2751/ L0177

ORSZAGOS SZLOVAK ONKORMANYZAT
HIVATALA

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Elfogadra a Kozgytleés: 2019, februar 26-an
Hatalyos: 2019. februar 26-t6l



I~

A nemzetiségek jogairdl szold 2011, évi CLXXIX. torvény (,Njtv.”) és az Orszagos

Szlovak Onkorményzat Szervezeti és Mikodési Szabilyzata figvelembevételével az Orszagos
Szlovik Onkormanyzat Hivatalanak Szervezeti és Mukodési Szabalyzatit 2 Kozgyalés az alabbi
tartalommal hagyja jova:

1)

2.)

3)

4.)

5.)

6.)

I. A Hivatal jogallasa, vezetése és iranyitisa,

Orszagos Szlovak Onkorminyzat Kézgytilése altal létrehozott hivatal.

Megnevezése: Orszagos Szlovak Onkormanyzat Hivatala

Megnevezése szlovikul: Utrad celo§tatnej slovenskej samospravy v Mad’arsku

Székhelye: Orszagos Szlovak Onkormanyzat, 1114 Budapest,
Fadrusz u. 11/A.

Jogallasa: Onalld  jogi személy, az Orszagos Szlovik

Onkormanyzat Kézgytilésének Hivatala

Az Elnok a Hivatal irdnyitasat a Hivatalvezetd utjan laga el. A szervezetet a Hivatalvezetd
vezeti, és megszervezi a Hivatal munkajat.

A Hivatal vezetSje az Orszigos Szlovak Onkorminyzat Hivatalvezetdje, aki vezetdi

jogkorében:

— gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

~ gondoskodik a Hivatal munkdjanak megszervezésérdl,

—  koordinilja és ellendrzi a Hivatal belsé szervezeti egységeiben folyd munkat,

— meghatarozza a feladatok végrehajrasanak idejét, modjat, dtemét,

— gondoskodik a Hivaral létszamanak feltoltésérdl, a koztisztviseléi  dllomany
tovabbképzésérdl,

— biztositja a kdzszolgalati nyilvantartas vezetését és a személyes adatok védelmér,

— javaslatot tesz a Kozgyilésnek a Hivatal belsé szervezed tagozodasira, a Hivatal
munkarendjére, az igyfélfogadas rendjére,

—  kotelezettséget vallal a Flivatal tekintetében,

— utalvinyozza a Hivatal pénzforgalmat,

—  atestilleti munka hatékonysaga érdekében egyuttmiikodik a bizottsagok elntkeivel, szitkség
szerint osztalyvezetdi, illetve a Hivatal egészét érinté kérdésekben dsszaparatusi értekezletet
fart,

A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje

Az elndk gyakorolja a hivatalvezetd tekintetében a munkaltatdl jogokat. A hivatalvezetd
gyakorolja a munkaltatdi jogokat a hivatalvezetS-helyettes és a Hivatal koztisztviseldi,
Ugvkezeldi és fizikai alkalmazottal felett. Az elndk egyetértési jogot gyakorol a kabinetvezetdi
munkakér betdltése tekintetében. A hivatalvezetd hagyja j6va a személyi dlletményt.

A Hivatalt a hivatalvezetd, tavollétében a hivatalvezet6-helyettes, illetve a hivatalvezetd altal
megbizott kdztisztvisels jogosult képviselni. A Hivatal belsé mukodése soran az osztalyt az
osztilyvezets, az osztilyvezet$ tivollétében a hivatalvezetd dltal megbizott koztisztviseld
képviseli.

A hivatalvezet6t tavollétében a hivatalvezetS-helyettes helyettesit, aki a hivatalvezeté altal
meghatirozott feladatokat litja el. A hivatalvezetd munkakéri leirasban r6gziti a hivatalvezetd-
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helyettes részletes feladatait. A hivatalvezetS-helyettes segitt a hivatalvezetot a hivatali
teendcinek ellatisban, a hivatalvezetd utasitisai szerint.

7.) A Hivatal milkédési teriilete az Orszdgos Szlovak Onkormanyzat illetékességi teriilete.

8.) A Hivatal belsé szervezeti tagozddisat, munkarendjér, az iigyfélfogadis rendjét — a
Hivatalvezetd elotetjesztésére — a Kozgyilés hagyja jova.

9.) A kiadmanyozas rendjének szabalyozasa a Hivatalvezetd hataskore.

10.)A Hivatal az Onkormanyzat mitkddésével, gazdilkodasival, valamint az egyes tigyek dontésre
valé elGkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat litja el.

11.) A Hivatal altal hasznalt bélyegzdk:
o Orszigos Szlovik Onkormanyzat
e Orszagos Szlovik Onkorményzat Hivatala

I1. A Hivatal feladatai, bels6 szervezeti tagozddasa

1.) A Hivatal feladatait és hataskorét a jogszabalyok, a Kozgyalés, az elndk és a hivatalvezetd
hatirozza meg.

2.) A Hivatal altalanos feladatai:

a) Elatia a Kozgytlés és bizottsigai, az elnok és a hivatalvezetd tevékenységével kapesolatos,
valamint a jogszabilyok kozvetlen felhatalmazisa alapjan részikre meghatarozott
feladatokat.

b) Elckésziti a Kozgyulés eléterjesztéseit és a hatarozat-tervezeteket, gondoskodik azok
veégrehajtasardl, ellendrzéserol.

¢) Nyilvantartja a Kozgytlés dontéseit.

d) Segiti az 6nkormanyzati képviselok munkajat.

e) IKivizsgilja és valaszt készit el§ az dnkormanyzati képviselok kérdéseire, megkeresésetre.

£} Gondoskodik a szlovak nemzetiséghez tartozd, az onkormanyzat altal képviselt polgarok
tajékoztatasardl és véleménylik megismerésérdl,

g) Gondoskodik a kézérdekt informaciokhoz vald hozzaférésérol

h) Egyutumtkodik a civil szervezetekkel, az érdekképviseleti szervezetekkel és kormanyzati
szervekkel, a tarsszervekkel és a kozszolgaltatast végzo szervezetekkel

i) Végtehajtja az dnkormanyzat és szervei altal kotétt megallapodasokat.

i} Biztositja feladatai torvényes és szakszerd ellatasae.

k) Vezetia kotelezd nyilvantartisokat, abbol adatot szolgaltat.

3.) A Hivatal belsé szervezeti egységekre, foosztalyokra, osztalyokra, tagozodik.

4) A fOosztilyvezetdk, osztalyvezetSk jogallisa és fSbb feladatar A fOosztilyvezetdk,
osztilyvezetSk vezetik a féosztilyokat, osztalyokat. A fSosztalyok mellérendeltségi viszonyban
allnak egymassal.

5.) A foosztalyvezetdk, osztalyvezetok f6bb kotelezettségei és jogai:

a) Felelnek a vezetésik alatt all6 szervezeti egység munkajaére, annak szakszer és térvényes
mikodéséért.
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b)

d)
€)
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k)

)

Gondoskodnak a szervezeti egységek munkijanak megszervezésérol, a feladatkorikbe
tartozd dontések eldkészitéséért, a dontések hatiridében és j6 minGségben tOrténd
végrehajtasirdl, e korben a szervezet egység munkatirsait ellendrzik és beszamoltatjak.
Gondoskodnak a szervezeti egységek feladat- és hataskéri jegyzékének vezetésérdl, a
munkakori leirisok elkészitésérdl és naprakész allapotban tartasarol.

Gyakoroljik a hivatalvezetd altal meghatarozott korben a kiadmanyozasi jogot.

Segitik a bizottsagok munkdjat.

Kapcsolatot tartanak a szervezetl egységek feladatai ellatdsat segitd killsé szervezetekkel.
Kételesek a szervezet egységek munkajat, valamint az intézmények tevékenységét érintéen
naprakész informicidkkal rendelkezni, a gazdalkodasi tevékenységet figyelemmel kisérni,
tapasztalataikedl a tiszeségviselSket tajékozeatni, szikség szerint beszdmolni.
Gondoskodnak a Hivatalon belili folyamatos egyGttmkodés, a tijékoztatis és
informacidéaramlas biztositisarol.

Felelsek a feladatkoriikbe tartozé korben a takarékos gazdalkodasért.

Minden olyan témaban, amely a Hivatal, vagy a szervezeti egységek tevékenységét érintik,
javaslattetell joggal rendelkeznek.

A belsd szervezeti egységek megnevezése és feladataik:

a.) Koordinaciés Foosztaly

Segiti az elnok munkajit. Ellatja a civil szervezetekkel, egyéb szervezetekkel, a helyi és
teriileti szlovak énkormanyzatokkal vald kapcsolattartast, az egylittmikdodeés szervezését.
Ellitia az Orszigos Szlovak Onkormanyzat nemzetkdzi kapesolataival 6sszefiiged
elékészied  feladatokat. Koézremikodik az  Onkormanyzat  kommunikiciojanak
szervezésében.

b.) Gazdasagi Féosztaly

Elésegiti az Onkormanyzat, a Hivatal és az dnkorményzat intézményei, gazdilkodasinak
zavartalan - mik6dését, a pénzforgalminak tervezésével és a beszdmoldssal, a
gazdilkoddssal, ellitja a wvagyongazdalkodissal és vagyonnyilvantartassal kapcsolatos
feladatokat és a bér-és munkatgyi feladarokat.

A Pénzigyi és Szamviteli Osztaly a kdvetkezd fécsoportba foglalt feladatokat latja el:
Analitdka,

e [{Snyvelés, bérszamfejtés, munkaiigy

e Szamlazis

o Tervezés,- beszamolas
e (Cash-flow kovetés

e DPénzrari feladatok

e Kimutatasok készitése

A Bér-és Munkatigyi Osztily a kovetkezd f6csoportba foglalt feladatokat laga el:

¢ Biztositja a Hivatal és az Onkormdnyzat humanerSforras gazdalkodassal kapesolatos
feladatainak teljesitésér, ezen belil a személytigyhoz kapcsolodd vezetdl dontések
el6készitését, szabalyzatok, kozgyulési eléterjesztések elkészitését

¢ Gondoskodik a nem rendszeres jaranddsagok szamfejtésérdl,

e Felel a munkateriletét érintd jogszabalyok betartisaért, jogszabalyi valtozasok
figyelemmel kiséréséért,



Statisztikal szolgaltatasok és jelentésck elkészitése.

¢.) Oktatasi-és Kulturalis FGosztaly

Kulturalis Osztaly

A Kulturalis Osztily a kévetkezé f6esoportba foglalt feladatokat latja ek

o Intézményi (belsd, kils6) kapesolattartas
e DBizottsagi kapcsolattartas
e [ulturilis tevékenységgel 6sszeftiggd feladatok
e Média és kiadvinyozisi feladatok
e Hitélettel kapcsolatos feladatok
o Rendezvényszervezés
o Pilyazatfigyvelés, irds, elszimolas
e (OSZO webfelillettel kapcsolatos feladatok
e Adatbazis
Oktatasi Osztaly

Az Oktatdsi Osztily a kovetkezd féesoportokba foglalt feladatokat latja el:

& e e

Intézményi (belsé, killsS) kapesolattareas

A Kozgytlés, valamint a Kozgyllés bizottsagai felé a szakteriiletéhez tartozd
elSterjesztések készitése, szakmai javaslat megfogalmazasa.

Nevelési, oktatasi tevékenységgel 6sszefiggd feladatok

Rendezvényszervezés

Palyazatfigyelés, iras, elszimolas

OSZO webfelitlettel kapesolatos feladatok

Adatbazis

Az Onkormanyzati fenntartdsi kéznevelési intézmények szakmal miikodésével,
engedélyezésével, ellendrzésével kapesolatos feladatok, intézmeényvezetok személyi
Ggyel, a fenntarté képviseletében ellendrzések, koordinacidés feladatok a
mindségbiztositas, munkaterv, beszdmold, normativa igénylés és elszamolis.

d.) Titkarsag és Uzemeltetés

A Titkarsag a kévetkezd fGesoportba foglalt feladatokat latja el:

Kézgytilési ulésekkel kapcsolatos feladatok
Altalinos adminisztrativ feladatok
Levelezés, postal tgyintézés

Iratkezelés és tarolas

Tktatas

Kapesolati adatbazis kezelés

Az Uzemeltetés a kovetkezd fécsoportba foglalt feladatokat latja ek:

Takaritas, karbantartas (beltér, kiltér)



Geépjarmuvezetés (E kategdria beleértve)
Gépjarmu karbantartas
Gépjarmuvekkel kapesolatos Ugyintézés és beszerzés
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Beszerzések

TII. Munlkakordk

Hivatalvezet$ (1 £6):
e gondoskodik az Onkormanyzat milkddésével kapcsolatos feladatok ellitasardl;
e szabalyozza a hivatal mikodési, gazdalkodasi bels6 rendjét; gyakorolja a munkaltato:
jogokat a kézgyQlés hivatalanak dolgozoi tekintetében,
o dontésre eldkészitd a Kozgyllés hataskorébe tartozd ligyeket;
e dontazokban az ligyekben, amelyeket részére a Kozgyilés ad at;
e tandcskozasi joggal vesz részt a Kozgyilés és a IKozgyllés bizottsagainak Glésein,
o Rendszeresen értékeli a dolgozok munkijat;

e Felelés a belsé tgyvitel, Ggyfélfogadas, Ugykezelés megszervezéséért, az adat és
ratvédelem biztositisaért;

A Hivatalvezetd-helyettes:

A hivatalvezetd tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a helyettesitését a hivatalvezetd-helyettes lata
el, a hivatalvezetd Szervezeti és NMikodési Szabilyzatban foglalt jogkorében, teljes jogkorrel, a
hivatalvezetd altal meghatirozott munkamegosztas alapjin, amelyet a hivatalvezetd-helyettes
munkakori lefrasa tartalmaz. A hivatalvezetd nevében tanacskozasi joggal részt vesz a kozgyileés és
bizottsagok tlésein.

1.) Koordinaciés F6osztaly
A Kabinetvezetd (1 £6):

A Kabinet az Orszagos Szlovik Onkorményzat Szervezeti és Mitkddési Szabélyzatdban nevesitett
onallo jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet egység, amelynek feladataira és a vezetésére
vonatkozé altalinos szabalyokat a Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzata tartalmazza.

A Kabinet iranyitasa és vezetése

A Kabinet feladatainak tOrvényes és hataridében torténd ellatisaért a hivatalvezetd altal az elndlkkel
egyetértéshen megbizott kabinetvezets felelés. A Kabinetet az elndk iranyitasaval a kabinetvezetd
vezeti. A kabinetvezetd felett a hivatalvezeté gyakorolja a munkaltatéi jogokat, az egyéb
munkaltatdi jogokat az elndk gyakorolja.

A Kabinetvezetd feladatai
e Segiti az elnok munkajat.
e Telelés a Kabinet muikodéséért, feladatainak szakszer(l, torvényes ellatdsdére, az
utasitasok végrehajtasaért, a dontések elokészitéséért.
o Részt vesz az elndk programjanak szervezésében.
o Eldga a civil szervezetekkel, egyéb szervezetekkel, a helyl és terileti szlovik
onkormanyzatokkal valo kapcsolattartast, az egylittmikdodes szervezését.



Ellatja az Orszigos Szlovik Onkorminyzat nemzetkdzi kapcesolataival 6sszefiiggd
elokeészité feladatokat.

Kézremikodik az onkorméanyzat kommunikicidjanak szervezésében, segiti a
magyarorszagl szloviksigrdl alkotott kép folyamatos javitasit. Kozremikodik az
Onkormanyzat arculatinak formilisiban, a koézvélemény eldtti megjelenésében.
Szervezi a médiaval torténd kapcsolattartast és tdjékoztatast biztosit résziikre, tovabba
megszervezi a sajtotajékoztatokat, sajtékonferenciakat.

Figyelemmel kiséri és szitkség esetén segitséget nydjt az Onkormanyzat és intézményel
palyazat lehet&ségeinek felkutatasaban.

Részt wvesz az Onkorminyzatot és intézményeit érinté  jogszabalyok,
jogszabalytervezetek véleményezésének Osszehangolisiban.

Felelés azon kozgyllési és bizottsigl anyagok hatariddre torténd elkészitéséért, melyek
2 Kabinetvezet6 feladatkorébe tarroznak.

Kapesolatot tart és egyiittmikédik — feladat és hataskdrében — az dnkormanyzati
képviselkkel, mas onkormdnyzatokkal, az énkormanyzati intézmények és a gazdasigi
tarsasdg vezetSivel, az onkormdnyzat miikodése szempontjabdl meghatarozé
jelentéségli személyiségekkel (kozéleti és kozjogl), egyéb szervezetekkel, szervezi az
egyuttumikodést.

Kezdeményezi és értékeli az Onkormanyzati munkaval oOsszefliged kozvélemeény-
kutatasokat.

2.) Gazdasagi Flosztaly:
Gazdasagi vezetd (1 £6):

Az Orszagos Szlovik Onkorminyzat Hivatala, valamint az irinyitisa ald tartozd
6nalléan mGkods intézményeinek (egyiitt: Hivatal) gazdasagi vezetdi feladatainak
ellitisa a vonatkozd jogszabalyok és a belsé gazdalkodasi szabalyzatokban
meghatarozottak szerint.

A gazdasagi vezetd a feladatait a kdltségvetési szerv vezetdjének kozvetlen vezetése és
ellendrzése mellett laga el.

Iranyitja és ellendrzi a gazdasagi irodat,

A koltségvetési szerv mas szervezeti egységéhez beosztotr, tovabbd a koltségvetési
szervhez rendelt mas koltségvetési szerv altal foglalkoztatott, a tervezéssel,
gazdilkodassal, finanszirozissal, adatszolgaltatassal és beszamolassal kapcsolatos
feladatok ellatasaért felelds alkalmazottaknak ranymutatast ad,

Egytuttmikodik az 6nalldoan mikddd intézmények vezetSivel, a gazdilkodassal
kapcsolatos feladatok ellatasahoz iranymutatast ad.

A Hivatal, mint koltségvetési szerv pénzlgyi-gazdalkodasi folyamatinak tervezési,
végrehajtisi, beszidmoldsi, konyvvezetési, nyilvantartdsi, adatszolgaltatasi ¢és
meghatirozott ellenérzési feladatainak ellitdsa,—tovabbd a mindenkori hatilyos
jogszabilyok szerint végzett kdnyvelési, bér, TB és munkatigyi feladatok irdnyitasa.
Ellatja koleségvetés tervezését, annak évkozi modositisar, szamviteli feladatok ellatasa
keretében a f6konyvi kényvelés irdnyitisit, az analidkus nyilvintartasok vezetésének
megszervezését, gyakorlati megvalositisat. A Magyar Allamkincstir részére torténd
beszdmolisi kotelezettségének eleget tesz. Tovabba minden gazdilkodidssal
kapesolatos kozgyilési eléterjesztes elkészitése a feladatat képezi.

A jogszabalyi viltozisoknak megfeleléen folyamatosan hatilyositja a Hivatal szimviteli
politikajat, valamint a gazdalkodas belsd szabalyzatait.



A koltségvetési év végén a Hivaral kényveinek lezarasa és gazdilkodasardl a szitkséges
mérleg, beszamold elkészitése. Vezetdi jogkorébd) kifolyodlag ellendrzi a munkatigyi
feladatok ellitasat, a bérszamfejtést.

Az onkormdnyzat elndkével, a hivatal vezet§jével szorosan egylittmikodve, érdekeik
szem elStt tartdsdval - a szitkséges szakmai /szamviteli, adé, th, pénzigyi/ eléirasokra,
szabalyokra figyelemmel végzi.

Pénziigyi és Szamviteli Osztaly:
Szamviteli Gigyintézd (4 £6):

A mindenkor érvényes altalinos, vonatkozo jogi el6irasok és belsd szabalyok betartisa
és betartatasa.

IKonyvvitell feladatok ellatisa, segitése, konyvelés és kontirozas, szamlak iktatisa,
kotelezettsépvallalas nyilvantartasa.

Targyi és forgd eszkozok nyilvantartasa, leltar vezetése.

Penztarkezelés (eseti jelleggel)

Statisztikak, beszamoldk, szamitasok, jelentések, kimutatisok készitése.

Az OSZO Pénzigyi Bizottsiga, az OSZQO intézményei munkijinak segitése, teljes
k6r  adminiszerativ kiszolgalisa, bizottsigi anyagok, beszamoldk, tervezetek,
kimutatasok elkészitése.

Kapcsolattartdas az OSZO intézményeivel, szerveivel, gazdasigi tirsasigaival,
alapitvanyaival.

Pénziigyi ligyintézd (1 £6):

A mindenkor érvényes altalinos, vonatkozd jogi elSirisok és belsd szabalyok betartasa
és betartatasa.

Szigord szamadasa nyilvantartasok vezetése, beérkezett szamlak nyilvantartisa, a
szamlak alaki és tartalmi kellékeinek ellendrzése, a banki bizonylatok felvezetése a
nyilvantartasokba.

Kimend szamlak elkészitése, nyilvantartasa.

Pénztirkezelés, készpénzkezelés, az OSZO intézményei pénztirforgalmanak vezetése,
pénztaranak kezelése.

Gondoskodik a miikodéshez szitkséges forint és deviza készpénz mennyiségrdl.
Elkésziti a hdzipénztir forgalom nyilvantartashoz szitkséges — bevételi és kiadasi —
bizonylatokat.

Heti pénztarzasiat elkészitése, a forintpénztar ill. a devizapénztar vonatkozasaban.

A pénztarhoz kapcsolodé analittkus nyilvantartasok elkészitése (pl. elszamolasra kiadott
Gsszeg, valuta kifizetésck személyre sz0lo nyilvantartasa stb.).

Készpénzes és utalasos kifizetések teljesitése, pénzszallitasok intézése.

Gondoskodik az étkezési jegyek és utazdsi bérletek (BKV) beszerzésérdl, azok a
dolgozok felé trténd teljesitésérdl.

Gondoskodik a kotelezettségek — beszallitok, adohatdsag sth. - hataridoben térténd
teljesitésérol, (banki atutalasok elkészitése).

Figyelemmel kiséri a kimend szamlik pénzigyi teljesitését.

Pénztarstatisztikak, beszamolok, szamitasok, jelentések, kimutatasok készitése.

Az OSZO DPénzigyi Bizottsiga, intézményei, gazdasigi tdrsasigai szervezetei,
alapitvanyai munkajanak segitése, teljes kor adminisztrativ kiszolgalasa, bizottsagi
anyagok, beszamolok, tervezetek, kimutatasok elkészitése a pénztar vonatkozasaban.



e Kapcsolattartas az OSZO  intézményeivel, szerveivel, gazdasigi rtarsasigaival,
alapitvanyaival,

Bér- és Munkaiigyi Osztaly:
Bérelszamold (2 £6):

Az OSZO Hivatala, valamint az OSZO irdnyitisa ali tartozd onilléan miksds
intézményeinek, (egytitt: Hivatal) munkatgyi, iletményszamfejtési feladatainak ellatasa.

Az OSZO Hivatala, valamint az irinyitisa ald tartozé 6nilléan mikods intézmények
mindenkori hatilyos jogszabalyok szerint végzett bér - TB és munkatgyi feladatok
elvégzése, az ezzel kapesolatos beszamolasi, adatszolgaltatasi kdtelezettség (statisztikak)
teljesitése, kapcesolattartds a MAK-kal, NAV-al, KSH-val, és egyéb szervekkel.

Az illetménygazdalkodas teriletén részt vesz a koltségtervezési feladatokban,
beszamoldkat, kimutatdsokat készit. Szilkség esetén elSterjesztéseket készit az OSZO
Kdzgytlése, illetve annak bizottsigal részére.

Az addév végén a Hivatal kényvének lezdrasirdl és gazdilkodasardl a szitkséges bevallasok/
kotelezettségek, SZJA, kifizetdi adatszolgiltatis, TB, beszimold / elkészitése. A kinestir
feladasa alapjan, hatiridében utalasra tovabbitja a befizetendd adok, jarulékok Gsszeget.
Munkajit az OSZO elndkével, a hivatal vezetSjével szorosan egylittmitkddve, érdekeik
szem elétt tartdsival - a szikséges szakmai /szamviteli, ado, tb, pénzigyi, munkatgyi/
eldirasokra, szabalyokra figyelemmel végzi. Feleldssége a feladatok hatiridoben és
pontosan torténd teljesitése.

3.) Oktatasi és Kulturalis Féosztaly
Oktatasi Osztaly:

Oktatasiigvi szakreferens I:

e Az OSZO alibbi intézményeivel valé kapcsolattartds: a Magyarorszigi Szlovakok
Pedagogiai Moédszertani Kozpontjaval. A fentiekben megnevezett intézmény szamara
hattérfeladatok ellatisa, palyazatrds, és egyéb munkak segitése, koordinilisa,
adminisztrildsa, az intézményi kiadvanyokkal kapcsolatos (Slovenéinar stb.) tigyintezés,
szervezésl munka.

o Az OSZO Nevelési - Oktatasi Bizottsiga munkajanak segitése, telies korii adminisztrativ
kiszolgalasa, jegyzGkonyviras, bizottsigl anyagok, meghivdk elkészitése.

o Kapcsolattartis (egvitttmikodés) az OSZO Kozgyllése 4ltal, kitlonbozd szakmai
testiiletekbe (ONB, stb.) delegalt szakemberekkel.

o Kapcsolattartds a szlovak nyelvet oktatd, ovodakkal, iskolakkal és felsGoktatasi
intézményekkel, a Magyarorszagi Szlovikok Kézhaszna Alapitvanyaval,

e Munkakorével kapesolatos palyazatfigyelés, adminisztralas, irds és elszamolas.

e Munkakorével kapcsolatos rendezvényszervezés.

e DPedagdgus tovibbképzések, szervezése, lebonyolitasa, ha szitkséges, akkor az OSZ0O
mtézményeivel egyuittmitkodve.

e Az oktatasi — nevelési témakat érintd jogszabalyok figyelése, szikség esetén
véleményezése, megkonzultilisa az oktatasi intézményekkel, illetve azok tajékoztatasa.

e Naprakész adatbazis vezetése a nyelvoktatd iskolakrol, ovodakrdl.

e Esetleges palyazatokkal kapcsolatos adminisztracio,

e A munkaltaté képviselete szakmai és egyéb férumokon, megbizas alapjan,

e Kapcsolattartas az illetékes magyarorszagl és szlovakiai allami hivatalokkal (pl. Emberi
Etréforrasok I\fﬁnjsztér%un}a, OFI1, OH/ Ministerstvo skolstva, vedy, viskumu a Sportu
Slovenskej republiky, USZZ /
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o Kapcsolattartas szlovakiai szakmai intézményekkel (CDV UK- Bratislava, UMB-Banska
Bystrica

Oktatastgvi szakreferens I1:

e Az OSZO alabbi intézményeivel valé kapcsolattartas: az OSZO altal fenntarrott iskoldk

e A fentickben megnevezett intézmények szamara hattérfeladatok ellitasa, palyazatiras, és
egyéb munkik segitése, koordinalisa, adminisztralasa, az intézményi kiadvanyokkal
kapesolatos Ggyintézés, szervezési munka

o Munkakorével kapcsolatos palyazatfigyelés, adminisztrilas, fras és elszimolas.

® Munkakorével kapesolatos rendezvényszervezés.

o Az OSZO fenntartisiban mikéds koznevelési intézmények alapdokumentumainak
szakmai elGkészitése, miikodési engedélyének tigyintézése

e Az OSZO fenntartdsiban mikods kdznevelési intézmények fenntartisihoz,
mukodtetéséhez kapcsolodo szakmai feladatok koordinaldsa, adminiszeralasa

e Az OSZO Nevelési — Oktatisi Bizottsaga, valamine az OSZO Kozgytilése szamdra
anyagok, el6terjesztések  készitése a  fentickben megnevezett mtézmények
vonatkozdsaban

e Normativa és egyéb tamogatasok fenntartd1 igénylése és elszamolasa.

e A normativa, palyazati és egyeb timogatasok utalasanak ellendrzése.

e Az oktatasi — nevelési témakat érinté jogszabilyok figyelése, szikség esetén
véleményezése, megkonzultilasa az oktatasi intézményekkel, illetve azok tdjékoztatasa.

e Kozgyilési hatarozatok, dontések kikdzvetitése az okeatasi intézmények felé.

e A koltségvetés szakmai részeinek, potlékok, illetménykiegészitések, létszamok, raldrak
sth. jogosultsaganak vizsgalata.

o Iapesolattartds az illetékes magyarorszagi és szlovakiai minisztériwmokkal, egyéb allami
hivatalokkal {pl. Oktatasi Hivatal, kormanyhivatal, allamkincstar stb.)

e A munkiltatd képviselete szakmai és egyéb forumokon, megbizas alapjan.

Kulturalis Osztaly:
Kulturalis szakreferens (1 {6):

e Az OSZO Kulturdlis és 1fitsigi, valamint Hitéleti és Szocidlis Bizottsdga munkdjanak
segitése, teljes korlt adminisztrativ kiszolgalasa, jegyzokonyviras, bizottsagi anyagok,
meghivolk elkészitése.

e Az OSZO alibbi intézménveivel valdé kapcsolattartds: Magyarorszigi Szlovakok
Kulruralis Intézete, Magyarorszigi Szlovakok Koényvtara és Dokumenticids Kézpontja,
Magyarorszagi Szlovakok Kutatéintézete, Vertigo Szinhaz, Ludové noviny, SlovakUm
Kft.

e A fentickben megnevezett intézmények szamara hattérfeladatok ellitasa, palyazacdras és
egyeb munkak segitése, koordinalasa, adminisztralasa.

e IKapcsolattartds a szlovak és magyar nyomtatott és elektronikus médidkkal, azok
tajékoztatasa az OSZO és intézményei rendezvényeirdl, szervezett programokrél.

e Munkakorével kapesolatos palyazatfigyelés, iras és elszamolas.

© Munkakorével kapcsolatos rendezvényszervezés (Magyarorszagl Szlovakok Napia,
Egyhazi Enekkarok Talilkozdja stb.).

e  Munkakérével kapesolatos kiadvinyok iigyintézése, szervezése, terjesztése az QSZO
intézményeivel egyurtmikodve.

e Magyarorszagi szlovik mivészett csoportok adatbazisinak létrehozasa, aktualizalasa.
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e A munkiltaté képviselete szakmai és egyéb forumokon, meghizas alapjan.
e A munkautasitasok végrehajtasa.

Ifiasapi szakreferens (1 £6)

o Kapcsolattartdis a Magyarorszagi Szlovik Fiatalok Szervezetével és mis, az ifjasig
korében aktiv hazai szlovak civil szervezetekkel, a Budapesti Szlovik Szakkolléginm
tagjaival

e Kapcsolattartas az anyaorszagban tanuld féiskolai és egyetemi hallgatokkal,

e A magyarorszagi szlovak didkénkormanyzat mukodésével kapcsolatos szervezési
feladatok ellatasa,

e Gyermek tiborok, vetélkeddk, erdei iskolak szervezése, lebonyolitisa, ha szikséges,
akkor mas intézményekkel egytittmiitkodve

e A szlovik nyelvet oktatdé Svodik, iskoldk tajékoztatisa a tervezett rendezvényekrdl
(Adventi Gyermektalalkozd, Bibliai tabor stb.)

e Az anyaorszagi taborokba jelentkezék regisztralisa, kapcsolattartas a résztvevokkel,

o Oktatassal kapcsolatos adatgyijtes, adatfeldolgozas,

o  Munkakorével kapcesolatos rendezvényszervezés,

e Munkakorével kapesolatos palydzatfigyelés, adminisztralas, iras és elszamolas,

o Fsetleges palyazatokkal kapcsolatos adminisztracio,

e Az OSZO internetes feliletei tartalminak rendszeres frissitése,

e Munkakérével kapesolatos kiadvanyok tigyintézése, szervezése, terjesztése az OSZO
intézmeényeivel egyiittmikddve,

e A munkiltard képviselete szakmai és egyéb férumokon, megbizas alapjan,

e A munkautasitasok végrehajtasa.

A referensek kotelesek a Kozgyalés és bizottsagal munkajit segiteni az elorerjesztések idében és
szakszerten torténd elkészitésével, a dontések hataridében térténd végrehajtasaval.

4.) Titkarsag és Uzemeltetés
Titkarsag (2 £6):

e A mindenkor érvényes iltalinos, vonatkozd jogi elbirdsok és belsé szabalyok betartdsa
és betartatdsa.

e A beérkezd posta bontasa, kézbesitése, iratkezels- és iktatorendszerbe torténd rogzitése.

o Kimend ugyiratok, levelek iratkezeld- és iktatdrendszerbe torténd rogzitése.

e DPostazasi és kézbesitési feladatok.

o Az clndk, hivatalvezetd és szakreferensek hataridés feladatainak nyilvantartasa.

e Az elnok, hivatalvezetd tgyfélforgalmanak lebonyolitisa.

e Titkos tgyiratok kezelése, iktatasa, kézbesitése €s irattarozasa.

e Iratok sokszorositdsa.

e Irattar kialakitasa, kezelése.

e Szerzddések, szabalyzatok, utasitasok nyilvantartasa.

e DBélyegzdk beszerzése, nyilvantartasa, selejtezése.

e Iratselejtezés végrehajtasa.

e Az OSZO kézgytlési, valamint szakmai bizottsdgai értekezleteinek elSkészitése.

e Az OSZO valasztott testiiletei jegyzékonyveinek nyilvintartisa.
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e Kapcsolattartas az OSZO mtézményeivel, szerveivel, gazdasigi tarsasagaival,

alapitvanyaival.

e Naprakész adatbazis vezetése a szlovak énkormanyzatokrol.

Gondnok — gépjarmiivezeté (1 £6):

Gondnoki feladatok: az OSZO székhaza kiilsd terének rendben, tisztdn tartdsa, a hiz
elétti jarda takaritasa (f6ként télen), kisebb javitdsok elvégzése (llletve szakemberrel vald
elvégeztetése az OSZO budapesti ingatlanaiban is), a kert rendben tartisa.

A gondnoki feladatokkal (szerszamok, izzdk, szitkséges fogyd eszkozok stb.) és a
gépjirmivekkel (szervizelés, szikséges fogyd eszkozok) kapesolatos beszerzések
intézése.

Az OSZO rulajdondban v gépjirmiivek sziikség szerinti vezetése.

A gépjarmivek karbantartisa, killsé — belsS tisztintartasa szervizelésének, javitisanak
biztositisa, okmanyok, engedélyek intézése.

Takarito6 (1 £6):

Takaritoil feladatok

@

-]

Az OSZO székhazanak belsé takaritasa.

A takaritashoz szikséges eszkdz0k, vegyszerek elGzetes jovahagyassal torténd beszerzése.
Textilitk mosasa, vasalasa.

Bizottsigi lésekre, a kozgyGlés {iléseire vasirlas, bekészités, azt kdvetd rendrakas,
mosogatas.

Rendezvényeken vald segitség és rendelkezésre allas,

5.) A helyettesités rendje:

Helyettesitésre a vezetd, vagy a feladatot ellicd személy tavolléte esetén keridhet sor.

Az allandé helyettesités szabalyai:

a)

b)
c)

d)

6.)

7.)

Az elnokér az onkorminyzat SZMSZ-e és sajit rendelkezése alapjin meghatirozott
személyek helyettesitik.

A hivatalvezetot a hivatalvezetd-helyettes helyettesiti,

A flosztalyvezetOket, osztalyvezetGket a kiadmanyozisi szabalyzatban megjelolt
helyettestik, ennek hidnyaban a hivatalvezetd altal kijelolt személy helyettesiti,

A feladat ellitisival munkakori leirdsa alapjan megbizott dolgozd tavolléte esctén a
helyettesitd személyt az érintett szervezed egység vezetdje jeloli ki.

A hivatalvezetd dontésérd] az érintetteket irasban kell tajékoztatni az atadott feladatok,
feleldsségi kor rogzitésével,

A helyettesités idészakaban tortént eseményektdl, a hozott déntésekrdl a helyettesitést
kovetben a helyettesitett személyt tajékoztatni kell.

A Hivatal koztisztviseldi, tgykezeldi és fizikai alkalmazottai részére évente legalibb egy
alkalommal munkaértekezletet tart az elnok és a hivatalvezetd, ahol értékelik a feladatok
végrehajtisit és meghatarozzak a tovabbi teenddket.

A hivatalvezeté a Hivatal munkajinak vezetése, ellenGrzése és koordinalisa érdekében
szitkség szerint, de legalabb havonta egy alkalommal vezetdi értekezletet tart., ezt kovetden



a fbosztalyvezetSk, osztilyvezetSk a vezetésik alatt alld alkalmazottak részére
osztilyértekezletet tartanak.

8.) A vezetdi értekezleten kotelezben vesz részt a hivatalvezetd, a hivatalvezetd-helyettes, a
féosztilyvezetSk, osztilyvezetSlk, tovabba akit a hivatalvezetd az egyes témakorokhoz
meghiv.

IV. A Hivatal munkarendje és iigyféfogadasa

1.) A Hivatali munkaidé:

A teljes napi munkaidé napi nyolc 6ra (altalinos teljes napi munkaidd). A heti munkaidé heti
negyven Ora, hétfotdl cstitdrtokig 8.00-16.30 oraig, pénteken 8.00-14.00 briig tart (dltaldnos
munkarend).

2.) A Hivatal iigyfélfogadasa:

Hétfén: 12.00 - 16.00 6raig
Szerdan: 8.00 - 12.00 6raig

13.00 — 16.00 éraig
Péntek: 8.00 — 12.00 6raig

3.} Pénztari orak:
Heétfén: 13.00 - 16.00 6raig
Szerdin: 8.00 —12.00 oraig

13.00 ~ 16.00 o6raig
Péntek: 8.00 —12.00 ordig

V. Egyéb rendelkezések

1) Az iigyiratok kiadményozasanak rendje:

Az irasbeli intézkedés aldirdsara (kiadminyozisara) a Hivatalvezets, akadalyoztatisa esetén a
hivatalvezetS-helyettes, illetve a hivatalvezet$ dltala megbizott személy jogosult. Az intézkedést
annak intézje Is alairja, mint tigyintézé (névbélyegzd nem hasznalhatd), és keltezéssel latja el.

2.) Az utalvanyozas rendje:
Az utalvanyozassal kapcsolatos alairasi rendet a gazdilkodasi szabalyzat tartalmazza.

Alairasra kér f6 egyiittesen jogosult a szamlavezeté pénzintézetnél a pénziigyi eldirasok rendje
szerint:

Hivatalvezetd, vagy

Elnok, vagy
Hivatalvezetd-helyettes, vagy
Gazdasagi vezetd.
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3.) Az alairds rendje:
A Hivatal képviseletében a Hivatalvezetd ir ald. Akadalyoztatisa esetén a hivatalvezetd-helyettes,
illetve az altala megbizott személy ir ala.

A hatirozatokat a Hivatalvezets, akadilyoztatisa esetén a hivatalvezetS-helyettes, illetve
kiadmanyozassal megbizott referens irja ala, feltiintetve a megbizds tényét.

A Hivatal — az Ugvkorébe tartozéd feladatok ellitasa soran keletkezett — dokumentumait a
Hivatalvezetd, akadalyoztatasa esetén helyettesitési jogktrében a hivatalvezetS-helyettes irja ala.

4.) A bélyegzbk haszndlatanak rendje:

A Hivatalban rendszeresitett és hasznilt bélyegz8kedl nyllvanrartast kell vezetni. Az ligyintézok
csak a nyilvintartds szerint atvett bélyegzdket hasznalhatjak. A nyilvantartast a titkarsag dolgozéja
vezetl.

A megrongilédott bélyegzdt a nyilvantartdsért felelds Ugyintézdnek le kell adni, meg kell
semimisiteni.

A bélyegz8 elvesztését haladékealanul jelenteni kell a Hivatalvezetdnek, a nyilvintartast vezetd
tigyintézdnek, aki azonnal gondoskodik a bélyegzd elvesztésének a Magyar Kézlonyokben vald
megjelentetésérol

5.) Ugykorok atadasa:

Szolgilati jogviszony, munkaviszony megszinése vagy feladatkor atcsoportositsa, belsé
itszervezés esetén a folyamatban 1évé munkat, tgyiratokat jegyzékonyvileg at kell adni. A
munkakéri atadast a Hivatalvezetd ellendrzi. A munkakéri dtadasnal az ataddnak és az arvevdnek
jelen kell lennie.

VI. A bels§ kontroll rtendszere

1) A hivatalvezeté az Aht, tovabbd a kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belss
ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) komminyrendelet szerintg belsé kontrollrendszert
miikodtet, amely biztositja a Hivatalban a megfelelS kontrollkérnyezet, kockazatkezelési rendszer,
kontrolltevékenységek, informacios és kommunikaciés rendszer és nyomon kovetési rendszer
érvenyesilését.

2.} A Hivatalban a belsé kontrollrendszer részeként a belsé ellendrzést 6nalld belsé ellendr latja el
aki tevékenységét kdzvetlenill a hivatalvezetOnek alirendelve végzi. A belsé ellenér az iranyito
szervi belsé ellenorzés keretében ellendrzést végezhet
- az OSZ0 irdnyitdsa ald rartozéd barmely koltségvetési szervnél,
- az OSZO sajat vagy az iranyitasa, feliigyelete ald tartozé koltségvetési szerv hasznilatiba,
vagyonkezelésébe adott vagyonnal valé gazdalkodas tekintetében,
- az irdnyitd szerv altal nyvjtott koltségvetési timogatasok felhasznalasaval kapcsolatosan a
kedvezményezetteknél és a lebonyolitd szervnél, és
- az OSZO iranyitisa ald tartozd birmely, kéztulajdonban 4ll6 gazdasigi tarsasagok
takarékosabb mikodésérdl szold 2009, évi CXXIL torvény 1. § a) pontjaban
meghatarozott gazdasagi tarsasagnal.

3) Az OSZO a Hivatala altal alkalmazott belsS ellendr dtjin biztositja az irdnyitdsa ald tartozé
koltségvetési szerveknél a belsé ellendrzési feladatok ellarasat.
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Z4r6 rendelkezések

A Szervezeti és M{ikodési Szabilyzatot a Hivatal valamennyi dolgozojaval ismertetni kell, ezért a
Szervezeti és Miikodési Szabilyzat egy-egy példanyat a Hivatalvezetd hivatali okmanykeént kezeli.

Budapesten, 2019. februar havanak 26. napjan

Dr. Szalpo Zoltan
hivatalvezetd

Zaradék:

Az Orszagos Szlovik Onkormanyzat Hivatala Szervezeti és Mikédési Szabilyzata médositott
egységes szerkezetbe foglalt szovegét a Kozgydlés 37/2019. (IL 26) OSZO KGY szamu
hatarozataval hagyta jova.

Budapesten, 2019. februar havanak 26. napjan
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