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A Szerb Orszigos Onkormanyzat Kozgylilése a nemzetiségek jogairc’)l sz016 2011. évi
CLXXIX. térvény (,Njt.”) az allamhaztartasr6l sz0l6 2011. évi CXCV. térveny (a
tovébbiakban: ,,Aht.”) alapjan megalapitott Szerb Orszdgos Onkorméanyzat Hivataldnak (a
tovabbiakban: ,Hivatal”) Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit az Njt. 113.§-dban kapott
felhatalmazésa szerint az alabbiak szerint hagyja jova:

1. A Hivatal adatai, jogallasa, feladatai
1.§

Megnevezése: Szerb Orszagos Onkorményzat Hivatala
Révid neve: SZOO Hivatala

Székhelye: 1055 Budapest, Falk Miksa u. 3.
Telefonszam: 1/331-5345

E-mail cime: ssm@t-online.hu

Adoészama: 15771951-1-41

KSH statisztikai szamjele: 15771951-8411-352-01

2.§

Létrehozasarol szolo jogszabaly: a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairdl sz6lé 1993. évi
LXXVIL Torvény 39/A. §-a (2) bekezdés

Létrehozasardl rendelkez6 hatarozat: 33/2009. (IV. 25.) KGY szamu hatérozat

Alapitéja: Szerb Orszagos Onkorményzat Kozgytilése, 1055 Budapest, Falk Miksa utca 3.
Alapit6 okiratanak kelte: 2012. méjus 05.

Alapitas id6pontja: 2009. oktober 15.

Torzskényvi azonosité széma: 771951

3.§

A Hivatal jogi személy, gazdasagi szervezettel rendelkezo kdltségvetési szerv.

4.§

A Hivatal az orszagos Onkormanyzat szervezeteként elOkésziti €s végrehajtja annak
hatarozatait, ellatja a gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat.

5.8
(1) A Hivatal alaptevékenységét az Njt. 121-122.§ bekezdései hatdrozzak meg.
(2) Alaptevékenysége:

A Hivatal az orszagos Onkormanyzat szervezeteként el6késziti és végrehajtja annak
hatéarozatait, ellatja a gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat.



A Szerb Orszagos Onkorményzat megsziinésekor az ideiglenes kezeléi feladatokat a
jogutédlas megtorténtéig az dnkormanyzat tulajdonat képezd dsszes ingd és ingatlan vagyon,
vagyoni értéki jog tekintetében az onkormanyzat hivatala 14tja el.

Az ideiglenes kezeld feladata az 0j testiilet alakulo ilését kovetd legfeljebb harminc napon
beliili atadas-atvételig tart.

(3) Fétevékenységének allamhéztartasi szakagazatai besoroldsa:
841108 Orszagos nemzetiségi 6nkorméanyzatok igazgatasi tevékenysege

(4) Az alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

011140 Orszagos és helyl nemzetiségi onkormanyzatok igazgatasi
tevékenysége
084020 Nemzetiségi kozfeladatok ellatasa és timogatdsa

(5) A Hivatal munkamegosztési megallapodés alapjan ellatja az allamhéztartasrol szo6l6
torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XIL 31.) sz. Korm. rendelet (Avr) 9. § (1)
bekezdése szerinti feladatokat a Szerb Orszagos Onkorméanyzat gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6, kovetkez6 intézményei szdmadra: a Szerb Pedagogiai és Modszertani K6zpont, a
Magyarorszagi Szerb Szinhéz, a Battonyai Két Tanitasi Nyelvii Szerb Altalanos Iskola és
Ovoda, a Nikola Tesla Szerb Kzoktatasi Kozpont és a Szegedi Szerb Koznevelési Kozpont.
A munkamegosztasi megallapodas tartalmazza a Hivatal és a Szerb Orszagos Onkormanyzat
snalléan miksdd intézményei munkamegosztas €s felelésségvallalas rendjét.

(6) A Hivatal - munkamegosztasi megéllapodas alapjan — ellitjia a Szerb Orszagos
Onkormanyzat altal alapitott gazdasagi tarsasagok részére a koltségvetés tervezésével, annak
modositasaval és felhasznalaséval (egyutt: gazdalkodas) kapcsolatos, tovabba a kényvelési,
finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolési és a pénziigyi, szdmviteli rend betartasaval
kapcsolatos feladatokat.

(7) A Hivatal rendszeres vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

6.§

A Hivatal miikodési teriilete a Szerb Orszagos Onkorméanyzat milkddési tertilete.

7.§

A Hivatal bélyegzdje: kor alakd, szerb ¢és magyar nyelvii felirattal: Szerb Orszagos
Onkormanyzat Hivatala a Szerb Orszagos Onkormanyzat cimerével, amely azonos az
4ltalanos szerb cimerrel (piros szinti pajzs alaku cimer, fehér merdSleges szart kereszttel négy
mezbre osztva, amelyben egy-egy ,.ocilo” talalhato a szokasos elhelyezkedéssel).



I1. A Hivatal irdnyitasa, vezetése

8.§

A Hivatal a Hivatalvezetd vezetésével latja el a feladatait, és megszervezi a Hivatal
munkajat.

9.§

Az elndk személyesen, valamint a Hivatal belsé ellenére utjan ellenérizheti a Hivatal
milk6dését.

10. §

(1) A Hivatalvezetét az elndk javaslatara a kozgytilés hatarozatlan id6ére nevezi ki. A
Hivatalvezetd tekintetében - a felmentés esetét kivéve - az elndk gyakorolja a munkaltatoi
jogokat. A felmentés jogat a kdzgyiilés gyakorolja.

(2) A |hivatalvezetd koteles jelezni az orszdgos Onkormanyzat kozgy(ilésének, a
bizottsagoknak ¢s az elndknek, ha dontéseinél jogszabalysértést észlel.

11.§

(1) A Szerb Orszagos Onkormanyzat Kozgyiilése altal elfogadott, illetve jovahagyott
szabélyzatok, tovdbba a Hivatalra, a Szerb Orszagos Onkorményzat gazdaséagi szervezettel
nem rendelkezd intézményeire, tovabba a Szerb Orszagos Onkormanyzat altal alapitott
gazdasagi tarsasagokra vonatkoz6 szabélyzatok nyilvantartisat és az érintettek szabalyzattal
torténd ellatasat a Hivatalvezet6 latja el.

(2) A szabalyzatokat minden érintettnek a munkakoréhez sziikséges mértékben ismernie kell.

12.§

(1) A hivatalvezetd a Hivatal feladatkérébe tartozd iigyek intézésére, vagy olyan a
munkavégzést érintdé kérdések szabdlyozasara, amelyek més szabalyzatban nem keriiltek
szabalyozasra altalanos utasitast adhat ki.

(2) Az utasitds megismerését dokumentdlni kell, a hatidlya ald tartozok kotelesek az
utasitasban foglaltak betartaséara.

(3) Az utasitisok kiadasarél és nyilvantartdsardl, hatalyositdsarél a hivatalvezetd
gondoskodik.

13. §

(1) Az iigyek intézésére a gazdasagi vezetd a gazdasigi iroda dolgozdinak, illetve a
hivatalvezet6 a hivatal dolgozdinak egyedi utasitast adhatnak.

(2) Az egyedi utasitas kiterjedhet olyan iigy intézésére, amely a dolgoz6é munkakorébe nem
tartozik, valamint az ligy elintézésének konkrét kériilményeire.

(3) Az utasitast a dolgozo a legjobb tudasa, jogszabalyok, valamint az agazati elGirasok
rendelkezései szerint hajtja végre. A dolgozd koteles az utasitast adonak jelezni, ha az
utasitas végrehajtasa barmely okbol az utasitéds eldirdsai szerint nem hajthato végre.

(5) Az utasitas szoban és irasban adhato.



(4) Az utasités tartalmaért az utasitast add, a végrehajtasért az utasitast kapo a felel6s.

II1. A Hivatal képviselete,
Az iigyiratok kiadmdnyozasinak rendje

14. §
(1) A Hivatalt kiilsé kapcsolataiban a Hivatalvezetd, illetéleg az altala irdsban megbizott
személy képviseli.

(2) A 15. § (1) bekezdésétél eltérden a Hivatalt a gazdaséagi iroda feladat- és hatiskorébe
tartoz6 ligyekben a gazdasagi vezet6 nalléan képviseli.

15. §

(1) Irasbeli intézkedés aldirasara (kiadményozasara) a Hivatal képviseletében a hivatalvezet6
sajat keziileg jogosult, és azt keltezéssel latja el. Névbélyegzd nem hasznélhaté. Elektronikus
okiratok elektronikus aldirdsara a Hivatal képviseletében a hivatalvezeté jogosult, amelynek
soran az elektronikus okiratot id6bélyegzével latja el.

(2) A 15. § (1) bekezdésétdl eltéréen gazdasagi iroda hataskorébe tartozé iigyekben a
kiadményozésra a Hivatal képviseletében a gazdasagi vezetd is jogosult.

IV. A Hivatal szervezeti felépitése
16. §

(1) A Hivatal belsd szervezeti egységekre — titkarsag, gazdasagi osztily - tagozddik. A
Hivatal szervezeti 4brajat a jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 1. szamG melléklete
tartalmazza.

(2) A gazdasagi iroda tevékenységét a gazdasagi vezetd irdnyitja, a titkarsag tevékenységét
koézvetleniil a hivatalvezet6 iranyitja.

17.§

(1) A titkarsag az alabbi feladatokat latja el:

a.) testiiletekkel (Kozgylilés, bizottsdgok) kapcsolatos feladatok:

o gondoskodik Kozgyiilés éves munkatervének elkészitésérol, ellatja a Kozgyiilés €s a
bizottsagai iiléseinek elokészitését

e koordinalja az eléterjesztések elkészitését, elvégzi a részére leadott el6terjesztések
térvényességi ellendrzését

o figyelemmel kiséri az eldterjesztések, dontéstervezetek eldzetes bizottsagi €s
kézgyiilési megtargyalasat

s gondoskodik a meghivok eléterjesztések és kozgytilési dontések eljuttatdsarol az
érintettek részére
gondoskodik a testiileti iilések jegyzokonyvezéserol

e nyilvéntartja a testiiletek hatérozatait, figyelemmel kiséri végrehajtasukat,
gondoskodik azok nyilvanossagra hozatalardl



b.) jogi feladatok

gondoskodik a Szerb Orszdgos Onkorményzat és Hivatala szabalyzatainak
elbkészitésérdl, és karbantartasarol,

elokésziti, illetve véleményezi a Szerb Orszagos Onkorményzatot, és szerveit érintd
jogligyleteket, nyilvantartja a szerzédéseket és megallapodasokat

javaslatot dolgoz ki, és kozremiikodik a Szerb Orszigos Onkorményzat
szervezeteinek, intézményeinek megalapitdsdban, atalakitidsdban, megsziintetésében,
atvételében, elldtja a hatdlyos jogszabéalyok 4altal a fenntartdé szédméra el6irt
feladatokat.

Ellatja a kdzponti iratkezelést, és irattarozast,

megkeresésre segitséget nyujt a Szerb Orszagos Onkorményzat intézményeit érintd
jogi feladatok ellatasaban

c.) szervezési feladatok ellatja a Szerb Orszagos Onkorméanyzat rendezvényeinek
szervezésével kapcsolatos feladatokat

szervezi a Hivatal szamitdstechnikai berendezései, halézatai egyéb irodai gépei
karbantartasat, megjavitasat, cseréjét

ellatja az iktatasi, iratkezelési, sokszorositéi €s egyéb titkarsagi feladatokat

ellatja a postazasi, és az egy¢b hivatalsegédi feladatokat

kapcsolatot tart a Szerb Orszigos Onkormanyzat intézményeivel, a szerb
nemzetiséghez kotddo civil szervezetekkel, szerb nemzetiségi dnkormanyzatokkal (a
tovabbiakban: egyéb szervezetek) koordindlja a Szerb Orszigos Onkormanyzat és az
egyeb szervezetek egylittmiikdését

(2) A titkarsag feladatait a hivatalvezet$ és a két titkar — titkar 1. (osztott munkakérben) és
titkar II. - 1atja el.

(3) A Hivatal gondoskodik — szolgaltatd, vallalkozo igénybevételével - a Szerb Orszagos

Onkormanyzat székhelyének takaritasérdl, az esetleges karbantartasi, feltjitasi munkalatok

megszervezésérol és elvégeztetésérdl, tovabba az egyéb szolgaltatasok, dologi kiadasok

megszervezésérol €s elvégeztetésérol.

18. §

(1) A gazdaségi osztily az alabbi feladatokat végzi:

ellitia a Szerb Orszagos Onkormanyzat és a Hivatala éves koltségvetésének
eléiranyzatai tekintetében a gazdalkodéssal, kdnyvvezetéssel és az adatszolgaltatassal
kapcsolatos feladatokat,

cllstia a Szerb Orszagos Onkormanyzat és a Hivatala mikodtetésével,
tizemeltetésével, a koltségvetési szerv vagyongazdalkodasa korében a beruhazassal, a
vagyon hasznalataval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatokat,

a koltségvetési szervhez rendelt, 5. § (5) bekezdésben megjel6lt mas koltségvetési
szervek szamira a velik ko6tott munkamegosztasi megéllapoddsban rogzitett
gazdalkodasi feladatokat, mint a koltségvetés tervezésével, az eldiranyzatok
modositasaval, atcsoportositasaval és felhasznalasaval, a koltségvetés végrehajtasaval
kapcsolatos, tovabba a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a pénziigyi,
szédmviteli rend betartasaval kapcsolatos feladatokat.

e a Szerb Orszagos Onkorméanyzat altal alapitott gazdaségi tarsasigok kéltségvetésének

tervezésével, annak modositdsaval €s felhaszndlasaval (egyiitt: gazdalkodas)



kapcsolatos, tovédbba a kényvelési, finanszirozési, adatszolgaltatési, beszamolasi és a
pénziigyi, szamviteli rend betartdsaval kapcsolatos feladatokat.

e az elbirdnyzatok modositasaval, atcsoportositasdval és felhasznalasaval, a
koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos, tovabba a finanszirozasi, adatszolgaltatasi,
beszémolasi és a pénziigyi, szémviteli rend betartdsaval kapcsolatos feladatokat.

o elkésziti a Szerb Orszagos Onkormanyzat Kozgyiilése, valamint Pénziigyi Bizottsaga
elé kerilld pénziigyi, gazdasagi targyt eldterjesztéseket, segiti a Pénziigyi Bizottsag
munkajat

e ellatja a Szerb Orszagos Onkormanyzat Kozgyiilése éltal jovéhagyott koltségvetés
végrehajtasival, a bevételek beszedésével, kiadasok teljesitésével kapcsolatos
operativ pénziigyi feladatokat, a pénzgazdalkodassal, pénzellatassal kapcsolatos
teenddket

o biztositja az 6nkorményzat pénziigyi miikodtetését, kezeli az Snkormdanyzat szamlait

e biztositja a hivatal pénziigyi-gazdasgi feladatainak ellatasat, ehhez megszervezi az
analitikus nyilvantartasok rendszerét

o ellitja a szolgiltatdsok, bérbeadasok, értékesitések ¢s épiilet-lizemeltetéssel
kapcsolatos szamlazasi feladatokat

o mikddteti a hazipénztarat, gondoskodik a pénztari nyilvantartisok vezetésérol.

e a tevékenységi korébe tartozé szabélyzatokat kidolgozza, és azokat folyamatosan
aktualizalja
nyilvéantartja a szerz6déseket és megallapodésokat
ellatja a munkaerd-, és bérgazdalkodéssal kapcsolatos feladatokat
gondosodik a hivatali munkdhoz szikséges irodaszerek, anyagok, eszkdzok
beszerzésérdl, raktarozasarol

o feladatainak elvégzése soran egyiittmiikddik a minisztériumokkal, a MAK és a NAV
illetékes igazgatosagaval, illetve a szamlavezetd pénzintézettel

(2) A gazdasagi osztaly feladatait a gazdasigi vezetd, a gazdasagi vezetS-helyettes a
gazdasagi ligyintézd L., gazdasagi ligyintézd IIL., a pénztaros 1., a palyazati referens és a
Nikola Tesla Szerb Kézoktatasi Kozpont jelen szabalyzat 33. §-ban felsorolt munkakdrben
foglalkoztatott koztisztviseldi ( pénziigyi ligyintéz6, konyveld, analitikus kényveld, oktatasi
referens, pénztiros I, munkaiigyi tigyintéz6 I., munkaiigyi tgyintézé IL, munkaiigyi
tigyintézo II1. ) és a titkar I. (osztott munkakdr) latjak el. A Battonyai Két Tanitasi Nyelvii
Altaldnos Iskola és Ovoda gazdasigi feladatait a gazdasagi tigyintéz6 II. latja el, mig a
Szegedi Szerb Koznevelési Kozpont gazdasagi feladatait a gazdasagi igyintéz6 IV. latja el.

(3) A gazdasagi osztilynak az Avr. 13. § (5) bekezdésének megfeleld iigyrenddel kell
rendelkeznie.

19. §
(1) A Hivatal megfeleld szintli iranyitasa érdekében a hivatalvezetd és a gazdasagi vezetd
&lland6 munkakapcsolatban allnak a fenntartoval, részt vesznek a Kozgyiilés €s a Bizottsagok
iilésein.

(2) A Hivatal rendszeres kapcsolatot tart az énkorményzat intézményeivel.



(3) A Hivatal dolgoz6i feladataik ellatésa soran kotelesek tevékenységiik 0sszehangolaséra, a
szervezeti egységek kozti megkeresések gyors €s szakszer( intézésére, a tobb szervezeti
egységet érint6 feladatok dsszehangolt végrehajtasara.

20. §

(1) A hivatali feladatokhoz és szervezethez igazodd munkakordk jegyzékét a Hivatalvezetd
késziti el, és tartja karban.

(2) A munkakorok ellatdsara vonatkozd eldirasokat a munkak6ri leirdsok tartalmazzdk,
melyek elkészitéséért és naprakészségéért a gazdasigi osztily tekintetében a gazdasagi
vezetd, mig a titkarsag, €s a gazdasagi vezetd munkakori leirdsanak elkészitéséért és
naprakészségéért a hivatalvezetd felelds. A munkakéri leirds tudomasul vételét a munkakort
bet6lté dolgozd alairdsaval igazolja.

(3) Az aktualis feladatrendszer €s a munkakori leirasok tartalmi dsszhangjanak biztositasarol
a hivatalvezet6 gondoskodik.

21. §
(1) A bels6 kontroll rendszere:
A hivatalvezetd az Aht., tovabba a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd
ellenérzésérél szoloé 370/2011. (XIL.31.) Kormdanyrendelet szerinti belsé kontrollrendszert
miikédtet, amely biztositja a Hivatalban a megfelelé kontrollkérnyezet, kockézatkezelési
rendszer, kontrolltevékenységek, informacidés és kommunikéciés rendszer és nyomon
kdvetési rendszer érvényesiilését.

(2) A bels6 ellendr feladata: a Hivatal, mint koltségvetési szerv éves belsé ellendrzési
tevékenységének ellatasa, alapvetden az allamhéztartasrol szolé 2011. évi CXCV. térvény (a
tovabbiakban: Aht.), az éallamhéztartisrdl sz6l6 torvény végrehajtisardl szoldé 368/2011.
(X11.31.) Kormanyrendelet (Avr.), valamint a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérol
és belsé ellendrzésrdl szolé 370/2011. (XII1.31.) Kormanyrendelet (a tovabbiakban: Bkr.)
vonatkoz6 eléirasainak figyelembevételével megbizasi szerzodés keretében.”

(3) A Hivatalban a belsé kontrollrendszer részeként a belsd ellendrzést 6nallé belsd ellenor
latja el, aki tevékenységét a hivatalvezetdnek aldrendelten végzi.

(4) A belsé ellen6r az iranyit6 szervi bels6 ellendrzés keretében ellendrzést végezhet a Szerb
Orszagos Onkorméanyzat irAnyitisa ala tartozé barmely kéltségvetési szervnél, a Szerb
Orszagos Onkorményzat sajat, vagy az irdnyitasa, feliigyelete ala tartozé koltségvetési szerv
hasznalataba, vagyonkezelésébe adott vagyonnal val6é gazdalkodas tekintetében, az iranyité
szerv altal nyujtott koltségvetési tamogatdsok felhasznalasdval kapcsolatosan a
kedvezményezetteknél €s a lebonyolitd szervnél.



V.
Munkakérokhoz tartozé feladat-és hataskorok jegyzéke, felelosségi
szabailyok, helyettesités rendje

22.§

(1) A Hivatalvezet6 az aldbbi feladatokat latja el:

a) Gondoskodik az Onkorméanyzat miikodésével kapcsolatos, az Nijt.-ben
meghatarozott feladatok ellatasardl, vezeti a Hivatalt.

b.) Gondoskodik a Kozgyilés altal megalkotott hatarozatok — a Szervezeti €s
Miikodési Szabélyzatban meghatérozott médon térténd — kozzétételérol.

c.) A hataskérébe tarozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

d.) Gondoskodik a Kozgyiilés ilésének megszervezésérdl, a jegyzokonyvek
elkészitésérol.

e.) Az Elndk irdnyitdsa mellett gondoskodik az orszagos nemzetiségi 6nkormanyzat
miikodésével kapesolatos feladatok ellatasarol.

£) Dontésre elokésziti az Elndk hataskorébe tartozo tigyeket.

g) Tanacskozasi joggal részt vesz a Kozgylilés, a Kozgyllés bizottsagainak iilésén.

h.) Rendszeresen tajékoztatast ad az Elndknek, a Kozgytlésnek, a bizottsdgoknak az
onkormanyzat munkajat érintd jogszabalyokrol.

i)  Gondoskodik a Hivatal iigyviteli munkéjanak megszervezésérol.

j)  Gondoskodik a Szerb Orszagos Onkorményzat nyilvantartisainak vezetésérol

k) Téjékoztatia a Kozgyiilést a Hivatal munkdjarol ¢s az ligyintézés id6szerd
problémair6l.

1) a Szerb Orszagos Onkorményzat altal fenntartott koznevelési intézmeények
vonatkozasaban gondoskodik a koznevelési torvény altal a fenntarto részcre eloirt
kotelezettségek végrehajtasarol és betartdsarol

m.) Ellatja, illetve szervezi koznevelési intézményekre vonatkozd, tovabbi
jogszabalyokban a fenntart6 szamara eldirt feladatokat

n) Koordinalja a kéznevelési intézmények szakmai dokumentumainak elkészitését €s
feliilvizsgalatat

0.) FElokésziti a kdzneveléssel, a koznevelési intézményekkel kapcsolatos szakmai
elterjesztéseket a Hivatalvezetd 4ltal meghatérozott esetekben és témakorokben

p.) Kapcsolatot tart az egyes intézmények, a Szerb Orszdgos Onkormanyzat altal
alapitott gazdasagi tarsasagok vezetéivel

q.) Gondoskodik a koznevelési intézmények fenntartasi ellenérzések, értékelések,
beszamoltatasok dsszehangolt miikddtetésérdl a torvényi eldirdsoknak megfelelden

r) Folyamatosan figyelemmel kiséri a nemzetiségi onkorményzatokat érintd
jogszabalyi valtozdsokat, az 1j jogforrasokat, szakirodalmat és a valtozasokat
ismerteti a Hivatal dolgozdival.

s.) Az Elndk utasitdsira vagy sajit kezdeményezéscre olyan eseti feladatokat is
teljesitenie kell, amelyek a munkakéri lefrasban tételesen nem szerepelnek, de a
munkakdr rendeltetéséb8l megéllapithatban munkakorébe tartoznak  vagy
sziikséghelyzetb6l adédnak.

(2) A Hivatalt a hivatalvezetd, a hivatalvezet6t tavollétében a gazdasagi vezetd helyettesiti.

(3) A hivatalvezetd felelosségére az dllamhaztartds miikodési rendjérél sz016 368/2011.
(XI1.31.) Korm. rendelet vonatkozo szabalyai iranyadok.
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23. 8§

(1) A gazdasagi vezetd az alabbi feladatokat latja el:

a)
b)

c)

d)

g

h)

i)

3
k)

Irdnyitja, szervezi és ellen6rzi a gazdasdgi és a munkaiigyi osztidly valamennyi
dolgozoéjanak munkajat.

Részt vesz a Kozgylilés iilésein, a Pénziigyi Bizottsig iilésein, a hivatali
értekezleteken, munkajaval el6segiti az iilések zavartalan miik6dését.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakteriiletét érinté jogszabalyi valtozasokat,
az 1) jogforrasokat, gazdasagi szakirodalmat és a véltozasokat ismerteti a
gazdasagi osztaly dolgozdival.

Gondosodik a Pénziigyi Bizottsig {ilései anyaganak, a bizottsidg hatarozatainak
Elékésziti a gazdasagi osztdly miikodését érinté hivatalvezetdi utasitasokat,
intézkedéseket.

Gondoskodik a koltségvetési hatdrozat elkészitésér6l, és sziikség szerinti
modositdsardl, az ezekben meghatarozott feladatok szervezésérdl, szakszerii
elvégzésérol, és a hataridok betartasarol.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a koltségvetés végrehajtasat, err6l rendszeresen
¢és esetenként is tdjékoztatja az Elnokst, valamint a Kozgyiilést. Elkésziti a
koltségvetés végrehajtasardl szold szamviteli beszamoldt, kézremiikodik az
Onkormanyzat jelentéseinek elkészitésében

Folyamatos kapcsolatot tart az Onkormanyzat intézményeivel, szervezi és
koordindlja koltségvetés elOkészitését a Hivatal és az 6nkorményzat intézményei
kozott, biztositja a miikddéshez szilkséges, pénziigyeket érintd informéciok
tovabbitasat az intézmények felé.

Javaslatot tesz a gazdasagi osztaly dolgozdinak jutalmazasara, illetményére, egyéb
juttatasaira

Javaslatot tesz az gazdaségi osztaly dolgozéi ellen fegyelmi eljaras lefolytatasara.
A hivatal mas szervezeti egységéhez beosztott, tovabba a hivatalhoz rendelt mas
koltségvetési  szerv altal foglalkoztatott, a gazdalkodasi, konyvvezetési,
adatszolgaltatési feladatok ellatasaért felelés alkalmazottaknak iranymutatast ad

1) Vezeti az Onkorméanyzat és az intézmények eldiranyzatainak analitikus

nyilvantartasat

m) Havonta elkésziti és feladja a KGR-K11 Adatszolgaltatd modulban az

)]

Oonkormanyzat és intézményei szamara elbirt jelentéseket (koltségvetési jelentés,
mérlegjelentés, stb.)

Feliigyeli a szamviteli elszdmolasi feladatok végrehajtdsat (analitikus
nyilvantartdsok vezetése, fOkdnyvi konyvelési tevékenység, bevallasokhoz
kapcsolodo tevékenység)

A hivatalvezet6 utasitdsara vagy sajat kezdeményezésére olyan eseti feladatokat is
teljesitenie kell, amelyek a munkakoéri leirasban tételesen nem szerepelnek, de a
munkakor rendeltetésébdl megéllapithatban munkakorébe tartoznak vagy
sziikséghelyzetbdl adédnak. (tdmogatasok felhasznalasardl kimutatasok készitése,
az 6nkormanyzat képviselete adohatdsagi vagy egyeb ellendrzések esetén)

ellatja az onkormanyzat altal fenntartott kéznevelési intézményekkel kapcsolatos
kovetkezd feladatokat: a pénziigyi, koltségvetési tervezési folyamatokat,
beszamolokat, jelentéseket készit.
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q) ellatja az 5nkorméanyzat éltal alapitott nonprofit korlatolt feleldsségli tarsasagoknal
a pénziigyi, koltségvetési tervezési folyamatokat, beszamolokat, jelentéseket
készit.

r) Minden évben megigényli és elszdmolja a megfelelé jogszabalyok betartdsa
mellett, a Szerb Orszagos Onkormanyzat és intézményei fejezeti €s miik6dési,
valamint koznevelési céli és nem allami kdznevelési célu és egyéb eseti jellegi
tamogatasait

s) Részt vesz a belsé ellendrzésekben, elkésziti az intézkedési tervet és annak
megvalosulasarol sz616 jelentést.

(2) A gazdasagi vezetd feladatait osztalyvezetdi beosztasban, a hivatalvezeté kozvetlen
vezetése és ellendrzése mellett latja el.

(3) A gazdasagi vezetd —vagy az Aaltala irasban kijelolt személy- ellenjegyzése nélkiil
kotelezettségvallaldsra nem keriilhet sor, illetve kovetelés nem irhat6 el6.

(4) A gazdasagi vezetd felelés az Allamhaztartasrél sz6lo torvény végrehajtasarol szolo
368/2011. (XI1.31.) szdmu Korm. Rendelet 11.§ és 12.§ bekezdésben foglaltak betartasaért
tovabba a Szerb Orszdgos Onkormanyzat pénziigyi —gazdalkodasi szabalyzataiban foglaltak
betartasaért.

(5) A gazdasagi vezetét a gazdasagi vezetd-helyettes helyettesiti. A gazdasdgi vezetd atmeneti
vagy tartdés akadélyoztatisa esetén a hivatalvezetd haladéktalanul kételes gondoskodni
helyettesitésérdl, a gazdasagi vezetdi allashely megiiresedése esetén annak betoltésérol.

24.§

Gazdasagi vezet6-helyettes
A munkakdr ellatasaval kapcsolatos feladatai:
A gazdasagi vezetd akadalyoztatasa, vagy a munkakor atmeneti vagy tartos betdltetlensége
esetén a gazdasdgi vezetd feladatait latja el. Ezeken tul:
. a bank és pénztir analitikus nyilvéntartisa a Szerb Orszdgos Onkorményzat ¢és
Intézményei vonatkozasaban, intézményenként,
- Szerb Orszagos Onkorményzat és Intézményei vonatkozasaban ellatja a pénztari
ellendri feladatokat,
- A Szerb Orszégos Onkorményzat altal alapitott nonprofit korlatolt feleldsségii
térsasagok vonatkozasaban ellatja a pénztari ellendri feladatokat,
- A Szerb Orszagos Onkormanyzat intézményei pénzforgalméanak kontirozasa,
konyvelése az EPER integralt konyvelési rendszerben
- A leltarozasi szabalyzatban meghatarozottak szerint kozremikddik a leltarozasban.
Ir4nyitja, szervezi a gazdaséagi osztaly és a munkaiigyi osztaly feladatait végz0
munkatarsak munkajat a helyettesités keretében.

25.§

(1) A gazdasagi iigyintézd 1. az albbi feladatokat latja el:
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Vezeti a targyi eszk6zOk analitikus nyilvantartasit a Szerb Orszagos
Onkorményzat és Intézményei vonatkozasaban, intézményenként, valamint
elkésziti ezzel kapcsolatos statisztikai €s egyéb jelentési kotelezettségeket,
Vezeti a targyi eszk0zOk analitikus nyilvantartasdt a Szerb Orszégos
Onkormanyzat 4ltal alapitott nonprofit korlatolt felelésségli tarsasagok
vonatkozasaban, valamint elkésziti ezzel kapcsolatos statisztikai és egyéb
jelentési kotelezettségeket,

A Szerb Orszagos Onkorményzat és Intézményei vonatkozésiban a leltarozasi
szabalyzatban meghatarozottak szerint el6késziti a leltarozast, kozremiikddik a
leltarozasban, és a leltar kiértékelésében,

A Szerb Orszigos Onkorményzat altal alapitott nonprofit korlatolt felelésségti
tarsasagok vonatkozasiban a leltarozédsi szabalyzatukban meghatarozottak
szerint elokésziti a leltarozast, kozremiikodik a leltarozasban, és a leltar
kiértékelésében,

A Szerb Orszéagos Onkorményzat és Intézményei vonatkozasaban figyelemmel
kiséri és a KIRA programmal jelenti a reprezenticiés kiadasokkal és a
magancélu telefonhasznalattal kapcsolatos kotelezettségeket.

A Szerb Orszagos Onkorményzat 4ltal alapitott nonprofit korlatolt felelésségii
tarsasdgok vonatkozasaban figyelemmel kiséri és az RLB programmal jelenti a
reprezentacidés kiaddsokkal és a magancélil telefonhasznalattal kapcsolatos
kdtelezettségeket.

(2) A gazdasagi ligyintéz6 1. felelds a feladatai megbizhatd, pontos végrehajtasaért, a
tudomadsara jutott hivatali titok megorzéséért.

(3) A gazdasagi ligyintézo I-t tavollétében a gazdasagi ligyintézo I11. vagy a gazdasagi
vezetd helyettes helyettesiti azzal, hogy egyes feladatai elvégzésére a hivatalvezetd eseti
jelleggel helyettest is kijelolhet

26.§

A gazdagsagi tigyintéz6 1. KIZAROLAG a Battonyai Két Tanitasi Nyelvii Szerb Altalanos

Iskola és Ovoda intézmény székhelyén és vonatkozésaban az aldbbi feladatokat 1atja el:
a) Feltolti a hazipénztar pénzkészletét az igazgatd Aaltal engedélyezett Osszegre a

szamlavezetd bankbol. Tiznaponta pénztarzarlatot tart, iligyelve az engedélyezett
maximalis készpénz Osszegére. Pénztarzérlatkor a pénztarnaplot €s a tényleges
allapotot Osszeveti, megallapitja készpénzallomanyt cimletenként, a pénztarnapléd
egyenlegét egyezteti, aldirasaval igazolja.

b) Onall6an, teljes anyagi és biintetSjogi feleldsség és elszamolasi kotelezettség mellett

c)

kezeli az iskola hazipénztarat.
Csak a jogosult részére teljesit kifizetést, a jegyzéket aldiratja (mas személ esetében
csak meghatalmazasra teljesit.), a kifizetéseket a jegyzéken az igazgatod igazolja.

d) Pénzatvételt, kifizetést csak szabalyos pénztiri okmanyok alapjan teljesit.

Feladata az érvényesités, melyet a kifizetés el6tt az intézményre vonatkozo
kotelezettségvallalasi szabalyzat ell6irdsainak megfelel6en minden esetben elvégez.

e) Ellatja a pénzkezelés feladatait: a pénztar el6irds szerinti atvételét, a rabizott értékek

kezelését, az értékek megbrzését és az eloirt nyilvantartasok vezetését.

Magéanal tartja €s megbrzi a pancélszekrény kulcsat.
Gondoskodik a pénzszallitis megszervezésérol és biztonsagardl (pénzszallitd taska,
kisérok)



f)
g
h)
i)
)
k)

)
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Az elszamolasra kiadott pénzosszegeket (beszerzési, kikiildetési, lizemanyag eloleg,
tanfolyami koltség stb.) szabalyosan 4tveteti és nyilvantartja

A hézipénztir pénzmozgésairél az EPER integralt kényvelési rendszerrel kidllitja a
bevételi-, vagy kiadasi pénztarbizonylatot.

Elkésziti az év végi hazipénztari leltarozéds jegyzOkonyvet. (pénzkészlet, értékcikkek,
nyomtatvanyok)

Feladata az iskola pénzforgalmanak forgalménak kontirozasa, kényvelése melyet az
EPER integralt kényvelési rendszerrel végez.

Havonta elkésziti és feladja a KGR-K11 Adatszolgiltaté modulban az az iskola
szaméra el6irt jelentéseket (koltségvetési jelentés, mérlegjelentés, stb.)

Vezeti a targyi eszkozok analitikus nyilvantartasat az iskola vonatkozasaban, valamint
elkésziti ezzel kapesolatos statisztikai és egyéb jelentési kotelezettségeket,

A Szerb Orszidgos Onkormanyzat és Intézményei vonatkozasédban a leltarozési
szabélyzatban meghatarozottak szerint el6késziti a leltarozast, kozremiikodik a
leltarozasban, és a leltar kiértékelésében.

m) Elkésziti a diakétkezési névsorokat, megjelSlve a kedvezményes és az  ingyenes

n)

0)

p)

étkezésben részesiilé tanuldkat

Kiallitja a kedvezményes utazésra jogositd igazolast,

ellaja a munkdba jardssal kapcsolatos koltségterites feladatait, az  utazasi
tamogatasok és egyéb téritések kifizetésct.

Ellatja a munkatigyi nyilvantartassal, a bérszamfejtéssel, tavollétek jelentésével és a
jovedelemelszamolassal kapcsolatos feladatokat a KIRA rendszerben a Magyar
Allamkincstar felé,

Pontosan ellatja azokat a feladatokat, amelyeket a hivatalvezetd, a gazdasagi vezetd Is a
Battonyai Két Tanitasi Nyelvil Altalanos Iskola és Ovoda igazgatéja rébiz

2) A gazdasdgi ligyintézé II. felelés a feladatai megbizhatd, pontos végrehajtasaért, a
tudomaséra jutott hivatali titok megdrzéseért.

(3) A gazdasagi ligyintézd II-t tvollétében a gazdasagi vezetd helyettesiti azzal, hogy egyes
feladatai elvégzésére a hivatalvezetd eseti jelleggel helyettest is kijelolhet

27.§

A gazdasagi tigyintéz6 I11. az aldbbi feladatokat latja el:

a) a bank és pénztar analitikus nyilvantartdsa a Szerb Orszagos Onkormanyzat és
Intézményei vonatkozasaban, intézményenként,

b) Szerb Orszagos Onkormanyzat és Intézményei vonatkozasaban elltja a pénztari
ellendri feladatokat,

c¢) A Szerb Orszigos Onkormanyzat altal alapitott nonprofit korlatolt felelésségii
tarsasagok vonatkozasaban ellatja a pénztari ellenéri feladatokat,

d) A Szerb Orszagos Onkormanyzat intézményei pénzforgalmanak kontirozasa,
konyvelése az EPER integralt konyvelési rendszerben

e) A Szerb Orszagos Onkorméanyzat 4ltal alapitott nonprofit korlatolt feleldsségii
tarsasdgok pénzforgalmanak kontirozasa, konyvelése az RLB konyvelési
rendszerben
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f) A leltirozasi szabalyzatban meghatrozottak szerint kdzremiikodik a
leltarozasban.

(2) A gazdasagi tligyintéz0 III. felelés a feladatai megbizhatd, pontos végrehajtasaért, a
tudomasdra jutott hivatali titok megorzéséért.

(3) A gazdasagi ligyintéz0 III-t tavollétében a gazdasagi ligyintézd 1. helyettesiti azzal, hogy
egyes feladatai elvégzésére a hivatalvezeto eseti jelleggel helyettest is kijeldlhet

28. §

Gazdasagi tigyintéz6 IV.
A munkakdr ellatasaval kapesolatos feladatai — KIZAROLAG A SZEGEDI SZERB
KOZNEVELESI KOZPONT INTEZMENY VONATKOZASABAN - a kovetkezok:

a) Feltolti a hazipénztar pénzkészletét az igazgatd altal engedélyezett Osszegre a
szamlavezetd bankbol. Tiznaponta pénztarzarlatot tart, ligyelve az engedélyezett
maximaélis készpénz Osszegére. Pénztirzarlatkor a pénztdmaplot és a tényleges
allapotot Osszeveti, megéallapitja készpénzallomanyt cimletenként, a pénztarnapld
egyenlegét egyezteti, alairasaval igazolja.

b) Onélléan, teljes anyagi és biintetdjogi feleldsség és elszamolasi kotelezettség mellett
kezeli az iskola hazipénztarat.

¢) Csak a jogosult részére teljesit kifizetést, a jegyzéket alairatja (mas személ esetében
csak meghatalmazasra teljesit.), a kifizetéseket a jegyzéken az igazgat6 igazolja.

d) Pénzatvételt, kifizetést csak szabalyos pénztiri okmaéanyok alapjan teljesit.
Feladata az érvényesités, melyet a kifizetés elott az intézményre vonatkozo
kotelezettségvallalasi szabalyzat elldirasainak megfeleléen minden esetben elvégez.

e) Ellatja a pénzkezelés feladatait: a pénztar eldiras szerinti atvételét, a rabizott értékek
kezelését, az értékek meglrzését és az eldirt nyilvantartasok vezetését.

Magéanél tartja és meg6rzi a pancélszekrény kulcsat.
Gondoskodik a pénzszallitis megszervezésér6l és biztonsagardl (pénzszallitd taska,
kisérok)

f) Az elszamoldsra kiadott pénzosszegeket (beszerzési, kikiildetési, iizemanyag eldleg,
tanfolyami kdltség stb.) szabalyosan atveteti €s nyilvantartja

g) A hazipénztar pénzmozgasairdl az EPER integralt kényvelési rendszerrel kiallitja a
bevételi-, vagy kiadasi pénztarbizonylatot.

h) Elkésziti az év végi hazipénztari leltdrozas jegyzOkonyvét. (pénzkészlet, értékceikkek,
nyomtatvanyok)

i) Feladata az iskola pénzforgalmanak forgalméanak kontirozasa, kdnyvelése melyet az
EPER integralt konyvelési rendszerrel végez.

j) Havonta elkésziti és feladja a KGR-K11 Adatszolgaltatd6 modulban az az iskola
szamdra el6irt jelentéseket (koltségvetési jelentés, mérlegjelentés, stb.)

k) Vezeti a targyi eszk6z6k analitikus nyilvantartasat az iskola vonatkozasaban, valamint
elkésziti ezzel kapcsolatos statisztikai és egyéb jelentési kotelezettségeket,

1) A Szerb Orszigos Onkorményzat és Intézményei vonatkozasiban a leltarozési
szabdlyzatban meghatarozottak szerint el6késziti a leltarozast, kozremiikodik a
leltdrozasban, és a leltar kiértékelésében.

m) Elkésziti a didkétkezési névsorokat, megjellve a kedvezményes és az  ingyenes
étkezésben részesiild tanulokat
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n) Kiallitja a kedvezményes utazasra jogositd igazolast,
ellijia a munkaba jarassal kapcsolatos koltségtérités feladatait, az  utazasi
tamogatasok és egyéb téritések kifizetéset.

0) Ellatja a munkaiigyi nyilvantartassal, a bérszamfejtéssel, tavollétek jelentésével és a
jovedelemelszamolassal kapcsolatos feladatokat a KIRA rendszerben a Magyar
Allamkincstar felé,

p) Pontosan ellatja azokat a feladatokat, amelyeket a hivatalvezetd, a gazdasagi vezetd és a
Szegedi Szerb K6znevelési Kozpont foigazgatoja rabiz

q) ellatja a leltarozasi szabalyzatban meghatarozottak szerint kijeldlt leltarozasi
kérzetekben a leltarozoi feladatokat,

1) felelds a leltarozasi szabalyzatban meghatarozott nyilvantartasok, kimutatasok
vezetéséert,

s) iktatott szerz6dések, arajanlatok, gazdasagi témaju levelek, gazdasagi
adatszolgaltatasok lefiizése, irattdrozasa,

t) zéradékolasokban val6 kozremiikddes,

u) E-iktat hasznalata,

v) statisztikai kimutatasokban val6 részvétel,

2) A gazdasagi iigyintézd IV. felelos a feladatai megbizhat6, pontos végrehajtasacrt, a
tudomaséra jutott hivatali titok megorzéséert.

(3) A gazdaségi tigyintéz6 IV-t tavollétében a gazdasagi vezetd helyettesiti azzal, hogy egyes
feladatai elvégzésére a hivatalvezeto eseti jelleggel helyettest is kijelolhet

29.§

(1) A pénztdros 1. alapvetd feladata a rébizott pénztarakban tartott készpénz és a rabizott
egyéb anyagi értékek kezelése, Orzése, a befizetett készpénz atvétele, az utalvanyozott
kifizetések teljesitése, valamint a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok, elszamolasok
vezetése, az alapbizonylatok alaki és tartalmi (szamszaki) feliillvizsgalata, a mindenkori
Pénzkezelési Szabalyzatban foglaltaknak megfelelden. Ezzel kapcsolatban:
a) Gondoskodik arrol, hogy az esedékes és varhato kifizetések teljesitésc¢hez a
megfeleld mennyiségii, és cimletii készpénz alljon rendelkezésre.
b) A pénztari szabilyzatban rogzitett értékhatar feletti készpénzkihozatala esetén
gondoskodik a megfeleld kiséretrol.
¢) Teljesiti a pénztari kifizetéseket szamlakkal, az utalvanyozd és ellenjegyzo,
valamint a pénztarellendr alairdsaval, teljesitésigazolassal, érvényesitési
zaradékkal ellatott okmanyokkal aldtdmasztott kiadasi pénztari bizonylat alapjan.
d) Kezeli és Orzi a pénztarakban tartott készpénzt és a rabizott egyéb anyagi
értékeket: a hézipénztirban idegen pénzt vagy értéket (pl. letétek) elkiilonitetten
kezeli, és nyilvantartja; biztositja a szigoru szdmadasi nyomtatvanyok,
értékjegyek és egyéb értékcikkek megbrzesét a pénztér helyiségében.
¢) Teljesiti az utalvanyozott kifizetéseket
f) A hazipénztir pénzmozgasairdl a Szerb Orszagos Onkormanyzat és intézményei
vonatkozéasiban az EPER integralt konyvelési rendszerrel kiallitja a bevételi-, vagy
kiad4si pénztarbizonylatot.
g) A hazipénztar pénzmozgasairdl a Szerb Orszagos Onkormanyzat altal alapitott
nonprofit korlatolt felel6sségi tarsasagok vonatkozasdban az RLB konyvelési
rendszerrel kisllitja a bevételi-, vagy kiadasi pénztarbizonylatot.
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b))
k)
)
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A napi pénztarjelentésekben —felmeriilési sorrendben- feljegyez minden pénztari
be- és kifizetést, a hidnyt vagy tobbletet azonnal jelenti a gazdasagi vezetdnek,
vagy a hivatalvezetdnek

Munkafolyamatba épitett ellenérzésként, minden kifizetés elétt ellendrzi, hogy a
bizonylat alakilag, tartalmilag megfelel-e a jogszabalyban foglaltaknak, valamint
az egyes bizonylatokhoz kotelezden csatolandd dokumentumok (pl. visszaigazolt
megrendeld, szerzodés, teljesitésigazolds, stb.) meglétét. Ellendrzi, hogy az
alairasok megegyeznek-e az alirasra jogosultak jegyzékén szerepld alairasokkal.
Vezeti a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasokat, elszamolasokat

Gondoskodik a pénz zarlat utani, a pénztari szabélyzatnak megfeleld tarolasardl.
Orzi a pénztarkulcsokat, az erre szintén kijeldlt dolgozdval egyiittesen, errdl
nyilvantartast vezet.

m) Szédmlazasi feladatokat 14t el a Szerb Orszigos Onkorményzat altal alapitott

n)

intézmények €s nonprofit korlatolt feleldsségli tarsasagok vonatkozasaban
Ellatja a gazdasdgi vezetd vagy a hivatalvezetd altal szaméara egyedileg kijelolt
feladatokat.

(2) A pénztaros a hazipénztirakat Onalldéan, teljes anyagi €s biintetéjogi feleldsség és
elszamolasi kotelezettség mellett kezeli. A pénztaros munkakérének elfogadadsakor irasbeli
nyilatkozatban koteles elismerni elszamolasi kételezettségét, illetve felelbsségét.

(3) A pénztarost tavollétében a Pénztaros Il. vagy az analitikai kényvelé helyettesiti azzal,
hogy egyes feladatai elvégzésére a hivatalvezet6 eseti jelleggel helyettest is kijelslhet.

30.§

(1) A pélyézati referens az alabbi feladatokat latja el:

a) A Szerb Orszagos Onkorményzat 4ltal nydjtott tamogatasok tekintetében a Szerb
Orszagos Onkorményzat tamogatasok rendjérdl sz6l6 szabalyzata alapjan

a hivatalvezet$ utasitdsara elOkésziti a palyazati kiirasokat, fogadja, rendszerezi és
ellenérzi a beérkezd palyazatokat, sziikség esetén hidnypoétlasra szélitja fel a
palyazo szervezeteket,

a palyazatokr6l sz6lé dontés utdn eldkésziti a tdmogatdi okiratokat és azok
sziikséges mellékleteit,

a szabalyzat alapjan analitikus nyilvantartist vezet a nytjtott tamogatasokrdl,
figyelemmel kiséri a palyazatok elszamolasat, minden év oktober 31-ig irasban
felszolitja azokat szervezeteket, amelyek nem szdmoltak még el,

a beérkezett tAmogatasok elszamolasait a tAimogatasi szerz6dések alapjan tartalmi
és formai szempontbol ellendrzi, sziikség esetén hianypotlasi felhivast kiild,
amennyiben a timogatas elszamolésa rendben megtortént, és elfogadasra keriilt, a
palyazo szervezeteket errdl irasban értesiti,

a kotelezd kozzétételi listdhoz tablazatot készit a nyujtott tAmogatasokrol és
gondoskodik annak aktualizalasarol.

b) A Szerb Orszagos Onkorményzat 4ltal kapott timogatésok tekintetében

figyelemmel kiséri a palyazati kiirdsokat, és a palyazatok beadasi hataridejét,
kiilénésen a
* az Onkorményzat és intézményei folyamatos
miikddéséhez biztositott tamogatasok,
* az 6nkormanyzat beruhazésait finanszirozd tamogatasok,



17

= az Snkormanyzat kulturalis és oktatsi céljaihoz nydjtott
szerbiai és magyarorszagi timogatasok tekintetében,

o pilyazati lehetdség esetén Osszegyiijti és eldkésziti a palyazatok benyujtasdhoz
szilkséges dokumentumokat, gondoskodik a palydzat hataridére torténd
benyjtasarodl,

e a tamogatok részére Osszegyijti, kitdlti, eljuttattja a tdmogat6i okiratok
elkészitéséhez sziikséges dokumentumokat,

a tAmogatasok felhasznalaséarol analitikus nyilvéntartast vezet,

e a tdmogatéi okiratok alapjan figyelemmel kiséri a tamogatisok elszamolasi
hatridejét, Gsszegylijti és rendszerezi az elszamolashoz szitkséges
dokumentumokat, elkésziti az elszdmoldsokat és az elszdmolasok esetleges
hianypatlésait,

o a kotelezd kozzétételi listdhoz tablazatot készit a kapott tdmogatasokrdl és
gondoskodik annak aktualizalasarol.

e a Szerb Orszigos Onkorminyzat Kulturdlis Bizottsiga tamogatasokkal
kapcsolatos téméban tartott iilései jegyzOkonyvének vezetése.

¢) Munkakéréhez kapcsolodéan folyamatos kapcsolatot tart a palyazo szervezetekkel, az
onkormanyzat tisztségviseldivel, a hivatal és az intézmények vezetdivel,
munkatérsaival, a palyazatokat kiiré szervezetek munkatérsaival.

d) A hivatalvezetd utasitaséra, vagy sajat kezdeményezésére olyan eseti feladatokat is
teljesiteni kell, amelyek munkakori leirdsiban tételesen nem szerepelnek, de a
munkakoér  rendeltetésébdl  megallapithatban  munkakdrébe  tartoznak, vagy
sziikséghelyzetbdl adodnak

(2) A palyézati referens felelés a feladatai megbizhato, pontos végrehajtasacrt, a tudomaésara
jutott hivatali titok megdrzéséeért.

(3) A palyazati referenset tavollétében a gazdasagi iigyinteéz6 . helyettesiti azzal, hogy egyes
feladatai elvégzésére a hivatalvezetd eseti jelleggel helyettest is kijel6lhet

31.§

(1) A titkér 1. — osztott munkakdrben - az alabbi feladatokat 1atja el:

a) ellatja a Kozgyiilés és a bizottsagai iiléseinek elékészitési feladatait, koordinélja az a
kozgyiilési iratanyag Osszeallitasat

b) gondoskodik a meghivok eldterjesztések és kozgyiilési dontések eljuttatasardl az
érintettek részére, részt vesz az elbterjesztések elokészitésében

¢) részt vesz a Kozgyilés és a bizottségai iilésein, gondoskodik hangfelvétel készitésérol

d) gondoskodik a K6zgylilés és a Bizottsagi iilések jegyzokonyvezéserol

e) nyilvantartja a testilletek hatdrozatait, figyelemmel kiseri végrehajtasukat,
gondoskodik azok nyilvanossagra hozataldrél, a Szerb Orszagos Onkorméanyzat
honlapjan val6é megjelentetésiikrol

f) gondoskodik a Szerb Orszagos Onkorméanyzat valamennyi hatérozatdnak,
szabdlyzatinak, eldterjesztésének, egyéb munkaanyagainak szerb €s magyar nyelven
val6 megismerhet6ségérol.

g) ellatja a testiiletek tagjait az éltaluk kért informaciokkal, biztositja az iratbetekintést
szamukra, sziikség szerint iratmasolatot készit.

h) Vezeti a hatarozatok nyilvéntartasat, elokésziti a lejart hataridejii hatarozatokrdl valo
beszamolot az elndk szamara
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i) A Szerb Orszagos Onkormanyzat és intézményei vonatkozasaban ell4tja a munkatigyi
nyilvantartassal, a bérszamfejtéssel, tavollétek jelentésével és a jovedelem-
elszamolassal kapcsolatos feladatokat a KIRA rendszerben a Magyar Allamkincstar
felé,

j) felméri a Hivatal napi miikodéséhez sziikséges kisGsszegli beszerzési igényeket,
egyezteti a hivatalvezetOvel, az iitemezésnek megfelelé6 megrendeléseket elokésziti, a
kisosszegli beszerzéseket elvégzi

(2) A titkar 1. felelés a feladatai megbizhatd, pontos végrehajtasaért, a tudomasara jutott
hivatali titok megoérzéséért.

(3) A titkar I-t tavollétében a gazdasagi ligyintéz6 I. helyettesiti azzal, hogy egyes feladatai
elvégzésére a hivatalvezetd eseti jelleggel helyettest is kijelslhet.

32.§

(1) A titkar I1. az alébbi feladatokat latja el:

a) részt vesz a Kozgyilés, valamint a bizottsagainak {iilésein, figyelemmel kiséri az ott
elhangzottakat

b) folyamatosan vezeti a kdzdsségi €s tarsadalmi eseménynaptart

c) vezeti az dnkorményzat, a hivatal €s intézményei kiilsd és belsd kapcsolatrendszerével
Osszefliggd protokoll- listat

d) kapcsolatot tart a magyarorszagi allami és egyéb szervekkel, szervezetekkel

e) bontja a napi postat, iktatja a be- és kimend tigyiratokat, kezeli a beérkez6 elektronikus
leveleket, faxokat, atadja a telefonon beérkez6 informéaciokat

f) iranyitja és felugyeli, elvégzi az irattari feladatokat

g) figyelemmel kiséri az ligyiratok ligyintézési hataridejét

h) iranyitja és feliigyeli a reprezentacios kiadasokkal kapcsolatos feladatokat

i) szervezi az Onkorményzat Unnepségeit, protokoll rendezvényeit elkésziti azok
forgatokonyvét, koltségvetését, gondoskodik azok elokészitésérol, a meghivok és
egyéb dokumentumok megkiildésér6l, iranyitja lebonyolitasukat

j) az azonnali hibaelharitisok érdekében gondoskodik a sziikséges szakember
megkeresésérdl, azonnali beszerzésekrol

k) vezeti a Kulturalis Bizottsag iilésein a jegyzOkonyvet

(2) A titkar II. felelés a feladatai megbizhaté, pontos végrehajtasaért, a tudomaséra jutott
hivatali titok meg6rzéséért.

(3) A titkart II. —t tavollétében a palyazati referens helyettesiti azzal, hogy egyes feladatai
elvégzésére a hivatalvezetd eseti jelleggel helyettest is kijelslhet.

33.§

A pénztaros I1.: az alabbi feladatokat latja el:

A munkakér ellatasaval kapcsolatos feladatai — KIZAROLAG A NIKOLA TESLA SZERB
KOZOKTATASI KOZPONT INTEZMENY VONATKOZASABAN - a kovetkezok:

e A pénzkezelési szabalyzatban foglaltak mellett kiilondsen az alabbiak:
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o készpénzes fizetésnél atveszi a készpénzt, ellendrzi az dsszeget, visszaad beléle, a
pénzmozgasrdl bizonylatot készit,

e pénzt helyettesitd eszkdzzel valo fizetésnél ellendrzi az eszkozt, aldiratja a bizonylatot,
utdna szamlat készit, kezeli a pénztari rendszertermindlon, havi dsszesitot készit,
kimené szamlak készitése, nyilvantartasa,

e munkavégzése soran a pénztari bizonylatok, valamint a kiallitasukat megalapozo
dokumentumok ellenérzése,

o az esetlegesen eléforduld készpénzes bérkifizetések ellatasa, nyilvantartasa,

heti rendszerességgel ellenérzi a pénztarban levd pénzkészletet és az ellenérzes tényet

dokumentalja,

vezeti a kedvezményes étkezok listajat, azt frissiti, a lejart igazolasokat ujra bekéri,

adatot szolgaltat sziikség szerint a téritési dijakkal tartozo didkokrol,

elbleg felvételeket nyilvantartja, kezeli,

megismeri és betartja az intézmény pénzkezelési szabalyzatat,

az intézmény kotelezettségvallalasi szabalyzatit megismeri, az abban foglaltak alapjan

nyilvantartja az kételezettségvallalo, ellenjegyzd, utalvanyozo, érvényesitd, teljesitési

igazol6 jogkdrok megbizésait, megbizasok visszavonasait, alairdsmintait,

o EPER (Elektronikus Pénziigyi Rendszer, mely 3. generacios, ontanuld, integralt,
pénzigyi, szamviteli rendszer) és a MENZA program felhasznaldi ismerete,
hasznalata,

e A megadott kontirkédok szerint kontirozza a pénztar gazdaséagi eseményeit,

a fentieken tal kotelessége mindazon — a munkakorével osszefliggd — feladatok

elvégzése, amellyel felettese megbizza, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat el6ir,

rendeltetésszertien haszndlja a szamdra biztositott eszkozdket, berendezéseket,
folyamatosan vezeti a szigor szamadasu bizonylatok nyilvéantartasat, a pénzkezelési
szabalyzat eléirdsainak megfelelden elkésziti a pénztarjelentést,

o csak a jogosult részére teljesit kifizetést, a jegyzeket alairtatja.

A pénziigyi ligyintézd felelds a feladatai megbizhat6, pontos végrehajtasaért, a tudomasara

jutott hivatali titok megdrzésécrt.

A pénztarost tavollétében az analitikai konyveld helyettesiti

A Nikola Tesla Szerb Kozoktatasi Kozpont vonatkozasaban:
Analitikai kényveld:
A munkakér ellatésaval kapesolatos feladatai — KIZAROLAG A NIKOLA TESLA SZERB
KOZOKTATASI KOZPONT és a SZEGEDI SZERB KOZNEVELESI KOZPONT
INTEZMENYEK VONATKOZASABAN - a kovetkezok:
e EPER (Elektronikus Pénziigyi Rendszer, mely 3. generéacios, ontanuld, integralt,
pénziigyi, szamviteli rendszer) felhasznaléi ismerete, hasznalata,
e koteles vezetni a hitelesitett beérkezd-és kimend szamlak nyilvantartasat és a
kételezettség vallalas nyilvantartasat,
e abedrkezd szamlakat koteles felszerelni, az 4tvételt igazol6 elismervény, szallitolevel
csatolasaval és utalvanyrendeletet killitani, ahol elvégzi az érvényesitesi feladatokat,
e Pénztarellenéri feladatokat ellatja és a pénztari szamlakat érvényesiti,
gondoskodik a felszerelt szamlak utalvényoztatasarol és ellenjegyeztetésérol,
teljesitésigazolasok ellendrzésérdl,
¢ utalas az OTP Elektra rendszerében,
ellétja a leltdrozasi szabalyzatban meghatérozottak szerint kijel6lt leltarozési
korzetekben a , leltarozoi feladatokat,
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o felelds a leltarozasi szabalyzatban meghatarozott nyilvantartasok, kimutatisok
vezetéséért,

o iktatott szerz6dések, arajanlatok, gazdasagi témaja levelek, gazdasagi
adatszolgaltatasok lefiizése, irattarozasa,

e szamlak rogzitése és kontirozasa az E-Szoft 4ltal fejlesztett EPER
kényveloprogramban,

o kezeli és megdrzi a fokonyvekhez kapcsolddd szamviteli bizonylatokat éven beliil és
gondoskodik az éven tili bizonylatok irattarba helyezésérél az Iratkezelési Szabalyzat
elbirasai szerint,

e a felsoroltakon tul ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a kdzvetlen felettese
megbizza és munkakodrébe beletartozik.

e Analitikus kdnyvelés (anyagkdnyvelés, targyieszkoz nyilvantartas) elokészitése,
id0szak végén

e ¢értékcsokkentések (Gsszesitések) készitése,

e E-kata eszk6znyilvantartd szoftver és az EPER integralt konyvel6program ismerete és

kezelése

Targyi eszkdzok E-kata rendszerben torténd rogzitése, aktivalasi okirat kiallitasa,

Targyi eszk6zok fokonyvi konyvelése az EPER programban,

Leltarozésban, selejtezésben vald részvétel,

Ellenérz6 és 6sszesité kimutatasok készitése,

Bizonylati renddel kapcsolatos feladatok végzése;

Az adatok, a kdnyvelés és a dokumentumok ellenérzése a bevitt adatok megfelelosége,

matematikai

pontossaga és megfelelé kédolasa szempontjabol

Bér konyvelés MAK 6sszesiték alapjan, HR részleggel folyamatosan egyeztetve,

A koznevelési szerz6désben elszadmolandd bérjellegii tételek ellenodrzése,

Pénztar kontirozas ellen6rzése,

Sziikség esetén banki €s vegyes szamlak kontirozasa,

Osszedllitja és hataridére elkésziti a statisztikai jelentéseket,

Elkésziti az intézményi AFA bevall4sokat és egyéb NAV felé fenndllé

kotelezettségeket,

o A fentieken til kételessége mindazon - a munkakoéréve Osszefiiggo - feladatok
elvégzése, amellyel a
felettes vezetje megbizza, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat el6ir

Ellatja a pénztarhelyettesi feladatokat. Tavollétében a konyveld helyettesiti.

Konyveld:
A munkakér ellatiséval kapesolatos feladatai — KIZAROLAG A NIKOLA TESLA SZERB
KOZOKTATASI KOZPONT INTEZMENY VONATKOZASABAN - a ko vetkezok:
e EPER (Elektronikus Pénziigyi Rendszer, mely 3. generacids, 6ntanuld, integralt,
pénziigyi, szamviteli rendszer) felhasznal6i ismerete, hasznalata,
A konyvelt bizonylatok alaki és tartalmi helyességének ellenbrzése,
a bizonylatok kontirozisa a szamlarend alapjan a megfeleld cofog- és szervezeti
egység, szakfeladatkddra,
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a pénztari, bank, a vegyes tételek EPER programban térténd régzitése targyhdénapot
kovetd honap 15-ig,

a vonatkoz6 allamhéztartasi, szamviteli jogszabélyok ismerete,

az EPER rendszerben a kontirsorok folyamatos ellen6rzése, javaslattétel javitasukra,
az analitika és a fokonyvi szamlak egyenlegeinek egyeztetése minden honap 17 -ig:
kovetelések, kotelezettségek, targyi eszkdz, 36-os, egyéb fokonyvi szamlak

¢ havonta zarlati kimutatas készitése,

e Szamszakilag ellendrzi a fokonyvi konyvelést.

o kozremiikddik a statisztikak elkészitésében, a leltarozasi tevékenységben,

o kozremiikodik a folyamatba épitett ellendrzési feladatok ellatdsaban,

¢ FElvégzi az eldirt adatszolgaltatasokat a KGR K11 rendszerben

e Elkésziti az intézményi AFA bevallasokat

o kozremiikodik az év végi zarlati teenddkben, azaz-egyezteti a bankszamlak
egyenlegét, a pénztarjelentést, elszdmolja az értékesokkenést, ellendrzi a koltség,
raforditas, bevétel szamlak tartalmat, tvezeti a felhalmozasi céld atutaldsokat €s
bevételeket,-elszamolja a koveteléseket és kotelezettségeket, elhatarolasokat, ellatja az
év végi egyeztetési feladatokat

e intézményi gazdasagi szabélyzatok ismerete,

e a fentieken til kdtelessége mindazon — a munkakdrével 6sszefliggd — feladatok
elvégzése, amellyel a felettes vezetdje megbizza, vagy jogszabaly, intézményi
szabalyzat eloir

o Pénziigyi iigyintéz6 és analitikai kényveld helyettesitese

e Tavollétében az analitikai konyvel6 helyettesiti

A pénziigyi Uigyintézo.

A munkakr ellatasaval kaposolatos feladatai — KIZAROLAG A NIKOLA TESLA SZERB
KOZOKTATASI KOZPONT INTEZMENY VONATKOZASABAN —a kdvetkezdk:

EPER (Elektronikus Pénziigyi Rendszer, mely 3. generdcios, Ontanulo, integralt,
pénziigyi, szamviteli rendszer) felhasznaléi ismerete, hasznalata,

koteles vezetni a hitelesitett beérkezd-és kimend szamlak nyilvantartasat, a
kotelezettség vallalas nyilvantartasat és a szerz6dések nyilvantartasat

a beérkez szamlakat koteles felszerelni, az atvételt igazold elismervény, szallitolevél
csatolasaval és utalvanyrendeletet kidllitani, ahol elvégzi az érvényesiteési feladatokat,
Pénztarellendri feladatokat ellatja és a pénztari szamlakat érvényesiti,

gondoskodik a felszerelt szamldk utalvanyoztatésarol es ellenjegyeztetésérol,
teljesitésigazolasok ellendrzésérdl,

Atutalasos és vevd szamlak kiallitdsa

E-Iktat program hasznalata

Kimutatasok vezetése

utalas az OTP Elektra rendszerében,

ellatja a leltarozési szabalyzatban meghatérozottak szerint kijelolt leltarozasi
korzetekben a leltarozoi feladatokat,

felelds a leltirozasi szabalyzatban meghatarozott nyilvantartasok, kimutatasok
vezetéséert,

iktatott szerzédések, arajanlatok, gazdasagi témaju levelek, gazdasagi
adatszolgaltatasok lefiizése, irattarozasa,
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o szamlak rogzitése és kontirozasa az E-Szoft altal fejlesztett EPER
konyveldprogramban,

o kezeli és megorzi a fokonyvekhez kapcsolddé szamviteli bizonylatokat éven beliil és
gondoskodik az éven tili bizonylatok irattarba helyezésérol az Iratkezelési Szabalyzat
eldirdsai szerint,

e a felsoroltakon til ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a kézvetlen felettese
megbizza és munkakorébe beletartozik.

Tavolléte esetén a konyveld helyettesiti

A munkaligyi el6adé6 I.:
A munkakér ellatisaval kapcsolatos feladatai —- KIZAROLAG A NIKOLA TESLA SZERB
KOZOKTATASI KOZPONT INTEZMENY VONATKOZASABAN - a kovetkezk:

e munk3ltatd alkalmazottainak bérszamfejtése a KIRA rendszerben a jelenléti iv vagy
megbizasi szerz6dés alapjan (mozgobér szamfejtése, nem rendszeres kifizetések
szamfejtése)

o munkaviszony létesitésével, megsziintetésével kapcsolatos ligyintézés, kilép6 papirok

elkészitése,

vonatkozd jogszabalyok ismerete (Mt, Kjt, végrehajtasi rendelet, stb.)

munkaltatoi és egyéb igazolasok kiallitasa

bériigyi nyilvantartisok vezetése

adatszolgaltatasok, statisztikak készitése

bérszamfejtési feladat és/vagy TB tigyintéz6i feladat ellatdsahoz az adatok és a

dokumentumok tovébbitisa a Magyar Allamkincstarba.

palyazatok nyilvantartasa, pénziigyi elszamolédsban valo részvétel.,

havi bérfeladas készitése a konyvelésnek,

vezeti az intézmény tartoésbér nyilvantartasat,

A normativa elszamolashoz kapcsoléddan 6sszedllitja a bérszamfejtéssel kapcsolatos

dokumentumokat,

a felettese 4ltal kiadott, munkakorébe tartozo feladatokat maradéktalanul elvégzi

o rendeltetésszerlien hasznalja a szamara biztositott eszkdzoket, berendezéseket
kiilf61di munkavallalok beléptetéséhez, tartozkodasi engedély megszerzéséhez, TAJ
kértya kiallitdsahoz kapcsolodo és ezen folyamatok teljeskorii tigyintézése

o a fentieken til kitelessége mindazon — a munkakérével 6sszefliggd — feladatok
elvégzése, amellyel a felettes vezetdje megbizza, vagy jogszabaly, intézményi
szabélyzat el6ir

A munkatigyi el6adé II:
A munkakér ellatasaval kapcsolatos feladatai — KIZAROLAG A NIKOLA TESLA SZERB
KOZOKTATASI KOZPONT INTEZMENY VONATKOZASABAN - a kovetkezok:

o munkaltaté alkalmazottainak bérszamfejtése a KIRA rendszerben a jelenléti iv vagy
megbizési szerz0dés alapjan (mozgobér szamfejtése, nem rendszeres kifizetések
szamfejtése),

¢ munkaviszony létesitésével, megsziintetésével kapcsolatos iigyintézés, be és kilépd

papirok elkészitése,

vonatkoz6 jogszabalyok ismerete (Mt, Kjt, végrehajtasi rendelet, stb.),
munkaltatoi és egyéb igazolasok kiallitasa,

megbizasi szerzo6dések nyilvantartisanak vezetése, szamfejtése,
atsorolasok elkészitése, éves addigazolasok hataridére torténé kiadésa,
bériigyi nyilvantartasok vezetése,
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o adatszolgaltatasok, statisztikdk készitése,

 bérszamfejtési feladat és/vagy TB tigyintézéi feladat ellatasahoz az adatok és iratok
tovabbitasa a Magyar Allamkincstéarba,

¢ havi bérfeladss készitése a konyvelésnek,
vezeti az intézmény tartosbér nyilvantartasat,

e A normativa elszamoléashoz kapcsolédoan dsszedllitja a bérszamfejtéssel kapcsolatos
iratokat,

o afelettese altal kiadott, munkakdrébe tartozé feladatokat maradéktalanul elvégzi,

¢ rendeltetésszer(ien hasznalja a szamara biztositott eszkozoket, berendezéseket,

e a fentieken til kotelessége mindazon — a munkakorével dsszefliggd — feladatok
elvégzése, amellyel a felettes vezetdje megbizza, vagy jogszabaly, intézményi
szabdlyzat eldir.

A munkatigyi eléadé IIL.
A munkakdr ellatisaval kapcsolatos feladatai — KIZAROLAG A NIKOLA TESLA SZERB
KOZOKTATASI KOZPONT INTEZMENY VONATKOZASABAN - a kovetkezok:

e A Nikola Tesla Szerb Kzoktatasi Kozpont, valamint a munkaltato alkalmazottainak
bérszémfejtése a KIRA rendszerben a jelenléti iv vagy megbizasi szerz6dés alapjan
(mozgdbér szamfejtése, nem rendszeres kifizetések szamfejtese),

e munkaviszony létesitésével, megsziintetésével kapcsolatos tigyintézés, be és kilépd

papirok elkészitése,

vonatkozo6 jogszabalyok ismerete (Mt, Kjt, végrehajtasi rendelet, stb.),

munkaltatéi és egyéb igazolasok kiallitasa,

megbizasi szerzoédések nyilvantartdsanak vezetése, szamfejtese,

atsorolasok elkészitése, éves addigazolasok hataridére torténd kiadasa,

bériigyi nyilvantartasok vezetése,

adatszolgaltatasok, statisztikdk készitése,

bérszamfejtési feladat és/vagy TB tigyintéz6i feladat ellataséhoz az adatok és iratok

tovabbitisa a Magyar Allamkincstérba,

havi bérfeladas készitése a konyvelésnek,

e vezeti az intézmény tartosbér nyilvantartasat,

e A normativa elszamolashoz kapcsoléddan sszedllitja a bérszamfejtéssel kapcsolatos
iratokat,

o a felettese altal kiadott, munkakorébe tartozé feladatokat maradéktalanul elvégzi,
rendeltetésszerlien haszndlja a szamara biztositott eszkdzoket, berendezéseket,

e a fentieken til kStelessége mindazon — a munkakorével dsszefliggd — feladatok
elvégzése, amellyel a felettes vezetdje megbizza, vagy jogszabaly, intézményi
szabalyzat elOir.

Oktatasi referens
A munkakor ellatasdval kapcsolatos feladatai — KIZAR()LAG A NIKOLA TESLA SZERB
KOZOKTATASI KOZPONT INTEZMENY VONATKOZASABAN - a kivetkezok:
e az intézmények mikdésével kapcsolatos kimutatdsok készitése,
o kozremitkodik az intézmények miikodéséhez kapcesolodd timogatasok igénylésében €s
elszamoladséban,
o negyedévente pénzforgalmi kimutatdst készit a Nikola Tesla Szerb Kozoktatasi
Kozpont tagintézményei elbiranyzat felhasznalasarol,
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e clkésziti és karbantartja az oktatési intézményeknek nyujtott irdnyitdszervi timogatas
nyilvantartasat,

e clkésziti és karbantartja az oktatasi intézményeknek mikodtetésére a Magyar
Allamkinestir tdmogatasi hatirozata és a hatalyos koznevelési szerzddés alapjan
kapott timogatasok nyilvantartasat,

¢ EPER (Elektronikus Pénziigyi Rendszer, mely 3. generécids, ontanulo, integralt,
pénziigyi, szamviteli rendszer) felhasznaléi ismerete, hasznalata,

e ecllatja a leltarozasi szabalyzatban meghatérozottak szerint kijel6lt leltdrozasi
korzetekben a leltarfeleldsi, leltarozoi feladatokat,

e iktatott szerz0dések, arajanlatok, gazdasagi témaja levelek, gazdasagi

adatszolgaltatasok lefiizése, irattarozasa,

zaradékolasokban vald kézremiik6dés,

E-iktat hasznalata,
statisztikai kimutatasokban valé részvétel,

‘szamlék rogzitése és kontirozasa az E-Szoft altal fejlesztett EPER

konyveldprogramban,

e a felsoroltakon tul elldtja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a kézvetlen felettese
megbizza.

VL
Munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje

34.§

(1) A Hivatali feladatok kozszolgélati jogviszonyban lathatok el. Kozfoglalkoztatasi
jogviszony és megbizasi jogviszony kizdrdlag a Kittv. rendelkezéseire figyelemmel
alkalmazhat6.

(2) A Hivatal dolgozoi felett a munkaltatoi jogokat a hivatalvezetd gyakorolja.
(3) Vezetd 4llasa munkavallalénak mindsiil: hivatalvezetd, gazdasagi vezetd.

(4) A Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata tartalmazza a valamennyi munkakorhéz
tartozd feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét,
az ezekhez kapcsol6do feleldsségi szabalyokat.

(5) Barmely munkakort betoltd személy felkérhetd a hivatal érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre a hivatalvezetd jogosult. A felkéréskor
jelezni kell, hogy a munkavégzés a kitelezé6 munkakdr részeként vagy célfeladat kijelolésével
torténik.

VIL
A Hivatal iigyfélfogadasa
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35.§
(1) A Hivatal iigyfélfogadasa:
Hétf6: 9:00-15:00
Szerda: 9:00-12:00

(2) Pénztari 6rak:

Nikola Tesla Szerb Kozoktatasi Kozpont: kedd, csiitortok: 9:00-15:00

Battonyai Két Tanitasi Nyelvii Szerb Altalanos Iskola és Ovoda: kedd, csiitértok: 9:00-15:00
Szerb Média Nonprofit Kft: hétfé 10:00-14:30

Szerb Kulturalis Nonprofit Kft.: Hétfé: 10:00-14:30.

Szerb Intézet Non-profit Kft.: Hétf6: 10:00-14:30

Szerb Pedagogiai és Mddszertani Kozpont: Hétfé: 10:00-14:30

Szerb Orszagos Onkormdnyzat: hivatali idén beliil

Magyarorszagi Szerb Szinhaz: Hétf6: 10:00-14:30

VIII.
Zaroé rendelkezések

36. §
(1) A jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 2026. méjus 21. napjan lep hatalyba, ezzel
egyidejiileg a Szerb Orszigos Onkorményzat Hivatala 39/2024. (2024.111.01.) SZ00 Kgy.

szamu hatérozatival elfogadott, és tobbszor modositott Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat
hatalyon kiviil helyezésre keriil.

(2) A Hivatal mikodésére a Szerb Orszagos Onkormanyzat Kozgyiilése elfogadott
szabalyzatai is iranyadok.

(3) A Szervezeti és Miikdési Szabalyzat melléklete:
1. szamt melléklet: A Hivatal szervezeti abraja

Budapest, 2026. majus 21.
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_ 1. szama melléklet:
a Szerb Orszigos Onkorményzat Hivatala szervezeti abraja

Elndk
2
Hivatalvezet6
v v N N
Pélyazati Belso
Gazdasagi vezetd Titkéarsag referens ellenérzés
v 2
Gazdasagi

osztaly Munkatigy
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