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., A MAGYARORSZAGI NEMETEK ORSZAGOS ONKORMANYZATA HIVATALA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA'
(a 2019. december 07-ei modositasokkal egységes szerkezetben)

Preambulum

A Magyarorszigi Németek Orszagos Onkormanyzata Kozgytilése a nemzetiségek jogairél sz6l6
2011. évi CLXXIX. torvény (a tovabbiakban: Njtv.) 119. § (3) bekezdése, az allamhaztartasrol
526016 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht) 9. § b) pontja, valamint a Magyarorszagi
Németek Orszagos Onkormanyzata Szervezeti és Mikodési Szabalyzata IX. Fejezet 1. pontja
alapjan a  Magyarorszagi Németek Orszagos Onkormanyzata Hivatal mikodésének
szabalyozasara az alabbi szervezeti és mikodesi szabalyzatot alkotja.

I.
Altalanos rendelkezések

1.1.Az intézmeny neve:
Magyarorszagi Németek Orszagos Onkormanyzata Hivatala (a tovabbiakban: Hivatal)
(Geschiftsstelle der Landesselbstverwaltung der Ungarndeutschen)

1.2. A Hivatal székhelye: 1026 Budapest, II. Julia u. 9.

1.3. A Hivatal postacime: 1537 Budapest, Pf. 348.

1.4. A Hivatal telefonszama: 212-9151, 212-9152.

1.5. A Hivatal faxszama: 212-9153

1.6. E-mail: ldu@ldu.hu

1.7. A Hivatal pecsétjének szovege, melynek kozepén a Magyarorszagi Németek cimere van:
magyarul: A Magyarorszagi Németek Orszagos Onkormanyzata Hivatala Budapest
németil: Geschiftsstelle der Landesselbstverwaltung der Ungarndeutschen Budapest

1.8. A Hivatal pecsétjének lenyomata:

1.9. A Hivatal ad6szama:15773805-1-41

1.10. A Hivatal KSH t6rzsszama: 15773805-8411-352-01

1.11. A Hivatalt a Magyarorszagi Németek Orszagos Onkormanyzata (a tovabbiakban: MNOO)
1995. évben alapitotta

1.12. A Hivatal modositisokkal egységes szerkezetbe foglalt alapité okiratit az MNOO
Kozgytlése 2018. februar 17. napjan 10/2018 (02.17.) sz. hatarozataval fogadta el. Az alapitd
okirat 2018.02.23-an a torzskonyvi nyilvantartasba vétel napjan lépett hatalyba.

2. A Hivatal telephelyei:

6500 Baja, Duna u. 33.

1054 Budapest, Akadémia u. 1. III. em. 257.
2040 Budaors, Liliom u. 15.

5700 Gyula, Scherer F. u. 14.

1 Az MNOO Hivatala Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat a Magyarorszagi Németek Orszigos Onkormanyzata
Kozgyulése 2019. december 7-én a 133/2019 (12.07..) szamu hatarozatival médositotta. A médositasokat ddlt fettel
szedtiik.



8000 Székesfehérvar, Jancsar u. 15.
7621 Pécs, Munkacsy u. 8.

3958 Hercegkut, Pet6fi Sandor u. 101.
2800 Tatabanya, F6 tér 4.

7100 Szekszard, Garay tér 4.

8200 Veszprém, Thokoly u. 11.

9400 Sopron, Széchenyi tér 14-15. 11/3.

3. A Hivatal iranyito szerve, székhelye:
Magyarorszagi Németek Orszagos Onkormanyzata (1026 Budapest, Julia u. 9.)

4. Az intézmény jogallasa:

4.1. A Hivatal 6nall6 jogi személy, orszagos nemzetiségi dnkormanyzati koltségvetési szerv.

4.2. A Hivatal gazdasagi szervezettel rendelkezik.

A Hivatal ellétja az MNOO gazdilkodasaval kapcsolatos feladatokat.

A Hivatal az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjan ellatja a Magyarorszagi Német Kulturalis ¢€s
Informaciés Kozpont és Konyvtar, a Magyarorszagi Német Szinhaz és a Német Nemzetisegi
Gimnazium és Kollégium Aht. 9. § szerinti gazdalkodasi feladatait is.

4.3. A Hivatal mikodési kore: Magyarorszag

5. A Hivatal alaptevékenysége:

5.1. A Hivatal jogszabalyban meghatarozott kézfeladata:

A Hivatal az MNOO Koézgytlésének szerveként el6késziti és végrehajtja annak hatarozatait.

5.2. A Hivatalnak az MNOO gazdalkodasaval kapcsolatos feladatai kilonésen:

- a kozgyllési és az atruhazott hatiaskérben meghozott bizottsagi, tisztségvisel6i hatarozatok
végrehajtasa,

- a koltségvetési szervi gazdalkodas szerinti feladatok ellatasa,

- az Njtv. szerinti ideiglenes kezel6i feladatok ellatasa.

6. A Hivatal egyéb feladatai:

- kapcsolatot tart az MNOO Koézgytlése altal alapitott intézményekkel, kozalapitvanyokkal,
gazdasagi tarsasagokkal,

- az MNOO Kozgytilésének szerveként teljes korien ellatja az MNOO Kozgytilése altal alapitott
intézményeknél, kozalapitvanyoknal, gazdasagi tarsasagoknal a belsé ellen6rzést,

- gyakorolja az MNOO Kozgy(lése altal alapitott intézményeknél a szakmai és pénziigyt
felugyeletet,

- kozremuikodik az anyaorszagi kapcsolattartasban,

- regionalis irodakat mukodtet,

- kapcsolatot tart a helyi német nemzetiségi 6nkormanyzatokkal.

7. A Hivatal pénziigyi forrasa:
Az MNOO éves koltségvetési hatarozataban a Hivatal szamara megallapitott tamogatas.

8. A Hivatal alaptevékenysége a kormanyzati funkciok szerinti besorolas alapjan:
011140 Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége.

A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez.



9. A feladatellatast szolgal6é vagyon:
Az MNOO tulajdonat képez6 és a Hivatal hasznalataba adott ingatlan és ing6 vagyon, valamint a
tulajdonaban levé ingosagai a leltar szerint kimutatott érték alapjan.

10. A Hivatal vezetGjének megbizasara vonatkoz6 rendelkezések:

Az orszagos nemzetiségi onkormanyzat kozgyulése at nem ruhazhaté hataskorében, palyazat
alapjan, hatarozatlan idére, gazdasagtudomanyi, jogi, igazgatasszervezoi, kézigazgatési
allamtudomanyi, vagy felsGoktatasban szerzett egyéb egyetemi vagy féiskolai végzettséggel és
kozigazgatasi  szakvizsgaval rendelkezé hivatalvezetét nevez ki az orszagos nemzetiségi
onkormanyzati hivatal élére. Az érvényesen palyazo jeloltek kozil a hivatalvezeto személyére az
elnok tesz javaslatot.
Amennyiben az elnok egyik palyazot sem tamogatja, Gj palyazatot kell kiirni.
A kinevezés vezetSi megbizasnak mindsil. A hivatal vezetdje tekintetében - a felmentés esetét
kivéve - az elndk gyakorolja a munkaltatol jogokat. A felmentés jogat a kozgyulés gyakorolja.
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11. A—Hivatal képviselete: A Hivatalvezeto-helyettes megbizdsira vonatkozo
tcnde]kezések:

A hzvatzz]vezeto a belyettcsnesere Inva talvezeto-he{;fettest nevez kI

A hivatalvezeto-helyettes végzettségére a kézszolgilati tisztviselokr6l szolo 2011, évi
CXCIX. torvényben foglaltakat kell alkalmazni. A kinevezés vezetoi megbizdsnak
mindsiil. A munkiltator jogokat — az elnok egyetértésével — a hivatalvezetd gyakorolja. A

hivatalvezetd tartos akadilyoztatisa esetén a munkaltator jogokat az elnék gyakorolja.

12. A Hivatal képviselete:
A Hivatalt a hivatalvezetd, akadilyoztatisa esetén a hivatalvezeto-helyettes képviseli. A
hivatalvezetd-helyettes akadilyoztatisa esetén a Hivatalt az dltala megbizott személy

képviseli, *

13. A gazdasdgi vezeté megbizdsara vonatkozo rendelkezések:

A Hivatal gazdasdgi vezetdje felett a munkiltator jogokat az Njtv. 123. § (4) a) pontja
alapjin a hivatalvezetd gyakorolja. Az dllamhdztartistol szolo 2011. évi CXCV. tv. 9. §-a
értelmében azonban a gazdasigi vezetd felett az elnok irdnyitisi jogosultsiggal

rendelkezik, °
1I1.
A Hivatal mikodése

1. A hivatalvezet6 vezeti a Hivatalt, ellatja az ehhez kapcsolodé munkaltator jogkorbe tartozo
feladatokat, a hivatal munkavallaloival kozszolgalati jogviszonyt (ide nem értve a regionalis irodak
vezetSit, a takaritot, valamint a hivatalsegédet és gondnokot) munkajogviszonyt vagy
munkavégzéste iranyulé egyéb jogviszonyt létesit, szabalyozza a hivatal belsé mukodésenek
rendjét.’

2 A 2019. december 7-1 médositasnak megfelel6 szoveg.
3 A2019. december 7-1 médositasnak megfelelé szoveg.
+ A 2019. december 7-1 médositasnak megfelel széveg.
5 A 2019. december 7-1 médositasnak megfelel6 szoveg.



2. A Hivatal szervezeti felépitése:
2.1 A Hivatal belsé szervezeti egységet:

- Regilonalis irodak,
- Gazdasagi iroda,
- Titkarsag.

2.2. A Hivatal felépitése:

- 1 f6 hivatalvezetd

- 116 hivatalvezet('i-helyettes7
- 1 6 belsé ellendrzési vezetd

- 1 £6 oktatasi referens

- 1 £& kulturalis referens

- 1 {6 ifjasagi referens

Gazdasdgi iroda:
-1 {6 gazdasagi vezeto
- 1 f6 koltségvetési és gazdalkodasi referens

7 ro e 8
- 110 gazdasagi referens

1 6 gazdasagi és munkaiigyi referens’
- 1 6 intézményi referens 1.

1 £6 intézményi referens II.

1 £6 intézményi referens IIL.

- 1 {6 intézményi referens IV.

1

Titkdrsdg:
-1 {6 titkarsagvezetd
- 1 £6 takarito,
- 1 {6 gondnok, hivatalsegéd

Regionalis irodik

- 11 {6 regionalis irodavezeto.

A budapesti regiondlis irodat megbizasi szerz6dés alapjan vezeti az irodavezets. A hercegkuti
regionalis iroda vezet6i feladatait az MNOO és Hercegkut Onkorman} zata kozott, a gyulat
reg1onahs iroda vezetSi feladatait pedig az MNOO és Gyula Viros Német Nemzetiségi
Onkormanyzata kozott létrejott megallapodas alapjan latjak el a megbizott személyek. A jelen
pontban fel nem sorolt regionalis irodak vezetéi munkaviszony alapjan végzik munkajukat.

A Hivatal tevékenységét szitkség szerint az MNOO altal megbizott tgyvéd tamogatja és egyben
ellatja a jogi képviseletét.

A Hivatal szervezeti abrajat a melléklet tartalmazza.

7 A 2019. december 7-1 médositasnak megfelel6 szoveg.
8 A 2019. december 7-1 médositasnak megfelel6 szoveg.
2 A 2019. december 7-1 médositasnak megfelel6 szoveg.



3.A Hivatal szervezeti egységeinek és munkatarsainak feladat- és hataskoreit, azok gyakorlasanak
médjat, a helyettesités rendjét, tovabba a felelGsségi szabalyokat a hivatalvezeté kilon tgyrendben
hatarozza meg.

4. A Hivatal miik6dési rendje:

A Hivatal kozponti épiilete (1026 Budapest, Julia u. 9.) lehet6ség szerint hétf6tdl cstitortokig
8.00-16.30-ig, pénteken 8.00-14.00-ig tart nyitva. A regionalis irodik nyitva tartisat a
hivatalvezeté szabalyozza a megyei/regiondlis szovetség vezetSjével, illetve a terllleti német
onkormanyzat elnokével egyeztetve.

5. Regionalis irodak:

5.1. Az MNOO Szervezeti és Miikodési Szabalyzata IX. Fejezet 4. pontja értelmében az MNOO
Kozgyllés a megyei/regionalis szovetség — a helyl német nemzetiségi onkormanyzatok altal
létrehozott tarsadalmi szervezet — javaslatira regionalis irodat hozhat létre. A létrehozott
regionalis iroda a Hivatal szervezeti része és telephelyként mikodik. A regionalis iroda vezetdjét —
akivel munkajogviszonyt vagy munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszonyt létesit -a hivatalvezeto
nevezi ki. Nem nevezheté ki az, akinek személyével az illetékes megyei/regionalis szovetség
vezets testilete, illetve az adott teriileti német nemzetiségi 6nkormanyzat testiilete nem ért egyet.
A regionalis iroda vezetSje tekintetében a munkaltatéi jogokat a hivatalvezetd gyakorolja.

5.2. A regionalis irodak vezet6inek feladatat:

A regionalis irodak vezet6jének feladata kilonosen a megyében/régioban mikodo  helyt
nemzetiségi Onkormanyzatok és tarsadalmi szervezetek munkijanak segitése, az orszagos
6nkormanyzat és a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok kézotti kapesolattartas. A regionalis iroda
vezetdje koteles a megyei/regiondlis szovetség vezet6jének illetve a tertileti német nemzetiségl
onkormanyzat elnokének iranymutatasait figyelembe venni.

A regionalis irodak vezetot

- elvégzik a hivatalvezetd altal megadott, a megyét/ régiot érinté feladatokat, a megyel szovetség
elnoke és a hivatalvezets egyeztetése, megallapodasa, ill. az MNOO Kozgytlése hatirozatai
alapjan;

- kapcsolatot  tartanak  az  illetékességi  tertiletiikon mikodd német nemzetiségl
onkormanyzatokkal, egyesuletekkel, kultircsoportokkal, oktatisi ¢s mas mtézményekkel (a
tovabbiakban: szervezetek) valamint a sajtoval;

- tanacsadassal és mas alkalmas modon segitik a szervezetek mukodését;

- tajékoztatist adnak a szervezeteknek a palyazati lehet6ségekrol, segitseget nyujtanak a
palyazatok elkészitéséhez;

- tevékenységiikrdl szitkség szerint, de legalabb félévente tajékoztatjak a hivatalvezetot.

II1.
A bels6 kontroll rendszer

1. A hivatalvezeté az Aht., tovabba a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd
ellenSrzésérdl szolé 370/2011. (XIL. 31.) Kormanyrendelet szerinti és a nemzetkozi belsé
ellen6rzési standardoknak megfelelé belsé kontrollrendszert mukodtet, amely biztositja a
Hivatalban a megfelelo

- kontrollkornyezet

- integrilt kockazatkezelési rendszer,

- kontrolltevékenységek,

- informacids és kommunikacios rendszer és

- nyomon kovetési rendszer érvényesulését.



2. A Hivatalban a bels6 kontrollrendszer részeként a belsé ellendrzést 6nallo belsé ellendr (belsé
ellenbrzési vezetd) latja el, aki tevékenységét kozvetlenil az MNOO elndkének és a
hivatalvezetonek alarendelve végzi. A belsé ellenorzési vezetS az iranyitod szervi belsé ellenérzés
keretében belsé ellenérzést végezhet

- az MNOO iranyitasa al4 tartozé barmely koltségvetési szervnél,

- az MNOO sajat vagy az iranyitasa, feliigyelete ala tartozé koltségvetési szerv hasznalataba,
vagyonkezelésébe adott vagyonnal val6 gazdalkodas tekintetében,

- az iranyitd szerv altal nyugjtott koltségvetési tamogatasok felhasznalasaval kapcsolatosan a
kedvezményezetteknél és a lebonyolito szerveknél, és

- az MNOO iranyitasa ala tartozé barmely, a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok
takarékosabb mukodésérdl szold 2009. évi CXXII torvény 1. § a) pontjaban meghatarozott
gazdasagi tarsasagnal.

3. Az MNOO a Hivatalban mikodé belsé ellendrzési vezeté utjan — egylittmiikodési
megallapodasok alapjan — biztositja a gazdasdgi szervezettel rendelkezd iranyitasa ala tartozo
koltségvetési szerveknél is a bels6 ellenérzési feladatok ellatasat. Azokndl a koltségvetési
szerveknél, amelyeknél a Hivatal lIitja el a gazdilkodasi feladatokat, a belsé ellenér ennek

keretében végzi feladatit.
Iv.
Zar6 rendelkezések
1. A hivatalvezet6 gyakorolja a hataskorébe tartozo tigyekben a kiadmanyozas jogat.

2. Jelen modositasokkal egységes szerkezetll szervezeti és mikodést szabalyzat 2019. december
07. napjan lép hatalyba.

Budapest, 2019. december 7.

Zaradék: S C
A Magyarorszagi Németek Orszagos Onkormanyzata Hivatala modositasokkal egységes
szertkezetbe foglalt Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat a Kozgyualés a 134/2019 (12.07.) szamu
hatarozataval hagyta jova.
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10°A 2019. december 7-1 médositasnak megfelel6 szoveg
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