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Országos Szlovák Önkormányzat Közgyűlése
24/2008/KGY (febr. 27.) sz. határozata
Országos Szlovák Önkormányzat 

Hivatalának
ÜGYRENDJÉRŐL
A nemzeti és etnikai kisebbségek jogairól szóló 1993. évi LXXVII. törvény, és az Országos Szlovák Önkormányzat Szervezeti és Működési Szabályzata figyelembevételével az Országos Szlovák Önkormányzat Hivatalának ügyrendjét a Közgyűlés az alábbi tartalommal hagyja jóvá:

I. A Hivatal jogállása

1.) Országos Szlovák Önkormányzat Közgyűlése által létrehozott hivatal.
Megnevezése:


Országos Szlovák Önkormányzat Hivatala
Megnevezése szlovákul:
Úrad celoštátnej slovenskej samosprávy
Székhelye:
Országos Szlovák Önkormányzat, 1114 Budapest, Fadrusz u. 11/A.

Jogállása:
Önálló jogi személy, az Országos Szlovák Önkormányzat Közgyűlésének egységes hivatala

2.) Az Elnök a Hivatal irányítását a Hivatalvezető útján látja el. A szervezetet a Hivatalvezető vezeti, és megszervezi a Hivatal munkáját.

3.) A Hivatalt külső kapcsolataiban a Hivatalvezető képviseli.

4.) A Hivatal működési területe az Országos Szlovák Önkormányzat illetékességi területe.

5.) A Hivatal belső szervezeti tagozódását, munkarendjét, az ügyfélfogadás rendjét – a Hivatalvezető javaslata alapján az Elnök előterjesztésére – a Közgyűlés hagyja jóvá.

6.) A kiadmányozás rendjének szabályozása feladatfüggően a Hivatalvezető hatásköre.

7.) A Hivatal az Önkormányzat működésével, gazdálkodásával, valamint az egyes ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatokat látja el. 

8.) A Hivatal által használt bélyegzők (1. számú függelék):

· Országos Szlovák Önkormányzat
· Országos Szlovák Önkormányzat Hivatala 
II. A Hivatal belső szervezeti tagozódása

1.) A Közgyűlés által létrehozott Hivatal belső szervezeti egységekre tagozódik.

2.) A belső szervezeti egységek megnevezése:

a.) Titkárság

A Titkárság a következő főcsoportba foglalt feladatokat látja el:

· Közgyűlési ülésekkel kapcsolatos feladatok

· Általános adminisztratív feladatok
· Levelezés, postai ügyintézés
· Iratkezelés és tárolás
· Iktatás

· Kapcsolati adatbázis kezelés
b.) Gazdasági Iroda

Az Iroda a következő főcsoportba foglalt feladatokat látja el:

· Analitika, 

· Könyvelés, bérszámfejtés 

· Számlázás

· Tervezés,- beszámolás
· Cash-flow követés

· Pénztári feladatok

· Kimutatások készítése
c.) Referatúra (referensek)

A Referatúra a következő főcsoportba foglalt feladatokat látja el:
· Intézményi (belső, külső) kapcsolattartás

· Bizottsági kapcsolattartás

· Kulturális tevékenységgel összefüggő feladatok

· Nevelési, oktatási tevékenységgel összefüggő feladatok
· Média és kiadványozási feladatok

· Hitélettel kapcsolatos feladatok

· Rendezvényszervezés
· Pályázatfigyelés, írás, elszámolás

·  OSZÖ webfelülettel kapcsolatos feladatok

· Adatbázis
d.) Gondnokság
A Gondnokság a következő főcsoportba foglalt feladatokat látja el:

· Takarítás, karbantartás (beltéri, kültéri)

· Gépjárművezetés (E kategória beleértve)

· Gépjármű karbantartás

· Gépjárművekkel kapcsolatos ügyintézés és beszerzés

· Beszerzések
3.) A belső szervezeti egységek vezetését a Hivatalvezető látja el. 

III. Munkakörök
1.) A Hivatalvezető:

· gondoskodik az Önkormányzat működésével kapcsolatos feladatok ellátásáról;

· szabályozza a hivatal működési, gazdálkodási belső rendjét; gyakorolja a munkáltatói jogokat a közgyűlés hivatalának dolgozói tekintetében. A kinevezéshez, vezetői megbízáshoz, felmentéshez, a vezetői megbízás visszavonásához, jutalmazáshoz – az elnök által meghatározott körben – az elnök egyetértése szükséges;

· döntésre előkészíti a Közgyűlés hatáskörébe tartozó ügyeket;

· dönt azokban az ügyekben, amelyeket részére a Közgyűlés ad át;

· tanácskozási joggal vesz részt a Közgyűlés és a Közgyűlés bizottságainak ülésein;
· Az Elnökkel rendszeresen értékeli a dolgozók munkáját;

· Felelős a belső ügyvitel, ügyfélfogadás, ügykezelés megszervezéséért, az adat és iratvédelem biztosításáért;
2.) Gazdasági vezető:

· feladatait a munkaszerződés és a hozzá tartozó munkaköri leírás tartalmazzák.
3.) Gazdasági ügyintéző:

· feladatait a munkaszerződés és a hozzá tartozó munkaköri leírás tartalmazzák.
4.) A Hivatal referensei: 

Oktatásügyi szakreferens: 

· feladatait a munkaszerződés és a hozzá tartozó munkaköri leírás tartalmazzák.


Kulturális szakreferens: 

· feladatait a munkaszerződés és a hozzá tartozó munkaköri leírás tartalmazzák.

A referensek kötelesek a Közgyűlés és bizottságai munkáját segíteni az előterjesztések időben és szakszerűen történő elkészítésével, a döntések határidőben történő végrehajtásával.

5.) Titkárságvezető:

· feladatait a munkaszerződés és a hozzá tartozó munkaköri leírás tartalmazzák.
6.) Gondnok – gépjárművezető:

· feladatait a munkaszerződés és a hozzá tartozó munkaköri leírás tartalmazzák.
7.) Takarító:

· feladatait a munkaszerződés és a hozzá tartozó munkaköri leírás tartalmazzák.
8.) Belső ellenőr (szerződéses):
· belső ellenőrzési kézikönyv és ellenőrzési tervek elkészítése;
· belső ellenőrzések végrehajtása;

· a belső ellenőrzés értékelése és beszámolás;

IV. A  Hivatal munkarendje és ügyfélfogadása

a. A Hivatal referenseinek munkaideje:

heti 40 óra, 5 napos osztatlan munkaidő-beosztásban az alábbiak szerint:

Hétfő:
8.00 – 17.00 óráig

Kedd:
8.00 – 17.00 óráig

Szerda:
8.00 – 17.00 óráig

Csütörtök:
8.00 – 17.00 óráig

Péntek:
8.00 – 14.00 óráig
b. A Hivatal ügyfélfogadása:

Hétfőn:
12.00 – 16.00 óráig

Szerdán:
  8.00 – 12.00 óráig



13.00 – 16.00 óráig

Péntek:
  8.00 – 12.00 óráig 
c. Pénztári órák:

Hétfőn:
13.00 – 16.00 óráig

Szerdán:
  8.00 – 12.00 óráig



13.00 – 16.00 óráig

Péntek:
  8.00 – 12.00 óráig
V. Egyéb rendelkezések
Az ügyiratok kiadmányozásának rendje:
Az írásbeli intézkedés aláírására (kiadmányozására) a Hivatalvezető, vagy az általa megbízott személy jogosult. Az intézkedést annak intézője is aláírja, mint ügyintéző (névbélyegző nem használható), és keltezéssel látja el.
Az utalványozás rendje:
Az utalványozás a kiadások teljesítésének, illetve a bevételek beszerzésének elrendelése, melyre csak az érvényesítést követően kerülhet sor. Nem kell külön utalványozni a termékértékesítésből vagy szolgáltatásból befolyt bevétel beszedését. Az utalványozás csak ellenjegyzéssel együtt érvényes. Az utalványozásra az Elnök vagy az általa felhatalmazott személy jogosult. Felhatalmazott személyek: Elnökhelyettes és a Hivatalvezető.

Az utalványozással kapcsolatos aláírási rend a következő:

Első helyen:

Elnök



Elnökhelyettes



Hivatalvezető
Második helyen:
Gazdasági vezető



Gazdasági ügyintéző
Az aláírásra jogosultak a számlavezető pénzintézetnél a pénzügyi előírások rendje szerinti nyilvántartásban szerepelnek.

Az aláírás rendje:
A Hivatal képviseletében a Hivatalvezető ír alá. Akadályoztatása esetén az általa megbízott személy ír alá.

A határozatokat a Hivatalvezető, akadályoztatása esetén a kiadmányozással megbízott referens írja alá, feltüntetve a megbízás tényét. 

A Hivatal – az ügykörébe tartozó feladatok ellátása során keletkezett – dokumentumait a Hivatalvezető írja alá.

A bélyegzők használatának rendje:

A Hivatalban rendszeresített és használt bélyegzőkről nyilvántartást kell vezetni. Az ügyintézők csak a nyilvántartás szerint átvett bélyegzőket használhatják.

A megrongálódott bélyegzőt a nyilvántartásért felelős ügyintézőnek le kell adni, meg kell semmisíteni.

A bélyegző elvesztését haladéktalanul jelenteni kell a Hivatalvezetőnek, a nyilvántartást vezető ügyintézőnek, aki azonnal gondoskodik a bélyegző elvesztésének a Magyar Közlönyökben való megjelentetéséről.

Ügykörök átadása:

Munkaviszony megszűnése vagy feladatkör átcsoportosítása, belső átszervezés esetén a folyamatban lévő munkát, ügyiratokat jegyzőkönyvileg át kell adni. A munkaköri átadást a Hivatalvezető ellenőrzi. A munkaköri átadásnál az átadónak és az átvevőnek jelen kell lennie.

VI. Záró rendelkezések

1.) Az Ügyrendet a Hivatal valamennyi referensével ismertetni kell, ezért az Ügyrend egy-egy példányát a Hivatalvezető – mint az SzMSz mellékletét – hivatali okmányként kezeli.

2.) Az Ügyrend a Közgyűlés hatályos Szervezeti és Működési Szabályzatának elválaszthatatlan melléklete.

Budapesten, 2008. február 27.


	Fuzik János
Elnök
	Dr. Horváth Endre
Hivatalvezető


