Az Orszaggyitilés Hivatala

Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

1Az Orszaggytlés Hivatala tevékenységét alapvet6en az Orszaggytilésrol szolo 2012.
évi XXXVI. torvény (a tovabbiakban: az Orszaggytilésrdl szolé torvény) és az egyes
héazszabalyi rendelkezésekrél szold 10/2014. (II. 24.) OGY hatarozatban (a
tovabbiakban: hatarozati hazszabalyi rendelkezések) foglalt feladatok teljesitése
érdekében végzi.

I. Fejezet

1. Az Orszaggytilés haznagya

1. § (1) Az Orszaggytilés haznagya (a tovabbiakban haznagy) az Orszaggytilésrél szolo
torvény 4. §-a alapjan a hazelnok iranyitasa alatt gyakorolja a hazelnoknek az
Orszaggytilésrol szolo torvény 2. § (2) bekezdésében foglalt feladat- és hataskorei
koziil a kovetkezoket:

a) képviseli az Orszaggylilést mas allami szervek, civil és egyéb szervezetek
felé,

b) képviseli az Orszaggytilést a nemzetkozi kapesolatokban,

c) kozjogi feladataib6l addéddan képviseli Magyarorszagot a kiilfoldi
partnerekkel folytatott targyalasok soran,

d) a fGigazgaton keresztiil az Orszaggytlilés Hivatala vezetSinek utasitast
adhat feladat elvégzésére vagy mulasztis potlasara,

e) a hazelnok iranyitasa alatt ellatja mindazon feladatokat, amelyeket a
hazelnoknek az Alaptorvény, mas torvény, orszaggytilési hatarozat, illetve
a hazszabalyi rendelkezések el6irnak,

f) ellatja azokat a feladatokat, amelyeket az Orszaggytilésrol szold torvény
alapjan szamara eseti jelleggel a hazelnok meghataroz.

(2) A haznagyot feladatainak ellatasaban titkarsag segiti.

I1. Fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK
2. Az Orszaggytilés Hivatala jogallasa és alapadatai

2. § (1)2Az Orszaggyllés Hivatala (a tovabbiakban: Hivatal) ellatja az Orszaggytilés
szervezeti mikodtetési, tligyviteli és dontés-el6készitési feladatait. A Hivatal



kozponti koltségvetési szerv, az Orszaggytlés koltségvetési fejezetén beliil 6nalld
cim. A Hivatal jogi személy.
(2) A Hivatal alapadatai a kovetkezok:
a) megnevezése: Orszaggytilés Hivatala;
b) roviditése: OGYH;
c) székhelye: 1055 Budapest, Kossuth Lajos tér 1-3.;
d) vezetGje (a fejezetet iranyito szerv vezetdje): a Hivatal f6igazgatdja;
e) a Hivatal tovabbi alapadatait az alapit6 okirat hatarozza meg;
f)3s,4a Hivatal alapitasanak id6pontja 1994. december 27., az egységes
szerkezetbe foglalt alapitd okirat szama OHF/65-1/2015., kelte 2015.
marcius 4.
(3)5A Hivatal egységes kincstari ligyfél, koltségvetési szervi nyilvantartasi szama
(PIR torzsszam): 300014, korményzati funkciok szerinti alaptevékenységei:
— 011110 Allamhatalmi szervek tevékenysége,
— 011320 Nemzetkozi szervezetekben valo részvétel,
— 013360 Maés szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési,
egyéb szolgaltatasok,
— 082042 Konyvtari dlloméany gyarapitasa, nyilvantartasa,
— 082044 Konyvtari szolgaltatasok,
— 082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység,
— 082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag miikodtetése és
megovasa
— 6083030 Egyéb kiadoi tevékenység.

(4)7A Hivatal ellatja az Orszaggytilési Orség gazdalkodasi feladatait.

(5) A Hivatal az altala ellatott feladatokat koltségvetési tamogatasbol és sajat
bevételbdl 1atja el.

(6) A Hivatal altalanosforgalmiad6-alany.

(7) A koltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlak szamai:
a) a fejezet Magyar Allamkincstarnal vezetett szamlai:

Maradvanyelszamolasi szamla 10032000-00310000-
10000001

Letéti szamla 10032000-00310000-
20000002

Elosztasi szamla 10032000-00310000-
40000004

Befizetési szamla 10032000-00310000-
60000006

Fejezeti kezelést elGiranyzat-felhasznalasi 10032000-01220012-

keretszamla 50000005

b) a Hivatal Magyar Allamkincstarnal vezetett szamlai:

ElGiranyzat-felhasznalasi keretszamla 10032000-01400805-
00000000

Intézményi kartyafedezeti szamla 10032000-01400805-
00060004

VIP kartyafedezeti szamla 10032000-01400805-



00070003
89c) az elGiranyzat-felhasznalasi Kkeretszamlahoz alintézményi szamlak
kapcsolédnak:

Fidesz eldiranyzat-felhasznalasi10032000-01720426-

keretszamla 00000000

MSZP elGiranyzat-felhasznalasi 10032000-01720402-

keretszamla 00000000

KDNP elGiranyzat-felhasznalasi 10032000-00289359-

keretszamla 00000000

JMM elGiranyzat-felhasznalasi keretszamla 10032000-00292203-
00000000

JMM VIP kartyafedezeti szamla 10032000-00292203-
00070003

LMP elGiranyzat-felhasznalasi keretszamla 10032000-00334129-
00000000

10 MP intézményi kartyafedezeti szamla: 10032000-00334129-
00060004

d) az OTP Bank Nyrt.-nél vezetett szamla:
Lakés alapszamla 11705 008-20006187-
00000000

3. A Hivatal alapveto feladat- és hataskore

3. §11A Hivatal jogel6djét, az Orszaggytilés Irodajat az Orszaggylilés tigyrendjér6l
sz016 2/1956. (VIII. 8.) OGY hatarozat hozta létre, a Hivatal jelenlegi feladatait és
hataskorét az Orszaggytilésrol szold torvény, valamint a hatarozati hazszabalyi

rendelkezések hatarozzak meg.

II1. Fejezet
A HIVATAL SZERVEZETE, FELADAT- ES HATASKORE

4. A Hivatal szervezeti rendje

4. § A Hivatalt a f6igazgat6 vezeti, aki a hazelnok iranyitasa alatt végzi munkajat.

5. § A Hivatal a kovetkezd hivatali szervekre tagolodik:
a) Elnoki Titkarsag, vezetdje a titkarsagvezetd,

b) Torvényhozasi Igazgatosag, vezetbje a torvényhozasi féigazgato-helyettes,
c) Gazdasagi és Mikodtetési Igazgatdsag, vezetGje a gazdasagi és

miikodtetési foigazgato-helyettes,
d) Kiilligyi Igazgatésag, vezetGje a kiiliigyi igazgato,

e) Kozgyljteményi és  Kozmivel6dési Igazgatosag, vezetlje a

kozgytjteményi és kozmiivel 6dési igazgato,
f)  Sajtbiroda, vezetGje a sajt6f6nok,



g) Belsé Ellend6rzési Iroda, vezetéje az ellen6rzési irodavezeto.

6. § (1) A Torvényhozasi Igazgatosag szervezeti egységei:

a) Bizottsagi F6osztaly,
b) Kodifikacios F6osztaly,
c) Szervezési FGosztaly,
d) Tajékoztatasi és Iromany-nyilvantart6 Iroda,
e) Jegyzoilroda,
f)  Gyorsir6 Iroda.
(2)12A Gazdasagi és Miikodtetési Igazgatosag szervezeti egységei:
a) Gazdasagi F6osztaly,

b) Miiszaki F6osztaly, )
ca)3Informatikai Bels6 Fejlesztési és Ugyfélszolgalati FGosztaly,

cb) Informéaciés Rendszer Uzemeltetési Féosztaly,
d) Kozszolgalati Iroda,
e) IgazgatasiIroda,
f)  Kozbeszerzési Iroda.
(3) A Kiiliigyi Igazgatosag szervezeti egységei:
a) Eurdpai Unios Iroda,
b) Nemzeti Integracios Iroda,
¢) Protokoll Iroda.
(4)14A Kozgytjteményi és Kozmiivel6dési Igazgatosag szervezeti egységei:
a) Orszaggytilési Konyvtar,
b) 150rszaggytilési Muzeum,
c¢) Kozonségszolgalati Iroda,
d) Képviselbi Informacios Szolgalat.

7. § A Sajtoiroda és a Bels§ Ellendrzési Iroda tovabbi szervezeti egységekre nem

tagolodik.

8. § Az Elnoki Titkarsag, a Kiiliigyi Igazgatosag és a Sajtoiroda szakmai tevékenységét

0.

kozvetleniil a hazelnok iranyitja.

§ A Hivatal f6osztalyait a f6osztalyvezets, irodait — flosztalyvezetSi vagy
osztalyvezet6i besoroldsban — az irodavezet6 vezeti. Az Orszaggytilési Konyvtar
vezetGje fGosztalyvezetd.

10. § (1) Az Orszaggyltilés munkaszervezetében mi{ikodd titkarsagok:

a) a Magyarorszag gazdasagi stabilitasarol sz6l6 2011. évi CXCIV. torvény 18. §
(8) bekezdése alapjan a Koltségvetési Tanacs titkarsaga miikodésének
biztositasaval kapcsolatos feladatokat a Hivatal latja el;

b) a Nemzeti Fenntarthat6 Fejl6dési Tanacs kozjogi jogallasarol, jogkorérdl,
osszetételérol és feladatairol, valamint miikodési kereteirél szo6l6 57/2008.
(V. 22.) OGY hatarozatban foglaltak végrehajtasat a Nemzeti Fenntarthato
Fejl6dési Tanacs titkarsaga latja el;

c) a Renddrségrol szoldo 1994. évi XXXIV. torvény alapjan létrehozott
Fliggetlen Rendészeti Panasztestiilet feladatainak ellatasat titkarsag segiti.

(2) A Hivatal szervezeti abrajat az 1. szamu fliggelék tartalmazza.
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5. Az Elnoki Titkarsag feladat- és hataskore

11. § Az Elnoki Titkarsag

a) ellatja a hazelnok altal meghatarozott, az elnoki tevékenység elGsegitésével
kapcsolatos teenddket; tovabbitja a hazelnok altal meghatarozott — az
Elnoki Titkarsag atjan kiadott — feladatokat, ellendrzi azok végrehajtasat,
ennek keretében a felel6soktol tajékoztatast kérhet,

b) gondoskodik a hazelnokhoz érkezdé iratok feldolgozasarol, az iratokkal
kapcsolatos ligyintézésrol, a titkarsagi ligyviteli munka ellatasarol,

c) intézi az Orszaggytiléshez, valamint a hazelnokhoz érkezett kozérdeki
bejelentésekkel, javaslatokkal és panaszokkal 0sszefliggd teendoket,

d) szervezi a hazelnoknek az érdek-képviseleti, tarsadalmi, polgari
szervezetekkel, az egyhazakkal, valamint az Orszaggytilésben képviselettel
nem rendelkez6 partokkal valo kapcsolatat,

e) kozremiikodik a Hivatal felel6s allampolgarra nevelést el&segito
programjaiban,

f) szervezi, illetve koordinalja a hazelnok programjat, az azok
megvalosulasahoz sziikséges feltételeket, és ennek soran egyiittmiikodik
mas hivatali szervekkel,

g) megbizdsabol a elnok &ltal meghatarozott feladatok ellatasara elnoki
tanacsadok tevékenykednek.

6. A Torvényhozasi Igazgatosag feladat- és hataskore

12. § 18A Bizottsagi Féosztaly

a) a) ellatja — a b) pontban megjelolt allando bizottsagok kivételével — az
alland6 bizottsagok, a nemzetiségeket képvisel§ bizottsag, az eseti és
vizsgalobizottsagok (az albizottsagokkal egyiitt a tovabbiakban: bizottsag)
titkarsagai munkéjanak koordinalasat, szakmai tAmogatasat, a bizottsagok
hivatali hattere dologi, személyi feltételeinek biztositasat,

b) ellatja — a Kodifikaciés Féosztallyal kialakitott munkamegosztas alapjan —
az alkotmanyligyi kérdésekkel foglalkozd bizottsag titkarsaga, valamint a
Mentelmi, Osszeférhetetlenségi, fegyelmi és mandatumvizsgalé bizottsag
titkarsaga szakmai és miikodési tamogatasa korében a koordinacioval,
adminisztracioval és technikai tAmogatassal kapcsolatos egyes feladatokat,

c) el6késziti a bizottsagok egyes miikodési kereteivel kapcsolatos
elGterjesztéseket,

d) gondoskodik a bizottsdgok altal rendezett nyilt napok, szakmai
konferenciak, kihelyezett iilések és egyéb szakmai rendezvények személyi és
technikai feltételeirdl,

e) kozremtiikodik a bizottsagi onalld és nem o6nall6 inditvanyok szakmai
el6készitésében és kodifikalasaban,

f) kozremiikodik az Orszaggytilés bizottsagi tagsagra vonatkoz6 hatarozati
javaslat-tervezeteinek el6készitésében,



g) gondoskodik az orszagos népszavazasokkal kapcsolatos orszaggytilési és
bizottsagi el6terjesztések elkészitésérol,

h) el6késziti a bizottsagi részletes vitat, gondoskodik a részletes vitarol szolo
bizottsagi jelentés, annak melléklete és a részletes vitat lezard bizottsagi
modosité javaslat elkészitésérol,

i) a benyujtott torvényjavaslatok és hatarozati javaslatok bizottsagi targyalasat
megel6z6en olyan szakmai észrevételeket tesz, amelyek elGsegitik
targyalasukat és a bizottsagi jelentés elkészitését,

j) gondoskodik a Bizottsagi elnoki értekezlettel kapcsolatos hivatali feladatok
ellatasarol, a dontésekhez sziikséges informaciok biztositasarol, elkésziti a
Bizottsagi elnoki értekezlet iilésének napirendjéhez kapcsolodo
elGterjesztéseket,

k) elkésziti a Héazbizottsag részére az Orszaggylilés napirendjén szerepl6
inditvanyok bizottsagi el6készitésérdl szold kimutatast,

D ciklusonként, iilésszakonként és évenként elkésziti a bizottsagok
miikodésének tényeirdl és adatairdl szolo statisztikai kimutatast,

m)vezeti a bizottsdgok mikodésével kapcsolatos nyilvantartasokat,
jegyzékeket,

0) szerkeszti a bizottsagi honlapok adattartalmat, kozremiikodik annak
feltoltésében,

p) kozremiikodik a torvényalkotast tamogatdé informatikai rendszer
miikodtetésében és fejlesztésében.

13. § YA Kodifikacidos Foosztaly
a) felkérésre kozremiikodik a bizottsagi és képvisel6i onallo inditvanyok
szakmai el6készitésében és kodifikalasdban, erre irdnyulé megkeresés
esetén kodifikaciés, jogtechnikai szempontok alapjan véleményezi a
bizottsag, képvisel6 (szakért6) altal készitett dontési javaslattervezeteket,
modosito javaslattervezeteket, illetve kozremiikodik el6készitésiikben,

b) a benyujtott 0nallo inditvinyok szovegét — a felel6s munkatars
f6osztalyvezetd altali kijelolését kovetéen — a flosztalyvezet6 A4ltal

megallapitott eljarasrendben meghatarozott vizsgalati szempontok alapjan
véleményezi, kialakitott véleményérol irasbeli Osszegzést készit és azt az
el6terjesztével egyezteti,

c) a modositoé javaslatok alapjan az eljarasrendben meghatarozott modon
egységes targyalasi hattéranyagot készit a bizottsagok szamara,

d) az eljarasrendben meghatarozott moédon ellatja a torvényalkotasi bizottsag
feladat- és hataskorébol, valamint a bizottsag tigyrendjéb6l ra haruld
szakmai feladatokat, ennek soran kiilonosen el6késziti a bizottsag eljarasait,
a bizottsdg szdmara megtargyalasra javasolt, targyalasi hattéranyagba nem
foglalt modositasi szandékokat véleményezi, az el6terjesztd altal megkiildott
egységes javaslattervezetet ellendrzi, a bizottsag altal benyajtandé nem
onall6 inditvanyokat benytjtasra el6késziti,

e) képvisel6i 6nall6 inditvany, illetve bizottsagi inditvany esetén elkésziti az
egységes javaslattervezetet és azt az eljarasrendben meghatarozott médon
az elGterjesztével egyezteti, valamint — amennyiben azt a hazszabalyi
rendelkezések az elGterjesztd kotelezettségévé teszik — alairasra el6késziti az
elfogadott torvény szovegét és azt az eljarasrendben meghatarozott médon
az elGterjesztGvel egyezteti,



f) ha a hazszabalyi rendelkezések az elGterjeszt6t kotelezik az elfogadott
torvény szovegének hazelnokhoz valo megkiildésére, a szoveget ellenérzi és
azt az eljarasrendben meghatarozott médon az el6terjesztével egyezteti; az
elfogadott torvény szovegét alairasra el6késziti és a hazelnoknek felterjeszti,
majd gondoskodik az aldirt torvény koztarsasagi elnokhoz torténd
haladéktalan eljuttatasarol,

g) ellatja az igazgatosdg tlgyrendjében és az eljarasrendben foglalt,
torvényalkotassal 0sszefliggd feladatokat,

h) az Orszaggytilés tisztségvisel6i, a f6igazgaté vagy a hivatali szervek
megkeresésére jogi szakmai véleményt ad az Orszaggytilés és a Hivatal
miikodésével kapcsolatos kérdésekben,

i) elkésziti az Orszaggytilés személyi dontésére vonatkozo orszaggytilési
hatarozati javaslatainak tervezeteit,

j) ellatja a torvényalkotasi bizottsag, valamint — a Bizottsagi Fdéosztéllyal
kialakitott munkamegosztas alapjan - az alkotmanyiigyi kérdésekkel
foglalkoz6 bizottsag és a Mentelmi, Osszeférhetetlenségi, fegyelmi és
mandatumvizsgal6 bizottsag titkarsagi teendgit,

k) dontésre el6késziti az alkotmanyligyi kérdésekkel foglalkoz6 bizottsagnak
kiadott, a hazszabalyi rendelkezések értelmezésével 6sszefiiggd kérdéseket,

1) a feladatkorébe tartozé tigyekben elkésziti a Hazbizottsag szdmara a dontési
javaslatokat és a tajékoztatokat,

m) elkésziti és karbantartja az Orszaggy(ilés honlapjan megjelend,
torvényalkotassal és kozjogi funkciokkal osszefliggd tajékoztatd anyagokat,

n) kozremiikodik a torvényalkotdst tadmogaté informatikai rendszer
miikodtetésében és fejlesztésében.

14. § A Szervezési Foosztaly

a) a Hazbizottsag allasfoglalasainak, valamint a hazelnok intézkedéseinek
megfelel6en gondoskodik az Orszaggytilés iilésszakonkénti és rovid tava
iiléstervének elkészitésérdl, a targyalas el6készitésének megszervezésérol,

b) 20felelés azért, hogy az orszaggytilési képviselGk, nemzetiségi sz6szolok és az
iiléssel kapcsolatban mas érintettek a targyalasi és tajékoztatd anyagokat a
kialakitott rendnek és szokasoknak megfelel6en megkapjak,

c) az alelnokokkel egyeztetve elkésziti az iilésszakok elnoklési beosztasat,
vezeti az iilésvezetéssel kapcsolatos oOsszesitéseket és sziikség szerint
el6késziti az alelnoki értekezletet,

d) intézi az interpellaciokkal, kérdésekkel és azonnali kérdésekkel kapcsolatos
hivatali teenddket,

e) a Hazbizottsag iilésére 0sszedllitja a soron kovetkezd plenaris iilés napirendi
javaslatat, illet6leg megszerkeszti az azt kovetd hetek tervezhet6 napirendi
javaslatait; gondoskodik arrdl, hogy a Hézbizottsag tagjai megismerjék az
iilések tervezéséhez sziikséges informacidkat; a feladatkorébe tartozo
iigyekben elkésziti a Hazbizottsag szamara a dontési javaslatokat és a
tajékoztatokat,

f) 21

g) 22ellatja a Hivatallal kapcsolatos iratkezelési, irattari, levéltari és mindsitett
adatkezelési feladatokat,

h) miikodteti a Terembiztos Szolgalatot, amely kiilon szabalyok szerint végzi a
plenaris iilésekkel, a bizottsagi iilésekkel és esetenként az Orszaggytilés



épiileteiben a Hivatal altal szervezett rendezvényekkel kapcsolatos
tevékenységét.

15. § A Tajékoztatasi és Iromany-nyilvantarté Iroda
a) ellatja a Torvényhozasi Igazgatésag feladatkorébe tartozo, az Orszaggytilés
miikodésével kapcsolatos tajékoztatasi feladatokat, igy mint
aa) a Torvényhozasi Igazgatésag tevékenységével oOsszefliggé adatok
kezelését és informacidk eldallitasat, az adatok tartalmanak és
kezeléslikhoz sziikséges modszertan és terminologia meghatarozasat,

ab) az informéaciok elérhet6ségének biztositasat a parlamenti nyilvanossag
szamara,

ac) a feldolgozott informaciok elemzését és értékelését kovetGen
modszertani kiadvanyok és a hivatalos statisztika 6sszeallitasat,

b) 23nyilvantartja és adatbazisban vezeti az orszaggy(ilési képviselGknek,
nemzetiségi szoszoloknak, valamint az Orszaggytilés tevékenységében
kozremiikod6  szervezeteknek és személyeknek az  Orszaggylilés
miikodésével 0sszefiiggd adatait,

c¢) gondoskodik az iromanyok és a Torvényhozasi Igazgatosag tevékenységéhez
kapcsol6do egyéb dokumentumok  nyilvantartasarol, tartalmi
feldolgozasardl és biztositja a dokumentumok és a hozzajuk kapcsolodd
hivatalos informaciok elérhetGségét,

d) 24a tarsf6osztalyokkal egyiittm(ikodve miikodteti a Torvényhozasi
Igazgatosag torvényalkotast segité informacios rendszerét és ennek
informatikai tAmogatasa érdekében egyiittmiikodik az Informatikai Bels6
Fejlesztési és Ugyfélszolgalati FGosztallyal,

e) Osszehangolja az Orszaggy(ilés honlapja, tovabba az adatbazis és az
informacios rendszerek miikodésével kapcsolatos igazgatosagi feladatokat,

f)25,26 273 Képvisel6i Informaciés Szolgalattal egylittmiikodve miikodteti az
orszaggytlési képvisel6k, nemzetiségi sz6sz0lok és a szakértok
tevékenységét segité Képviseldi Tajékoztatdé Kozpontot, ezen beliil
fa) 28megkeresésre tajékoztatja az orszaggytlési képviselGket, nemzetiségi

sz0szolokat, szamukra Osszeéllitasokat készit a hivatalos parlamenti
adatokbol és kiils6 adatforrasokbol,

fb) allampolgari telefonvonalat mtikddtet, internetes elektronikus levelez6
szolgaltatast biztosit az érdekl6d6k szamara.

16. § A Jegyz6i Iroda
a) ellatja a jegyz6k munkajaval kapcsolatos hivatali teendGket,

b) az iilést vezet6 elnok szdmara elGzetesen egyeztetett forgatokonyvet készit,
amelyet az elGterjeszték, a képvisel6csoportok, a Sajtdiroda és maés
érintettek rendelkezésére bocsat,

c) az elfogadott napirend alapjan a targyalas folyamatossaganak biztositasa
érdekében gondoskodik a résztvevok el6zetes értesitésérol,

d) gondoskodik a plenaris iilések jegyzokonyveinek korrekturajarol és
szerkesztésérol,

e) biztositja, hogy az Orszaggylilés sz6 szerinti jegyz6konyvét a parlamenti
nyilvanossag huszonnégy oran beliil, a hitelesitett jegyz6konyvet pedig egy
héten beliil megismerhesse,



f) 29gondoskodik az Orszaggytilési Naplé kiadvany szerkesztésérol és
terjesztésérol,

g) elvégzi az Orszaggyliléshez benyujtott elGterjesztések, a hazelnoki
rendelkezések és hivatali szabalyzatok nyelvi korrektarajat,

h) vezeti a feladatkorébe tartozé6 nyilvantartasokat, kozremiikodik a
torvényalkotast tamogat6 informatikai rendszer miikodtetésében és
fejlesztésében.

17. § 30A Gyorsiro Iroda

a) elkésziti az Orszaggylilés plenaris iiléseinek jegyzokonyvét a hatarozati
héazszabalyi rendelkezéseknek megfelelGen,

b) elkésziti a Hazbizottsag, az allando bizottsagok és albizottsagaik, az eseti és
a vizsgalobizottsagok, tovabba a jelolébizottsagok iiléseinek jegyzOkonyvét a
hatéarozati hazszabalyi rendelkezéseknek megfelelGen,

c) a fGigazgatd engedélye alapjan és igény szerint jegyz6konyvet készit a
Hivatal egyéb tanicskozasairdl.

7. A Gazdasagi és Mikodtetési Igazgatosag feladat- és hataskore

18. § A Gazdasagi és Miikodtetési Igazgatdsag a Hivatal gazdasagi szervezete.
19. § A Gazdasagi és Miikodtetési Igazgatosag
a) ellatja az Orszaggytilés fejezetben a f{6igazgatd hatiskorébe utalt
koltségvetési cimek fejezeti szintli tervezési, felhasznalasi és beszamolasi
feladatainak elGkészitését, gondoskodik a fejezeti hataskorbe tartozd
kifizetések teljesitésérol,
b) a hivatali szervek vezetGivel tortént egyeztetést kovetGen javaslatot tesz a

Hivatal intézményi koltségvetési tervére, az ingatlanokkal és ingdsagokkal
torténd gazdalkodasra,

c) javaslatot készit a jovahagyott koltségvetés felhasznalasara, az egyes hivatali
szervek 1étszam- és gazdalkodasi kereteire,

d) javaslatot tesz a gazdalkodassal és miikodéssel kapcsolatos teriiletek
szabalyozasara, kiilonosen a kotelezettségvallalas, a kozbeszerzés, az
utalvanyozas, az ellenjegyzés és érvényesités rendjére, az illetmény- és
létszamgazdalkodasra, az egyes juttatasokra, a képvisel6csoportok
gazdalkodasara, a szamvitelre, az eszkozgazdalkodasra, a leltarozasra, a
kikiildetésekre, a gépjarmiivek hasznalatara, a reprezentaciora, a telefonok
hasznalatara, a pénztarak miikodésére, és a kozérdekd adatok
megismerésére vonatkozo ligyintézésre,

e) a bels6 szabalyzatokban meghatarozottak szerint kotelezettséget vallal,
utalvanyozza a kifizetéseket és végzi a kotelezettségvallalasok ellenjegyzését,
illetve véleményezi a Hivatallal szerz6déses kapcsolatban all6 (jogi)
személyekkel, tovabba az eseti feladatokhoz kapcsolédd egyéb mas
szervezetekkel valo megallapodasokat, szerzodéseket.

20. § A Gazdasagi Féosztaly

a) tervezi a Hivatal koltségvetési elGiranyzatait, azok felhasznalasat és
beszamol az éves gazdalkodasroél, ennek keretében



aa)
ab)
ac

ad)

ae)

af)
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feliilvizsgalja az elGiranyzat-modositasi igényeket, azokat jovahagyasra
elokeésziti,

nyilvantartja az intézményi koltségvetési elSiranyzatokat és azok
valtozésait,

iigyel az elGiranyzatok és a felhasznalds oOsszhangjara, elemzi a
pénzfolyamatokat,

teljesiti az elGiranyzatokkal és azok felhasznalasaval, valamint a
pénzforgalom alakulasaval Osszefiiggéen elGirt rendszeres (éves,
féléves, negyedéves, havi), tovabba eseti adatszolgaltatasokat,
Osszedllitja és jovahagyasra elGterjeszti a gazdalkodasrol szold
intézményi beszamolokat,

el6késziti a koltségvetési maradvanyok feliilvizsgalatat és jovahagyasat,

b) gazdalkodik a Hivatal koltségvetési cimén jovahagyott elGiranyzatokkal,
intézményi szinten koordinalja a Hivatal vagyonanak és bevételeinek
felhasznalasat, ennek érdekében

ba)
bb)

be)

bd)

be)

bf)

bg)

bh)

bi)

c)

ca)

cb)

ce)

gyakorolja a bels6 szabalyzatban meghatarozott kotelezettségvallalasi,
ellenjegyzési, utalvanyozasi és érvényesitési jogot,

kidolgozza a képvisel6csoportok és a bizottsagok ellatdsi normaéara
vonatkozé el6terjesztést,

biztositja a kapcsolatot a képvisel6csoportok miikodési feltételei és a
Hivatal koltségvetése kozott, valamint megfelel§ informacios rendszert
alakit ki a keretek felhasznalasarol,

nyilvantartja és figyelemmel kiséri a hivatali szervek, szervezeti
egységek gazdalkodasi  kereteit, felhasznalasukrél megfelel6
informacios rendszert alakit ki,

gondoskodik a miikodéshez sziikséges pénzeszkozokrol, teljesiti a
kiadasokat, beszedi a bevételeket, miikodteti a hazi- és a kihelyezett
pénztart,

gazdalkodik a Hivatal anyagaival, targyi eszkozeivel és az ezekre
fordithat6 pénziigyi eszkozokkel,

elemzi az intézmény eszkozellatottsagat, megtervezi annak fejlesztését,
31 32ellatja a Hivatal gépjarmiiparkjanak miikodtetésével, valamint az
az orszaggytilési képviselGk, nemzetiségi sz6sz610k
iizemanyagkartyaval torténd ellatasaval kapcsolatos feladatokat,
elkésziti az idGszakos beszerzési terveket, végzi az anyagok és egyes
targyi eszkozok beszerzését, raktarozasat, rendelkezésre bocsatasat,
leltarozasat,

gazdalkodik a Hivatal személyi juttatisokra rendelkezésre &llo
elGiranyzataival, ennek keretében

33ellatja az orszaggytlési képvisel6k, nemzetiségi sz6sz0lok és
alkalmazottaik, valamint a Hivatal altal foglalkoztatott munkatarsak
jarandosagaival (megbizasi dijak, kiilfoldi és belfoldi kikiildetések
koltségei) és tarsadalombiztositasi ellatasaval kapcsolatos szamfejtési,
kifizetési és nyilvantartasi feladatokat,

kidolgozza a képvisel6csoportok hivatalai és a hivatali szervek,
szervezeti egységek illetménykereteire vonatkozo el6terjesztést,
kiszamitja, levonja és nyilvantartja a személyi jovedelemadot, és az
egyéb jarulékokat, elkésziti az ado- és egyéb pénziigyi bevallasokat,
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cd) végzi a munka- és egyéb jogviszonyok megsziinésével jaro elszamolasi
feladatokat és az egyeztetést kovetGen kiadja a sziikséges igazolasokat,
d) ellatja a Hivatal szamviteli feladatait, nyilvantartja a Hivatal vagyonat és
regisztralja annak valtozasait, elkésziti a mérleget, ennek keretében

da) megnyitja és vezeti a f6konyvi szamlakat,
db) mennyiségben és értékben nyilvantartja a raktari készletet és annak
valtozasait,

dc) végzi az eszkozallomany analitikus konyvelését és figyelemmel kiséri a
leltarakkal valo egyezGséget,

dd) biztositja az analitikus és f6konyvi nyilvantartasok egyez6ségét,

de) elkésziti az intézményi mérleget,

df) {lizemelteti a Hivatal szamviteli, pénziigyi és illetmény-szamfejtési
feladatokat végz6 szamitdgépes halozatat, biztositja a folyamatos
miikodtetés feltételeit, a programrendszerek és technikai eszkozok
fejlesztését,

e) lebonyolitja a kozos elhelyezésbdl ad6do, kiillon megallapodason alapulo
elszamolasokat, ennek keretében:

ea) kimutatja a Koztarsasagi Elnoki Hivatal és a Miniszterelnokség
miikodésével osszefiiggésben felmeriilt kiadasokat,

eb) el6késziti a Koztarsasagi Elnoki Hivatallal és a Miniszterelnokséggel
megkotend6 megallapodésokat,

f) a Kozgyljteményi és Kozmiivel6dési Igazgatosaggal egyeztetve és
egyiittmiikodve ellatja az Orszaghaz latogatasaval osszefiiggs jegypénztari és
jegyellendri feladatokat,

g) ellatja az Orszaggytilési Orség — kiilon megallapodasban rogzitett —
gazdalkodasi feladatait,

h) biztositja a volt koztarsasagi elnokok, illetve o0Ozvegyeik részére a
jogszabalyban megéllapitott juttatasokat.

21. § A Miszaki F6osztaly

a) 34ellatja az Orszaghazzal, azon beliil is a Miniszterelnokség és a Koztarsasagi
Elnoki Hivatal hasznalataban levd helyiségekkel, az V. keriileti Kossuth
Lajos tér felszinével, illetGleg a felszin alatti létesitményekkel, az
Orszaggytlés Irodahazaval, a Balassi Balint utcai épiilettel és a teriiletén
1év6 kazanhézzal, a XVIII. keriileti Nagyenyed utcai raktarépiilettel, a Lupa-
szigeti pihendvel, a volt koztarsasagi elnokok részére biztositott épiiletekkel
kapcsolatos miiszaki, lizemeltetési feladatokat,,

b) a Forster Gyula Nemzeti Orokséggazdalkodasi és Szolgaltatasi Kozponttal
egyeztetve gondoskodik a feliigyelete alé tartozé épiiletek miiemlékvédelmi
jellegébdl eredd specialis rekonstrukciés munkak el6készitésérol és
folyamatos kivitelezésérol,

c) folyamatosan ellenérzi a vezet6i szobak, iiléstermek, targyalotermek, a
kiemelt fontossaga kozos teriiletek, valamint a protokollitvonalak miiszaki
allagat, a berendezési, felszerelési targyak épségét, hasznalhatosagat,
sziikség szerint gondoskodik soron kiviili javitasukrol,

d) folyamatosan karbantartja a feliigyelete ala tartozé épiiletek energiaellato
kozpontjait és elosztd halozatait, elvégezteti a karbantartasi munkakat
(kazanhaz, villamos féelosztok, tartalék aramforrasok),
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e) gondoskodik a feliigyelete ald tartozé épiiletek tisztan tartasarol, a
berendezési targyak épségérol,

f) 35az Informatikai Bels§ Fejlesztési és Ugyfélszolgalati Féosztallyal és az
Informéacios Rendszer Uzemeltetési  F6osztallyal egyiittmi{ikodve
gondoskodik a feliigyelete ala tartozoé épiiletekben a rendezvények technikai
feltételeirdl, az allami szint(i rendezvények esetében ezt a Miniszterelnokség
és a Koztarsasagi EInoki Hivatal tekintetében is biztositja,

g) 36gondoskodik a Balassi Balint utcai ingatlan, a Hargita téri raktarépiilet, a
Lupa-szigeti idiil6, valamint a volt koztarsasagi elnokok részére biztositott
épiiletek iizemeltetésérdl, karbantartasarol,

h) ellené6rzi a feladatkorében kezelt ingatlanok rendeltetésszeri hasznalatat,
sziikség szerint intézkedik vagy intézkedést kezdeményez a rendeltetésszeri
hasznalat biztositasara,

i) évente elkésziti a hataskorébe tartozoé iizemeltetési, karbantartasi, felajitasi,
fejlesztési és beruhazasi koltségek tervezetét; kozéptavu terveket készit vagy
készittet az épiiletek feltjitasara,

j) vezeti az épiiletek helyiség-nyilvantartasat, abbdl adatokat szolgaltat,

k) kezeli és tarolja az Orszaghaz eredeti tervrajzait és gondoskodik azok
restauralasarol és digitalizalasarol,

1) el6késziti a bels6 tlizvédelmi szabalyozasokat, végzi a dolgozok oktatasat,
vizsgaztatasat.

3722/A. § Az Informatikai Bels6 Fejlesztési és Ugyfélszolgalati F6osztaly

a) ellatja a Parlamenti Informaciés Rendszer adatbazisanak és az alkalmazasi
programok felhasznal6éi igényeknek megfelel6 kialakitasat, a sziikséges
alkalmazasi szoftverek tervezését, bevezetését, miikodtetését, fejlesztését,
hibajavitasat,

b) mikodteti — a Torvényhozasi Igazgatdsaggal egyiittmikodve — a
torvényalkotast segit§ informacios rendszert és koordinalja annak
tamogatasat, fejlesztését,

c¢) miikodteti, karbantartja, fejleszti a Hivatal, valamint egyes szervezeti
egységek kiillon honlapjait, ellatja a tartalomszolgéltatassal kapcsolatos
informatikai feladatokat,

d) miikodteti az elektronikus beléptets rendszert,

e) lizembe helyezi, telepiti és feliigyeli az tigyféloldali informatikai eszkozoket,
kialakitja a munkavégzéshez sziikséges lokalis informatikai kornyezetet,
ellatja az tigyfélszolgalati diszpécserszolgalatot, hibaleharitast végez a
felhasznalok részére, koordinalja a szamitastechnikai segitségnyujtast,

f) kozremiikodik a szamitastechnikai oktatasi terv elkészitésében, szervezi a
munkatarsak szamitastechnikai oktatasat, tovabbképzését,

g) gondoskodik — a Miiszaki Fdosztallyal egyiittmiikodve — a Hivatal altal
iizemeltetett épiiletekben megtartott rendezvények informatikai eszkozokkel
val6 ellatottsagardl,
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h) kozremikodik — az Informéciés Rendszer Uzemeltetési FSosztallyal
egyittmtikodve @~ — az  informatikai  stratégia  kidolgozasaban,
karbantartasaban.

22/B. § Az Informaciés Rendszer Uzemeltetési FGosztaly

a) lizemelteti, karbantartja a Hivatal elektronikus informacios rendszerei
informatikai hal6zatat és hattéreszkozeit,

b) miikodteti az iléstermi szavazatkezel$ és konferencia programrendszereket,
a belsoé televizios halozatot,

c) lizemelteti a telekommunikaciés hang- és videotechnikai gépparkot,
tamogatja a telekommunikacios rendszereket hasznalokat,

d) gondoskodik — a Miiszaki Fdéosztallyal egyilittmiikodve — a Hivatal altal
iizemeltetett épiiletekben megtartott rendezvények informatikai halézati és
hattéreszkoz, valamint hangositasi feltételeirdl,

e) kozrem(ikédik — az Informatikai Bels§ Fejlesztési és Ugyfélszolgalati
Féosztallyal egyiittm{ikodve — az informatikai stratégia kidolgozasaban,
karbantartasaban,

f) beszerzi — az Informatikai Bels§ Fejlesztési és Ugyfélszolgalati FSosztaly
igényeire is tekintettel — az informatikai, telekommunikacios és
irodatechnikai eszkozoket, lebonyolitja az Gj alkalmazisokkal, valamint az
alkalmazas- és infrastruktira fejlesztésekkel kapcsolatos projekteket.

3823. § A Kozszolgalati Iroda

a)

b)

El6késziti a Hivatal Kkoztisztvisel6i, valamint a kozszolgalati
munkavallaléi  jogviszonyanak Kkeletkezésével és megsziinésével
kapcsolatos tigyeket, valamint el6késziti a személyi javaslatokat. Ennek
keretében

aa) 3%llendrzi a kozszolgalati jogviszony létesitéséhez sziikséges
feltételek meglétét, személyenként megallapitja a kozszolgalati
jogviszony id&tartamat, kezdeményezésre el6késziti a sziikséges
nemzetbiztonsagi ellendrzéseket,

ab) mas kozigazgatasi szervt6l, vagy oda torténd athelyezés esetén
megteszi a sziikséges intézkedéseket,

ac) el6késziti a munkavégzéssel jardé egyéb jogviszony bejelentését és
engedélyezését,

ad) a jogszabalyokban és a bels6 szabalyzatokban elGirtak szerint
megéallapitja a nem rendszeres juttatasokra vonatkozo jogosultsagot,

ae) a munkaltatd intézkedése alapjan elkésziti az illetményemelések,
cim-adoményozasok, vezet6i megbizasok iratait,

af) azilletményalap évi valtozasa alapjan — vezetGi egyeztetést kovetGen
— megallapitja a hivatali, valamint a képvisel6csoportok mellett
kozszolgalati jogviszonyban dolgoz6 szakértok, koztisztviselOk,
iigykezelGk és fizikai dolgozok illetményét,

ag) megallapitja és nyilvantartja a dolgozok éves szabadsagat, errdl
tajékoztatja a munkahelyi vezetdket,

ah) kiadja a munkaltatéi igazolasokat (kivéve a jovedelemigazolast).

Elokésziti az elomenetelhez eldirt képzési, atképzési, tovabbképzési

terveket, minGsitéseket, teljesitményértékeléseket. Ennek keretében



c)

d)
e)

g)
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ba) figyelemmel kiséri a képesitési el6irasok hatalyosulasat,

bb) el6késziti, nyilvantartja, ellen6rzi a tanulmanyi szerz6déseket,
ebben rendszeres f6konyvi egyeztetést végez,

bc) elkésziti a mindsitési tlitemtervet, felkérésre kozremikodik a
mindsitések és a teljesitményértékelések elkészitésében,

bd) szervezi a dolgozok oktatdsat, munkaalkalmassagi orvosi
vizsgalatat, vezeti a munkavédelmi nyilvantartasokat,

Kialakitja és vezeti a személyzeti, kozszolgalati nyilvantartasokat, ennek

keretében a szamitogépes kozszolgalati alapnyilvantartast. Teljesiti a

jogszabalyban elGirt adatszolgaltatasi kotelezettséget.

Megallapitja, nyilvantartja a dolgozok éves szabadsagat és felhivja a

munkahelyi vezetk figyelmét a szabadsagok esetleges halmozodasara.

A vonatkoz6 jogszabalyok, belsé szabalyzatok betartasaval felkérésre

elkésziti, illetve el6zetesen munkajogi szempontbdl ellenjegyzi a

megbizasi szerzodéseket.

Felkérésre kozremiikodik a fegyelmi és kartéritési iigyekben.

40ElGkésziti, nyilvantartja és szakmailag ellenjegyzi az orszaggytilési

képvisel6k, nemzetiségi sz6sz6lok munkijat segit6 személyek

alkalmazasaval kapcsolatos szerzédéseket.

4123 /A, § 42Az Igazgatasi Iroda

a)

b)

c)

d)
e)

43Az orszaggytilési képvisel6knek, nemzetiségi sz0szo6ldoknak és az Eurdpai

Parlament magyar képviselSinek igazolvanyt készit és kiadja az

Orszaghdzba és az Orszaggylilés Irodahdzdba érvényes belépési

engedélyeket, részt vesz az Orszaghaz és az Orszaggytilés Irodahaza

beléptetési, valamint a parkolas rendjének kialakitasdban. Ennek

keretében

aa) kiadja a Hivatal és az Orszaggytilési Orség dolgozdinak belépési
engedélyeit,

ab) kiadja a képvisel6csoportok, a minisztériumok és egyéb kiils6
szervek szakértGinek belépési engedélyeit,

ac) a ciklusvaltas soran kiallitja az Gjonnan kiadasra keriil6 belépdket,
igazolvanyokat, gondoskodik a régi igazolvanyok, belépdk
bevonasarol és az Gjak kiadasardl,

ad) gondoskodik az elektronikus beléptet6 rendszer adatallomanyanak
folyamatos feltoltésér6l és frissitésérdl, az adatok jogszabalyok
szerinti kezelésérol.

Szervezi a Hivatal egészségiigyi ellatasat. Ennek keretében

ba) gondoskodik az orszaggytilési képviselGk, nemzetiségi sz6szolok és a
Hivatal dolgozdinak egészségiigyi szilirésérél és ellatasarol az
Orszaghédzban és az Orszaggylilés Irodahazaban, valamint orvosi
iigyeletrdl a plenaris iiléseken,

bb) biztositja az Orszaggytilés belfoldi és nemzetkozi rendezvényeinek
egészségiigyi ellatasat.

Szervezi és bonyolitja az orszaggytilési képvisel6k, nemzetiségi sz6sz6lok

lakéas-, szalloda szallashely- és irodahasznalatra valé jogosultsaga

teljesitésével osszefiiggd feladatokat.

Koordinalja az Orszaghazban tartand6 rendezvényeket, ellenOrzi azok

lebonyolitasat.

Szervezi az orszaggyllési képvisel6k, nemzetiségi sz0szolok, a hivatali

dolgozok, valamint a bizottsagi és protokollrendezvények kiils6 vallalkozd

altal torténé vendéglatasat.
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f) 44Az orszaggytilési képviselGkrdl, nemzetiségi sz6szolokrol és a hivatali
dolgozokrol valo gondoskodas keretében
fa) el6késziti és koordinalja a Lakasbizottsag és a Kegyeleti Bizottsag
tevékenységét,
fb) kapcsolatot tart a Hivatal nyugdijasaival és az Orszaghazi Dolgozok
Erdek-képviseleti Szovetsége nyugdijas bizottsagaval,
fc) 45
g) Ellatja a kozponti postazasi feladatokat.

24. § A Kozbeszerzési Iroda

a) el6késziti a Hivatal éves kozbeszerzési tervét és modositasait, valamint a
kozbeszerzési eljarasokhoz kapcsolddo éves statisztikai 6sszegzést,

b) kozremiikodik a Hivatal és a képviselGcsoportok kozbeszerzési eljarasainak
el6készitésében,

c) lebonyolitja - a targy szerint érintett szervezeti egységgel
egyittm(ikodésben — a kozbeszerzési eljarasokat, és el6késziti a
kozbeszerzési  eljarasok  eredményeként  1étrejové  szerzddéseket;
gondoskodik a kozbeszerzési eljarasok dokumentalasarol,

d) osszehangolja a kozbeszerzési torvény egybeszamitasi szabalyai
érvényesitésének feladatait, ideértve a képvisel6csoportok hivatalainak az
ellatasi kerete terhére torténd egybeszamitando6 beszerzéseket is,

e) részt vesz a Hivatal kozbeszerzési eljardsa soran esetlegesen inditott
jogorvoslati eljarasban,

f) elvégzi — a targy szerint érintett szervezeti egységgel egylittmiikodésben — a
kozpontositott kozbeszerzés rendszerében torténd beszerzéseket.

8. A Kiiliigyi Igazgat6sag feladat- és hataskore

25. § A Kiiliigyi Igazgatoésag

a) javaslatot készit az Orszaggylilés éves nemzetkozi programjara, amelyet
jovahagyasra a hazelnok elé terjeszt,

b) a hazelnok dontése alapjan — a magyar kiilpolitikai és kiilgazdasagi
torekvésekkel Osszhangban — kialakitja a mas allamok parlamentjeivel
kapcsolatos orszaggytilési tevékenység Kkereteit, javaslatokat tesz az
egyiittmiikodés tartalmi kérdéseire,

c) biztositja a kiutaz6 és a fogad6 delegaciok felkészitését, ennek soran
gondoskodik a nemzetkozi  vonatkozasti  szakmai t4jékoztatok
osszedllitasarol és a delegici6 tagjai részére torténd eljuttatasarol, ellatja a
targyal6 delegaciok titkari teenddit, jelentést készit a targyalasokrol és
eljuttatja azt az érdekelteknek, figyelemmel kiséri a targyalasokon sziiletett
megallapodasok végrehajtasat,

d) ellatja a nemzetkozi parlamentekbe delegalt orszaggytilési kiildottségek
titkarsagi teenddit,

e) a nemzetkozi jellegli talalkozokrol, latogatasokrol —jelentéseket,
osszefoglalokat készit, teljes terjedelmében dokumentalja a hazelnok altal
jovahagyott parlamenti kapcsolatokat,

f) tajékoztatokat készit a kiilfoldi orszagokkal kialakitott parlamenti
kapcsolatokrol, a nemzetkozi parlamenti szervezetekrdl, és igény szerint -
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el6készitendé az allam- és kormdanyf6i, valamint mas magas szintid
latogatasokat - megkiildi ezeket az érintetteknek,

g) 46tajékoztatokat és elemzéseket készit az orszaggytlési képviseldk,
nemzetiségi szoszolok részére az Europai Unid, a nemzetpolitika és a
biztonsagpolitika témakorokben,

h) a hazelnok hivatali latogatasokkal és fogadasokkal foglalkozé utasitasanak
megfelelGen segiti a hivatali szerveket kiilfoldi kapcsolataik kiépitésében és
fenntartasaban.

26. § Az Eurdpai Uniés Iroda

a) 47a hazelnoknek, az alelnoknek és a haznagynak Magyarorszag europai
uniés tagsagabol adodo feladatainak ellatdsahoz biztositja a targyalasi
tematikakat, hattéranyagokat, atfog6 szakértdi elemzéseket, jelentéseket; az
Orszaggytlés Eurépai Unidhoz kapcsolodd nemzetkozi tevékenysége
keretében hattéranyagokat biztosit az orszaggytilési képvisel6k, nemzetiségi
sz0sz0lok szamara,

b) ellatja az Orszaggytilésr6l szolo torvény 69. § (2) bekezdése alapjan az
Eur6pai Uni6s Konzultacios Testiilet titkarsagi feladatait a Torvényhozasi
Igazgat6sag és az Elnoki Titkarsag bevonasaval,

c) elvégzi az eurdpai uniods stratégiai tervezéssel kapcsolatos feladatokat, ennek
keretében a hazelnoknek félévente javaslatot készit az Orszaggytlilés eurdpai
uniods tevékenységének stratégiai szempontjaira,

d) az 4llandé bizottsdgok nemzetkozi kapcsolatainak keretében folytatott
eurdpai unios targya megbeszéléseihez biztositja a hivatali el6készitést és a
hattéranyagokat,

e) segiti — a Torvényhozasi Igazgatosaggal egyiittmiikodve — az Eurdpai tigyek
bizottsagat nemzetkozi feladatainak végrehajtasaban,

f) 48folyamatosan segiti az orszaggytilési képvisel6k, nemzetiségi sz6szolok
europai unios felkésziilését és tajékoztatasat,

g) ellatja az 0sszekotdi feladatokat az Europai Parlamenttel; biztositja tovabba
a folyamatos informaciéaramlast az Eurdpai Uni6 nemzeti parlamentekkel
kapcsolatot tartd intézményeivel; mikodteti az Orszaggytilés briisszeli
irodajat,

h) kapcsolatot tart az Eurépai Parlament magyar képvisel6ivel,

i) egylittmiikodik a Nemzeti Integracios Irodaval annak Europai Uniot érintd
feladatai végrehajtasaban.

27. § A Nemzeti Integracios Iroda
a) javaslatot tesz az Orszaggytilés nemzeti integracios tevékenységére,

b) a hazelnoknek, az alelnokoknek, a haznagynak a kiilhoni magyar
nemzetrészek képviseldivel és a szomszédos allamok képviselGivel folytatott
targyalasaihoz kapcsolédo feladatainak ellatasdhoz biztositja a targyalasi
tematikakat, hattéranyagokat, szakértGi elemzéseket, jelentéseket,

c) miikodteti a Karpat-medencei Magyar Képvisel6k Férumat, ellatja annak
titkarsagi feladatait,

d) koordinalja az Alapitviny a Magyar Nemzeti KozOsségek Europai
Erdekképviseletéért feladatait, az alapitvany igazgatosagaként gondoskodik
az lgyvitelrol,
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e) feltigyeli a d) pont szerinti alapitvany briisszeli irod4janak tevékenységét,

f) az alland6 bizottsdgoknak a kiilhoni magyar nemzetrészek képviselGivel
folytatott megbeszéléseihez Dbiztositja a hivatali el6készitést és a
hattéranyagokat,

g) a Torvényhozasi Igazgatosaggal egyiittmiikodve segiti a Nemzeti
Osszetartozas bizottsagat feladatainak végrehajtasaban,

h) 49folyamatosan segiti az orszaggytlési képvisel6k, nemzetiségi sz6szolok
nemzeti integracios felkésziilését és tajékoztatasat,

i) kapcsolatot tart kiilhoni magyar parlamenti, tartomanyi és europai
parlamenti képviselGkkel,

j) egyittmiikodik az FEuropai Unios Irodaval, valamint a Kkétoldala
kapcsolatokkal és a nemzetkozi parlamenti szervezetekkel foglalkozo
munkatarsakkal az egységes szerkezeti tematikdk és hattéranyagok
kialakitasa érdekében.

28. § A Protokoll Iroda

a) kozremiikodik a Kiiliigyi Igazgatésag altal az Orszaggytilés nemzetkozi
tevékenységérdl készitett éves program megvalositasaban,

b) szervezi a hazelnoknek, az alelnokoknek, a haznagynak, az Orszaggytilés
bizottsagainak, barati tagozatainak, valamint a hivatali szerveknek hazai,
nemzetkozi, illetve kiilfoldi programjait, részt vesz e programok
lebonyolitasaban,

c) a Kiiliigyi Igazgatosdg egyéb szervezeti egységeinek munkatarsaival
egyiittmiikodve programot készit a hazdnkba érkezd parlamenti delegaciok,
parlamenti képvisel6k, nemzetkoézi parlamenti szervezetek delegacioi,
kiilfoldi képvisel6k egyéni latogatasa részére és szervezi a programokat,

d) kozremiikodik az Orszaggytilés altal szervezett nemzetkozi rendezvények,
konferencidk el6készitésében és lebonyolitdsdban, magyar részrél ellatja a
nemzetkozi szervezetek Orszaghazban rendezend6 Kkonferenciainak
szervezoOi feladatait,

e) 5ogondoskodik az orszaggytilési képvisel6k, nemzetiségi sz6szo6l6k hivatalos
utazasaihoz sziikséges adminisztrativ feladatok ellatasarél; a bels6
szabalyzatnak megfelelGen biztositja a ki- és beutazo delegaciok ellatasanak
targyi és pénziigyi feltételeit,

f) egyiittmiikodik a Sajtéirodaval, tajékoztatja azt az Orszaggytilés nemzetkozi
kapcsolataib6l adod6 eseményekrol,

g) a belsé szabalyzatnak megfeleléen gondoskodik a hivatalos nemzetkozi
programok soran a protokollaris ajandékozasrol.

9. A Kozgytijteményi és Kozmiivel6dési Igazgatosag feladat- és hataskore

29. § Az Orszaggytilési Konyvtar
a) gondoskodik a konyvtari gyljtemények allomanyépitésérdl, allomanyba
vételérol és sokoldalu feltarasarol,

b) biztositja az Orszaggytilési Konyvtar nyilvanos hasznalatanak feltételeit,
gondoskodik az allomanyvédelmi feladatok ellatasarol,

c) az olvasok szamara informacios és konyvtari szolgaltatasokat biztosit,
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d) felel a raktarozas rendjéért, valamint a jogszabaly szerint esedékes vagy
egyéb  okokbdl elGirt leltarozas el6készitéséért, lebonyolitasaért,
ellenGrzéséért,

e) 5.52végzi a konyvkiadassal és egyéb kiadvanyok megjelentetésével
kapcsolatos feladatokat,

f) 53

g) 54

h) 6rzi és hozzaférhet6vé teszi az Orszaggylilés jegyzékonyveit, az
Orszaggytilési Naplot és a bizottsagi jegyzékonyveket.

5529/A. § 56A Képviseloi Informacios Szolgalat
a) 57Az orszaggytilési képvisel 6k, nemzetiségi sz6sz6l0k, szakértbik és a Hivatal
munkatarsai szamara informacios és kutatasi szolgaltatasokat teljesit.
b) 58Megvalaszolja a hozza intézett egyedi orszaggytilési képvisel6i, nemzetiségi
sz0sz0106i és szakértGi kérdéseket.

c) Kérésre vagy sajat kezdeményezésre rendszeres és alkalmi hattéranyagokat,
elemzéseket készit, amelyeket az arra jogosultak szamara elérhet6vé tesz.

d) A Torvényhozasi Igazgatésag Tajékoztatasi és Iromany-nyilvantarto
Irodajaval egyiittmikodve mtkodteti a képviselok és a szakértdik
tevékenységét segité KépviselGi Tajékoztatasi Kozpontot.

30. § 59Az Orszaggytilési Miizeum
a) elkésziti az Orszaggylilési Muzeum kiallitasainak, illetve mas muazeumok
kozremiikodésével késziil6 egyéb kidllitdsok koncepcioit, és kiallitasra
alkalmassa teszi a gy(ijteményeit,
b) gyfjti, rendszerezi, tudoméanyosan feldolgozza a magyar orszaggytilések
torténetének, épiileteinek targyi, dokumentacios és audiovizualis emlékeit,

¢) nyilvanossa teszi kutatbmunkaja eredményeit a tudomanyos kozélet és a
kozvélemény szamara.

31. § A Kozonségszolgalati Iroda

a) miikodteti a Latogatokozpontot, ahol iddszaki kiallitasokat, rendezvényeket
szervez,

b) a beléptetési rend szabalyainak betartasaval szervezi az Orszaghaz
idegenforgalmat, ehhez idegenvezetést biztosit, illetve részt vesz
latogatocsoportok felkészitésében, tajékoztatasaban,

c¢) egyittmiikodve a Gazdasagi és Miikodtetési Igazgatosaggal ellatja a
belépGjegyek értékesitését, és nyilvantartja a latogatocsoportokat,

d) tartalommal tolti fel, rendszeresen frissiti és iizemelteti a Hivatal
kozgylijteményi, kozmiivel6dési, illetve idegenforgalmi honlapjait,

e) szervezi a Hivatal felel6s allampolgarra nevelést elésegité programjait.

10. A Sajtoiroda feladat- és hataskore

32. § A Sajtoiroda
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a) tajékoztatja a sajtot és elGsegiti a sajtd tajékozodasat az Orszaggytilés
tisztségvisel6inek hazai és kiilfoldi programjair6l, az Orszaggytlés
tevékenységi korébe tartozé valamennyi bel- és kiilfoldi eseményrdl,

b) gondoskodik a plenaris iilések sajto-el6készitésérol, a hazai és a kiilfoldi
sajtd tajékoztatasarodl; figyelemmel kiséri az iilésnapok eseményeit, annak
sajtobmegjelenitését, a sziikséges adatok és informécidok rendelkezésre
bocsatasaval segiti a hiteles tajékoztatast; sziikség esetén sajat hataskorben
sajto-helyreigazitasi eljarast kezdeményez, vagy javaslatot tesz a

helyreigazitasra,
c) ellatja az Orszaggytilés bizottsdgainak munkéajaval kapcsolatos tajékoztatasi
feladatokat,

d) kialakitja a hazai és a kiilfoldi parlamenti tudésitok Orszaghazba és az
Orszaggytilés Irodahazaba tortén6 beléptetésének és épiileten beliili
mozgasanak rendjét,

e) gondoskodik a sajt6 miikodéséhez sziikséges technikai feltételek
megteremtésérdl,

f) elgallitja és az Orszaggytilés honlapjan rendszeresen kozzéteszi a sajtod
tajékoztatasara szolgalo tartalmakat,

g) a hazelnok szamara tematikus sajtoszemlét készit.

11. A Belso Ellenorzési Iroda feladat- és hataskore

33. § (1) A Bels6 Ellendrzési Iroda a féigazgatonak kozvetleniil alarendelve végzi
tevékenységét, jelentéseit a féigazgatonak kiildi meg.
(2) A Belso Ellenorzési Iroda

a) ellatja a fejezethez tartozo cim(ek) feliigyeleti és belsé ellendrzését — sziikség
esetén szakért6k bevonasaval,

b) elkésziti a jogszabalyoknak megfelelGen a belsé ellendrzési tervet, amelyet a
féigazgato hagy jova,

c) osszehangolja és ellatja a hivatali szervek gazdilkodasa jog- és
célszertiségének belsd ellenorzését,

d)a vezet6i gazdasigi dontések megalapozidsa érdekében téma- és
célvizsgalatokat folytathat,

e) osszehangolja a gazdasagi folyamatokkal oOsszefiiggd vezet6i, a
munkafolyamatba épitett és a helyszini ellenérzéseket,

f) értékeli a miikodés és a gazdalkodas célszertiségét, a rendelkezésre allo
eréforrasok felhasznalasanak hatékonysagat,

g) ellendrzi és értékeli a fels6bb szintli jogszabalyok, a belsé szabalyzatok és az
utasitdsok gazdasagi, miikodési el6irasainak megtartasat, a tulajdon
védelmét,

h) ellenérzési tapasztalatai alapjan javaslatot tesz a miikodés és a gazdalkodas
ésszertisitésére,

i) el6késziti a feliigyeleti és belsé ellendrzés egységes rendjének szabalyozasat,

j) véleményezi a Hivatal munkavédelmi szabalyzatat, vizsgalja a
tevékenységek, az ingatlanok és az eszkozok munkavédelmi megfelel6ségét,

k) ellendrzi a tizvédelmi el6irasok végrehajtasat,
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1) az informatikai biztonsagi felel6s atjan ellatja a Hivatalnal miikodtetett
informatikai rendszerek folyamatos biztonsagi szemponta vizsgalatat,
auditalasat.

IV. Fejezet
A HIVATAL VEZETESE
12. A féigazgato

34. § (1) A féigazgatod
a) a hatalyos jogszabalyoknak és a hazelnok rendelkezéseinek megfelelGen
vezeti a Hivatal szervezetét,

b) a hazelnok iranyitasa mellett elkésziti a Hivatal koltségvetésére vonatkozo
javaslatot,

c) a hazelnok iranyitisa mellett elkésziti az Orszaggytilési Orség
koltségvetésére vonatkozo javaslatot,

d) felel6s az Orszaggytilés koltségvetésének végrehajtasaért,

e) jovahagyja az elemi koltségvetéseket, alairja a Hivatal éves koltségvetési
beszamolo jelentését,

f) gondoskodik a Hivatal szamviteli konyveinek szabalyszerii vezetésérol,
g) a hazelnok ellenjegyzésével szabalyzatokat, utasitasokat adhat ki,

h) dont a Hivatal kotelezettségvallalasairdl, a szerzédések megkotésérdl,
modositasarol, megsziintetésérél — ezen jogositvanyait jogszabalyban és a
Hivatal bels6 szabalyzataiban foglalt keretek kozott atruhazhatja,

i) 60a bizottsagok miikodésére szolgald keretek megallapitasa tekintetében a
vonatkozo6 elnoki rendelkezésben meghatarozottak szerint jar el,

j) az SZMSZ-ben foglalt kivételekkel gyakorolja a Hivatal munkavallaloi felett
a munkaltatoi jogokat — ezen jogositvanyat a hivatali szervek vezetdire
atruhazhatja,

k) gondoskodik mindazon elGterjesztések elkészitésérol, amelyeket az
Orszaggytilésrol sz6lo torvény, a hatarozati hazszabalyi rendelkezések vagy a
hazelnok rendelkezése elGir,

1) a hazelnok jovahagyasdval megéllapitia a Bels6 Ellenérzési Iroda
miikodésének szabalyait,

m) felel6s a hatalyos jogszabalyok és bels6 szabalyzatok betartasaért és
betartatasaért,

n) a hazelnok jévahagyasaval — a pénziigyi ellenjegyzés kivételével — jogosult
magahoz vonni a Hivatal szervezetén beliil barmely szervezet és személy
feladat- és hataskorét,

o) felelds kiadoja a Hivatal altal kiadott kiadvanyoknak,

p) az elmult rendszer titkosszolgalati tevékenységének feltarasarol és az
Allambiztonsagi Szolgalatok Torténeti Levéltara létrehozasarol szolé6 2003.

évi III. torvény 9. § (6) bekezdése alapjan a kinevezés és a felmentés
kivételével munkaltatoi jogokat gyakorol a Levéltar féigazgatdja felett,
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q) egyes feladatok végrehajtasara a Hivatal munkatarsaib6l — feladataik
megtartasa mellett —, illetve iddszakosan foglalkoztatott munkatarsakbol
kozvetlen feliigyeletében munkacsoportot hozhat 1étre,

r) a vezet6i munka elGsegitése, a dontés-el6készités megalapozasa érdekében
rendszeresen vezet6i értekezletet, konzultaciot tart.

(2) A féigazgato munkajat titkarsag segiti.
13. A hivatali szerv vezetdjének feladat- és hataskore

35. § (1) A hivatali szerv vezetGje a hazelnok, illetve a f6igazgat6 szakmai iranyitasaval
vezeti a hivatali szervet, felelos annak eredményes tevékenységéért, az
Orszaggytilésr6l szo6lo torvény, a hatarozati hazszabalyi rendelkezések, a
jogszabalyok, a kozjogi szervezetszabalyozé eszkozok és a héazelnoki
rendelkezések altal szamara és a hivatali szerv részére elGirt feladatok szakszert
és hataridGben torténd elvégzéséért.

(2) A hivatali szerv vezetGje
a) gyakorolja a hivatali szerv feladatkoréhez kapcsolodo hataskoroket,

b)a féigazgatdé A&ltal atruhédzott hatiskorben szerz6dések megkotésérol,
modositasarol, megsziintetésérdl dont,

c) kiillon utasitdsban foglaltak szerint a tevékenységi korét illetéen
gondoskodik a Hivatal, illetve a hivatali szerv feladatkorét érint6
szabalyzatok elkészitésérol, és azt jovahagyasra a féigazgato elé terjeszti,

d) a f6igazgato6 altal atruhazott hatdskorben gyakorolja a munkaltatoi jogokat
és kotelezettségeket, valamint gondoskodik a munkavégzés személyi és
targyi feltételeirdl,

e) rendszeresen beszamoltatja beosztott vezetGit feladataik elvégzésérdl, a
vezetésiik alatt allo szervezeti egység munkajarol, meghatarozza tovabbi
feladataikat,

f) biztositja és ellenérzi az iigykezelési, adatkezelési, adat- és titokvédelmi
el6irasok megtartasat,

g) felel6s a Hivatal éves koltségvetési tervének kidolgozasdban torténd
kozremtikodésért, a gazdasagos és koltségtakarékos miikodésért, tovabba
gondoskodik a rendelkezésére bocsatott eszkozok és vagyontargyak
megO6rzésérol és felel6s hasznalatarol,

h) felel6s a hatalyos jogszabalyok, a bels6 rendelkezések és utasitasok, a
feladat- és hataskorébe tartozo hatalyos bels6 szabalyzatok betartasaért és
betartatasaért,

i) a fGigazgatd altal atruhazott hataskorben kapcsolatot tart az allami,
kozigazgatasi, politikai, szakmai, civil, gazdasagi és érdekvédelmi
szervezetekkel,

j) a fbigazgatd elGzetes irasbeli engedélyével a hivatali szerven, illetéleg a
szervezeti egységeken (f6osztalyokon, irodakon) beliil osztalyokat hozhat

létre,
k) teljesiti a hazelnok vagy a féigazgatd altal részére meghatarozott tovabbi
feladatokat.

(3) 1Az elnoki emelvényen - a hazelnok kijel6lése alapjan - a féigazgatd vagy az
Orszaggytilés Hivatalanak a féigazgato6 altal kijelolt munkatarsa az iilés vezetését
segitendden tartozkodhat.
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(4) A hivatali szerv vezetGje a hazszabalyi, jogszabalyi, ligyrendi feladatok
ellatasahoz az adott id6szakban sziikséges teend6ket magaban foglald, a felel6st
és a végrehajtasi hataridot is meghatarozo féléves munkatervet készit, és azt a
munkatervi id6szakot legalabb két héttel megel6z6en a 8. §-ra figyelemmel a
héazelnoknek vagy f6igazgatonak atadja. A hivatali szerv vezetfje a munkaterv
végrehajtasarol a héazelnok illetve a f6igazgato altal meghatarozott idében és
modon szamol be.

(5) A féigazgato-helyettesek egyeztetett javaslatot tesznek a féigazgatonak az
Orszaggytilés bizottsagai szakértdi és dologi kiadasi kereteire.

(6) ©2A kozgyljteményi és kozmiivel6dési igazgatd felel6s az Orszaggytilés
szakirodalmi ellatasaért és a tajékoztatd6 munkaért, a Hivatal kozgylijteményi és
kozonségszolgalati, valamint a  konyvkiadoi és egyéb  kiadvanyok
megjelentetésével kapcsolatos feladatainak ellatasaért.

(7) A hivatali szerv vezet6jének munkajat titkarsag segiti.

14. A hivatali szerv helyettes vezetdjének feladat- és hataskore

36. § A hivatali szerv helyettes vezetdje

a) iranyitja a hivatali szerv azon szervezeti egységeit, amelynek iranyitasaval a
hivatali szerv vezet6je megbizta,

b) ellatja a hivatali szerv vezetdje altal meghatarozott feladatokat,

c) kijelolt hataskorben helyettesiti a hivatali szerv vezet6jét annak tavolléte
vagy tartos akadalyoztatasa esetén.

15. A szervezeti egység vezetGjének feladat- és hataskore

37. § A szervezeti egység vezetGje

a) vezeti a szervezeti egységet, felel6s annak eredményes miikodéséért, a
feladatok szakszerti és hataridében torténd elvégzéséért,

b) jogosult és koteles minden olyan intézkedés, kezdeményezés megtételére,
amelyet az Orszaggylilésr6l sz6l6 torvény, a hatarozati hazszabalyi
rendelkezések, valamint a jogszabalyok el6irnak, illet6leg amelyet a
szervezeti egység feladatainak eredményes ellatasa érdekében sziikségesek,

c) dont és eljar a hataskorébe tartozo, valamint a féigazgat6 vagy a hivatali
szerv vezetGje (helyettes vezetGje) altal meghatarozott és feladatkorébe utalt
tigyekben,

d) koteles beosztottait megfelel6 informaciokkal és irdnymutatasokkal ellatni,
résziikre sziikség esetén a feladat elvégzéshez érdemi és modszerbeli
segitséget adni,

e) beszamoltatja és ellendrzi a szervezeti egység munkatarsait, meghatarozza
tovabbi feladataikat,

f) gyakorolja a féigazgato altal részére atruhazott munkaltatoi jogokat,

g) elkésziti a szervezeti egység munkatarsainak munkakori leirasara,
mindsitésére, valamint - amennyiben a szervezeti egység hivatali szervhez

sorolt szervezeti egység - a hivatali szerv vezet§jének a hataskorébe tartozo
személyligyi kérdésekre vonatkozo javaslatokat,
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h) a szervezeti egység vezetGjét tartds tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az
altala — a féigazgato, illetve a hivatali szerv vezet6jének egyetértésével —
kijelolt vezet6 vagy helyettese, illetve beosztott koztisztvisel§ helyettesiti,
akinek ezzel kapcsolatos feladatait a munkakori leirasban kell rogziteni.

V. Fejezet
A HIVATAL MUKODESE
16. A Hivatal képviselete

38. § (1) A Hivatalt a féigazgato, tavollétében pedig az altala megbizott f6igazgato-
helyettes vagy e célbol esetileg megbizott mas személy képviseli.

(2) A féigazgatd képviseleti jogat a Hivatal bels6 szabalyzataban a hivatali szervek
vezetGjére vagy a Hivatal altal foglalkoztatott mas személyre — annak
feladatkorébe esé tigyben — atruhéazhatja.

(3) A hivatali szervet annak vezetGje képviseli. A hivatali szerv vezetéje a
képviseleti jogot az altala meghatarozott korben, alland6 vagy eseti jelleggel, a
helyettesére, a szervezeti egység vezetGjére, illetve munkatarsara ruhazhatja.

17. A munkaltatéi jogok gyakorlasa

39. § (1) A fGigazgatd és a hivatali szervek vezet6i felett a munkaltatéi jogokat a
héazelnok gyakorolja.

(2) A Hivatal tovabbi munkatarsai felett — a 40-41. §-okban foglalt eltéréssel — a
munkaltatoi jogokat a f6igazgatod gyakorolja.

(3) A f6igazgat6 a munkaltatoi jogok gyakorlasat atruhazhatja a hivatali szerv vagy
a szervezeti egység vezetGje részére.

40. § (1) Az Elnoki Titkarsag, a Kiiliigyi Igazgatosag és a Sajtoiroda munkatarsai
feletti alapvet6 munkaltatéi jogok gyakorldsdhoz a hazelnok egyetértése
sziikséges.

(2) Az alelnoki titkarsagok és a haznagyi titkarsag munkatarsai felett az alapvetd
munkaltatéi jogokat a féigazgatdé az alelnok, illetve a haznagy egyetértésével
gyakorolja.

(3) A Koltségvetési Tanacs titkarsagan foglalkoztatott személyek felett az alapvet6
munkaltat6i jogokat a féigazgatd gyakorolja a Koltségvetési Tanacs elnokének
javaslatara. Ezen tilmenden a munkaltatéi jog gyakorldsara a Koltségvetési
Tanacs elnoke jogosult.

(4) A Nemzeti Fenntarthat6o Fejlédés Tanacs titkarsaga munkatarsai felett a
munkaltatoi jogokat a féigazgatd gyakorolja. A Nemzeti Fenntarthatoé Fejlodés
Tanacs titkarsaganak vezetGje feletti alapveté munkaltat6i jogok gyakorlasahoz a
hazelnok egyetértése sziikséges.
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(5) A Fiiggetlen Rendészeti Panasztestiilet Titkarsagan foglalkoztatott személyek
felett a munkaltatoi jogokat a Filiggetlen Rendészeti Panasztestiilet elnoke
gyakorolja.

41. § ©3A KképviselGcsoportok és az eurdpai parlamenti képviselGcsoportok
tevékenységét segité szakért6k és iigyviteli dolgozok vonatkozasaban, a
kozszolgalati jogviszonyban allok esetében az alapvetd munkaltatoéi jogokat, mas
jogviszony esetén a jogviszony létesitésével (ideértve a szerzddés tartalmanak
modositasat is) és megsziintetésével kapcsolatos munkaltatoi jogot a foigazgato —
a képviselGcsoport vezetjének javaslata alapjan — gyakorolja. Ezen tilmenden a
munkaltatoi jogkort, illetve az utasitasi és ellendrzési jogot a képviselGesoport
hivatalanak vezet6je — ilyen munkakoér hianydban a fGigazgaté altal
meghatarozott vezetd — a képviselocsoport vezet§jének egyetértésével gyakorolja.

42. § (1) A munkaltatéi jogok gyakorlasaval osszefiiggé munkaiigyi feladatokat a
f6igazgato altal kiadott Kozszolgalati Szabalyzat, valamint a Kollektiv Szerz&dés
tartalmazza.

(2) A féigazgatd egyes munkakoroknél — a munkakori leiras, illetve az érintett
munkatarssal tortént el6zetes megallapodas alapjan — a munkaidé kezdésének és
befejezésének idSpontjat a jogszabalyban meghatirozott munkaidé mértékét
iranyadonak tekintve, az altalanostol eltéréen allapithatja meg.

43. § (1) Az 5. § bekezdés a)-e) pontjaiban meghatarozott hivatali szervek a
kozszolgalati tisztviselGkrdl sz6l6 2011. évi CXCIX. torvény 236. § (2) bekezdése
szerint meghatarozott hivatali szervek.

(2) A koztisztvisel6k altal betolthetd munkakorok esetén a palyazatra vonatkozo
szabalyokat nem kotelezé alkalmazni.

18. A munkavégzés altalanos szabalyai

44. § (1) A Hivatal miikodését az Orszaggytlésrdl szolo torvény, a hazszabalyi
rendelkezések, a jogszabalyok, a kozjogi szervezetszabalyozo eszk6zok, az SZMSZ,
az SZMSZ mellékletét képez6 szabalyzatok, utasitidsok és a hazelnok
rendelkezései hatarozzak meg.

(2) A hivatali szervek szervezeti egységekre meghatarozott részletes feladatkorét,
miikodési rendjét, a mas hivatali szervekkel és szervezeti egységekkel vald
egylittmiikodésiiket és annak forméjat tigyrendben rogzithetik. Az tigyrendet a
féigazgato hagyja jova.

(3) A hazelnok vagy a féigazgatd utasitdsara a hivatali szerv, illetve a szervezeti

egység koteles olyan feladat ellatisdban is kozremiikodni, amely az SZMSZ
szerint mas hivatali szervhez vagy szervezeti egységhez tartozik.

(4) A vezet6, a koztisztvisel6, az ligykezel6 és a fizikai alkalmazott feladatait az
el6z6ekben foglaltakon tual, azok alapulvételével, a munkakori leiras hatarozza
meg. A munkakori leiras a felel6sség megallapitasara is alkalmas mobdon
tartalmazza: a munkakor ellatasara vonatkozo6 feladatot, a munkakort betolté ala-
folé rendeltségi viszonyait, a munkaltatdi jogkor gyakorléjanak megjelolését, a
munkakorre vonatkozo esetleges sajatos el6irasokat.
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(5) A hivatali szervek, a szervezeti egységek tevékenységiik soran kotelesek
egyuttmiikodni a feladatkoriikbe tartoz6, de méas hivatali szervet, szervezeti
egységet is érint6 iigyekben és az érdekeltekkel egyeztetve eljarni. Az
egyeztetésért az a szerv felelGs, amelynek a feladat elvégzése az SZMSZ szerint a
f6 feladatkorébe tartozik, illet6leg amely feladat elvégzésére a hazelnoktdl vagy a
féigazgatotol utasitast kapott.

(6) A hivatali szervek, a szervezeti egységek kotelesek egymast kolesonosen
tajékoztatni, a hivatalosan tudomasukra jutott informaciot az illetékes hivatali
szervhez, szervezeti egységhez eljuttatni, szlikség esetén eljarast kezdeményezni.

(7) A fGigazgatd, a hivatali szerv vagy a szervezeti egység vezetlje a szerv
munkatarsainak érdemi és eljarasi utasitast adhat, amelynek az érintett — a
jogszabalyba iitkoz6 utasitas kivételével — koteles eleget tenni. Ha a munkatars a
kapott vezet6i utasitassal nem ért egyet, koteles azt kozvetlen felettesének szoban
megindokolni, ezt kdvetfen, ha az utasitast ad6é fenntartja allaspontjat, jogosult
ellenvéleményét az iigyiratra vagy kisérélapjara ravezetni, ellenvéleményét az
utasitast ado feletteséhez, illetve a hazelnokhoz terjeszteni.

(8) A feladat ellatasaért felelGs koteles

a) a sziikséges tajékozodast elvégezni, iratokat beszerezni, egyeztetést
lefolytatni,

b) az iigyben folytatott jelentGsebb targyalasrol, értekezletrol, egyeztetésrol,
szobeli megallapodasrol feljegyzést késziteni és azt az ligyiratban elhelyezni,

c) megéllapitasait, javaslatait szoban vagy irasban felettesével kozolni, ligyirat
esetében a kiadmanytervezetet elkésziteni és a kiadményozasra jogosult elé
terjeszteni,

d) amennyiben feladatat nem tudja hataridére teljesiteni, err6l, valamint
ennek okairol felettesét haladéktalanul tajékoztatni.

(9) A Hivatal munkatarsai kotelesek betartani az tligykezelésre (iratkezelésre), a
titkos iratkezelésre, az irat- és adatvédelemre vonatkozo6 jogszabalyi és ligyrendi
el6irasokat.

(10) A mindsitett adat védelmérdl szolo6 2009. évi CLV. torvényben meghatarozott,
a mindsitett adat védelmével kapcsolatos feladatok végrehajtasat és koordinalasat
a féigazgato altal kinevezett biztonsagi vezet6 végzi.

45. § (1) A féigazgatd utasitdsadban a hivatali szervek részére az SZMSZ-ben foglalt
feladat- és hataskorokon tal tovabbi feladat- és hataskoroket hatarozhat meg.

(2) A Hivatal az SZMSZ-ben foglalt feladatain tdlmenden a f6igazgat6 Aaltal
meghatarozott rendben ellit minden olyan feladatot, amelyet héazelnoki
rendelkezés a feladatkorébe utal, vagy amelynek ellatasa jogszabalyi kotelezettség
teljesitéséhez sziikséges.

46. § ¢4A kozszolgalati tisztvisel6krol szol6 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban:
Kttv.) 226. § (4) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan a Hivatal
koztisztvisel6inek teljesitményértékelése és mindsitése soran a Kttv. 130. §-aban
foglaltaktol eltérd szabalyok:

a) 56A Hivatal koztisztviselGi teljesitményét — a hivatali szervek vezet6i és
vezet6-helyettesei kivételével — értékelni kell, feltéve, hogy a targyévi
munkavégzésének idGtartama eléri a négy honapot.
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b) A munkaltaté a koztisztvisel$ teljesitményét évente értékeli, mely jogkort
vezet6i kinevezéssel rendelkezd koztisztvisel6re atruhazhatja.

c) Amennyiben a koztisztvisel6 munkateljesitménye azt indokolja, a

teljesitményértékelést végz6 — a fbigazgatoval vagy a Hivatali szerv
vezetGjével egyeztetve — évente egy, soron Kiviili teljesitményértékelést
készithet.

d) A teljesitményértékelés alapjan a koztisztvisel6 alapilletménye eltérithetd.

e) A koztisztvisel6t minden masodik teljesitményértékelés utan, de legalabb
kétévente mindsiteni kell.

f) A teljesitményértékelés és mindsités részletes eljarasi szabalyait a
Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

19. A kiadmanyozasi jog

47. § (1) A f6igazgato a Hivatal feladat- és hataskorébe es6 minden tigyben 6nallo
kiadmanyozasi joggal rendelkezik.

(2) A hivatali szerv feladat- és hataskorébe tartozo iigyben a kiadmanyozasi jogkort
a hivatali szerv vezetfje gyakorolja, kivéve azokat az ligyeket, amelyekben a
hazelnok vagy a f6igazgato azt maganak tartotta fenn.

(3) %6A hivatali szerv vezetGje kiadmanyozza kiilonosen a Koztarsasagi Elnoki
Hivatal, a Miniszterelnokség, a minisztériumok és orszagos hataskori szervek
helyettes allamtitkari és ennél magasabb beosztasi vezetSi, az orszaggytlési
képvisel6k, nemzetiségi sz6szolok, képvisel6esoportok és bizottsdgok részére
készitett el6terjesztéseket, atiratokat és feljegyzéseket.

(4) A hivatali szerv vezetGje kiadményozasi jogat, feladat- és hataskorének
gyakorlasat — felel6sségének érintetleniil maradasa mellett — atruhazhatja
helyettesére vagy a szervezeti egység vezetGjére.

(5) A hivatali szerv vezetGje (helyettese), a szervezeti egység vezetGje — feladatanak
érintetleniil maraddsa mellett — beosztott koztisztvisel6t is felruhazhat
kiadmanyozasi joggal.

(6) A kiadmanyozasi jogosultsagot és annak korét fel kell tiintetni az érintett
munkakori leirasaban.

20. Egyes gazdalkodasra vonatkozo6 rendelkezések

48. § Az Orszaggytilésr6l sz6lo torvény alapjan a Hivatal koltségvetésének
elkészitésére vonatkozo elveket a Hazbizottsag alakitja ki, a koltségvetési tervet a
héazelnok iranyitdsa mellett a fGigazgatd késziti el. A Hivatal koltségvetésére
vonatkozé javaslatot a hazelnok a Hazbizottsag egyetértésével, a Koltségvetési
bizottsag véleményének beszerzése utan kiilldi meg a Kormanynak, amely azt
valtoztatas nélkiil terjeszti be a kozponti koltségvetésrdl szolo torvényjavaslat
részeként az Orszaggytilésnek.

49. § A képvisel6esoportok vezetGjének vagy a vezet6 altal megbizott személynek azon

jogositvanyait, amelyek korében a képvisel6csoport nevében eljarhat,
kotelezettséget vallalhat (szerz6dést kothet), a képvisel6csoport belsé
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gazdalkodasi szabalyzata tartalmazza, amelynek egy érvényes, a képvisel6csoport
vezet@je altal alairt példanyat meg kell kiildeni a f6igazgatonak.

50. § A Kkotelezettségvallalas célszerliségét elGterjesztésben (vagy egyéb
dokumentumban) kell rogziteni. Abban szerepeltetni kell a kotelezettségvallalas
rovid leirasat, indokoltsagat, a szamszerisithet6 esetekben gazdasagossagi
szamitast, a fedezet megjelolését, valamint a kozbeszerzési torvény hatalya aloli
kivételek kozé tartozd esetekben a mentességet magalapoz6 koriilmények
ismertetését.

51. § (1) A koltségvetés végrehajtasa soran a hivatali szervek vezetGi a féigazgato6 altal
rendelkezésiikre bocsatott keretekkel maguk gazdalkodnak.

(2) A képviselGesoportok a résziikre torvényben megallapitott miikodési keretekkel
belsé gazdalkodasi szabalyzatuk szerint gazdalkodnak.

6721, Mitikodésfolytonossag

52. § A Hivatal a kulcsfolyamatai folyamatos miikodésének fenntartasa érdekében
természeti, miiszaki katasztr6fakbol eredd, vagy ember okozta miikodési zavarok
esetére alternativ miikodési folyamatokat készit el6.

53. § Az alternativ miikodési folyamatokat kockazat- és hataselemzés alapjan a
Hivatali Szervek vezetGi alakitjak ki, a miikodésfolytonossagi terveket a
féigazgato hagyja jova.

Fiiggelékek:

1. szamu fiiggelék: 68 69Az Orszaggytilés Hivatala szervezeti abraja

2. szamu fiiggelék: 70

1 Mébdositotta: az 1/2015. szamu elnoki rendelkezés 1. pontja, hatélyos: 2015. marcius 6.

2 Médositotta: az 1/2014. szdmu elnoki rendelkezés 1. pontja, hatalyos: 2014. januar 16.

3 Moédositotta: az 1/2014. szamu elnoki rendelkezés 2. pontja, hatélyos: 2014. januar 16.
4 Moédositotta: az 1/2015. szami elnoki rendelkezés 2. pontja, hatalyos: 2015. marcius 6.
5 Modositotta: az 1/2014. szdma elnoki rendelkezés 3. pontja, hatalyos: 2014. janudr 16.

6 Kiegészitette: az 1/2015. szamu elnoki rendelkezés 3. pontja, hatalyos: 2015. mércius 6.
7 Mbdositotta: az 1/2014. szam1 elnoki rendelkezés 4. pontja, hatalyos: 2014. januar 16.

8 Torolte: az 5/2013. szdmu elnoki rendelkezés 2. pontja, hatdlyos: 2013. marcius 21.

9 Modositotta: a 12/2013. szdmua elnoki rendelkezés 1. pontja, hatalyos: 2013. oktéber 21.
10 Kiegészitette: az 1/2015. szamua elnoki rendelkezés 4. pontja, hatalyos: 2015. méarcius 6.
1 Médositotta: az 1/2014. szdmu elnoki rendelkezés 5. pontja, hatalyos: 2014. januar 16.
12 Modositotta: az 1/2014. szam1 elnoki rendelkezés 6. pontja, hatalyos: 2014. januar 16.
13 Mébdositotta: a 4/2015. szdm1 elnoki rendelkezés 1. pontja, hatélyos: 2015. szeptember 1.
14 Mobdositotta: az 1/2014. szadm1 elnoki rendelkezés 6. pontja, hatalyos: 2014. januar 16.
15 Modositotta: az 1/2015. szdmu elnoki rendelkezés 5. pontja, hatalyos: 2015. marcius 6.
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16 Médositotta: az 1/2015. szamu elnoki rendelkezés 5. pontja, hatalyos: 2015. méarcius 6.
17 Torolte: az 1/2015. szamu elnoki rendelkezés 6. pontja, hatalyos: 2015. marcius 6.

18 Modositotta: az 1/2015. szamu elnoki rendelkezés 7. pontja, hatalyos: 2015. marcius 6.
19 Modositotta: az 1/2015. szamu elnoki rendelkezés 7. pontja, hatalyos: 2015. marcius 6.
20 Modositotta: az 1/2015. szamu elndki rendelkezés 20. pontja, hatalyos: 2015. marcius 6.
21 Térolte: az 1/2015. szamu elnoki rendelkezés 8. pontja, hatalyos: 2015. marcius 6.

22 Médositotta: az 1/2015. szamu elnoki rendelkezés 8. pontja, hatalyos: 2015. marcius 6.
23 Médositotta: az 1/2015. szamu elnoki rendelkezés 20. pontja, hatalyos: 2015. marcius 6.
24 Mé6dositotta: a 4/2015. szdmu elnoki rendelkezés 2. pontja, hatalyos: 2015. szeptember 1.
25 Médositotta: az 1/2014. szamu elnoki rendelkezés 7. pontja, hatalyos: 2014. januar 16.
26 Modositotta: az 1/2015. szamu elnoki rendelkezés 11. pontja, hatalyos: 2015. marcius 6.
27 Mébdositotta: az 1/2015. szami elnoki rendelkezés 20. pontja, hatalyos: 2015. marcius 6.
28 Modositotta: az 1/2015. szamu elnoki rendelkezés 20. pontja, hatalyos: 2015. marcius 6.
29 Modositotta: az 1/2015. szamu elnoki rendelkezés 9. pontja, hatalyos: 2015. marcius 6.
30 Mébdositotta: az 1/2015. szam elnoki rendelkezés 10. pontja, hatalyos: 2015. marcius 6.
3t Modositotta: a 14/2013. szama elnoki rendelkezés 1. pontja, hatalyos: 2014. januar 1.

32 Modositotta: az 1/2015. szamu elnoki rendelkezés 20. pontja, hatalyos: 2015. marcius 6.
33 Modositotta: az 1/2015. szamu elnoki rendelkezés 20. pontja, hatalyos: 2015. marcius 6.
34 Modositotta: a 14/2013. szama elnoki rendelkezés 2. pontja, hatalyos: 2014. januér 1.

35 Modositotta: a 4/2015. szdmu elnoki rendelkezés 2. pontja, hatalyos: 2015. szeptember 1.
36 Mobdositotta: az 1/2014. szam1 elnoki rendelkezés 8. pontja, hatélyos: 2014. januar 16.
37 Modositotta: a 4/2015. szamu elnoki rendelkezés 3. pontja, hatalyos: 2015. szeptember 1.
38 Modositotta: a 14/2013. szamu elnoki rendelkezés 3. pontja, hatalyos: 2014. januar 1.

39 Modositotta: az 1/2015. szamu elnoki rendelkezés 12. pontja, hatalyos: 2015. marcius 6.
40 Modositotta: az 1/2015. szdmu elnoki rendelkezés 20. pontja, hatalyos: 2015. marcius 6.
41 Modositotta: a 14/2013. szamu elnoki rendelkezés 3. pontja, hatalyos: 2014. januar 1.

42 Modositotta: az 1/2015. szam1u elnoki rendelkezés 20. pontja, hatalyos: 2015. marcius 6.
43 Modositotta: az 1/2015. szamu elnoki rendelkezés 20. pontja, hatalyos: 2015. marcius 6.
44 Modositotta: az 1/2015. szamu elnoki rendelkezés 20. pontja, hatalyos: 2015. marcius 6.
45 Torolte: az 1/2015. szamu elnoki rendelkezés 13. pontja, hatalyos: 2015. marcius 6.

46 Modositotta: az 1/2015. szamu elnoki rendelkezés 20. pontja, hatalyos: 2015. marcius 6.
47 Médositotta: az 1/2015. szamu elnoki rendelkezés 20. pontja, hatalyos: 2015. marcius 6.
48 Modositotta: az 1/2015. szami elnoki rendelkezés 20. pontja, hatalyos: 2015. marcius 6.
49 Modositotta: az 1/2015. szamu elnoki rendelkezés 20. pontja, hatalyos: 2015. marcius 6.
50 Modositotta: az 1/2015. szamu elnoki rendelkezés 20. pontja, hatalyos: 2015. marcius 6.
51 Torolte: a 14/2013. szamu elnoki rendelkezés 4. pontja, hatalyos: 2014. januar 1.

52 Kiegészitette: az 1/2015. szamua elnoki rendelkezés 14. pontja, hatalyos: 2015. marcius 6.
53 Torolte: a 14/2013. szamu elnoki rendelkezés 4. pontja, hatalyos: 2014. januér 1.

54 Torolte: a 14/2013. szamu elnoki rendelkezés 4. pontja, hatalyos: 2014. januar 1.

55 Beiktatta: a 14/2013. szam1 elnoki rendelkezés 5. pontja, hatalyos: 2014. januar 1.

56 Modositotta: az 1/2015. szamu elnoki rendelkezés 11. pontja, hatalyos: 2015. marcius 6.
57 Mbdositotta: az 1/2015. szamu elnoki rendelkezés 20. pontja, hatalyos: 2015. marcius 6.
58 Modositotta: az 1/2015. szamu elnoki rendelkezés 20. pontja, hatalyos: 2015. marcius 6.
59 Modositotta: az 1/2015. szamu elnoki rendelkezés 15. pontja, hatalyos: 2015. marcius 6.
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60 Modositotta: az 1/2015. szamu elnoki rendelkezés 16. pontja, hatalyos: 2015. marcius 6.
61 Modositotta: az 1/2015. szamu elnoki rendelkezés 17. pontja, hatalyos: 2015. marcius 6.
62 Modositotta: az 1/2015. szamu elnoki rendelkezés 18. pontja, hatalyos: 2015. marcius 6.
63 Modositotta: az 5/2013. szamu elnoki rendelkezés 1. pontja, hatalyos: 2013. méarcius 21.
64 Modositotta: a 12/2013. szami elnoki rendelkezés 2. pontja, hatalyos: 2013. oktéber 21.
65 Modositotta: az 1/2014. szamu elndki rendelkezés 9. pontja, hatalyos: 2014. januar 1.

66 Modositotta: az 1/2015. szamu elnoki rendelkezés 20. pontja, hatalyos: 2015. marcius 6.
67 Beiktatta: az 1/2015. szamu elnoki rendelkezés 19. pontja, hatalyos: 2015. marcius 6.

68 Modositotta: az 1/2015. szamu elnoki rendelkezés 21. pontja, hatalyos: 2015. marcius 6.
% Modositotta: a 4/2015. szdmu elnoki rendelkezés 4. pontja, hatalyos: 2015. szeptember 1.
70 Torolte: az 1/2015. szamu elnoki rendelkezés 21. pontja, hatalyos: 2015. marcius 6.



