Orszagos Ruszin Onkorményzat Hivatala

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Orszagos Ruszin Onkormanyzat (tovabbiakban: ORO) Kozgyiilése nemzetiségek jogairdl
sz616 2011. évi CLXXIX. térvény (tovabbiakban: Njt) 119. § (3) bekezdésében foglaltak
alapjan az Orszagos Ruszin Onkorményzat Hivatala (tovabbiakban: Hivatal) miikddésének
szabdlyait (tovabbiakban: szmsz) az aldbbiakban hatarozza meg:

1.

A hivatal megnevezése, cimadatai, azonosit6é adatai

(1) A Hivatal megnevezése: Orszagos Ruszin Onkorményzat Hivatala

(2) A Hivatal ruszin elnevezése: VP BCEJEPXKABHOI'O PYCUHCBKOI'O
CAMOCIIPABOBAHA

(3) A Hivatal milikodési teriilete, illetékessége: orszagos 6nkormanyzat szerve, Magyarorszag
ruszin nemzetiség altal lakott teriiletek.

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

(5) A Hivatal alapit6 szerve: Orszagos Ruszin Onkorményzat

(6) A Hivatal jogallasa: orszagos nemzetiségi 6nkormanyzati koltségvetési szerv
(7) A Hivatal alapitoé okiratdnak szdma, kelte:

Alapité okirat szdma: Orszagos Ruszin Kisebbségi Onkormanyzat 86/2009.(VL.21)
szamu ORKO hatédrozata



A hivatal iranyitasa

(1) A Hivatalt hivatalvezet6 vezeti, helyettesitésére hivatalvezet6-helyettes nevezhetd ki.

(2) A hivatalvezetd, a hivatalvezeté-helyettes egyiittes akadalyoztatdsa vagy tavolléte
esetén — egyéb bels szabalyzatban, valamint a hivatalvezetd altal meghatarozott feladatok
tekintetében — a hivatalvezet6 altal helyettesitéssel megbizott személy helyettesiti.

(3) A hivatalvezet6 gyakorolja a Hivatalon beliil a munkaltat6i jogokat.

3.

A hivatal alaptevékenysége és feladatai

(1) A Hivatal a Njt-ben foglaltak alapjan az orszagos 6nkormanyzat szervezeteként elkésziti
és végrehajtja annak hatdrozatait, ellatja a gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat.

(2) A Hivatal alapvetd feladatai az 6nkormanyzat miikodésével kapcsolatban:

(a) ellatja a Kozgytilés és bizottsdgaik mitkodéséhez kapcsolodd szervezési és adminisztracios
feladatokat,

(b) tajékoztatassal és ugyviteli kozremilkodéssel  segiti az dnkormanyzati
képviseldk, a bizottsagok €s a Kozgytilés munkajat,

(c) kozremikédik az onkormanyzat szerveinek irasos eldterjesztései elokészitésében,
(d) eldkésziti és végrehajtja a Kozgytilés €s bizottsagaik dontéseit.

(e) feladatainak ellatdsa soran egylittmiikddik az Onkormanyzat mas intézményeivel-
szerveivel.

(3) A hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez.

(4) A hivatal alaptevékenységét szakfeladat-, illetve kormanyzati funkciokédd szerinti
megjeloleését az szmsz 1. szamu melléklete tartalmazza.

4.

Az alaptevékenység feltételei, forrasai

(1) A feladatellatas szervezeti, személyi, pénziigyi, gazdasigi feltételeit a kozgyiilés
biztositja. A hivatal szervezeti abrajat az szmsz 2. szamu melléklete tartalmazza.

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

(b) A gazdalkodasi feladatokat gazdasagi szervezet latja el, amelynek iigyrendjér6l kiilon
szabalyzat rendelkezik.



(c) A gazdasagi szervezet ellatja a Hivatalhoz — a 3. szdmu mellékletben felsorolt —
hozzarendelt 6nalléan miik6dé intézmények pénziigyi, gazdalkodasi feladatait.

(3) A Hivatal alaptevékenységét az ORO tulajdonaban 1évé Budapest, Gyarmat utca 85/B.
szam alatti sz€khaz iroda és kiszolgal helységeiben latja el.

5.

Az onkormanyzati referatira tagozédasa és feladatai

(1) A Hivatal funkcionalis szervezeti egysége a két f6s 6nkormanyzati referatura.
(2) Szervezési és titkarsagi referatura feladatok:

(a) Az onkormanyzat tisztségviseldi, szervei, a képviseldk tevékenységével, mikodésével
kapcsolatos jogi, szervezési, tigyviteli feladatainak ellatasa.

(b) A lejart hataridejii hatdrozatok végrehajtasarél beszamolot készit. Torvényességi
szempontbdl vizsgélja a testiileti elSterjesztéseket és dontésjavaslatokat, eldkésziti és
koordinélja a testiiletek iiléseit, felveszi €s elkésziti a testiileti iilések jegyzOkonyveit, azokat
felterjeszti torvényességi feliilvizsgalatra.

(c) Gondoskodik a szabdlyzatok kihirdetésér6l, a hatirozatok kiad4sarl, a hatalyos és
érvényes Onkormanyzati szabalyzatokrél nyilvantartast vezet.

(d) Kozremiikodik az Onkormanyzat és a Hivatal szerzddéseinek el6készitésében, a szerz6dés
tervezetek jogi feliilvizsgalatdban, hatdlyossaganak, érvényességének figyelemmel
kisérésében, folyamatosan vezeti a szerz6dések nyilvantartasat.

(¢) Részt vesz a munkajogi intézkedések elOkészitésében, megszervezésében,
végrehajtasaban, nyilvantartasaban, az oktatds, képzés, tovabbképzés rendszerének
kialakitasaban, szervezésében, lebonyolitasdban, nyilvantartasaban.

) Ellat_]a az tigyviteli feladatokat:
gondoskodik a hivatalhoz érkezett killdemények felbontasardl és hivatalon beliili
szétosztasardl, gondoskodik a kimené kiildemények tovabbitdsardl,
- veégzi a szamitoégépes iktatassal kapcsolatos feladatokat,
- ellatja a kdzponti irattari feladatokat,
- az irattarazas rendjérol kiilon szabalyzat rendelkezik.

3) Kulturalis referattira feladatok:
(a) Kulturélis 6nigazgatassal kapcsolatos ligyek ellatasa.
(b) Az o6nkorményzat fenntartdsdban 1évé kulturdlis intézmények iranyitasaval
kapcsolatos feladatokban vald kdzremiikdés.



(c) Kulturalis programok szervezése, iranyitasa végrehajtasa.

(d) Palyazatok kezelése.

(e) Kulturalis tamogatasok nyilvantartasa, elszamolasa.

(H Kisebbségi oOnkorményzatokkal, civil szervezetekkel kapcsolatos koordindcids

feladatok ellatasa.
(g) Onkormanyzat tulajdondban, fenntartasaban 1évé médidkkal kapcsolatos feladatok

ellatasa.
(h) Anyanyelvii tdborok szervezése.

(5) Belso ellendrzési feladatok elldtdsa: A Hivatal kiils6 vallalkozé kézremiiksdésével latja el
a belsé ellendrzési feladatokat, igy kiillonGsen:

(a) az onkormanyzat valamennyi tevékenysége soran a jogszabalyi elbirasok, egyéb belsd
szabalyozasok betartasanak ellen6rzése

(b) a vezetés hatékonysaganak biztositisa
(c) a vagyonkezelés hatékonysaganak és szabalyszer(iségének ellen6rzése

(d) a rendelkezésre all6 pénzeszkozok hatékony, gazdasigos, takarékos és szabalyszeril
felhasznaldsanak ellenérzése

(e) a szamviteli és bizonylati rend betartatisa
(D) A belsé ellendrzés feladata:

- elemezni, vizsgalni és értékelni a bels6 kontrollrendszerek kiépitésének, miikodésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését;

- elemezni, vizsgalni ¢és értékelni a belsé kontrollrendszerek miikddésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

- elemezni, vizsgéalni a rendelkezésére all er6forrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamolok megbizhatosagat;

- a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tenni, valamint
elemzéseket, értékeléseket késziteni a koltségvetési szerv vezetbje szadmara a
koltségvetési szerv miikddése eredményességének novelése, valamint a belsod
kontrollrendszerek (ideértve a FEUVE-t is) javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

- ajanlasokat ¢s javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényez6k, hidnyossagok
megsziintetése, kikiisz6bolése vagy csokkentése, valamint a szabalytalansagok
megelézése, illetve feltarasa érdekében;

- nyomon kovetni az ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket;

- elvégezni a belsd ellendrzési tevékenység mindségértékelését;



- a koltségvetési szerven belill a nemzetk6zi €s a magyarorszagi allamhaztartasi belsé
ellendrzési standardok és a belsé ellenérzési kézikonyvben rogzitettek szerint
tanacsadasi tevékenységet ellatni.

6.

Gazdasagi szervezet tagozodasa és feladatai

(1) A pénziigyi és gazdalkodasi feladatokat a 3 f6s gazdasagi szervezet latja el.

2) A gazdasagi szervezeten beliili nevesitett munkakorok: gazdasagi vezetd, pénziigyi-
szamviteli referens, pénztaros.

(3) A gazdasagi szervezetet a gazdasagi vezet( irdnyitja.

(4) A nevesitett munkakorokhoz tartozo hatdskoroket, azok gyakorlasanak modjat a
hivatal iigyrendje tartalmazza.

7.

A Hivatal munkarendje

(1) A Hivatal munkarendje a hivatalos munkanapokhoz igazodik.

(2) A Hivatal milkddési nyitva tartdsa: Hétfotol-csiitortokig 8:00 oratdl 16:30 oraig,
pénteken 8:00 6ratdl 14:00 oraig.

(3) A munkakordk ellatdsara vonatkozod el6irasokat a munkakéri leirdsok tartalmazzak,
melyek elkészitéséért és naprakészségéért a szervezeti egységek irdnyitdi a feleldsek. A
szervezeti egységek vezetéi munkakori leirdsanak elkészitéséért és naprakészségéért a
hivatalvezetd felelds. A munkakdri leiras tudomasul vételét a munkakort betsltd dolgozéd
alairasaval igazolja.

(4) Az aktudlis feladatrendszer és a munkakéri leirasok tartalmi Osszhangjdnak
biztositasardl a hivatalvezetd gondoskodik.



8.

ZARO RENDELKEZESEK

(1) A hivatal belsé mtkddési rendjére vonatkozé szabalyokat a hivatalvezet6 altal kiadott
hivatali iigyrend szabalyozza.

(2) Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat 2016. januar 1. napjan 1ép hatélyba.




1. szamu melléklet

Az Orszagos Ruszin Onkormanyzat Hivatalinak kormanyzati funkci6i

011140 Orszéagos ¢€s helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

018030 Tamogatasi célu finanszirozasi miiveletek



2. szamu melléklet

Hivatal szervezeti abra

Hivatalvezetd

v
Hivatalvezet6-helyettes

Onkorményzati referatira Gazdasagi szervezet
- szervezési, titkarsagi referens - gazdasagi vezetd
- kulturalis referens - pénziigyi-szdmviteli referens
- pénztaros



3. szamu melléklet

Az Orszagos Ruszin Onkormanyzat Hivatalahoz

rendelt koltségvetési szervek

- Magyarorszagi Ruszinok Kényvtara;

- Magyarorszagi Ruszinok Kozérdekt Muzedlis Gyiijteménye és Kiallitohelye



