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ELOTERJESZTES

Az Ukran Orszagos Onkorményzat Hivatala Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak
elfogadasardl.

Tisztelt Kozgyiilés!
Tisztelt Képviselok!

2021. aprilis 12-én az Ukran Orszdgos Onkorményzat Hivatala Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatat elfogadom. A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat 2021. aprilis 16. napjan lép
hatalyba.

Kérem a Tisztelt Képviseloket, hogy az eléterjesztésben foglaltakat fogadjak el!

Budapest, 2021. aprilis. 12.

Hatarozati javaslat:

Ukran Orszigos Onkormanyzat Elndke 33/2021. (IV.12.) szami hatarozata:

Alulirott, Szab6 Jaroszlava, mint az Ukran Orszdgos Onkormanyzat (székhely: 1065
Budapest, Hajos utca 1., adoszama: 18166686-1-42, KSH azonosito: 18166686-8411-351-01,
torzskonyvi azonositd szama: 736514) elndke (torvényes képviseldje) a nemzetiségek jogairdl
sz6l6 2011. évi CLXXIX. térvény (,.Nek tv.”)153. § (1)-(2) bekezdéseiben valamint a 92. § (4)
a) pontja ¢s a katasztrofavédelemrdl és a hozzéd kapcsolddo egyes torvények modositasarol
sz0ld 2011. évi CXXVIIL torvény (,Kat.”) 46. § (4) bekezdésében foglaltak alapjan a
kozgyiilés jogkdrében eljarva az Ukran Orszagos Onkorményzat Hivatala Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzatat
elfogadom.
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Az Ukrén Orszagos Onkormaényzat Hivatala Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata 2021. aprilis
16. napjan 1ép hatalyba.

1 Az allamhéztartasrol szél6 2011. évi CXCV. térvény (,,Aht.”) aldbbi szabélyai:

..1. § E torvény alkalmazisaban

9. irdnvitd szerv: a kéltségvetési szerv tekintetében az e térvényben meghatarozott irdnvyitdsi hatdskiirt gyakorld
SZErvV.

7. A kbltségvetési szery iranyitdsa, feliigvelete
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e-mail: ukrcentr@t-online.hu
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ELNOKI HATAROZAT

Hatdrozati javaslat:

Ukran Orszagos Onkormanyzat Elnoke 33/2021. (IV.12.) szamii hatirozata:

Alulirott, Szabo Jaroszlava, mint az Ukréan Orszigos Onkormanyzat (székhely: 1065
Budapest, Hajos utca 1., adoszama: 18166686-1-42, KSH azonosito: 18166686-8411-351-01,
torzskOnyvi azonositd szama: 736514) elnoke (térvényes képviseldje) a nemzetiségek jogairol
52616 2011. évi CLXXIX. torvény (,,Nek tv.”)153. § (1)-(2) bekezdéseiben valamint a 92. § (4)
a) pontja és a katasztrofavédelemrdl ¢s a hozza kapcsoldodo egyes torvények modositasarol
sz6l6 2011. évi CXXVIIL torvény (.Kat.”) 46. § (4) bekezdésében foglaltak alapjan a
kozgytilés jogkdrében eljarva az Ukran Orszagos Onkormanyzat Hivatala Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat
elfogadom.

Az Ukran Orszagos Onkormanyzat Hivatala Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2021. aprilis
16. napjan lép hatalyba.

Felelos: elndk
Budapest, 2021. 4prilis. 12.




AZ UKRAN ORSZAGOS ONKORMANYZAT HIVATALA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Preambulum

Az Ukran Orszagos Onkormanyzat Kozgylilése a nemzetiségek jogairdl szdlé 2011. évi
CLXXIX. torvény (a tovdbbiakban Njtv.) 119.§ (3) bekezdése, az dllamhaztartasrél sz616 2011.
évi CXCV. toérvény (a tovabbiakban Aht) 9.8 b) pontja, valamint Az Ukran Orszagos
Onkormanyzat Szervezeti és M(kodési Szabalyzata 32. § (1) bekezdése alapjan az Ukran
Orszagos Onkormdnyzat Hivatal mikodésének szabalyozdsira az alabbi szervezeti és
mukddési szabalyzatot alkotja.
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Altalinos rendelkezések

Az Ukran Orszagos Onkormanyzat Hivatal megnevezése, cime és bélyegzii

1. §

Az Ukran Orszdgos Onkormanyzat Hivatal megnevezése: Ukrdn Orszigos
Onkormanyzat Hivatala (tovabbiakban: Hivatal).

A Hivatal

Székhelye: 1065 Budapest, VI. Hajos u. 1.

Torzskényvi

azonositd szam: 769118

Addszéma: 15769118-1-42

KSH térzsszama: 15769118-8411-352-01

Levelezési cime: 1065 Budapest, VI. Hajos u. 1.

E-mail cime: ukreenter@t-online.hu; hivatal@ukranok.hu,
Honlapja: www.ukrajinci.hu

A Hivatal 4ltal haszndlt bélyegz6k: Ukran Orszigos Onkormadnyzat Hivatala

2. §
A Hivatal jogalldsa, képviselete

A Hivatal 8nalloan gazdalkodé és miksdo koltségvetési szerv.

Az Alapité Okiratat a Kozgyiilés 2009. majus 14-én 22/2009. (05.14) UOO szamu
hatarozattal fogadta el. Az egységes szerkezetbe foglalt Alapité Okiratot az UOOH
SZMSZ 1. szamt melléklete tartalmazza.

A szervezetet a Hivatalvezeté vezeti és megszervezi a Hivatal munkéjat az Onkormanyzat
Kozgyllése dontéseinek megfeleléen. A Hivatal altaldnos képviseletét a Hivatalvezetd
latja el.

A Hivatal az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes jogkorrel
rendelkez6 koltségvetési szerv. A Hivatal latja el a Magyarorszagi Ukran Kulturalis és
Dokumentaciés Kozpont, mint énalldéan miikodéd koltségvetési szerv gazdalkodasanak
végrehajtasat.




3.8
A Hivatal tevékenysége

(1) A Hivatal jogszabalyban meghatarozott kzfeladata:
A Hivatal az UOO Kozgytilésének szerveként eldkésziti €s végrehajtja annak
hatarozatait. )
(2) A Hivatalnak az UOO gazdalkodasaval kapcsolatos feladatai kiilondsen:
a) a kozgyllési és az 4&truhdzott hataskdrben meghozott bizottsagi,
tisztségviseldi hatarozatok végrehajtasa,
b) a koltségvetési szervi gazdalkodas szerinti feladatok ellatasa
¢) az Njtv. szerinti ideiglenes kezelbi feladatok ellatasa

(3) A Hivatal kézhasznli gazdasagi tarsasagban nem vesz részt, vallalkozasi tevékenységet
nem folytat.
(4)  2010. évtdl a gazdalkodasarodl elemi koliségveteést kiteles késziteni.

II.
A Hivatal belsé szervezeti tagozédasa

4.§

(1) A Hivatal bels6 szervezeti egységei nem jogi személyek.
(2) A Hivatal belsé szervezete:

2) Hivatalvezeté-helyettes

3) Gazdasagi vezeto6,

4) Pénziigyi-gazdasagi iigyintézd,

5) Adminisztrator,

6) Asszisztens ¢s gondnok,

(3) A Hivatal bels6 szervezeti személyei az SZMSZ és a szerzédéstikben foglalt munkakori
leirdsok alapjan végzik a munkdjukat, mely szerzidéseket a Hivatalvezetd koteles az
alafrast megeldzéen a Kozgylléssel jovahagyatni.

(4) A bels6 szervezeti egységek vezetését a Hivatalvezetd latja el.

IT1.
Munkakorik

5.8

1 Hivatalvezetd (1f6):

A Hivatalvezetd a Kozgyllés dontései szerint és a Kozgyllés altal raruhazott
jogkorében iranyitja a Hivatalt.
(2) Az orszigos nemzetiségi Onkormanyzat kdzgylilése 4t nem ruhazhat6é hataskorében,
palyazat alapjan, hatarozatlan idbre, gazdasdgtudomanyi, jogi, igazgatasszervezoi,
kézigazgatasi, allamtudomanyi, vagy felsdoktatasban szerzett egyéb egyetemi vagy foiskolai
végzeltséggel €s kozigazgatdsi szakvizsgival rendelkezd, legaldbb kétévi kozigazgatdsi
gyakorlatot szerzett hivatalvezetdt nevez ki az orszagos nemzetiségi dnkormanyzati hivatal



¢lére. Az érvényesen palyazo jeloltek kozill a hivatalvezetd személyére az elndk tesz javaslatot.
Amennyiben az elntk egyik palyazét sem tdmogatja, 0j palyazatot kell kiirni.

3 A kinevezés vezetdi megbizdsnak min0siil. A hivatal vezetdje tekintetében - a felmentés
esetét kivéve - az elndk gyakorolja a munkaltatéi jogokat. A felmentés jogat a kozgylilés
gyakorolja.
(4) A hivatalvezet§-helyettes megbizéséra vonatkozo rendelkezések:

a) A hivatalvezet6 a helyettesitésére hivatalvezeté-helyettest nevez ki.

b) A hivatalvezet§-helyettes végzettségére a kdzszolgalati tisztviseldkrdl szold 2011. évi

CXCIX. torvényben foglaltakat kell alkaimazni.
¢) A kinevezés vezetdi megbizasnak mindsiil. A munkaltatéi jogokat — az elndk

egyetértésével — a hivatalvezetd gyakorolja. A hivatalvezeté tartos akadalyoztatasa
esetén a munkaltatoi jogokat az elndk gyakorolja.

d) A hivatalvezetd akadalyozatasa esetén képviseli a Hivatalt. A hivatalvezetd-helyettes

akadalyoztatasa esetén az altala megbizott személy 1atja el a képviseletet.

(5) A hivatalvezet6

a)

b)

¢)
d)

€)

h)

b))
k)
D

vezeti az orszagos nemzetiségi dnkormadnyzati hivatalt, elldtja az ehhez kapcsolddé
munkaltatdi jogkorbe tartozo feladatokat, a hivatal munkavallaléival k&zszolgélati
jogviszonyt, munkajogviszonyt vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyt
Iétesit, szabalyozza a hivatal belsé mikédésének rendjét,

gondoskodik a kdzgylilés miikdésével kapesolatos feladatok ellatasardl,

elokésziti a testiileti dontéseket, tandcskozasi joggal részt vesz az tiléseken,

jelzi, ha a testiilet dontése vagy dontéshozatali eljarasa jogszabalysértd,

¢vente beszdmol a kozgyllésnek a hivatal tevékenységérdl,

a kozgylilés felé torténd utdlagos beszdmoldsa mellett, az elndk megbizatisa
megszunésének napjatél az 0] elndk megvalasztdsdnak napjaig - az alapvetd
munkaltatéi jogok gyakorlasa kivételével - kizérélag az orszagos nemzetiségi
Onkormanyzat milkodéséhez szilikséges targyévi kiadasi eldirdnyzatai terhére
vonatkoz6 kotelezettségvallalas gyakorldsara jogosult.

vezetl az orszagos nemzetiségi Onkormdanyzati hivatalt, ellatja az ehhez kapesolodo
munkaltatdi jogkorbe tartozd feladatokat, e kérben kinevezi a hivatal koztisztviseldit a
Kozgylilés hatarozatat kévetoen, illetve a hivatal nem kdztisztviseld munkavallaldival
egyeb munkavégzesre irdnyuld jogviszonyt létesit a Kozgylilés hatdrozatat kdvetden,
szabdlyozza a hivatal bels6 miikédésének rendjét,

gondoskodik a kdzgylilés miikddésével kapesolatos feladatok ellatasardl,

elokésziti a testiileti, bizottsdgi elbterjesztéseket, dintéseket, tandcskozési joggal
részt vesz az liléseken,

jelzi, ha a testiilet dontése vagy dontéshozatali eljarasa jogszabalysérto.

¢vente beszamol a kézgylilésnek a hivatal tevékenységérol.

a Kozgylilés javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait az
Onkorményzat munkajanak szervezésében, a dontések elOkészitésében ¢és
végrehajtasaban.

m) dont a jogszabaly 4ltal hatdskorébe utalt hatosagi jogkdrékben, egyes hataskdreinek

n)

0)

a gyakorlasat, az elndkkel egyeztetve, atruhdzhatja.

dont a Hivatal munkarendjének, valamint ligyféifogadasi rendjének meghatarozasara.
gondoskodik az onkorményzat miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,
rendszeres Kkapcsolatot tart az Ukran Orszagos Onkormanyzat elndkével
(tovabbiakban: elntk), elndkhelyetteseivel, a bizottsdgok elndkeivel, a
képviseldkkel.



p)

Q)

folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a Kozgyllés elé kerild
eloterjesztéseket, hatarozattervezeteket.

beszamol a Hivatal tevékenységérdl szitkség szerint az elndknek és félévente a
Koézgytlésnek.

gondoskodik a Hivatal mikdédésének személyi €s targyi feltételeirdl a koltségvetés
altal meghatarozott keretek kézott.

(2) Gazdasagi vezetd (1£6):

Feladatainak ellatasa a vonatkozd jogszabalyok és a belsé gazdalkodési szabélyzatokban
meghatarozottak szerint:

a)
b)

c)

d)

A gazdasagi vezetd a feladatait a kdltségvetési szerv vezetdjének kdzvetlen vezetése €s
ellendrzése mellett latja el

Egyittm{koédik az ©Onalléan mikodd intézmények vezetdivel, a gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok ellatdsahoz irdnymutatast ad.

A Hivatal, mint koltségvetési szerv pénziigyi-gazdalkodasi folyamaténak tervezési,
végrehajtasi, beszamolasi, kOnyvvezetési, nyilvantartdsi, adatszolgéltatasi és
meghatarozott ellendérzési feladatainak ellatdsa, tovabba a mindenkori hatdlyos
jogszabalyok szerint végzett kényvelési, bér, TB és munkaiigyi feladatok irdnyitésa.
Ellatja koltségvetés tervezését, annak évkozi modositasat, szamviteli feladatok ellatasa
keretében a f6kényvi kinyvelés irdnyitisat, az analitikus nyilvantartidsok vezetésének
megszervezését, gyakorlati megvaldsitasit. A Magyar Allamkincstar részére térténd
beszamolasi kitelezettségének eleget tesz. Tovabba minden gazdéalkodassal kapcsolatos
kozgylilési eldterjesztés elkészitése a feladatat képezi.

A jogszabalyi valtozdsoknak megfeleléen folyamatosan hatilyositia a Hivatal
szamviteli politikajat, valamint a gazdalkodas bels6 szabalyzatait.

A koltségvetési év végén a Hivatal konyveinek lezdrdsa €s gazdalkodasardl a szitkséges
mérleg, beszamold elkészitése. Vezetdi jogkorébol kifolydlag ellendrzi a munkaiigyi
feladatok ellatdsat, a bérszamfejtést,

Az Onkormanyzat elnokével, a hivatal vezetdjével szorosan egyiittmiikddve, a
Ko6zgyllés és az Onkorményzat érdekeinek szem el6tt tartisaval - a sziikséges szakmai
/szémviteli, add, tb, pénziigyi/ eléirdsokra, szabalyokra figyelemmel végzi.

(3) Pénziigyi-gazdasagi iigyintéz6 (1£6):

2)

b)

c)
d)

¢)

g)
h)

3

A gazdasagi vezet6 valamint a hivatalvezetd utasitasai alapjan kezeli a szamlékat,
ennek keretében azokat iktatja, az utalvanyrendeleteket nyomtatja, a pénzligyi €s
szamviteli szabalyzatnak megfelelden gondoskodik a szamldk megfeleld alairatasarol.
Kezeli a bankbizonylatokat

Kezeli a pénztart a szabdlyzatoknak megfeleléen

Valutapénztar kezelése

Kozremiikodik a bérszamfejtésben

Vezeti a nyilvantartasokat, kiiléndsen: jelenléti iv, szabadsdgolds, tavollétekre
vonatkozoan

Targyi eszkozok nyilvantartas kezelésében vald kdzremiikodés

Kezeli a készleteket

Utnyilvantartés, kikiildetési rendelvények vezetése

Koltségvetés, zarszamadas elokészitésében vald kdzremiikddeés



k) Kozremiiksdik a PUEB ellendrzésekben

1) Palyézati elszdmoldsok elkészitésében kozremiikdik

m) Eszkézbeszerzések, szolgdltatds  vasarlasokhoz  kapcsolatosan — ajanlatkeéres,
megrendelés

n) Nyilvantartja az 6nkormanyzati rendezvények koltségeit.

0) Tovébba elvégez minden olyan pénziigyi szamviteli, gazdasdgi feladatot amelyre a
gazdaséagi vezetd vagy a hivatal vezetdje utasitja

p) Elvégez minden olyan feladatot amelyre az elntk utasitja

(4) Belso ellendr (1 £6):
A fuggetlen belsé ellenér a rjuk vonatkozo jogszabalyoknak és a szerzddésiiknek
megfelelden végzik tevékenységtiket.

(5) Adminisztrator (1 £6):
a) A UO0Q elnskének, valamint az UOO Hivatal vezetSjének tevékenységével dsszefliggd
feladatok szervezése, koordinalasa.

b) Elvégzi a napi postabontast, érkezteti a beérkez6 kiildeményeket.

c) Alairasra elokésziti a leadott leveleket és ligyiratokat, cllatja az egyéb adminisztracios
feladatokat.

d) Naprakészen nyilvantartja az elndk, hivatalvezet6 altal tigyintézés céljabdl tovabbitott
iratokat, figyelemmel kiséri és Gsszegylijti a hataridore elkészitett jelentéseket, illetve
tajékoztatdsokat a feladatok végrehajtasardl.

e) Eligazitja, tdjékoztatja a telefonon, személyesen megjelent tigyfeleket.
f) Kozremiikddik az elndki, hivatalvezetdi fogaddordk eldkészitésében és lebonyolitasaban.
g) Nyilvantartja az elndk, illetve hivatalvezetd programjait, &nkormanyzati rendezvényeket.

h) Nyilvantartja a kozgyllés, bizottsagi ilések tervezett idOpontjat, a kiiléinb&zd
rendezvényeket és teremigényeket.

1) Nyilvantartja a bizottsagi és kozgy(lési hatarozatokat.

j) Kozremlkodik a nemzetiségi Onkormaényzati képviselok valasztdsaval kapesolatos
feladatok ellatasaban, elokészitésében.

k) Figyelemmel kiséri az UOQ Hivatal munkéjanak zavartalan ellatisahoz szilkséges
nyomtatvanyok, flizetek, papir, boriték €s egyéb irodai eszkdzok ellatasat.

1) Gondoskodik az UOO Hivatal bélyegzé-nyilvéantartasanak naprakész vezetésérsl.

m) Gondoskodik az UOQ Hivatal altal kezelt nyilvantartasok naprakész vezetésérol.

n) Egyéb, a fenti szakmai feladatok ellatasaval osszefliggésben felmertiild, illetve azokhoz
kapcsolddd, kiilon nem nevesitett feladatok.

o) Nyilvantartja és naprakészen vezeti az UOO Hivatal dolgozoinak szabadsag
nyilvantartasat. Elkésziti az UOO Hivatal havi hianyzasjelentését.

(6) Asszisztens és gondnok (1 £6):



()

2)

©))

(1

KozremUkodés az orszagos szintli kozosségfejlesztod, kulturdlis és hagyomanyérzé
rendezvények elékészitésében, lebonyolitdsaban, dokumentaldsaban.

Az ukran kozosség irdsos dokumentumainak é&s torténelmi kutatdsi anyaganak
rendszerezése, archivalasa, katalogizalasa és digitalizalasra elokészitése.

Levelezés és egyéb iratanyagok rendszerezett nyilvantartasa €s archivalasa.

A Hivatal tevékenységi korébe tartozé adminisztrativ feladatok hatékony, szabalyszerd,
folyamatos és hataridére torténd elvégzése. Elozetes egyeztetés alapjan elvégzi a
sziikségessé vald anyagbeszerzéscket. Leltarozasban, selejtezésben  torténd
kozremikddés, azok nyilvantartdsa.

Gondnoki feladata: az Ukran Orszagos Onkormanyzat székhelyén (1065 Budapest,
Hajds u. 1.) 1évé iroda helyiségek, kozos helyiségek takaritésa, tisztan tartasa; szitkséges
takarité eszkdzok, tisztasdgi szerek, konyhai tisztitoszerek beszerzése; fogaddsokon
vald segédkezés; épiiletben ad6dd miiszaki hibak jelentése; elharittatja a kisebb milszaki
meghibasodasokat; kisebb szolgaltatasok végzése az alkalmazottak tivollétében (pl.
kiildemények atvétele, felvilagositas nyijtasa a latogatdk vagy érdekldéddk részére),
megel6zd karbantartasi feladatok ellatasa; idényjellegli karbantartoi feladatok
elvégzése, kizlekedéesi utak tisztan tartasa;

IV.
A Hivatal gazdalkodas altalanos rendje

6.§

A Kkotelezettségvillalas, pénzligyi cllenjegyzés, teljesités igazolds, utalvanyozis,
érvényesités az Ukran Orszdgos Onkormanyzat aktuélis Szamviteli Szabalyzatanak részét
képezd Kotelezettségvallalasi Szabdlyzatban és mellékletében rogzitettek szerint torténik.

Pénzkezelés: az Ukrdn Orszagos Onkormanyzat pénzkezelése az aktudlis Szamviteli
Szabalyzat részét képezd Pénzkezelési Szabalyzatban és mellékletében rogzitettek szerint
torténik.

Pénzellatas:
Az Ukran Orszdgos Onkorményzat miitk6désének allami hozzajarulasbol szarmazo
tamogatasat a koltségvetési torvényben meghatirozottak szerint veszi igénybe.

V.

A Hivatal miikédési rendje

7.8

A Hivatal mikddését a jogszabalyok, jelen szervezeti és mikddési szabalyzat, a belsé
szabalyzatok, valamint a Kézgyllés és az Elnok dontései, tovabba a Hivatalvezetd
utasftasai hatarozzik meg.



(2) A hivatalvezetd, a gazdasigi vezetd, a belsd ellenér, pénziigyi igyintézd, az
adminisztritor, referens €s a fizikai alkalmazott feladatait az SZMSZ ¢s az érintettek
munkavégzésre iranyuld szerzédései, illetve munkakdri lefrasaik szabalyozzak.

(3) A munkakori leirds vagy az azt tartalmazé kinevezés illetve munkaszerz6dés tartalmazza:
a munkakdrben ellatando feladat jellegét, a tevékenységi kort.

(4) Az lgyintézésre kijelolt személy koteles a vezetd utasitdsa szerint eljami, figyelembe
véve a munkaszerzbdés, kinevezés e targykdrben szabélyozott rendelkezéseit.

VI.
A Hivatal munkarendje és iigyfé¢lfogadasa

8. §

A Hivatali munkaido:
(1)  Ateljes napi munkaidé napi nyolc 6ra (altalanos teljes napi munkaidé). A heti munkaidd
heti negyven odra, hétf6tdl csiitortdkig 9.00-17.00 oraig, pénteken 9.00-15.00 oOradig tart
(altalanos munkarend).

A Hivatal iigyfélfogadasa:

Héttén: 9.00 — 17.00 oraig
Kedden: 9.00 —12.00 6raig
Szerdan: 9.00—12.00 draig

Pénztari orak:
Hétfot6l-péntekig: 9.00 — 12.00 6raig

(2) A képviseldket, a Kozgyiilés tagjait hivatali munkaidében, a nemzetiségi polgarokat
pedig iigyfélfogadasi idoben fogadni kell és résziikre a sziikséges felvilagositast meg kell adni.
Az ligyfélfogadas rendjérél sz616 informaciét az Onkormanyzat weboldalédn jol lathatd helyen
kell kézzétenni.

VIL
Egyéb rendelkezések

9.8

1 Az iigyiratok kiadmanyozasanak rendje:

Az irasbeli intézkedés alairasara (kiadméanyozéséara) a Hivatalvezetd, akadalyoztatasa esetén a
hivatalvezeté-helyettes vagy az altala megbizott személy jogosult. Az intézked€st annak
intézbje is alirja, mint tigyintézé (névbélyegzd nem hasznalhaté), és keltezéssel latja el.

) Az utalvanyozis rendje:

Az utalvinyozas a kiadasok teljesitésének, illetve a bevételek beszerzésének elrendelése,
melyre csak az érvényesitést kovetben keriilhet sor. Nem kell kiildn utalvanyozni a
termékértékesitésbdl vagy szolgéltatasbol befolyt bevétel beszedését. Az utalvanyozasra a



Hivatalvezetd, akadalyoztatdsa esetén a hivatalvezetd-helyettes vagy az altala felhatalmazott
személy jogosult.

Az utalvanyozéssal kapcsolatos aldirdsi rend a kovetkezd: Elsé helyen: Hivatalvezetd (
akadalyoztatasa esetén hivatalvezetd-helyettes), vagy Elndk,
Masodik helyen: Gazdasagi vezetd,

Gazdasagi ligyintézd

Az aldirasra jogosultak a szamlavezetd pénzintézetnél a pénziigyi eloirdsok rendje szerinti
nyilvantartasban szerepelnek.

3) Az alairas rendje:

A Hivatal képviseletében a Hivatalvezet ir ald. Akadalyoztatasa esetén az altala megbizott
személy ir ala.

A hatarozatokat a Hivatalvezetd, akadalyoztatasa esetén 4ltala megbizott személy ir ala.

A Hivatal — az iigykorébe tartozé feladatok ellatdsa sordn keletkezett — dokumentumait a
Hivatalvezetd, akadalyoztatasa esetén altala megbizott személy fr ala.

)] A bélyegzik hasznalatinak rendje:

A Hivatalban rendszeresitett és hasznalt bélyegzokrdl nyilvéntartast kell vezetni. Az ligyintézd
csak a nyilvantartds szerint &tvett bélyegzdket hasznalhatjdk. A nyilvantartast a titkarsag
dolgozoja vezeti.

A megrongélodott bélyegzdt a nyilvantartasért felelds ligyintézének le kell adni, meg kell
semmisiteni.

A bélyegzd elvesztését haladéktalanul jelenteni kell a Hivatalvezetonek, a nyilvantartast vezetd
{igyintézdnek, aki azonnal gondoskodik a bélyegzd elvesztésének a Magyar Kozlonyskben valo
megjelentetésérdl.

(5)  Ugykorok atadasa:

Munkaviszony vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony megsziinése vagy feladatkor
atcsoportositasa, belsé atszervezés esetén a folyamatban 1évéd munkat, tgyiratokat
jegyzOkonyvileg at kell adni. A munkakri atadast a Hivatalvezetd ellendrzi. A munkakéri
ataddsnal az ataddnak é€s az atvevonek jelen kell lennie.

VIII.
Z.aré rendelkezések

10. §

(1) A szervezeti és mlikodési szabalyzatot a Hivatal valamennyi alkalmazottjéval ismertetni
kell, ezért az SZMSZ egy-egy példanyat a Hivatalvezetd hivatali okményként kezeli.
(2) Jelen Szervezeti és M{ik6dési szabalyzat 2021. aprilis 8. napjan 1ép hatalyba



Budapest, 2021. aprilis 12.
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1065 Budapest, Hajés u. 1.
Adbszam: 15769118-1-42

Zaradék:

Az Ukran Orszagos Onkorményzat Hivatala egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat a Kozgyiilés jogkorében eljarva- a nemzetiségek jogair6l szo6lo
2011. évi CLXXIX. térvény (..Nektv.”)153. § (1)-(2) bekezdéseiben tovabba a
katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolodd egyes torvények modositasarol szolo 2011. évi
CXXVIIL torvény (..Kat.”) 46. § (4) bekezdésében foglaltak valamint az dllamhéztartasrol
sz616 2011. évi CXCV. térvény ' (,Aht.”)1. § 9. pontja és 9. § b) pontja alapjin — az elndk
elfogadta: 33/2021. sz. elnoki hatirozatival

Budapest, 2021. aprilis 12.
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