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A 133/2020.(IX. 30.) sz. MROO Kizgyiilési hatirozattal elfogadott

Magyarorszagi Romanok Orszagos Onkormdnyzat
Hivatalanak
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

A Magyarorszdgi Romdanok Orszdgos Onkorményzata az Onkormdanyzati Hivatal
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatdt az alabbiak szerint allapitja meg és rendeli
alkalmazni:

) ) l. Fejezet .
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1, Az intézmény neve: Magyarorszigi Romanock Orszagos Onkormanyzat
Hivatala
2. Alapitas éve: 2009.

3. Szakagazat szama: 841108

4. Alapitd szerve: Magyarorszagi Romanok Orszdgos Onkormanyzata
5. Feliigyeleti szerve: Magyarorszagi Romanok Orszdgos Onkormanyzata
6. Székhelye: 5700 Gyula, Eminescu u. 1.

7. Mikddési teriilete: orszagos

8. Jogallasa: 6nalld jogi személy

9. Kéltségvetési gazdalkodasi jogkore: koltségvetési szerv

10. Vallalkozdsi tevékenysége: nincs

11. Vagyona:
A rendelkezésre bocsatott, ingyenesen haszndlatdba adott 6nkormanyzati
tulajdonban l1évd vagyon, amit a kéltségvetési szerv tart nyilvan.

12.  Alapitd okirat szama és kelte:
- 68./2015.(11.12.)sz. MROO hatérozat
- 2015. februar 12.

13. Tevékenységének forrasai:

- intézményi miitkddési bevételek;
- igazgatasi bevételek, koltségvetési timogatas.

14. A koltségvetés végrehajtasira szolgald azonositdk:



a.) | Fejezetszam: I.
b.) | Az allamhaztartds szakagazati rendje|841108
szerinti besorolas:
c) /A kormanyzati funkcié szerinti| 011140

besorolas:
d.) | Bankszamlaszam 10402623 - 50526680 - 65801006
e.) | Koltségvetési intézményi torzsszam: 771302
f) |Adbazonosito szam: 15771308-1-04

15. Az Onkormdnyzati Hivatal képviselete:
A Hivatalt a hivatalvezetd, illetve a hivatali titkar, vagy a hivatalvezetd altal

irasban meghatalmazott dolgozé képviseli.

) II. Fejezet
AZ ONKORMANYZATI HIVATAL ALAPFELADATAI

1. A hivatal az orszagos Onkormanyzat szerveként el6késziti és végrehajtja annak
hatdrozatait, elldtja a gazdilkodassal kapcsolatos feladatokat (a nemzetiségek jogairdl
52616 2011. évi CLXXIX. torvény (a tovabbiakban: Njtv.) 122. §.(1) bekezdés).
Az orszdgos nemzetiségi dnkormanyzat hivataldnak az dnkormanyzat gazdalkoddsaval
kapcsolatos feladatai kiildndsen:

- a testlileti és atruhazott hataskérben meghozott tisztségvisel6i hatarozatok

végrehajtasa,

- a koltségvetési szervi gazdalkodas szerinti feladatok ellatasa,

- az Njtv. szerinti ideiglenes kezeldi feladatck ellatasa.

Az ideiglenes kezelSi feladatokat a nemzetiségi onkormanyzat megszlinésekor a
jogutédlds megtorténtéig a megsziint telepiilési, teriilleti nemzetiségi dnkormanyzat
tulajdonat képez6 Gsszes ingd és ingatlan vagyon, vagyoni értéki jog tekintetében az
orszagos nemzetiségi donkormdnyzat, orszdgos nemzetiségi 6nkormanyzat megsziinése
esetén az orszdgos nemzetiségi Onkormanyzat hivatala latja el (Njtv. 139. §. (1)
bekezdés).

2.) Az inkormanyzati hivatal

a) vezetdi dontés alapjan, a kdzgyiilés tevékenységével kapcsolatban:

- el6késziti a testiileti elGterjesztéseket, hatarozat-tervezeteket, vizsgalja azok
térvényességét, és pénziigyi megalapozottsagat,

- nyilvantartja a kozgyiilés hatarozatait, azok végrehajtasarél folyamatosan
tajékoztatja a dontéshozot;

- gondoskodik a kézgy(ilés dltal hozott hatarozatok végrehajtasarol,

- szervezi a Kkozgyiilés ellendrzésre vonatkozd rendelkezéseinek végrehajtasat,
ellatja az ezzel kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat,

- elldtja a kozgyiilés munkdjaval kapcsolatos {igyviteli, adminisztracios és egyéb
teenddket.



b)

d)

g)

h)

Ellatja a kozgy(ilés bizottsidgai miikddésével kapcsolatos feladatokat. Ennek

keretében:

- biztositja az ligyviteli teenddk ellatdsat,

- egyeztet a bizottsagi elnékdkkel a targyalandé napirendekrél;

- elokésziti a bizottsagok elé kerlilé anyagokat (elSterjesztés, javaslat, jelentés,
beszamol6, kérelmek},

- szervezi a bizottsagi dontések végrehajtasat.

a képvisel6k munkajanak tAmogatasa soran:

- eldsegiti a képviseldk jogainak, kitelezettségeinek teljesitését, gyakorlasat,

- kozremiikodik a képviseldk tajékoztatasaban,

- koteles a képvisel6t hivatali munkaidében soron kiviil fogadni és részére a
szitkséges felvilagositast megadni.

az elnok, elndk-helyettes(ek) és tandcsnok(ok) munkajaval kapcsolatban:

- segiti a kozgy(ilés munkajaval 6sszefliggd tisztségviseldi tevékenységet, tovabba a
tandcsnoki feladatok ellatasat,

- az dnkormanyzati déntéseket el6késziti, szervezi, és ellendrzi azok végrehajtasat.

az elndkkel valé egyeztetést kdvetGen részt vesz az intézményekkel kapcsolatos
feliigyeleti, irdnyitasi, ellendrzési feladatok ellatdsaban, segitve azok munkajat.
El6késziti az intézményvezetdk feletti munkaltatéi jog gyakorldja részére a dontés-
tervezeteket.

a pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézménygazdalkodas-ellenérzési

tevékenységi kérében:

- gondoskodik a gazdilkodds megszervezésérdl, beleértve a létszam- és
bérgazdalkodast, valamint az intézményi pénzellatast,

- Osszehangolja az intézményi tervezést, ellendrzi az intézményi gazdalkodast,

- elokészfti a beruhazasi, felijitasi feladatokat és segiti az intézmények ez iranyd
munkajait,

- miikddteti a szamitastechnikai-informatikai rendszert,

- gondoskodik az 6nkormanyzat koltségvetésének tervezésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasarol,

- gazdalkodik a hivatal részére megallapitott koltségvetési eldiranyzatok keretein

beliil
- miikédteti az 6nkormanyzat belsd ellendrzési rendszerét.

ellatja a kozgyilés kapcsolatrendszerének miikodését elsegitd feladatokat (sajto,
nemzetkozi tigyek, tarsadalmi kapcsolatok stb.).

kozremikddik

- az 6vodai nevelés, az altalanos iskolai oktatas és nevelés, a nemzetiségi nyelvi
altalanos iskolai oktatas intézményi feladatainak ellatasaban,

- a hazal romansag miltjdnak és hagyomanyainak feltdrasara iranyulé tarsadalmi
tevékenység timogatasaban,

- a kézmiivel6dési feladatok intézményi szint( ellatasaban.



i) végrehajtja a rea vonatkozd kézgyilési hatdrozatokat.

j) kapcsolatot tart a telepiilési roman nemzetiségi énkormanyzatokkal, valamint az
orszagos nemzetiségi 6nkormanyzatck hivatalaival.

k) kozremikddik az oOnkormanyzati és  hivatali tevékenység ellatasanak
korszerlsitésében.

1) kozremikdodik az orszdgos és teleplilési nemzetiségi képviseldvalasztasok
lebonyolitasaban.

m) ellatja a pedagdgiai szakszolgdlattal kapcsolatos feladatok szervezését, koordinalasat.

3.) A hivatalvezet6 altalanos feladatai és hataskore

(a) A hivatal vezetdjét a Magyarorszigi Romanok Orszigos Onkorményzata Elndke
javaslatira a Magyarorszagi Romdanck Orszagos Onkorményzata Kézgyilése pdlyazat
alapjan, hatdrozatlan id6re nevezi ki. A hivatal vezetfje tekintetében - a felmentés esetét
kivéve - a Magyarorszagi Romanok Orszigos Onkorminyzata elndke gyakorolja a
munkaltatéi jogokat. A felmentés jogat a Magyarorszagi Romdanok Orszagos
Onkorményzata kézgylilkése gyakorolja (Njtv. 120. §). A hivatalvezetd a 2011. évi CXCIX.
térvény hatilya ala tartozé kézszolgalati jogviszonyban all.

(b) A hivatalvezetd
ba)az dnkormanyzat miikédésével kapcsolatos feladatai soran:

- biztositja a kézgyiilés és a bizottsdgok miikodésének feltételeit,

- gondoskodik a kozgyiilés és a bizottsigok iiléseinek el6készitésérdl, a
jegyzékonyv elkészitésérdl, a hatdrozatok érintettek részére torténd
eljuttatasardl, a hozott hatarozatck végrehajtasarol,
elokésziti a kézgyilés elé keriild hatarozat-tervezeteket,
szakmailag és jogilag kontrolldlja a kozgy(ilés elé keriilé hatdrozati javaslatokat,
segitséget nyijt az elnoknek és elnékhelyettes(ek)nek munkaja végzéséhez,
részt vesz az orszagos és teleplilési nemzetiségi valasztasok lebonyolitdsaban;

bb)az 6nkormanyzati hivatal vezetdje,

- a hivatal hataskérébe tartozo ligyekben ellatja a kiadmanyozasi feladatokat, vagy
akadalyoztatdsa esetére ezzel megbizza a hivatal valamely dolgozdjat.

- gyakorolja a munkaltatéi jogokat az dnkormanyzat hivatalanak alkalmazottai
tekintetében, meghatarozza a dolgozdk feladatat,

- irdnyitja a hivatal dolgozéinak szakmai munkdjat,

- évente értékelést készit a hivatal tevékenységéral,

- irdnyftja a hivatal operativ gazdalkodasi tevékenységét,

- ellenjegyzi a kotelezettségvallaldsokat, utalvanyozasokat,

- felelés a jogszabalyokban a hivatal szimara biztosftott feladatok ellatasaért, a
feladatoknak az alapité okiratban, belsé szabélyzatokban foglaltaknak megfelelé
ellditasdért, valamint a koltségvetési szerv szadmara jogszabalyban el&irt
kotelezettségek teljesitéséért,

- felel6s a humadnpolitikai iratok kezelésért és a munkaiigyi feladatok ellatasaért
(munkaszerz6dések, kinevezések, egyéb munkaiigyi iratok el6készitése,



jogviszony megsziinésével kapcsolatos okiratok elGkészitése és az ezekkel
kapcsolatos nyilvantartési és egyéb feladatok ellatasa),

- javaslatot terjeszt eld a kozgyiilésnek a hivatal belsé szervezeti tagolddasaval,
létszamdval, munkarendjével és mikédésével kapcsolatban.

c) tandcskozasi joggal részt vesz a képviseld-testiilet és a bizottsagok iilésein,

d) meghatdrozott médon és gyakorisiggal ellenérzi a Hivatal tevékenységét.

e} A pedagogiai szakszolgdlat szervezésével, koordindlasaval kapcsolatos feladatai
kérében gondoskodik

a roman kéznevelési intézmények kdzotti tapasztalatcserék szervezésérol,

a roman nyelvi nevelésben résztvevd pedagdgusok részére konferencidk, szakmati
forumok rendezésérdl;

tanulmanyi versenyek tdmogatisarél, és mds, az anyanyelvi kulturdlis neveléshez
kot6do programok szervezésérdl;

a roman nyelvi nevelésben bevalt modszerek, jo gyakorlatok széles korben torténd
alkalmazasanak §sztonzésérol, Uj modszerek kidolgozasanak Osztonzésérol;

a szakértOi és szaktandcsadoi bazisra épitve, és kibovitésének Osztonzésével a roman
teriiletet érint0 szakértOi €s szaktanacsadoi halozat kiépiteésérol,;

tantargyi felmérésekben, nyelvi tudasszint mérésekben vald kozremiikddesrol;
pedagégiai informdciok, szakmai dokumentumok gyijtésérol, feldolgozisirél és a
hozzaférés biztositasarol;

az 1j kifejlesztett programokra, oktatasi segédletekre alapozva mddszertani anyagok
megalkotasarol és - elsdsorban online - terjesztésérol;

a roman nemzetiségi nevelést megalapozo dokumentumok gyakorlati megvalositasanak
figyelemmel kisérésérdl, kiilonds tekintettel a nyelvi és kulturdlis nevelésre és a
kétnyelvil oktatasra;

nyelvi, modszertani és szaknyelvi pedagdgus tovabbképzések szervezése az akkreditélt
programok alapjan, illetve romaniai felséfoku intézmények kézremiikddésével,
egyittmikddik a nyelvi, szaknyelvi tovibbképzések és szakmai anyagok
kidolgozasédban, a hazai, illetve romaniai felséfoku képzohelyekkel, szakemberekkel.

III. Fejezet o
AZ ONKORMANYZATI HIVATAL BELSO SZERVEZETI FELEPITESE

1.) Az onkormanyzati hivatal gazdasagi szervezettel rendelkezik, ezen tilmenden

kiilondllé szervezeti egységekre nem tagozddik, az egyes feladatokhoz 6nalld
tgyintéz6k vannak rendelve. A szakemberek kozvetlen vezetését a hivatalvezetd
gyakorolja.

2) Az onkormdnyzati hivatalt a hivatalvezetd vezeti. A hivatalvezetd

helyettesitésére - sziikség esetén - hivatalvezetd-helyettes is kinevezhetb.
Hivatalvezetd-helyettes  hidnydban a  hivatalvezet6  hatarozza meg



helyettesitésének rendjét, tartos tavolléte esetére frasban kijeldli a hivatal
valamely dolgozéjat. A koztisztvisel6k helyettesitési rendjét a munkakéri
leirasok tartalmazzak.

3.) Az d6nkormanyzati hivatal igazgatasi feladatainak ellatasaban résztvevé munkatarsai a
2011. évi CXCIX. torvény hatalya ald tartozo kozszolgalati jogviszonyban éllnak, a
technikai vagy kisegité feladatok elldtdsaban résztvevé munkatirsak a munka
torvénykoényve szerinti munkaviszonyban, vagy megbizasi jogviszonyban allnak.

4.) A hivatal szervezeti felépitése
e Hivatalvezetd 1 fo

Gazdasdgi vezetd 1 6
Gazdasagi szakreferens 1 &
Pénziigyi ligyintézo 1 {6
Hivatali titkar (ligyviteli munkatars) 1 6
Technikai alkalmazott

o Gépjarmivezetd 1 f6

A hivatal szervezeti abrajat a 2. fiiggelék tartalmazza.

5) A hivatal az o6nkormanyzat Onalloan miikodé és gazdalkodd intézményeivel
kapcsolatban a kézgyiilés egyedi dontései, vagy kiilon megéllapodas alapjan lat el
feladatokat.

6.) A hivatal ellatja jogszabalyok éltal a kdltségvetesi szerv gazdasagi szervezete szamara
meghatarozott feladatokat a MROO Dokumentacios és Informaciés Kozpont
vonatkozasdban. Az egyiittmikddés részletszabalyait killon megallapodas

tartalmazza.
IV. Fejezet o
A GAZDASAGI SZERVEZET ES AZ EGYES UGYINTEZOK ALTAL
ELLATOTT FELADATOK

1.) A gazdasagi szervezet fébb feladatai:

- akoltségvetési szerv szamadra jogszabdlyban elbirt kotelezettségek teljesitése,

- az onkormanyzat koltségvetésével, zarszamaddsaval, mérlegével, éves
beszamoléjaval kapcsolatos eléterjesztések elkészitése,

- pélyazatokkal kapcsolatos pénziigyi Gigyintézés;

- normatfvak igénylésével dsszefliggd teenddk ellatasa;

- az 6nkormanyzati hivatal és az intézményekkel kapcsolatos pénziigyi és
munkaligyi jellegii teenddk koordinalasa, feladatok ellatasa,

- abelsé kontroll rendszer mtikddtetése,

- minden tovabbi pénziigyi, gazdasagi jellegi feladat ellatasa.

2.) A gazdasagi vezetd feladatai:



- éves koltségvetési tervezet jogszabdly szerinti tartalommal és szerkezetben
térténod dsszeallitisa,

- szamviteli feladatok végrehajtasa, negyedéves konyvviteli zaras,

- évvégi mérleg és beszamol§ elkészitése,

- zarszamadasi hatdrozat tervezet jogszabdly szerinti tartalommal és szerkezetben
torténd eldkészitése,

- pénziigyi és pénzgazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatdsa és ezek iranyitasa,
a teljesitési hataridok figyelemmel kisérése és teljesftése,

- a pénziigyi targyl szabdlyzatok elkészitése, hatalyosulasuk folyamatos nyomon
kovetése és sziikség esetén mddositdsi javaslat elkészitése,

- ajogszabalyok el6irasainak megfelel nyilvantartasok vezetése,

- az SZ]JA-val, munkaadéi, munkavallaléi jarulékckkal kapcsolatos elszdmolas,
tovabba egyéb pénziigyi feladatok ellatasa, év végi zarasok, bevallasok
elkészitése, a munka- és bériigyi, valamint a TB-vel kapcsolatos feladatok teljes
kérii ellatasa,

- aCronica 6nkormanyzati lap, céltdmogatasok, palyazati forrasok, kényvkiadasok,
stb elszamolasanak elkészitése,

- az onkormanyzati intézmények gazdalkodasi feladatainak irdnyitasa, timogatasa.

- ellatja a jogszabalyok szerinti pénziigyi, gazdalkodasi jogkorokke! kapcsolatos
pénziigyi feladatokat (ellenjegyzés, utalvanyozas)

3.) A gazdasagi szakreferens feladatai:

- akoznevelési intézményekkel kapcsolatos feladatok ellatasa,

- kapcsolattartds az intézményekkel, és a szakmai szervekkel (dllamkincstar,
minisztérium),

- segiti a koznevelési intézmények ellendrzéseit, megbizds esetén képviseli a
hivatalt,

- segfti az intézmények gazdasagi feladatainak ellatasat,

- el6késziti és koordinalja az 6nkormanyzat fenntartasa alatt miik6dé koltségvetési
szervek gazdasagi, pénziigyi tevékenységével jaré koltségvetési, ellendrzési
feladatokat,

- miikddési engedélyek igénylése, médositisa,

- intézmények atvételével kapcsolatos feladatok elvégzése,

- alapftoé okiratok médositasdnak, egységes szerkezetbe foglalasanak el6készitése
és a torzskonyvi nyilvantartassal kapcsolatos feladatok ellatasa,

- allami tamogatasok igénylése, nyilvantartasa, elszamolasa,

- pélyazatok, kiilén tamogatasok igénylése, az ezzel kapcsolatos feladatok ellatasa,
tdmogatasi szerzddések elGkészitése, ezek koordinadldsa az intézmények felé,
nyilvantartas, elszamolas,

- intézmények finanszirozisanak nyilvantartisaval és ellendrzésével kapcsolatos
feladatok,

- gazdalkodasi targya kozgy(lési elGterjesztések eldkészitésében vald részvétel,

- palyazati forrasok nyilvantartasa, egyeztetése, elszamolas.

4.) A pénziigyi ligyintézé:
- az dnkormanyzat és a hivatal bankszamla forgalmanak napi figyelemmel kisérése
(bejové pénzeszkozok),
- abeérkezd szamlak kezelése,



- az 6nkormanyzat és a hivatal szamlainak utaldsa,

- megbizasi dijak utalasa,

- bérek és jarulékok utaldsa,

- rezsikoltségek utalasa,

- az 6nkormanyzat és a hivatal napi pénziigyi és egyéb ligyeinek intézése,

- készpénzfelvétel az 6nkormanyzat és a hivatal szamlairél, banki ligyintézés,

- héazipénztar kezelése és az ezzel kapcsolatos teenddk elldtasa az onkormanyzat,
hivatal, projektek tekintetében.

- intézmények gazdasagi ligyeinek segitése, az intézményekért felelés gazdasagi
szakreferens munkajdnak segitése,

- szabadsag-nyilvantartds vezetése,

- munkaszerzddések, kinevezések, egyéb munkaiigyi iratok nyilvantartas vezetése,

- sajat személygépkocsi hasznalat szadmfejtése a képviselok és a hivatal
alkalmazottai tekintetében,

- bejarasok szamfejtése,

- cafetéridval kapcsolatos feladatok ellatasa,

- akozgyilés és bizottsagai lilésének el6készitésében vald részvétel,

- jelenléti ivek dsszegyfijtése, kezelése, eseménynaptar elkészitése,

- a pénziigyi, pgazdasagi iigyekkel kapcsolatos levelezések eldkészitése,
lebonyolitasa.

5.) A hivatali titkar (iigyviteli feladatokat ellaté személy) feladatai:

- abeérkez6 postai killdemények bontasa, iktatdsa,

- az onkormdanyzat és a hivatal adminisztracios, ligyviteli feladatainak (gépiras,
jegyz6konyvvezetés, stb.) ellatasa,

- airattar kezelése, nyilvantartasok vezetése,

- a kozgyiilés és a bizottsag llésein jegyzékonyvvezetés és a jegyzdkdnyvek
elkészitése,

- az 6nkormanyzathoz, az elnékhoz, illetve a hivatalba érkezd vendégek fogadasa, a
vendéglatassal kapcsolatos feladatok elvégzése,

- vezeti a kozgyiilési hatarozatok nyilvantartasat, és kezeli a kdzgylilési hatarozatok
gylijteményét,

- lefiizi bizottsdgonként a bizottsagi hatdrozatokat,

- megbizas alapjan készpénzfelvétel az nkormdanyzat és a hivatal szamlairél, banki
ligyintézés.

6.) Az onkormanyzati hivatal feladatelldtisahoz sziikséges szervezeti, személyi és
pénziigyi feltételeket a fenntarté biztositja.

7.) A hataskorgyakorlds mddja, felel6sségi szabalyok: A hivatal valamennyi
munkatdrsa a munkakorébe tartozé feladatokat énalléan és teljes felelGsséggel
kételes ellatni. Valamennyi koéztisztviseld koteles a munkakéréhez tartozd
feladatokat és hatariddket folyamatosan figyelemmel kisérni és azok betartasarol
gondoskodni.

8.) Az onkorményzati hivatal munkatarsai az egyes tevékenységeket a jogszabalyok
rendelkezései, a jelen szervezeti és miikédési szabalyzat, valamint a munkakéri
lefrasuk alapjan kotelesek ellatni.  Tevékenységiik sordn kotelesek az
onkormanyzat és intézményeinek érdekét figyelembe venni.



9.} Az onkormanyzati hivatal munkatdrsai feladatellatdsuk soran kotelesek
egyiittmiikddni az onkormanyzat szerveivel, intézményeivel, valamint a
kézszolgaltatast végzo szervekkel.

10.) A hivatalvezetd jogosult jogi, pénziigyi vagy egyéb szakmai lgyekben a
feladatellatas folyamatos biztositisa érdekében megbizasi szerzédés keretében
jogviszony létesitésére.

V. Fejezet
A HIVATAL MUNKARENDJE

1.) A z 6nkormanyzat hivatal altalAinos munkarendje osztatlan, heti 40 é6ra.

A munkaidd kezdete: 8,00 6ra
A munkaidd befejezése: 16,00 6ra

A munkatarsak részére a jogszabaly szerinti munkakdzi sziineteket biztositani kell.

2.) A hivatal dolgozdja rendkfviili esetben, a hivatalvezetd utasitdsara munkaidején feliil
is koteles munkahelyén munkat végezni, ill. meghatdrozott ideig és helyen a
munkavégzésre készen A&llni. A rendkivilli munkavégzésért a vonatkozé
jogszabalyban meghatdrozott szabadid6 illeti meg. A rendkiviili munkavégzésre
egyebekben a Kozszolgdlati Szabalyzat rendelkezései irdnyadodak.

3.) A hivatalvezetd - a munkatirsak igényének figyelembe vétele mellett - minden év
februdr hénap utolsé napjdig koteles iitemezni az éves szabadsagok kiadasat,
szabadsagolasi litemterv elkészitésével.

) V1. Fejezet o
1.) AZ ONKORMANYZATI HIVATAL MUKODESEVEL KAPCSOLATOS
EGYEB FELADATOK

a.) Az elnok gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat a hivatalvezetd
vonatkozasaban.

b.) Az dnkormanyzati hivatal alkalmazottait a hivatalvezet6 nevezi ki és menti fel és
gyakoroija felettiik az egyéb munkaltatoi jogokat.

c.) A hivatalvezetd munkaltatdi jogainak gyakorldsa soran kikéri az elnok véleményét,
javaslatat.
d.) A munkaltatéi jogkér tekintetében nincs atruhazott hataskér.

2.) A 6nkormdnyzati hivatalban a kiadmanyozasi jogot a hivatalvezetd, tavolléte esetén
a hivatalvezetd altal megbizott kdztisztviselé gyakorolja. Az ligyintézdk feladatkdriikben
eljarva a kozbensd intézkedéseket, megkereséseket 6nalléan kiadmanyozzak.

3.) A hivatalvezet6é kételes gondoskodni a hivatal munkatarsai munkakéri lefrasanak
elkészitésérdl és azok aktualizalasarol.



4.

5)

6.)

7.)

8.)

9)

A hivatal munkatarsai kotelesek munkabél valé tavolmaraddsukat haladéktalanul,
illetve legaldbb 24 draval kordbban a hivatalvezetd részére bejelenteni, a
tavolmaradas okanak megjeldlésével.

A hivatal munkatirsai felel6sséggel tartoznak a hasznalatukba adott 6nkormanyzati
vagy hivatali vagyontargyakért. A vagyonvédelem és a hivatali titoktartas érdekében
koteles gondoskodni annak megakadalyozasardl, hogy illetéktelenek a hivatal
helyiségeibe belépjenek, és ott tartézkodjanak.

A hivatal munkatirsai kotelesek a kozszolgdlati jogviszonybdl eredd
kotelezettségeiknek hataridében eleget tenni.

Amennyiben valamely munkakérben személyi valtozas kovetkezik be, Ggy a
feladattaddsré] Atadds-atvételi jegyzGkonyvet sziikséges késziteni. Munkakor
megszinése esetén a folyamatban lévd ligyeket, iratokat a hivatalvezet6 részére
szilkséges 4tadni, amelyrdl Atadas-atvételi jegyz6konyvet kell késziteni a
Kézszolgalati Szabalyzatban meghatarozottak szerint.

Vagyonnyilatkozat- tételre kijel6lt munkakérék

Hivatalvezetd 2 év
Gazdasagi vezetd 2év
Gazdasagi szakreferens 2 év

A vagyon-nyilatkozattételi kotelezettek elsé izben 2019. januar 31. napjaig, illetve 1j
kinevezés esetén a jogszabaly szerinti hataridében kotelesek vagyon-nyilatkozatot
tenni a 2007. évi CLIL térvény rendelkezései alapjan, azt kdvetden az esedékesség
évében jlinius 30. napjaig.

A hivatal munkatérsait megilleté szocidlis és egyéb juttatasokrdl a Kozszolgalati
Szabélyzat rendelkezik.

10.) A hivatalvezet6i munkakér a roman nyelv ismeretéhez kotott munkakor.

11.) A helyettesités rendje: hivatalvezetd hatdrozza meg helyettesitésének rendjét, tartds

tavolléte esetére frasban kijeloli a hivatal valamely dolgozéjat. Pénziigyi, gazdasagi
targyn ligyekben elsddlegesen a gazdasagi vezet6t kell kijeldlni.

12.) A kiils@ és bels6 kapcsolattartas médjai: A hivatali szervezeten beliili kapcsolattartds

maédja a személyes szdbeli kapcsolattartas, sziikség esetén az frasos papir alapg,
vagy elektronikus (email) iizenet. Az elndkkel, elndkhelyettesekkel az
informaciéaramlast és a tijékoztatast a hivatalvezetd biztositja. Utas{tas forméjaban
a hivatalvezetd delegilja a feladatokat a hivatal alkalmazottai részére.
Az Onkormanyzat altal fenntartott intézményekkel a kapcsolattartds modja a
telefonos tdjékoztatason tiil a hivatalban iktatott elektronikus (email) vagy papir
alapi levél, lizenet. Az 6nkormadnyzati intézmények munkatarsaival feladatkérében
a hivatal valamennyi dolgozéja kapcsolatot tarthat.

Az 6nkormanyzat a hivatal kdzremikodésével kapcsolatot tart az allami és
dllamigazgatasi  szervekkel, = dnkormdanyzatokkal, orszigos  nemzetiségi
onkormanyzatokkal, a telepiilési nemzetiségi 6nkormanyzatokkal, valamint egyéb
kiils6 szervekkel. Ezekben az esetekben a kapcsolattartas formaja papir vagy
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elektronikus (email) levél, telefonos, az oOnkormanyzat képviseletének és
kiadmanyozasi szabalyainak betartidsa mellett.

VIIL Fejezet )
KEPVISELET, SZERZODESKOTES

1.) Az oOnkormanyzati hivatalt a hivatalvezetd, vagy meghatalmazasaval a hivatal
dolgozéja képviseli.

2.} Az 6nkormanyzat nevében szerzddéskotésre a hivatalvezetd ellenjegyzésével az
elndk jogosult.

IX. Fejezet ) )
UTALVANYOZAS, KOTELEZETTSEGVALLALAS

Az utalvinyozas, kotelezettségvallalas részletes szabalyait kiilén szabalyzat tartaimazza.

X. Fejezet )
A BELYEGZOHASZNALAT SZABALYAI

(1) Az 6nkormanyzati hivatal a kdvetkez® tipusui és feliratti bélyegzéket hasznalja:

a) fejlécbélyegzd, melynek lenyomata a kévetkezd szdveget tartalmazza:
- Magyarorszagi Romanok Orszigos Onkormanyzat Hivatala
Adészdm: 15771308-1-04
5700 Gyula, Eminescu u. 1. Tel.: 66/463-951

b) korbélyegzé, melynek lenyomata a kovetkezé széveget tartalmazza:
- Oficiul Autoguverndrii pe Tard a Romanilor din Ungaria
- Magyarorszdgi Romanck Orszagos Onkormanyzat Hivatala, Gyula

(2) Az dnkormdnyzati hivatal dltal hasznilt bélyegzdk elkész{tését a hivatalvezetd
engedélyezi.

(3) A bélyegzdkrél nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak a kvetkezdket kell tartalmaznia:
- bélyegzd lenyomat,
- a hasznald neve,
- abélyegzd kiadasanak napja,
- a hasznal¢ atvételének igazolasa,
- selejtezés ideje.
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(4) A megsziint bélyegzOket és az avult bélyegzdket a levéltarakra vonatkozd szabalyok
szerint kell kezelni, nyilvantartani és megsemmisiteni.

(5) A hivatali bélyegz6hasznalattal kapcsolatos szabalyok megtartdsardl és ellendrzésérdl a
hivatalvezet6 gondoskodik.

(6) Ha valamely dolgozé a rabizott bélyegzét elvesziti, kdteles errdl haladéktalanul irasban
értesiteni a hivatalvezetot.

(7) Amennyiben megsziinik a bélyegzdt kezel6 munkatars jogviszonya, a bélyegzd
visszaadasat az dtvevd Atvételi nyilatkozaton koteles igazolni.

(8) Az dnkormanyzati hivatal vezetdje, valamint a kiadmanyozasi joggal felruhazott személy a
papir alapu és elektronikus adathordozé atjan tovabbitott levelezésein egységes fejlécet
hasznal. A fejléc tartalmat és formajat a hivatalvezet6 hatarozza meg.

) ) XL fejezet ) )
KIKULDETES, GEPKOCSI HASZNALAT ES IGENYLES RENDJE

(1) A kikiildetéssel kapcsolatos munkaltatéi jogokat a hivatal valamennyi dolgozéja
tekintetében a hivatalvezeté gyakorolja. Amennyiben a kikiildetéshez sajat
gépkocsi igénybevétele sziikséges, annak engedélyezésére a hivatalvezetd jogosult.

(2) A hivatal dolgozdi hivatali feladataik ellatasahoz hivatalvezetdi engedéllyel hivatali
gépkocsit vehetnek igénybe.

XIl. Fejezet
UGYIRATKEZELES

Az ligyiratkezelés rendjét kiilon szabalyzat hatarozza meg.

__XIII. Fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és miikédési szabalyzat 2020. oktéber 1. napjan lép hatalyba.

Egyidejfileg hatdlyat veszti a 251/2015. (XI11.29.) és a 147/2018.(XI1.20.) sz. MROO
hatarozat,

Az Onkorméanyzati hivatal mikodésével
kapcsolatos belsd szabdlyzatok felsorold

adatellatdsaval és gazdalkodasaval
T, ék tartalmazza.

-

X s

elndk

by 0

Gyula, 2020. oktober 1.
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