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»A MAGYARORSZAGI NEMETEK ORSZAGOS ONKORMANYZATA HIVATALA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA!
(a 2023. mdjus 6-ai médositasokkal egységes szerkezetben)

Preambulum

A Magyarorszigi Németek Orszagos Onkormanyzata Kozgytilése a nemzetiségek jogairdl sz616
2011. évi CLXXIX. t6rvény (a tovabbiakban: Njtv.) 119. § (3) bekezdése, az 4llamhaztartasrél sz616
2011. évi CXCV. tétvény (a tovabbiakban: Aht.) 9. § b) pontja, valamint a Magyarorszigi Németek
Orszigos Onkormanyzata Szervezeti és Makodési Szabélyzata IX. Fejezet 1. pontja alapjin a
Magyarorszagi Németek Orszagos Onkorminyzata Hivatal mitkédésének szabilyozasira az alabbi
szetvezetl €s mitkGdési szabalyzatot alkotja.

I.
Altalanos rendelkezések

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

1.2. A Hivatal székhelye: 1026 Budapest, I1. Jilia u. 9.

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

1.4. A Hivatal telefonszama: 06 1 212-9151, 06 1 212-9152.

1.5. A Hivatal faxszima: 06 1 212-9153

1.6. E-mail: ldu@ldu.hu

1.7. A Hivatal pecsétjének sz6vege, melynek kézepén a Magyarorszigi Németek cimete van:
magyarul: A Magyarorszagi Németek Orszigos 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 Orszigos Onkormanyzata (a tovabbiakban: MNOO)
1995. évben alapitotta
1.122 A—Hivatal-mbdesitise

! A modositasokkal egységes szerkezetli szoveg. A 2023. méjus 6. napjan elfogadott mddositasokat félkdvér dilt
betiivel szedtiik és labjegyzeteltiik.
? Hatélyon kiviil helyezte a Kozgytilés 36/2023.(V.06.) hatarozata. Hatalyos: 2023. méjus 6. napjatél.



2. A Hivatal telephelyei:

6500 Baja, Duna u. 33.

1054 Budapest, Akadémia u. 1. II. em. 225-226.
2040 Budaéts, Liliom u. 15.

5700 Gyula, K. Schriffert Jé6zsef utca 1.
2065 Many, Szent Istvan u. 1.

7621 Pécs, Fiird6 utca 1.4

3958 Hercegkt, Petéfi Sandor u. 110.°
2800 Tatabanya, F6 tér 4.

7100 Szekszard, Garay tér 4.

8200 Veszprém, Thokoly u. 11.

9400 Sopron, Széchenyi tér 14-15. I1/3.

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

4. Az intézmény jogallisa:

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

4.2. A Hivatal gazdasagi szervezettel rendelkezik.

A Hivatal ellitja az MNOO gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat.

A Hivatal az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjin ellatja a Magyarorszagi Német Kulturalis és
Informiciés Kézpont és Konyvtar, a Magyarorszagi Német Szinhdz, a Német Nemzetiségi
Gimnézium és Kollégium, és a Magyarorszagi Német Pedagégiai és Médszertani Koézpont Aht. 9.
§ szerinti gazdalkodasi feladatait is.

4.3. A Hivatal miik6dési kére: Magyarorszag

5. A Hivatal alaptevékenysége:

5.1. A Hivatal jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

A Hivatal az MNOO Kézgytilésének szerveként el6késziti és végrehajtja annak hatirozatait.

5.2. A Hivatalnak az MNOO gazdalkodasaval kapcsolatos feladatai kilonosen:

- a kozgyllési és az atruhazott hataskérben meghozott bizottsigi, tisztségvisel8i hatirozatok
végrehajtasa,

- a koltségvetési szervi gazdalkodas szetinti feladatok ellatisa,

- az Njtv. szerinti ideiglenes kezel6i feladatok ellatasa.

6. A Hivatal egyéb feladatai:

- kapcsolatot tart az MNOO Kozgytilése altal alapitott intézményekkel, kozalapitvinyokkal,
gazdasagi tarsasagokkal,

- 2z MNOO Kézgytilésének szerveként teljes kortien ellatja az MNOO Kézgyilése altal alapitott
intézményeknél, kézalapitvanyoknal, gazdasagi tarsasigoknal a belsé ellendrzést,

- gyakorolja az MNOO Kézgyfilése ltal alapitott intézményeknél a szakmai és pénziigyi
feligyeletet,

- kézremikodik az anyaorszagi kapcsolattartasban,

- regionalis irodakat mukodtet,

- kapcsolatot tart a helyi német nemzetiségi dnkormanyzatokkal.

3 Médositotta a Kozgytilés 36/2023.(V.06.) hatarozata. Hatalyos: 2023. majus 6. napjatol.
* Médositotta a Kézgytilés 36/2023.(V.06.) hatarozata. Hatalyos: 2023. majus 6. napjatol.
5 Médositotta a Kozgyilés 36/2023.(V.06.) hatirozata. Hatalyos: 2023. majus 6. napjatol.



7. A Hivatal pénziigyi fortdsa:
Az MNOO éves koltségvetési hatirozatiban a Hivatal szamara megallapitott timogatas.

8. A Hivatal alaptevékenysége a kormanyzati funkci6k szerinti besorolas alapjan:
011140 Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkorményzatok igazgatasi tevékenysége.
0133360 — Mas szerv részére végzett pénzigyi-gazdalkodasi, tizemeltetési, egyéb szolgaltatasok.

A Hivatal vallalkozisi tevékenységet nem végez.

9. A feladatellatast szolgal6 vagyon:
Az MNOO tulajdonat képezé és a Hivatal hasznalatiba adott ingatlan és ingd vagyon, valamint a
tulajdonaban levé ingbsigai a leltar szerint kimutatott érték alapjan.

10. A Hivatal vezetSjének megbizasara vonatkozé rendelkezések:

Az orszagos nemzetiségi Snkormanyzat kozgytilése it nem ruhazhaté hataskérében, palydzat
alapjan, hatirozatlan idére, gazdasigtudomanyi, jogi, igazgatasszervez6i, kozigazgatasi,
allamtudomanyi, vagy felsGoktatasban szerzett egyéb egyetemi vagy fSiskolai végzettséggel és
kozigazgatisi szakvizsgdval rendelkezG hivatalvezetSt nevez ki az orszigos nemzetiségi
onkormanyzati hivatal élére. Az érvényesen palyazo jeloltek kozil a hivatalvezets személyére az
elnck tesz javaslatot.

Amennyiben az elndk egyik palyizét sem timogatja, 4j palyazatot kell kifrni.

A kinevezés vezet6i megbizasnak mindsil. A hivatal vezetdje tekintetében - a felmentés esetét
kivéve - az elnok gyakorolja a munkaltatéi jogokat. A felmentés jogat a kozgyulés gyakorolja.

11. A Hivatalvezet6-helyettes megbizasara vonatkozé rendelkezések:

A hivatalvezetS a helyettesitésére hivatalvezets-helyettest nevez ki.

A hivatalvezetS-helyettes végzettségére a kozszolgalati tisztviselSktdl sz6lé6 2011, évi CXCIX.
torvényben foglaltakat kell alkalmazni. A kinevezés vezetSi megbizasnak mindsiil. A munkaltatéi
jogokat — az elntk egyetértésével — a hivatalvezetd gyakorolja. A hivatalvezetd tartds
akadalyoztatisa esetén a munkaltatéi jogokat az elndk gyakorolja.

12. A Hivatal képviselete:
A Hivatalt a hivatalvezetd, akadilyoztatisa esetén a hivatalvezetS-helyettes képviseli. A
hivatalvezetS-helyettes akadalyoztatisa esetén a Hivatalt az altala megbizott személy képviseli.

13. A gazdasagi vezetS megbizasatra vonatkozé rendelkezések:

A Hivatal gazdasigi vezetSje felett a munkéltatéi jogokat az Njtv. 123. § (4) a) pontja alapjan a
hivatalvezetd gyakorolja. Az allamhaztartistdl sz6l6 2011. évi CXCV. tv. 9. §-a értelmében azonban
a gazdasigi vezetS felett az elnck iranyitasi jogosultsiggal rendelkezik.

I1.
A Hivatal mikédése

1. A hivatalvezet§ vezeti a Hivatalt, ellitja az ehhez kapcsolédé munkaltat6i jogkorbe tartozo
feladatokat, a hivatal munkavallal6ival kozszolgilati jogviszonyt (ide nem éttve a regionalis irodak
vezet6it, a takaritét, valamint a hivatalsegédet és gondnokot) munkajogviszonyt vagy
munkavégzéste iranyuld egyéb jogviszonyt létesit, szabélyozza a hivatal belsé mikédésének rendjét



2. A Hivatal szervezeti felépitése:

2.1 A Hivatal belsé szervezeti egységei:

- Regionalis irodak,
- Gazdasagi iroda,
- Titkarsag.

2.2. A Hivatal felépitése:
- 1 {6 hivatalvezetd
- 1 6 hivatalvezet6-helyettes
- 1 £6 belsé ellendrzési vezetd
- 116 jogi referens
- 1 {6 oktatasi referens
- 1 {6 kulturalis referens
- 1 £6 ifjasagi referens
- 118 palydzati referens’

Gazdas4gi iroda:
- 116 gazdasagi vezetd

- 116 koltségvetési és gazdalkodasi referens
- 116 gazdasagi referens

- 1 £6 gazdasagi és munkatigyi referens

- 1 £6 intézményi referens L.

- 1 {6 intézményi1 referens II.

- 1 {6 intézményi referens II1.

- 1 £6 intézményi referens IV.

Titkdrsdg:
-1 £6 titkarsagvezetd
- 1£Stakard 7
- 1 £6 gondnok, hivatalsegéd

Regionilis irodik
- 11 {6 regionalis irodavezeto.

A hercegkti regionalis itoda vezet6i feladatait az MNOO és Hercegkut Onkorményzata kozott, a
gyulai regionalis iroda vezetdi feladatait pedig az MNOO és Gyula Viros Német Nemzetiségi
Onkormanyzata kozott létrejétt megallapodas alapjan litjak el a megbizott személyek. A jelen
pontban fel nem sorolt regionalis irodik vezet6i munkaviszony alapjan végzik munkajukat.

A Hivatal tevékenységét szikség szerint az MNOO 3ltal megbizott tigyvéd tamogatja és egyben
ellatja a jogi képviseletét.

¢ Beépitette a KozgyTilés 36/2023.(V.06.) hatarozata. Hatalyos: 2023. majus 6. napjatol.
7 Hatalyon kiviil helyezte a Kézgytilés 36/2023.(V.06.) hatarozata. Hatalyos: 2023. majus 6. napjatol.



A Hivatal szervezeti abrajat a melléklet tartalmazza.

3.A Hivatal szervezeti egységeinek és munkatirsainak feladat- és hatiskoreit, azok gyakorlasinak
modjat, a helyettesités rendjét, tovabba a felelGsségi szabalyokat a hivatalvezetd kiilon iigyrendben
hatirozza meg.

4. A Hivatal mikodési rendje:

A Hivatal kézponti épiilete (1026 Budapest, Julia u. 9.) lehetSség szetint hétfétdl csiitortokig 8.00-
16.30-ig, pénteken 8.00-14.00-ig tart nyitva. A regionilis irodik nyitva tartisit a hivatalvezetd
szabilyozza a megyei/regionalis sz6vetség vezetSjével, illetve a terilleti német 6nkormanyzat
elnckével egyeztetve.

5. Regionalis irodak:

5.1. Az MNOO Szetvezeti és Miikédési Szabalyzata IX. Fejezet 4. pontja értelmében az MNOO
Kozgytlés a megyei/regionalis sz6vetség — a helyi német nemzetiségi 6nkormanyzatok altal
1étrehozott tarsadalmi szervezet —javaslatara regionalis irodat hozhat létre. A létrehozott regionalis
iroda a Hivatal szervezeti része és telephelyként mikodik. A regionalis iroda vezetSjét — akivel
munkajogviszonyt vagy munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyt létesit -a hivatalvezetd nevezi
ki. Nem nevezheté ki az, akinek személyével az illetékes megyei/regiondlis szovetség vezetd
testiilete, illetve az adott teriilleti német nemzetiségi 6nkormanyzat testillete nem ért egyet. A
regionilis iroda vezetdje tekintetében a munkaltatéi jogokat a hivatalvezetd gyakorolja.

5.2. A regionalis irodak vezetdinek feladatai:

A regionalis irodik vezetGjének feladata kilondsen a megyében/régidban miksdé helyi
nemzetiségi Onkormanyzatok és tarsadalmi szervezetek munkajinak segitése, az otszagos
onkormanyzat és a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok kozott kapcesolattartis. A regionalis iroda
vezetSje koteles a megyei/regionalis szovetség vezetSjének illetve a teriileti német nemzetiségl
6nkormanyzat elnokének iranymutatasait figyelembe venni.

A regionalis irodak vezetdi

- elvégzik a hivatalvezetd altal megadott, a megyét/ régiét érinté feladatokat, a megyei szovetség
elncke és a hivatalvezetS egyeztetése, megillapodasa, ill. az MNOO Kézgytlése hatarozatai alapjan,
- kapcsolatot  tartanak az  illetékességi teriletiikon mi0kodSé német nemzetiségi
6nkormanyzatokkal, egyesiiletekkel, kultdrcsoportokkal, oktatisi és mas intézményekkel (a
tovabbiakban: szervezetek) valamint a sajtéval;

- tanacsadassal és mas alkalmas médon segitik a szervezetek mikodését;

- tijékoztatast adnak a szervezeteknek a palyazati lehetGségekrdl, segitséget nyljtanak a
palyazatok elkészitéséhez;

- tevékenységiikrol sziikség szerint, de legalabb félévente tijékoztatjik a hivatalvezet6t.

6. A Hivatalban tartandé értekezletek rendje

6.1. A Hivatalban a hivatalvezeté hetente vezetdi értekezletet illetve valamennyi munkatirs
részvételével munkaértekezletet tart.

6.2. Tovabbi értekezlet keriil megtartasra heti rendszerességgel a referensek valamint a Gazdasagi
Iroda részére.

6.3. A hivatalvezets a regionalis irodavezetSkkel 2 hetente munkaértekezletet tart.



6.4. A Hivatal havi rendszerességgel a gazdalkodasi korébe tartozé intézmények vezetSi részére
egyeztetést bonyolit le az adatvédelmi tisztviselGvel.

I11.
A belsé kontroll rendszer

1. A hivatalvezet$ az Aht., tovibba a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belss
ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XII. 31.) Kotmanyrendelet szerinti és a nemzetkdzi belsé
ellendrzési standardoknak megfeleld belsé kontrollrendszetrt mikodtet, amely biztositja a
Hivatalban a megfelelé

- kontrollkbrnyezet

- integralt kockazatkezelési rendszer,

- kontrolltevékenységek,

- informaciés és kommunikiacios rendszer és

- nyomon kévetési rendszer érvényestilését.

2. A Hivatalban a bels6 kontrollrendszer részeként a belsé ellendrzést 6nallé belsé ellendr (belsd
ellenérzési vezetd) litja el, aki tevékenységét kozvetlenil az MNOO elndkének és a
hivatalvezetének alarendelve végzi. A belsé ellenérzési vezetS az iranyitd szervi belsS ellenbrzés
keretében belsé ellendrzést végezhet

- 2z MNOO iranyitisa ala tartozé barmely koltségvetési szervnél,

- az MNOO sajit vagy az iranyitisa, fcliigyelete ald tartozd koltségvetési szerv hasznalatiba,
vagyonkezelésébe adott vagyonnal valé gazdalkodas tekintetében,

- az iranyité szerv altal nyudjtott koltségvetési tamogatasok felhasznalisival kapcsolatosan a
kedvezményezetteknél és a lebonyolité szerveknél, és

- az MNOO irinyitisa ald tartozé barmely, a koztulajdonban 4ll6 gazdasigi tarsasigok
takarékosabb mikodésérdl szoloé 2009. évi CXXIIL. torvény 1. § a) pontjaban meghatirozott
gazdasagi tarsasagnal.

3. Az MNOO a Hivatalban mikéd8 belsé ellendrzési vezeté utjan — egyiittmikodési
megallapodasok alapjan — biztositja a gazdasagi szervezettel rendelkezd irdnyitisa ald tartozd
koltségvetési szerveknél is a bels6 ellenérzési feladatok ellatasat. Azoknal a koltségvetési szerveknél,
amelyeknél a Hivatal latja el a gazdalkodasi feladatokat, a belsé ellenér ennek keretében végzi
feladatat.

III/A.
Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL totrvény 4. § a) pontjaban
foglaltak alapjan a Hivatal vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel érintett munkakoreit az SZMSZ
2. melléklete tartalmazza.
Iv.

Zar6 rendelkezések

1. A hivatalvezet6 gyakorolja a hataskorébe tartozé tigyekben a kiadmanyozas jogat.



2. Jelen médositisokkal egységes szerkezetdi szervezeti és mikodési szabalyzat 2023. mdjus 6.°
napjan 1ép hatalyba.

Budapest, 2023. méjus 6.

A7

Dr. Sudar Agnes
hivatalvezetS-helyettes

Zaradék:

A Magyarorszagi Németek Orszdgos Onkormanyzata Hivatala médositasokkal egységes
szetkezetbe foglalt Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit a Magyarorszagi Németek Orszagos
Onkormanyzata Kozgyilése 37/2023. (V.06.) szamu hatirozatéval hagyta j6va.

Budapest, 2023. mdjus 6.

W@mm deod. Kelya
E

glenderné Hock Ibolya
elnok

8 Beépitette a Kozgyiilés 36/2023.(V.06.) hatarozata. Hatalyos: 2023. méjus 6. napjatol.
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2. melléklet

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakérok

Az MNOO Hivatalnil az alibbi munkak6rékben dolgozok kotelezettek vagyonnyilatkozat-tételre:

° HivatalvezetS-helyettes,
@ Gazdasagi vezetd,
° Belsé ellendrzési vezetd.



