AZ UKRAN ORSZAGOS ONKORMANYZAT HIVATALA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Preambulum

Az Ukran C-szagos Onkorméanyzat Kozgyiilése a nemzetiségek jogairdl szolo 2011. évi
CLXXIX. térvény (a tovabbiakban Njtv.) 119.§ (3) bekezdése, az allamhaztartasrol szo16 2011.
évi CXCV. torvény (a tovabbiakban Aht.) 9.§ b) pontja, valamint Az Ukran Orszagos
Onkorményzzt Szzrvezeti és Mkodési Szabalyzata 32. § (1) bekezdése alapjan az Ukran
Orszagos Cnkcrmanyzat Hivatel mikodésének szabalyozasara az aldbbi szervezeti €s
miikodési szanalyzatot alkotja.
L.
Altalinos rendelkezések

Az Ukran Orszigos Onkorméanyzat Hivatal megnevezése, cime és bélyegzdi

1.§

(1) Az Ukran Orszagos Onkormanyzat Hivatal megnevezése: Ukran Orszigos
Onkormanyzat Hivatala (tovabbiakban: Hivatal).

(2) A Hivatal

Székhe:ye: 1065 Budapest, VI. Hajos u. 1.

Torzskényvi

azonoso szam: 769118

Adodszame: 15769118-1-42

KSH térzsszama: 15769118-8411-352-01

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

E-mail zime ukrczenter@t-online.hu; hivatal@ukranok.hu,
Honlanja: www.ukrajinci.hu

(3) A Hivazal alial hasznélt bélyegzdk: Ukran Orszdgos Onkorményzat Hivatala

2.8
A Hivatal jogallasa, képviselete

(1) A Hivaral dnalldéan gazda kodo és miikodo koltségvetési szerv.

(2) Az Alm:itd Okiratat a Kozgyilés 2009. méjus 14-én 22/2009. (05.14) UOQO szamu
hatarozattal fogadta el. Az egységes szerkezetbe foglalt Alapitd Okiratot az UOOH
SZMSZ 1 szamu melléklete tartalmazza.

(3) A szervezeter a Hivatalvezetd vezeti és megszervezi a Hivatal munkéjat ez Onkorméanyzat
Kozgytlése dontéseinek megfeleléen. A Hivatal altalanos képviseletét a Hivatalvezetd
latja e_.

(4) A Hivaral az el8irany zatok fzletti rendelkezési jogosultsag szempontjdbol teljes jogkorrel
rendelkzzo k3ltségvetési szerv. A Hivatal latja el a Magyarorszagi Ukran Kulturalis és
Dokumenticiés Kozpont, mint nalléan miikddo koltségvetési szerv gazdalkodasanak
végrehajtasar.




3.8

A Hivatal tevékenysége

(1) A Hivaral jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:
A Hivatal az UOO Kozgytilésének szerveként elokésziti és végrehajtja annak
hatarozatait. )
(2) A Hivaralnak az UOO gazdalkodasaval kapcsolatos feladatai kiiléndsen:
a) a kozgytilési és az atruhdzott hataskérben meghozott bizottsagi,
tisztségviseldi hatarozatok végreha’tasa,
b) akoltségvetési szervi gazdalkodas szerinti felacatok ellatasa
¢) az Njtv. szerinti ideiglenes kezeldi feladatok ellatasa

(3) A Hivatal kdzhasznu gazdasagi tarsasagban nem vesz részt, vallalkozasi tevékenységet
nem folytat.
()  2010. évt6l a gazdalkodasarol elemi koltségvetést koteles késziteni.

II.
A Hivatal belsé szervezeti tagozédasa

4.8

(1) A Hivaral bels szervezeti egységei nem jogi személyek.
(2) A Hivaral belso szervezete:

1) Hivatalvezetd. hivatalvezetd helyettes

2) Gazdasagi vezetd,

3) Pénziigvi-gazdasagi iigyintézo,

4) Adminisztrator,

5) Asszisztens €s gondnok,

(3) A Hivasal belsd szervezeti személyei az SZMSZ és a szerzédéstixben foglalt munkakdri
leirasok alapjan végzik a munkajukat, mely szerzodéseket a Hivatalvezeté kdteles az
alairast megzldzéen a Kozgytléssel jovahagyatni.

(4) A bels6 szzrvezeti egységek vezetését a Hivatalvezeto latja el.

(5) A hLivatal szervezeti felépitését az 1 sz. mellékle: tartalmazza.

III.
Munkakorok

5.8

(1) Hivatalvezetd, hivatalvezet6 helyettes (1f6):

A H-wvamalvezetd a Kozgyiilés dontései szerint és a Kozgyililés altal rdruhazott
jogkorében iranyitja a Hivatalt. Altalanos helyettese a gazdasagi vezetc.
2) Az orszagos nemzetiségi dnkorméanyzat kozgytilése 4t nem rahazhaté hataskorében,
palyazat alapjan. hetarozatlar idére, gazdasagtudomanyi, jogi., igazgatdsszervezoi,
kozigazgatas:, allamtudomanyi, vagy felsboktatasbar szerzett egyéb egyetemi vagy fdiskolai
végzettségge: es kozigazgatasi szakvizsgaval rendelkezo, legaldbt kétévi kozigazgatasi
gyakorlatot szezett hivatalvezetdt nevez ki az orszagos nemzetiségi onkorményzati hivaal
élére. Az érvenyesen palyazo jeldltek koziil a hivatalvezetd személyére az elndk tesz javaslatot.
Amennyiben az 2Indk egyik palydzot sem tamogatja, 0j palyazato: kell kifrni.



3) A kinevezés vezetéi megbizasnak mindsiil. A hivatal vezetoje tekintetében - a felmentés
esetét kivéve - az elnsk gyakorolja a munkaltatéi jogokat. A felmentés jogat a kézgyiilés
gyakorolja.
4) A hivatalvezeté-helyettes megbizaséra vonatkozd rendelkezések:
a) A hivatalvezeté a Lelyettesitésére hivatalvezetc’i-helyettest nevez ki.
b) A hivatalvezet6-helyettes végzettségére a kézszolgalati tisztviselékrol szol6 2011. évi
CXCX. trvényben fogla takat kell alkalmazni.
¢) A kinevezés vezetdi mzgbizdsnak mindsiil. A munkéltatdi jogokat — az elngk
egyetértésevel — a hivatzlvezets gyakorolja. A hivatalvezeté tartés akadalyoztatasa
esetén a munkaltatoi jogokat az elnsk gyakorolja.
d) A hivatalvazetd akadalyoztatisa esetén képviseli a Hivatalt. A hivatalvezets-helyettes
akadalyoztatdsa esetén az 4ltala megbizott személy latja el a képviseletet.

(5) A hivatalvezets

a) vezer az Orszagos nemzetiségi onkormdnyzati hivatalt, ¢llatja az ehhez kapcsolodd
munkdliatdi jogkdrbe tartozé feladatokat, a hivatal munkavillalival kdzszolgalati
Jjogviszonvt, munkajogviszonyt vagy munkavégzésre iranyulé egyeb jogviszonyt
Iétesit, szabalyozza a hivztal belss miikodésének rendjét,

b) goncoskodik a kozgyilés miksdésével kapcsolatos feladatok ellatasérol,

¢) eldkeszti a testiileti dontsseket, tanacskozasi joggal részt vesz az tiléseken,

d) jelzi. he a testiilet dontése vagy ddntéshozatali eljarasa Jogszabalysérts,

e) évenie beszamol a kozgyulésnek a hivatal tevékenységérél,

) a kozgyiilés felé torténg utdlagos beszamolasa mellett, az elnok megbizatisa
megszunésének napjatd. az W elndk megvalasztasarak napjaig - az alapvaté
munxdl:atdi jogok gyakorldsa kivételéve! - kizardlag az 0rszagos nemzetiségi
onkormanyzat  mikédéséhez sziikséges targyévi kiadasi eléiranyzatai  terhére
vonatkcz¢ kotelezettségy illalas gyakorldséra jogosult.

g) vezei az Orszagos nemzetiségi Onkorményzati hivatalt, ellatja az ehhez kapcsolods
munkal:atdi jogksrbe tartozo feladatokat, e korben kinevezi a Fivatal koztisztviseldit a
Kozgytilés hatarozatat kovetden, illetve a hivatal nem kdztisztvisel munkavallaloival
egyed munkavégzésre iranyulo jogviszonyt létesit a Koézgyiilés hatdrozatat kovetben,
szabalyozze a hivatal belsé mikddésének rendjét,

h) gondoskodik a kozgyiilés miksdésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,

i) elokészti a testii-eti, bizottsagi eldterjesztéseket, dontéseket. tandcskozasi Jjoggal
részt vesz az tiléseken,

1) jelzi. he a testiilet dontése vagy dontéshozatali eljarasa jogszabalysérts.

k) évente beszamo! a kozgyiilésnek a hivatal tevékenységéral.

1) aKézgyiiiés javaslatainak figyelembevételével meghatérozza a Hivatal feladatait az
Gnkormanyzat munkdjanak szervezésében, a dontések elokészitésében  ¢és
végrahajtasiban.

m) dont a jogszabaly 4ltal hztaskorébe utalt hatésagi jogkérékben, egyes hataskoreinek
a gyakorlasit, az elnokkel cgyeztetve, atruhazhatja.

n) doénta Hiva-al munkarendjének, valamint ligyfelfogadasi rendjének meghatarozasara.

0) gondoskodik az onkorméanyzat mukodésével kapesolatos feladatok ellatasarol,
rendszeres  kapesolatot tart ay Ukrén  Orszagos 5nkcrményzat elndkével
(tovabbiakban:  zInok), elndkhelyetteseivel, a bizottsdgok elndkeivel, a
képviseldkkel.

p) folyamatcsan figyelemmel kiséri és ellenérzi  a Kozgytilés elé  keriilo
eléterjesziésekes, Qatarozattervezeteket.



Q)

teszamol a Hivatal tevéxenységérol sziikség szerint az elndxnek és fél évente a
Kozgyvulésnek.

gondoskodik a Hivatal miikddésének személyi és targyi feltételeirdl a koltségvetés
altal meghatarozott keretek kozott.

(2) Gazdasagi vezeté (110):

Altalanos helyettesen a péaziigyi-gazdasagi tigyintézo.
Feladatainak ellatdsa a vonatkozo jogszabalyok és a belsé gazdéalkodasi szabalyzatokban
meghatarozo:tak szerint:

a)
b)

¢)

d)

A gazdasagi vezeto a feladatait a koltségvetési szerv vezetdjének kozvetlen vezetése és
ellenorzése mellett latja el

Egytiitmikodik az onadlldan miikodé intézmények vezetdivel, e gazdalkodéssal
kapcsolatos feladatok ella-asahoz iranymutatast ad.

A Hivatal. mint koltségvetési szerv pénziigyi-gazdalkodasi folyamatanak tervezési,
végrehajtasi, beszamoldsi, konyvvezetési, nyilvantartasi, adatszolgaltatasi ¢&s
meghatarozott ellenérzési feladatainak ellatdsa, tovdabba a mindenkori hatdlvos
jogszabélyok szeriat végzett kdnyvelési, bér, TB és munkatigyi feladatok irdnyitésa.
Ellatja koliségvetés tervezését, annak évkozi modositasat, szamviteli feladatok ellatasa
karetében a fokonyvi konvvelés iranyitasat, az analitikus nyilvantartisok vezetésének
megszervezését, gyakorlati megvaldsitasat. A Magyar Allamkincstar részére torténd
baszamalasi kotelezettségének eleget tesz. Tovabba minden gazdéalkodassal kapcsolatos
k3zgviilds: eloterjesztés elkészitése a feladatat képezi.

A jegszabdlyi valtozasoknak megfeleléen folyamatosan hatalyositja a Hivatal
szamviteli politikdjat, valamint a gazdalkodas bels6 szabalyzatait.

A koltségvetési €év végén a Hivatal konyveinek lezarasa és gazdalkodasardl a sziikséges
mérleg, beszamol6 elkészitése. Vezetdi jogkorébol kifolydlag ellenorzi a munkatigyi
feladatox ellatasat, a bérszamfejtést,

Az Onkormanyzat elnokével, a hivatal vezetdjével szorosan egyiittmikodve. a
Kozgytiiés és az Onkorményzat érdekeinek szem elétt tartdsaval - a sziikséges szakmai
/szémvitel:, ado, th, pénztgyi/ eldirdsokra, szabalyokra figyelemmel végzi.

(3) Pénziigyi-gazdasagi iigyintézo (116):

a)

b)
9)
d)
e)

g)
h)
i)
1)
k)

A gazdasagi vezetd, valamint a hivatalvezetd utasitasai alapjan kezeli a szamlakat,
ennek xeretében azokat iktatja, az utalvanyrendeleteket nyomtatja, a pénziigyi és
szamvitel: szabalyzatnak megfelelden gondoskodik a szdmlédk megfelel6 alairatasarol.
Kezeli a bankbizonylatokat

Kezeli a pénztart a szabalyzatoknak megfelelden

Valutapér.ztar kezelése

Kozremikodik a bérszamfejtésben

Vezeti a nyilvantartasckat, kiilonosen: jelenléti iv, szabadsagolds, tavollétekre
vonatkozoan

Téargyi 2szkdzok nyilvantartas kezelésében vald kozremikodés

Kezeli a készleteket

Utnyilvantartas, kikiildetési rendelvények vezetése

Koltségvetés, zarszamadas elokészitésében valo kozremtikodés

Kozremikodik a PUEB zllenérzésekben



1) Palyazati elszamolasok e készitésében kozremukddik

m) Eszkdzbeszerzések, szolgaltatas  vasarlasokhoz  kapcsolatosan — ajanlatkérés,
megrandeiés

n) Nyilvantartja az onkorményzati rendezvények koltségeit.

0) Tovabbz elvégez minden olyan pénziigyi szamviteli, gazdasagi feladatot, amelyre a
gazdaségi vezetd vagy a hivatal vezetdje utasitja

p) Elvégez minden olyan fe’adatot, amelyre az elndk utasitja

(4) Belso ellenér 1 16):
A fiiggetlen delsé ellendr a ra uk vonatkozé jogszabalyoknak és a szerzddésiiknek
megfelelGer. végzik tevékenységiiket.

(5) Adminisztrator (1 £6):

a) A UOC einokének, valariint az UOO Hivatal vezetdjének tevékenységével osszefiiggod
feladatok szervezése, kocrdinalasa.

b) Elvégzi a napi postabontast, érkezteti a beérkezo6 kiildeményeket.

c) Aldirdsra 2l0késziti a leadott leveleket és ligyiratokat, ellatja az egyéb adminisztracios
feladatokat.

d) Napraksszen nyilvantartja az elnok, hivatalvezetd altal tigyintézés céljabol tovabbitott
‘ratokat. figyelemmel kiséri €s Osszegytjti a hataridore elkészitett jelentéseket, illetve
tajékozratasokat a feladatok végrehajtasarol.

e) Eligazija. tajékoztatja a telefonon, személyesen megjelend tigyfeleket.
f) Kozremlkodik az elnoki, hivatalvezet6i fogadoorak elokészitésében €s lebonyolitasaban.
g) Nyilvantartja az elnok, illetve hivatalvezetd programjait, dnkormanyzati rendezvényeket.

h) Nyvilvantartja a kozgytlés, bizottsagi {(ilések tervezett idopontat, a kiilonbozo
rendezvinyeket és teremigényeket.

1) Nyilvantartja a bizottségi és kozgyilési hatarozatokat.

j) Kozremtkodik a nemzetiségi onkorményzati képviselok vélasztasaval kapcsolatos
feladatok ellatasaban, elokészitésében.

k) Figyzslemmel kiséri az UOO Hivatal munkajanak zavartalan ellatisahoz sziikséges
nyomtatvanyok. flizetek, papir, boriték és egyéb irodai eszkdzok ellatasat.

1) Gondosxedik az UOO Hivatal bélyegzé-nyilvantartdsdnax naprakész vezetésérdl.

m) Gondosxedik az UOO H:vatal altal kezelt nyilvantartasok naprakész vezetésérél.

n) Egyveb, a Tenti szakmai feladatok ellatasaval 6sszefiiggésben felmeriilo, illetve azokhoz
kapcsoiddo. kiilon nem nevesitett feladatok.

0) Nyilvéantartja és naprakészen vezeti az UOO Hivatal dolgozoinak szabadsag
nyilvantartasat. Elkésziti az UOO Hivatal havi hianyzasjelentését.



(6) Asszisztens és gondnok (1 f6):

(M

3)

(M

a)

b)

c)
d)

Kozramukodés az orszagos szintli kozosségfejleszto, kulturalis és hagyomany6rzo
rencezvények elokészitésben, lebonyolitasaban, dokumentalasaban.

Az ukran kozosség irdsos dokumentumainak ¢és toriénelmi kutatdsi anyagarak
rencszerezése, archivaldsa, katalogizélasa és digitalizalasra el6készitése.

Leveezes €s egyéd iratanyagok rendszereze:t nyilvantartasa €s archivalésa.

A Hivatal tevékenységi kdrébe tartozo adminisztrativ feladatok hatékony, szabalyszer,
folyamatos és hataridore torténd elvégzése. Elbzetes egyeztetés alapjan elvégz: a
szilkségessé vald anvagbeszerzéseket. Leltarozésban, selejtezésben  torténd
kozremikddés, azok nyilvantartasa.

Gordncki feladata: az Ukran Orszagos Onkormanyzat székhelyén (1065 Budapest,
Hajés u. 1) 1évo iroda helyiségek, kozos helyiségek takaritasa, tisztan tartasa; sziikséges
takaritd eszkozok, tisztasagi szerek, konyhai tisztitoszerek beszerzése; fogadasokon
val¢ segédkezés; épliletben adodd miiszaki hibak jelentése; elharittatja a kisebb miiszaki
meghibésodasokar; kisebb szolgaltatasok végzése az alkalmazottak tavollétében (pl.
kiildemények atvetele, felvilagositds nyujtasa a latogaték vagy érdeklédok részére):;
megel6z6 karbantartasi feladatok ellatasa; idényjellegli karbantartéi feladatok
elvégzése kozlekedési utak tisztan tartasa;

IV.
A Hivatal gazdalkodas altalinos rendje

6.8

A kotelezettségvalalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesiiés igazolas, utalvanyozas,
érvényzsités az Ukran Orszagos Onkormanyzat aktualis Szamviteli Szatalyzatanak részét
képezo Kotelezettségvillaldsi Szabdlyzatban és mellékletében rogzitettek szerint
torténik.

Pénzkezelés: az Ukran Orszdgos Onkorményzat pénzkezelése az aktualis Szamvizeli
Szaba vzat részét kénez0 Pénzkezelési Szabalyzatban és mellékletében rogzitettek szerint
torténik.

Pénzeliatas:
Az Ukran Orszagos Onkormanyzat miikodésének allami hozzajarulasbol szarmazo
tamogatasat a koltsézvetési torvényben meghatarozottak szerint veszi igénybe.

V.

A Hivatal miikodési rendje

%8

A Hivata! nmikodését a jogszabalyok, jelen szervezeti és miikodési szabalyzat, a bels6
szabalyzazok, valamint a Kozgyllés és az Elnok dontései, tovabba a Hivatalvezetd
utasitésai hatdrozzak meg.



(2) A hivataivezetd, a gazdasagi vezetd, a belsd ellenér, pénziigyi ligyintézd. az
adminisztrator. referens és a fizikai alkalmazott feladatait az SZMSZ és az érintetzek
munkavégzésre iranvuld szerzodései, illetve munkakori leirésaik szabalyozzak.

(3) A munkaxCri leirés vagv az azt tartalmazd kinevezés, illetve munkaszerzodés
tartalmazza: a munkakorben ellatando feladat jellegét, a tevékenységi kort.

(4) Az tgyintézisre kijelolt személy koteles a vezetd utasitasa szecint elarni, figyelembe
véve a munkaszerzodés, kinevezés e targykorben szabalyozott rendelkezéseit.

VL
A Hivatal munkarendje és iigyfélfogadasa

8.§

A Hivatali munkaidd:
1) A teljes nani munkaidd napi nyolc o6ra (altalanos teljes napi munkaid6). A heti munkaidé
heti negyven oOra, hétfotdl csiitortokig 9.00-17.00 oraig, pénteken 9.00-15.00 oraig tart
(altalanos munkarznd).

A Hivatal iigyfélfogadasa:

Kedden: 9.00—17.00 o6raig
Szerdan: 9.00 — 17.00 o6raig
Csiitortok: 9.00 — 14.00 oraig

Pénztari orak:

Hétfotol-péntekig: 9.00 — 12.00 oraig
(2) A képviseidket, a Kozgvilés tagjait hivatali munkaidében, a nemzetiségi polgarokat
pedig tigyfélfogadasi idoben fogadni kell és résziikre a sziikséges felvilagositast meg kell adni.
Az ligyfélfogadés rendjérol sz615 informaciot az Onkormanyzat weboldalan jol lathaté helven
kell kozzétenni.

VII.
Egyéb rendelkezések

9. §

1) Az iigyiratok kiadmanyczasanak rendje:
Az irasbeli intézkedés alairdsara (kiadmanyozéasara) a Hivatalvezetd, akadalyoztatasa esetén a
hivatalvezeté-helyettes vagy az altala megbizott személy jogcsult. Az intézkedést annak
intéz6je is alairja, mint tigyintéz3 (névbélyegz6é nem hasznélhatd), és keltezéssel latja el.
) Az utalvanyozas rendje:

Az utalvényozas a kiadasok teljesitésének, illetve a bevételek beszerzésének elrendelese,
melyre csak az érvényesitést kovetden kertilhet sor. Nem kell utalvanvozni:

a)—a kozigazgatasi hadsagi hatarozaton alapuld, az egységes rovatrend B3. Kozhatalmi

bevételek rovatain elszamolandd koltségvetési bevételek beszedését. az egységes rovatrend



B401. Készletértekesités ellenériéke, B402. Szolgaltatasok ellenértéke, B403. Kozvetitett
szolgaltatasok e:lenertéxe és B4C6. Kiszamlazott altalanos forgalmi ado rovatain elszamolando
koltségvetési bevéeleket,

by-a fizetési szamla vezetésével és az azon végzett miveletekkel kapcsolatban a
szamlavezeté altal felszamitott dijakkal. koltségekkel kapesolatos koltségvetési kiadasokat €s
kamatbevételek=t.

c)-az egyseges rovarend B813. Maradvany igénybevétele rovatain elszamolando
finanszirozasi bevitelek teljesitését, €s

d) a fedezetkezeloi szamlarol, valamint — a fedezetkezeldi szamlara torténd atutalas esetén —
az épittetdi fedezerbiztositisi szamlarol torténd kifizetéseket.

Az utalvanyozasra a Hivatalveze:d, akadalyoztatasa esetén a hivatalvezetO-helyettes vagy az
altala felhatalmazott személy jegosult.

Az utalvanyozassal kapcsolatos aldirdsi rend a kovetkezd: Elsé helyen: Hivatalvezeto
(akadalyoztatdsa esetén hivatalvezeté-helyettes), vagy Elnok,
Masodik helyen: Gazdasagi vezeto,

Gezdzsagi tigyintézd

Az alafrasra jogosutak a szdmlavezetd pénzintézetnél a pénziigyi eléirdsok rendje szerinti
nyilvantartasbarn szerepelnek.

3) Az aldiras rendje:

A Hivatal képv-seletében a Hivatalvezet ir ala. Akadalyoztatasa eseién az dltala megbizott
személy ir ala.

A hatarozatokat a Jivatalvezet6, akadalyoztatisa esetén altala megbizott személy ir ala.

A Hivatal — az tigvkoébe tartozo feladatok ellatasa soran keletkezett — dokumentumait a
Hivatalvezetd, akaddlyoztatdsa esetén altala megbizott személy ir ala.

“4) A bélyegzik hasznilatinak rendje:

A Hivatalban rendszeresitett és hasznalt bélyegz6krol nyilvantartast kell vezetni. Az ligyintézo
csak a nyilvanarias szernt aivett bélyegzoket hasznalhatjak. A nyilvéantartdst a titkarsag
dolgozojea vezet:.

A megrongilodot: délyegzdt a nyilvantartasért felelds tigyintézonek le kell adni, meg kell
semmisiteni.

A bélyegzd elvesziését haladéktalanul jelenteni kell a Hivatalvezetének., a nyilvantartdst vezetd
tigyintézsnek, aki azonnal gondoskodik a bélyegzé elvesztésének a Magyar K6zIonydkben vald
megjelentetésérdl.

&) Ugykorok ataddsa:

Munkaviszony vagy munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony megsziinése vagy feladatkor
dtcsoportositasa, belsd Atszervezés esetén a folyamatban 1évé munkat, {igyiratokat
jegyzOkényv-leg at kell adni. A munkakori atadast a Hivatalvezetd ellen6rzi. A munkakori
atadasnal az atadonek és az atvevonek jelen kell lennie.



VIII.
Zaro rendelkezések

10. §

(1) A szervezeti és milkddési szabalyzatot a Hivatal valamennyi alkalmazottjaval ismertetni
kell, ezért az SZMSZ egy-egy példanyat a Hivatalvezet6 hivatali okmanyként kezeli.
(2)  Jelen Szervezeti és Miikddési szabalyzat 2024. februar 19. napjén Iép hatalyba

Zaradék:

Az Ukran Orszagos Orkorméanyzat Kozgyilése jelen UOU Hivatala Szzrvezeti és Milkodési
Szabalyzatat a 27/2024 (03.27.) UOO szamu hatarozataval elfogadja.

Jelen szabalyzat 2024. aprilis 02-napjatol hatalyos. mellyel egy idében a korabbi Szervezeti
és Miikodési szebélyzat hatalyat veszti.

UKRA N ORSZAGOS
ONKORMANYZAT HIVATALA
Budapest, 2004 épri]is 02. Yipaeinng icpaantoro
: CAMOEDSILYBaHS yKpaiHIB Yrop g
1065 Budapest, Hajésu. 1.
15769118-1-42~
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Az Ukran Orsziagos Onkormanyzat Hivatala szervezeti felépitésé

| Hivatalvezeté |

‘ Hivatalvezeto

helyettes

Gazdasagi vezetd

UOOH adminisztratcra

Pénztgyi ligyintézd




