Melléklet a ..../2024. (X1.26.) szamu hatarozathoz

A Magyvarorszigi Romak Orsziagos Onkormanyzatinak
Hivatala

Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

A Magyarorszagi Romak Orszagos Onkormanyzata Kozgyiilése ........ /2024. (X1.26.)
szamu hatarozataval elfogadott egységes szerkezetben



Preambulum

A Magyarorszagi Romak Orszagos Onkormanyzata Kozgyiilése a nemzetiségek jogairol
sz0l16 2011. évi CLXXIX. torvény (a tovabbiakban: Njtv.), az allamhaztartasrol szolo 2011.
évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.) alapjan megallapitott Magyarorszagi Romak
Orszagos Onkormanyzatanak Hivatala (a tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat az Njtv. 113. §-ban kapott felhatalmazas alapjan az aldbbiak szerint hagyja
jova:

l. Altaldnos rendelkezések

1.1. Az intézmény neve: Magyarorszagi Romak Orszagos Onkorményzatinak Hivatala
1.2. Székhelye: 1074 Budapest, Dohany utca 76.

1.3. A Hivatal telefonszama: +36 1-322-8903

1.4. A Hivatal faxszama: +36 1-322-8501

1.5. A Hivatal e-mailcime: hivatal@mroo.hu

1.6. Adészama: 15771126-1-42

1.7. KSH statisztikai szamjele: 15771126-8411-352-01

1.8. Torzskonyvi azonosité szama: 771126

1.9. A Hivatal pecsétjeinek lenyomatai:

1.10. Az Orszagos Cigany Onkormanyzat Kozgyiilése a nemzeti és etnikai kisebbségek
jogair6l szold 1993. évi LXXVIL. térvény 37. § (1) bekezdése és a 39/A (1) bekezdése,
valamint a koltségvetési szervek jogallasarol és gazdalkodasarol szolo 2008. évi CV.
torvény 1. §-a alapjan koltsegvetési szervet alapitott és elfogadta az Orszagos Cigany
Onkormanyzat Hivatala alapité okiratat, melyet a Kdzgytilés 2009. marcius 18. napjan
megtartott tilésén a 31/2009. (II1.18.) KGY. szamu hatdrozataval alapitott meg. Az
Orszagos Cigany Onkormanyzat Kozgytilése a Hivatalt 2009. jilius 01. napjatél
koltségvetési szerveként muiikodteti.

1.11. A Hivatal modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapitd okiratat az Orszagos
Roma Onkorményzat Kozgytilésének Elndke 2021. februar 17. napjan a 8/2021.
(II.17.) szamu elndki hatarozataval fogadta el. Az alapitdé okirat 2021. marcius 21.
napjan a Torzskonyvi nyilvantartasba vétel napjan 1épett hatalyba.

2. A Hivatal iranyité szerve, székhelye:

Magyarorszagi Romak Orszdgos Onkormanyzata (székhelye: 1074 Budapest, Dohéany utca
76.)

3. A Hivatal jogallasa:

3.1. A Hivatal 6néll6 jogi személy, a Magyarorszagi Romak Orszagos Onkorméanyzatanak
koltségvetési szerve.

3.2. A Hivatal gazdasagi szervezettel rendelkezik.


mailto:hivatal@mroo.hu

3.2.1. A Hivatal az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjan ellatja az Orszagos Roma
Foglalkoztatasi Kozpont, az Orszdgos Roma Kulturdlis és Média Centrum, az
Orszagos Roma Misszid, az Orszagos Roma Sportkdzpont, a Teleki Jozsef Altalanos
Iskola és Szakkozépiskola, a Tiszapiispoki Altalanos Iskola Aht. 9. §-a szerinti
gazdalkodasi feladatait is.

3.3. A Hivatal miikodési kore: Magyarorszag.

4. A Hivatal tevékenységei:

a) az Onkormanyzat szerveként eldkésziti és végrehajtja annak hatdrozatait, ellitja az
Onkormanyzat gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat,

b) a Hivatalnak az Onkormanyzat gazdalkodasaval kapcsolatos feladatai kiilondsen:

ba) a testiileti és atruhazott hataskérben meghozott tisztségviseldi hatarozatok végrehajtasa,

bb) a koltségvetési szervi gazdalkodas szerinti feladatok ellatasa,

bc) az Njtv. szerinti ideiglenes kezeldi feladatok ellatasa,

c) a képvisel6k munkajanak segitése,

d) a képviseldi vagyonnyilatkozat Onkormanyzati honlapon torténé nyilvanossagra
hozatala,

e) a Hivatal ellitja az Onkormanyzat 4ltal fenntartott koznevelési intézmények
vonatkozasaban a miikodéssel 0sszefiiggd, pénziigyi kotelezettségvallalassal nem jaro, az
egye€b jogszabalyokban a fenntartdé szamadra eldirt feladatokat. Gondoskodik tovabba a
nemzeti koznevelésrol szolod torvény altal a fenntartd részére eldirt kotelezettségek
végrehajtasarol és betartasarol,

f) ellatja a koznevelési intézményekre vonatkozd, jogszabalyban eldirt — kizardlagos
jogkorok kivételével — a tanév rendjéhez igazodd, illetve azzal Osszefliggd fenntartoi
feladatokat,

g) ellatja az Onkorményzat miikddésével kapcsolatos mindazon feladatokat, melyek nem
tartoznak az Onkorméanyzat Kozgytilésének at nem ruhazhaté hataskorébe.

5. A Hivatal pénziigyi forrasa:

A Magyarorszagi Romédk Orszagos Onkormanyzata éves koltségvetési hatarozataban a
Hivatal szamara megallapitott tiamogatas.

6. A Hivatal alaptevékenysége a kormanyzati funkcidk szerinti besorolas alapjan:

011140 Orszagos ¢és helyi nemzetiségi donkormanyzatok igazgatési tevékenysége,
084020 Nemzetiségi kozfeladatok ellatasa és tamogatasa.
A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez.

7. A feladatellatast szolgalo vagyon:

A Magyarorszagi Roméak Orszagos Onkorményzatinak tulajdonat képezd és a Hivatal
hasznalatdba adott ingatlan €és ing6d vagyon, valamint a tulajdonéban 1év0 ingosagai a leltar
szerint kimutatott érték alapjan.

8. A Hivatal vezetéojének megbizasara vonatkozo rendelkezések:




A Magyarorszagi Romak Orszagos Onkorményzata Kozgyiilése 4t nem ruhéazhatd
hataskorben, palydzat alapjan, hatarozatlan idére, gazdasagtudomanyi, jogi,
igazgatasszervezoi, kozigazgatasi, allamtudomanyi, vagy felséoktatasban szervezett egyéb
egyetemi vagy fOiskolai végzettséggel és kdzigazgatasi szakvizsgaval rendelkezd, legalabb
kétévi kozigazgatasi gyakorlatot szerzett hivatalvezetot nevez ki a Magyarorszagi Romak
Orszigos Onkormanyzatanak Hivatala élére.

Az érvényesen palyazo jeloltek koziil a hivatalvezetd személyére az elnok tesz javaslatot.
Amennyiben az elndk egyik palyazot sem tdmogatja, ugy 0j palyazatot kell kiirni.

A kinevezés vezetdi megbizasnak mindsiil. A hivatal vezetdje tekintetében — a felmentés
esetét kivéve — az elndk gyakorolja a munkaltatdi jogokat. A felmentés jogat a Kozgytilés
gyakorolja.

9. A Hivatal képviselete:

A Hivatalt a hivatalvezetd képviseli. A hivatalvezetd helyettesitésére a hivatalvezetd-
helyettes jogosult. Amennyiben a Hivatal képviseletét a hivatalvezet6, vagy a
hivatalvezet6-helyettes nem tudja ellatni, akkor a Hivatal képviseletét a Gazdasagi vezetd
jogosult megtenni.

10. A gazdasagi vezetdo megbizasara vonatkozo rendelkezések:

A Hivatal hivatalvezetd-helyettese és gazdasagi vezetje felett a munkaltatoi jogokat a Njtv.
123. § (4) bekezdés a) pontja alapjan a hivatalvezetd gyakorolja. Az Aht. 9. §-a alapjan a
gazdasagi vezetd felett az elnok iranyitasi jogosultsaggal rendelkezik.

1. A Hivatal mikodése

1. Ahivatalvezetd vezeti a Magyarorszagi Romak Orszagos Onkormanyzatanak Hivatalat.
Ellatja az ehhez kapcsolodd munkaltatéi jogkorbe tartozd feladatokat, a hivatal
munkavallaloival koézszolgalati jogviszonyt, munkajogviszonyt, vagy munkavégzésre
iranyulo egyé€b jogviszonyt létesit, tovabba szabalyozza a hivatal belsé mitkodésének
rendjét.

2. A Hivatal szervezeti felépitése:
2.1. A Hivatal bels6 szervezeti egységei:
a) Gazdasagi Osztaly
b) Titkarsag
c) Elnoki Kabinet

2.2. A Gazdasagi Osztaly fobb feladatai:

a) ellatja a Magyarorszagi Romak Orszagos Onkorményzata és a Hivatal, valamint
az Onkormanyzat 4ltal alapitott Intézmények éves koltségvetésének
eldiranyzatai  tekintetében a  gazdalkodassal, konyvvezetéssel ¢és
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,

b) ellatja a Magyarorszagi Romak Orszagos Onkormanyzata és a Hivatal, valamint
az Onkormanyzat 4ltal alapitott Intézmények miikddtetésével, izemeltetésével,
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9)
h)
i)
)
K)
1)

a koltségvetési szerv vagyongazdalkodasa korében a beruhdzassal, a vagyon
hasznélataval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatokat,

ellatja a koltségvetési szervhez rendelt €s a velilk megkotdtt munkamegosztasi
megallapodasban rogzitett feladatokat,

elkésziti a Magyarorszadgi Romak Orszagos Onkorményzata Kozgyiilése,
valamint a Pénzligyi Bizottsdga elé¢ kerild pénziigyi, gazdasagi targyu
elOterjesztéseket, segiti a Pénziigyi Bizottsag munkajat,

ellatja a Magyarorszagi Romak Orszagos Onkormanyzata Kozgytilése altal
jovahagyott koltségvetés végrehajtasaval, a bevételek beszedésével, kiadasok
teljesitésével kapcsolatos operativ pénziigyi feladatokat, a pénzgazdalkodassal,
pénzellatassal kapcsolatos teenddket,

biztositja az Onkormanyzat pénziigyi miikddtetését, kezeli az Onkormanyzat
szamlait,

biztositia a Hivatal pénziigyi-gazdasagi feladatainak ellatasat, ehhez
megszervezi az analitikus nyilvantartasok rendszerét,

ellatja a szolgaltatasok, bérbeadéasok, értékesitések €s épiilet-lizemeltetéssel
kapcsolatos szamlazasi feladatokat,

mikodteti a hazi pénztart, gondoskodik a pénztari nyilvantartasok vezetéséral,
a tevékenységi korébe tartozd szabalyzatokat kidolgozza, ¢és azokat
folyamatosan aktualizalja,

nyilvantartja a szerzddéseket és megallapodasokat,

ellatja a munkaerd- és bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat,

m) gondoskodik a hivatali munkahoz sziikséges irodaszerek, anyagok, eszkdzok

n)

beszerzésérol, raktarozasarol,

feladatainak elvégzése soran egyiittmiikodik a kormanyzati szervekkel,
minisztériumokkal, a Magyar Allamkincstar, a Nemzeti Ado és Vambhivatal
illetékes igazgatdsagaval, illetve a szamlavezetd pénzintézettel.

2.3. A Titkarsag fobb feladatai:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)

i)
)
K)
1)

a Kozgyllés €s bizottsagai iiléseinek elokészitése,

a meghivok, eldterjesztések és a kozgyiilési dontések eljuttatasa az érintettek
részére,

részvétel a Kozgytilés és a bizottsagai lilésein, jegyzokonyvek készitése,

a testiiletek hatarozatainak nyilvantartasa, nyilvanossagra hozatala, az
Onkorményzat honlapjan valé megjelenitése,

a testiiletek tagjait az altaluk kért informaciokkal valo ellatasa, sziikség szerint
iratmasolas készitése,

a napi posta bontasa, a be- és kimend tigyiratok iktatasa, a beérkez6 elektronikus
levelek, faxok kezelése, a telefonon beérkezo informaciok illetékes felé torténo
tovabbitasa,

ellatja a postazasi és egyéb hivatalsegédi feladatokat,

szervezi a Hivatal szdmitastechnikai berendezései, halozatai, egy¢€b irodai gépei
karbantartdsat, megjavitasat, cseréjét,

az irattari feladatok elvégzése, annak irdnyitasa, feliigyelete,

az ligyiratok ligyintézési hataridejének figyelemmel kisérése,

irodaszerek beszerzésének, felhasznaldsanak iranyitasa €s feliigyelete,
kapcsolatot tart az Onkormdnyzat intézményeivel, a roma nemzetiségi
onkormdanyzatokkal, civil szervezetekkel,

m) gondoskodik az iizemeltetéssel Osszefiiggd portaszolgalat, takaritas, esetleges

karbantartdsi munkalatok megszervezésérdl és elvégzésérol.



2.4. Az EInoki Kabinet fobb feladatai:

a)
b)

c)

d)
e)

9)
h)

)
K)

a Magyarorszagi Romék Orszagos Onkormédnyzata elndkének munkajanak segitése,
koordinalja az elndk tevékenységével kapcsolatos el6készit, szervezd, érdemi
ligyintéz0i, ligyviteli, adminisztracids és nyilvantartasi feladatokat,

szervezi ¢s elOkésziti az elndki programokat, rendezvényeket. Ehhez adatokat,
tajékoztatokat kér a Hivataltdl vagy az illetékes szervezeti egységtdl, tovabba egyéb
szervezettol,

a Magyarorszagi Romék Orszagos Onkormanyzata szakmai munkajanak koordinécidja,
rovid-, kozép-, hosszu tava stratégiak kidolgozasa, tovabba szakmai, szakpolitikai
véleményezések eldkészitése, valamint Szakpolitikai egyeztetések hattéranyagainak
elokészitése,

gondoskodik az elndk altal 6sszehivott hivatali munkaértekezletekrdl szol6 emlékeztetd
elkészittetésérdl a felelosok és a hatarido feltiintetésével,

elokésziti, részt vesz, illetve koordinélja az elndok kormanyzati szervekkel — kiillondsen
minisztériumokkal — torténd kapcsolattartasat,

elokésziti és szervezi az elndk kozszerepléseit,

segiti a Kozgyllés és a Hivatal munkajanak nyilvanossagat, ennek érdekében
kapcsolatot tart a tomegkommunikacids szervekkel, sajtoval, radidval, televizioval,
segiti az elnok tevékenységéhez kdzvetleniil kapcsolodo kiemelt feladatok ellatasat,
kapcsolatot tart a sajtoval, radioval, televizioval, témajavaslatok ajanlasaval
kezdeményezi az Onkormanyzat és szervei szakmai munkajanak ismertetését, sziikség
szerint publikal, tovabba sajtofigyelést folytat.

2.5. A Hivatal személyi felépitése:

- Hivatalvezet6 1 6
- Hivatalvezet6é-helyettes 1 {6
- Hivatali igyintézd 4 6

Titkarsag:

- Jogi ligyintézd 1 6

- Titkarsagi ligyintézd/Iktato 4 £6
- Hivatalsegéd 1 fo

- Portas 2 6

- Takarit6 2 6

Gazdasagi Osztaly:

- Gazdasagi Osztalyvezetd 1 f6

- Gazdasagi Osztalyvezetd-helyettes 1 f6

- Konyvel6 4 6

- Gazdasagi ligyintézd/analitikus 2 6

- pénziigyi ligyintéz6 4 {6

- pénztaros 1 {6

- munka- és bériigyi, valamint személyiigyi el6ado 2 f6
- belsé ellendr 1 {6

Elnoki Kabinet:

- Elnoki Kabinet-vezeto: 1 fo
- Kabinet tigyintéz6: 1 6



- Stratégiai és koordinacios munkatars: 3 6
- Hivatalsegéd: 1 6

2.6. A Hivatal megfeleld szinti irdnyitasa érdekében a hivatalvezetd, a hivatalvezeto-
helyettes és a gazdasagi vezetd allandé munkakapcsolatban allnak a fenntartoval,
részt vesznek a Kozgytilés és a Bizottsagok iilésein.

2.7. A Hivatal rendszeres kapcsolatot tart az Onkormanyzat intézményeivel.

2.8. A Hivatal dolgoz6i feladataik ellatdsa soran kotelesek tevékenységiik
Osszehangoldsara, a szervezeti egységek kozti megkeresések gyors és szakszerii
intézésére, tobb szervezeti egységet érintd feladatok 6sszehangolt végrehajtasara.

2.9. A Gazdasagi Osztaly tevékenységét a gazdasdgi vezetd irdnyitja, a titkarsag
tevékenységét a hivatalvezeté-helyettes iranyitja.

2.10. A munkakorok ellatdsara vonatkozd eldirasokat a munkakori leirdsok
tartalmazzak, melyek elkészitéséért a Gazdasagi Osztaly tekintetében a gazdasagi
vezetd, mig a hivatalvezet6-helyettes a titkarsagi, a hivatalvezetd pedig a
hivatalvezeté-helyettes és a gazdasagi osztalyvezetd munkakori leirasanak
elkészitéséért és naprakészségéért felelds.

2.11. A Hivatal tevékenységét sziikség szerint a Hivatal altal megbizott iigyvéd
tamogatja, és egyben ellatja a jogi képviseletet.

3. A Hivatal miikodési rendje:

A Hivatal kdzponti épiilete (1074 Budapest, Dohany utca 76.) lehet6ség szerint hétfotol-
csiitortokig 8:00-16:30 oraig, pénteken 8:00-14:00 o6raig tart nyitva.

I11. A belso kontroll rendszer

1. A hivatalvezetd az Aht., tovabba a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XIL.31.) Kormanyrendelet szerinti és a
nemzetk6zi belsd ellendrzési standardoknak megfeleld belsé kontrollrendszert
miikddteti, amely biztositja a Hivatalban a megfeleld:

- kontrollkérnyezetet,

- integralt kockéazatkezelési rendszert,

- kontrolltevékenységek,

- informacids és kommunikacids rendszer és
- nyomon kovetési rendszer érvényesiilését.

2. A Hivatalban a bels6 kontrollrendszer részeként a belsd ellenérzést 6nallo belsd ellendr
latja el, aki a tevékenységét kozvetleniil az Onkormdnyzat elndkének és a
hivatalvezetonek alarendelve végzi.

A belsd ellendr az iranyitd szervi belsd ellendrzés keretében belsd ellendrzést végezhet:

- az Onkormanyzat irdnyitdsa ala tartozo barmely koltségvetési szervnél,

- az Onkormanyzat sajit, vagy az irdnyitasa, feliigyelete al4 tartozé koltségvetési
szerv hasznalataba, vagyonkezelésébe adott vagyonnal valé gazdalkodas
tekintetében,

- az iranyitd szerv altal nyujtott koltségvetési tdmogatisok felhasznalasaval
kapcsolatosan a kedvezményezetteknél és lebonyolitd szerveknél.



IV. Zaroé rendelkezések

1. A jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 2025. junius 2.napjan 1ép hatalyba.

2. A Hivatal miikodésére az Onkormanyzat Kozgytilése altal elfogadott szabalyzatok
iranyadok.

3. A Szabalyzatot a MROO Kozgyiilése .................. szamu hatarozataval elfogadta,

ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az eldtte hatalyban 1évo szabalyzat.
4. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 1. szama melléklete a Hivatal szervezeti dbraja.

Budapest, 2025. majus 27.

Magyarorszagi Romak Orszagos Magyarorszagi Romak Orszagos
Onkormanyzata Onkormanyzatanak Hivatala
Aba-Horvath Istvan Nagy Zsolt
elnok mb. hivatalvezet6



