
Hétf6: 11-15 oraig
Szerda: 9-15 oraig
Cstitortok: 11-15 oraig
e. Munkaiigyi ligyintézés: Kedd: 9-15 oraig

Szerda:9-15 oraig
Csuitortok: 11-16 oraig

V. Egyéb rendelkezések

A pénzigyi ellenjegyzés, a teljesitésigazolas, az érvényesités, az utalvanyozds és
a kotelezettségvallalas rendjét a Gazdasdagi Ugyrend 8. pontja tartalmazza.

Az alairas rendje:
A Hivatal képviseletében a Hivatalvezet6 ir ala. Akadalyoztatasa esetén az altala irasban
megbizott személy ir ala.

A hivatali szabalyzatokat, rendeket a Hivatalvezets, akadalyoztatdsa esetén megbizottja irja
ala, feltiintetve a meghizas tényét.

A Hivatal — az tigykorébe tartozo feladatok ellatasa soran keletkezett — dokumentumait a
Hivatalvezetd irja ala.

A bélyegz6k hasznalatanak rendje:
A Hivatalban rendszeresitett és hasznalt bélyegzékrdl nyilvantartast kell vezetni. Az
ligyintéz6k csak a nyilvantartas szerint dtvett bélyegz6ket hasznalhatjak.

A megrongalodott bélyegzét a nyilvantartasért felelGs (igyintézének le kell adni, meg kell
semmisiteni.

A bélyegzé elvesztését haladéktalanul jelenteni kell a Hivatalvezetonek és a nyilvantartast
vezetd ligyintézének. A bélyegz-nyilvantartdssal kapcsolatos tovabbi teendbket a bélyegzé-
nyilvantartas rendje tartalmaz.

Ugykorok atadasa:
Munkaviszony megsziinése vagy feladatkdr atcsoportositasa, belsé atszervezés esetén a
folyamatban 1év6 munkat, tgyiratokat jegyz6konyvileg at kell adni. A munkakéri feladatok
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ataddsat a Hivatalvezetd ellendrzi. A munkakori atadasnal az atadonak és az atvevének jelen
kell lennie.

VI. Zaro rendelkezések

1.) Az Ugyrendet a Hivatal valamennyi dolgozéjaval ismertetni kell, ezért az Ugyrend egy-egy
példanyat a Hivatalvezet6 — mint az Onkormanyzat SzMSz-ének mellékletét — hivatali
okmanyként kezeli.

2.) Az Ugyrend a Kozgy(lés MGOO hatdlyos Szervezeti és Mi(ikodési Szabalyzatanak
elvalaszthatatlan melléklete.

3. A szabdlyzatot a jogszabalyi-, valamint az MGOO Hivatala feladatdban bekoévetkezett
szervezeti, mikodési valtozasokat 90 napon belil aktualizalni kell.

4. Az MGOO Hivatala Ugyrendjének modositdsokkal egységes szerkezetbe rendezett
szovege a kozgylilés jovahagyo hatarozatat napjan lép hatdlyba. A modositott szabalyzat
hatélybelépésével egyidejiileg a Hivatali Ugyrendrél sz6l6 MGOO 22/2015.(11.03.) hatélyat
veszti.

5. Az MGOO Képvisel6-testiilete a Hivatali Ugyrendet a 197/2016 (XI.14.) szamd
hatarozatdval elfogadta.

Budapesten, 2016. december 07.

1
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Hristodoulou Konstantinos
Hivatalvezetd
MGOO



10

1. szamu melléklet.

Bélyegzomintak:

Magyarorszdgl Gordgok Orszagos
Onkorménysatinak Hivatala
Ynnpeoia g AvtoBioirnors

EMsjvev Ouyyapiag
Addszam: 15771281-2-41
Bankszamlaszam: 11784009-15771281
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