AV ORSZAGOYU S TENORE

6/2012. szamu hazelnoki rendelkezes
az Orszaggyllés Hivatala Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak
kiadasarol

Az Orszaggyllésrol szolo 2012 évi XXXVI tdrveny (a tovabbiakban:
az Orszaggydlésrdl szold torveny)y 2. § (2) 1) pontjaban foglalt
hataskéromben  eljarva, figyelemmel az  Orszaggyiilesrdl szolo
torvénynek és az egyes hazszabalyt rendelkezésekrdl szold
46/1994. {IX. 30.) OGY hatarozatnak (a tovabbiakban: hatarozati
hazszabalyi  rendelkezések) az  Orszaggylies Hivatala (a
tovabbiakban: Hivatal) feladat- &s hataskdoret  megallapitéd
rendelkezéseire, a kKovetkezd hazelnoki rendelkezést adom ki

1.§ A Hivatal Szervezeli es Mlixodési Szabalyzatat  (a
tovabbiakhan: SZMSZ) a jelen rendelkezés mellekletében
foglaltak szerint hatarozom meg.

2. § E rendelkezes 2013 januar t-jén Iép hatalyba, egyidejlleg az
Orszaggyllés Hivatala Szervezeti és Mlkodesi Szabalyzatanak
kiadasardl szoid 4/2003. szamud elndki rendelkezés, valamint
az Orszaggyllés Hivatala Hivatali Szerveinél bevezetett

munkaerd  felvétell  korlatozasrol  szdlo  2/2011. elndki
rendelkezés hatalyat veszin

Budapest, 2012. december 29.

Kover Laszlo



Az Orszaggyiilés Hivatala

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

1Az Orszaggy(ilés Hivatala tevékenységét alapvetéen az Orsziggyilésrdl sz0ld 2012,
évi XXXVI. torvény (a tovabbiakban: az Orszaggydlésrdl szblo torvény) és az egyes
hazszabalyi rendelkezésekrél sz016 10/2014. (I1. 24.) OGY hatarozatban (a
tovabbiakban: hatdrozati hazszabalyl rendelkezések) foglalt feladatok teljesitése
érdekében végzi.

I. Fejezet

t. Az Orszaggyiilés haznagya

1. § (1) Az Orszaggytilés haznagya (a tovabbiakban haznagy) az Orszaggy(ilésrél szdlo
torvény 4. §-a alapjdn a hdzelnok iranyitdsa alatt gyakorolja a hizelndknek az
Orszaggyllésrél szold torvény 2. § (2) bekezdésében foglalt feladat- és hataskorel
kozil a kovetkezbket:

a) képviseli az Orszaggy(ilést mas allami szervek, civil és egyvéb szervezetek
felé,

b) képviseli az Orszaggytilést a nemzetkozi kapesolatokban,

¢) kozjogi feladataibél adoddéan képviseli Magyarorszagot a kilfoldi
partnerekkel folytatott targyalasok soran,

d)a foigazgaton kereszill az Orszaggyllés Hivatala vezetGinek utasitést
adhat feladat elvégzésére vagy mulasztas potlasara,

e) a hazelnok irdnyitdsa alatt ellatja mindazon feladatokat, amelyeket a
héazelnoknek az Alaptorvény, més torvény, orszaggyllési hatérozat, illetve
a hazszabalyi rendelkezések el&irnak,

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

{2) A haznagyot feladatainak ellatasaban titkarsag segiti.

II. Fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK
2, Az Orszaggyllés Hivatala jogallasa és alapadatai

2. § (1)2Az Orszaggyiilés Hivatala (a tovabbiakban: Hivatal) ellatja az Orszaggyilés
szervezeli muikodtetési, Ugyviteli és dontés-elékészitési feladatait. A Hivatal
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kozponti kéltségvetési szerv, az Orszdggyilés koltségvetési fejezetén belill 6nallo
cim. A Hivatal jogi személy.
(2) A Hivatal alapadatai a kovetkez8k:
a) megnevezése: Orszageylilés Hivatala;
b) roviditése: OGYH;
¢) székhelye: 1055 Budapest, Kossuth Lajos tér 1-3.;
d) vezetdje (a fejezetet irdnyitd szerv vezetdje): a Hivatal fSigazgatdia;
e) a Hivatal tovébbi alapadatait az alapité okirat hatarozza meg;
f)34a Hivatal alapitisdnak idépontja 1994. december 27., az egységes
szerkezetbe foglalt alapité okirat szdma OHF/65-1/2015., kelte 2015,
marcius 4.
(3)5A Hivatal egységes kincstari tigyfél, koltségvetési szervi nyilvantartasi szama
(PIR tOrzsszam): 300014, korményzali funkcidk szerinti alaptevékenységei:
~ 011110 Allamhatalmi szervek tevékenysége,
— 011320 Nemzetkozi szervezetekben vald részvétel,
~ 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési,
egyéb szolgaltatasok,
082042 Konyvtari allomany gyarapitisa, nyilvantartisa,
082044 Konyvtari szolgaltatisok,
082063 Muzeumi kidllitasi tevékenység,
082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvinyossag miksdietése és
megdvasa
6083030 Egyéb kiadoi tevékenység.

(4)7A Hivatal elldtja az Orszaggytilési Orség gazdalkodasi feladatait,

(5) A Hivatal az 4ltala ellatott feladatokat kiltségvetési tAmogatashdl és sajat
bevételbdl latja el.

(6) A Hivatal altalanosforgalmiado-alany.
(7) A koltségvetés végrehajtasara szolgald szamldk szamai:
a) a fejezet Magyar Allamkincstarnal vezetett szamlai:

Maradvanyelszamolési szamla 10032000-00310000-
10000001

Letéti szamla 10032000-00310000~
20000002

Elosztasi szamla 10032000-00310000~
40000004

Befizetési szamla 10032000-00310000-
60000006

Fejezeti kezelési eliranyzat-felhasznaldsi  10032000-01220012-

keretszdmla 50000005

b) a Hivatal Magyar Allamkincstarnal vezetett szadmlai:

El6iranyzat-felhasznalasi keretszamla 10032000-01400805-
00000000

Intézményi kartyafedezeti szamla 10032000-01400805-
00060004

VIP kartyafedezeti szamla 10032000-01400805~



00070003
89¢) az elGiranyzat-felhasznalasi  keretszamlahoz  alintézményi  szamlak
kapcsolédnak:

Fidesz elGiranyzat-felhasznaldsi10032000-01720426-

keretszamla Q0000000

MSZP elGiranyzat-felhasznalasi 10032000-01720402-

keretszamla 00000000

KDNP elGiranyzat-felhasznalasi 10032000-00289359-

keretszamla 00000000

JMM eldiranyzat-felhasznalasi keretszamla 10032000-00292203-
00000000

JMM VIP kartyafedezeti szamla 10032000-00292203-
00070003

LMP el6iranyzat-felhasznalasi keretszamla 10032000-00334129-
00000000

WL MP intézményi kirtyafedezeti szamla:  10032000-00334120~-
00060004

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

3. A Hivatal alapvetdé feladat- és hataskore

3. §1A Hivatal jogelddjét, az Orszdggydlés Iroddjat az Orszaggyilés ugyrendjérél
sz0l6 2/1956. (VIIL 8.) OGY hatarozat hozta létre, a Hivatal jelenlegi feladatait és
hataskorét az Orszaggy(lésrdl szolo torvény, valamint a hatérozati hazszabélyi
rendelkezések hatarozzak meg.

I1X. Fejezet

A HIVATAL SZERVEZETE, FELADAT- ES HATASKORE

4. A Hivatal szervezeti rendje

4. § A Hivatalt a f@igazgatd vezetl, aki a hazelnok iranyitasa alatt végzi munkajat.

5. § A Hivatal a kovetkezd hivatali szervekre tagolodik:

a)
b}

)

d)
e)

f)

Elnoki Titkdrsag, vezeldie a titkarsdgvezets,

Torvényhozasi Igazgatosag, vezetSie a torvényhozasi f6igazgatod-helyettes,
Gazdasdgi és Miikodtetési Igazgatosag, vezetOje a gazdasagi és
miikodtetési {Gigazgato-helyettes,

Kiillgyi Igazgatosag, vezeidje a kiilligyi igazgato,

Kozgy{jteményi és  Kouzmiivel6dési  Igazgatosag,  vezeldje a
kozgytjteményi és kozmiivelddési igazgato,

Sajtoiroda, vezetGie a sajtofénok,



g)  Belsd Ellen6rzési Iroda, vezetSie az ellendrzési irodavezetd.

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

a) Bizottsagi Foosztily,
b) Kodifikicids Féoszialy,
¢) Szervezési Féoszialy,
d) Té4jékoztatasi és Iromany-nyilvantartd Iroda,
e) JegyzdiIroda,
f)  Gyorsird Iroda.
(2)2A Gazdaségi és Miikddtetési Igazgatosig szervezeti egységei:
a} Gazdasagi Féosztaly,
b) Miszaki FSosztaly,
¢) Informatikai Féosztaly,
d) Kozszolgalati Iroda,
e) Igazgatasi Iroda,
)  Kézbeszerzési Iroda.
(3) A Kiiliigyl Igazgatdsig szervezeti egységei:
a) Euro6pai Unids Iroda,
b) Nemzeti Integracids Iroda,
¢} Protokoll Iroda.
(4)13A Kézgylijteményi és Kozmiivel$dési Igazgatdsag szervezeti egységei:
a) Orszaggy(lési Konyvtar,
b) 14Orszaggyiilési Mzeum,
c) Kozdnségszolgalati Iroda,
d) 5Képviseldi Informacios Szolgélati.

7. § A Sajtbiroda és a Bels§ Ellenérzési Iroda tovabbi szervezeti egységekre nem
tagolodik.

8. § Az Elngki Titkarsag, a Kiiliigyi Igazgatdsag és a Sajtoiroda szakmai tevékenységét
kozvetleniil a hazelnok irdnyitja.

9. § A Hivatal fSosztdlyait a fSosztalyvezet§, irodait — fSosztalyvezeti vagy
osztalyvezetSi besoroldsban — az irodavezeld vezeti, Az Orszaggy(ilési Konyvtar
vezetlje féosztalyvezetd.

10. § (1) Az Orszaggy(ilés munkaszervezetében miikadé titkarsagok:

a) a Magyarorszag gazdaségi stabilitsarol sz0l6 2011, évi CXCIV. térvény 18. §
(8) bekezdése alapjan a Koltségvetési Tandcs titkdrsdga miikodésének
biztositasaval kapesolatos feladatokat a Hivatal 14tja el;

b) a Nemzeti Fenntarthato Fejlédési Tandcs kozjogi jogallasarél, jogkorérsl,
Osszetételérdl és feladatairdl, valamint miikodési kereteirdl szold 57/2008.
(V. 22.) OGY hatérozatban foglaltak végrehajtasat a Nemzeti Fenntarthatd
Fejlédési Tandcs titkarsaga latja el;

¢) a Renddrségrdl sz0l6 1994. évi XXXIV. toérvény alapjan létrehozott
Fiiggetlen Rendészeti Panasztestiilet feladatainak ellatasat titkarsag segiti.

(2) A Hivatal szervezeti dbrajat az 1. szamn fiiggelék tartalmazza.

(3) 16



5. Az Elnoki Titkarsag feladat- és hataskore

11. § Az EInoki Titkarsag

a) ellatja a hézelngk altal meghatarozott, az elnoki tevékenység el@segitésével
kapcsolatos teendéket; tovdbbitja a hazelnsk altal meghatarozott — az
Elndki Titkéarsdg dtjén kiadott — feladatokat, ellenérzi azok végrehajtasat,
ennek keretében a felel@soktdl tajékoztatast kérhet,

b) gondoskodik a hazelnikhoz érkezd iratok feldolgozasarol, az iratokkal
kapcsolatos {igyintézésrdl, a titkarsagi tigyviteli munka ellatasarol,

¢) intézi az Orszaggylléshez, valamint a héazelndkhoz érkezett kozérdekil
bejelentésekkel, javaslatokkal és panaszokkal dsszefiiggs teenddket,

d)szervezi a  hazelndknek az  érdek-képviseleti, tarsadalmi, polgari
szervezetekkel, az egyhdzakkal, valamint az Orszéggyliléshen képviselettel
nem rendelkezd partokkal valo kapesolatat,

e) kozremlkodik a Hivatal felel6s 4allampolgarra nevelést eldsegitd
programjaiban,

f) szervezi, illetve koordindlja a hazelndk programjat, az azok
megvalosuldsahoz sziikséges feltételeket, és ennek soran egyiittmiksdik
mds hivatali szervekkel,

g) meghizasabol a elndk Aaltal meghatdrozott feladatok ellatédsara elnski
tanacsadok tevékenykednek.

6. A Torvényhozasi Igazgatosag feladat- és hataskore

12. § A Bizottsagi Féosztaly

a) a) ellatia — a b) pontban megjelslt allandé bizottsagok kivételével ~ az
dlland6 bizottsdgok, a nemszetiségeket képviseld bizottsdg, az eseli és
vizsgélobizottségok (az albizottsagokkal egyiitt a tovébbiakban: bizottsag)
titkarsagal munkdjdnak koordinalasat, szakmai tdmogatasat, a bizottsagok
hivatali hattere dologi, személyi feltételeinek biztositasat,

b) ellatja - a Kodifikaciés Féosztallyal kialakitott munkamegosztds alapjan —
az alkotmanyligyi kérdésekkel foglalkozd bizottsag titkarsaga, valamint a
Mentelmi, Osszeférhetetlenségi, fegyelmi és mandatumvizsgald bizottsig
titkarsdga szakmai és mikodési tdmogatisa kérében a koordindcioval,
adminisztraciéval és technikai tdmogatdssal kapcsolatos egyes feladatokat,

) el6késziti a  bizottsdgok egyes mikddési  kereteivel kapesolatos
cléterjesztéseket,

d) gondoskodik a bizottsagok 4ltal rendezett nyilt napok, szakmai
konferencidk, kihelyezett iilések és egyéb szakmai rendezvények személyi és
technikai feltételeirdl,

e) kozremifkddik a bizottsagi 6nalld és nem 6nalls inditvanyok szakmai
el6készitéséhen és kodifikalasaban,

f) kozrem(kddik az Orszaggy(ilés bizottsagi tagsigra vonatkozd hatérozati
javaslat-tervezeteinek el&készitésében,

g) gondoskodik az orszagos népszavazasokkal kapcsolatos orsziggy(ilési és
bizottsagi eléterjesztések elkészitéséral,
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h) el6késziti a bizottsdgi részletes vitat, gondoskodik a részletes vitardl szolo
bizottsagi jelentés, annak melléklete és a részletes vitat lezdrd bizottsagi
modositd javaslat elkészitésérdl,

1) a benytjtott torvényjavaslatok és hatérozati javaslatok bizottsagi targyalasat
megeldzden olyan szakmai észrevételeket tesz, amelyek elsegitik
targyaldsukat és a bizottsagi jelentés elkészitését,

i) gondoskodik a Bizottsagi elndki értekezlettel kapesolatos hivatali feladatok
ellatdsarol, a dontésekhez szitkséges informadciok biztositasardl, elkésziti a
Bizottsagi elndki  értekezlet iilésének napirendjéhez  kapcsolédd
elbterjesztéseket,

k) elkésziti a Hazbizottsag részére az Orszaggy(lés napirendién szerepld
inditvanyok bizottsagi el6készitésérdl szold kimutatast,

1) ciklusonként, ilésszakonként és évenként elkésziti a Dbizottsagok
miikédésének tényeirdl és adatairél szold statisztikai kimutatdst,

m)vezeti a  bizottsdgok mikodésével kapesolatos nyilvantartdsokat,

jegyzékeket,
0) szerkeszti a bizottsagi honlapok adattartalmét, kozremiikodik annak
feltoltésében,

p) kozremikodik a  torvényalkotdst tamogatd informatikai rendszer
nnikodtetésében és fejlesziésében.

13. § 18A Kodifikacios Féosztaly
a) felkérésre kozremiikédik a bizottsagi és képviselsi 6nallé inditvanyok
szakmai el6készitésében és kodifikdlasdban, erre irdnyulé megkeresés
esetén kodifikdcids, jogtechnikai szempontok alapjan véleményezi a
bizottsag, képvisel§ (szakértd) altal készitett dontési javaslattervezeteket,
mdbdosité javaslattervezeteket, illetve kozremiikodik eldkészitésiikben,

b) a benyqjtott 0nalld inditvanyok szévegét - a felelés munkatars
fGosztilyvezetd altali kijeldlését kiévetSen — a  fBosztalyvezetd &ltal

megallapitott eljarasrendben meghatarozott vizsgilati szempontok alapjan
véleményezi, kialakitott véleményérdl irasbeli Osszegzést készit és azt az
elbterjeszidvel egyezteti,

¢) a modosito javaslatok alapjan az eljarasrendben meghatérozott modon
egységes targyaldsi hattéranyagot készit a bizottsagok szamara,

d) az eljarasrendben meghatarozott médon ellatja a torvényalkotasi bizottsag
feladat- és hataskorébdl, valamint a bizottsag lgyrendjébdl ra haruld
szakmai feladatokat, ennek sordn kiilondsen el6késziti a bizottsag eljarasait,
a bizottsig szdmara megtargyaldsra javasolt, tirgyalasi hattéranyagba nem
foglalt modositasi szandékokat véleményezi, az eléterjeszt§ altal megkiildott
egységes javaslattervezetet ellendrzi, a bizottsig &ltal benydjtandé nem
onallé inditvanyokat benytjtasra elfkésziti,

e) képvisel§i 6nalld inditvany, illetve bizottsdgl inditvany esetén elkésziti az
egységes javaslattervezetet és azt az eljarasrendben meghatarozott médon
az cléterjeszt@vel egyezteti, valamint — amennyiben azt a hazszabalyi
rendelkezések az elSterjeszt§ kitelezettségévé teszik — alairdsra elGkésziti az
elfogadott torvény szovegét és azt az eljirasrendben meghatérozott médon
az eloterjesztével egyezteti,

f) ha a hazszabalyi rendelkezések az elSterjesztét kotelezik az elfogadott
torvény szovegének hazelnokhoz vald megkiildésére, a szdveget ellenérzi és



azt az eljardsrendben meghatirozott madon az elSterjesztével egyezteti: az
elfogadott torvény szovegét alafvdasra el6késziti és a hazelnéknok felterjeszti,
majd gondoskodik az aldirt torvény koztarsasagi elnékhéz  torténd
haladéktalan eljuttatasardl,

g)ellatia az igazgatdsag Ugyrendjében és az eljarasrendben foglalt,
torvényalkotassal Osszefiiggd feladatokat,

h) az Orszdggyilés tisztségviseldi, a f6igazgaté vagy a hivatali szervek
megkeresésére jogi szakmai véleményt ad az Orszaggyllés és a Hivatal
miikodésével kapesolatos kérdésekben,

i) elkésziti az Orszdggyiilés személyi déntésére vonatkozd orszaggyiilési
hatarozati javaslatainak tervezeteit,

i) ellatja a térvényalkotasi bizottsdg, valamint — a Bizotisagi Féosztallyal
kialakitott munkamegosstis alapjan - az alkotmanyiigyi kérdésekkel
foglalkozé bizottsdg és a Mentelmi, osszeférhetetlenségi, fegyelmi és
mandatumvizsgalo bizottsag titkarsagi teendéit,

k) dontésre elGkésziti az alkotményligyi kérdésekkel foglalkozo bizottsagnak
kiadott, a hazszabalyi rendelkezések értelmezésével osszefiiggd kérdéseket,

1) a feladatkorébe tartozd ligyekben elkésziti a Hazbizottsdg szdméra a dontési
Javaslatokat és a tajékoztatokat,

m) elkésziti és karbantarlja az Orszaggytilés honlapjan megjelend,
torvényalkotassal és kdzjogi funkcidkkal osszefliggd tajékoztatod anyagokat,
n) kozremtikédik a  tSrvényalkotast tdmogaté  informatikai rendszer

miikodtetésében és fejlesztésében.

14. § A Szervezési Féosztaly

a) a Hazbizottsag allasfoglaldsainak, valamint a héazelndk intézkedéseinek
megfelelden gondoskodik az Orszaggyiilés iilésszakonkénti és rovid tavia
iléstervének elkészitésérdl, a targyalas eldkészitésének megszervezésérdl,

b} 19felel8s azért, hogy az orszaggyiilési képviselSk, nemzetiségi sz6sz0616k és az
liléssel kapesolatban mas érintettek a targyalasi és tdjékoztaté anyagokat a
kialakitott rendnek és szokdsoknak megfelelden megkapjak,

¢) az alelnGkokkel egyeztetve elkésziti az iilésszakok elndklési beosztisat,
vezeti az lilésvezetéssel kapesolatos Osszesitéseket és sziilkség szerint
el6késziti az alelnoki értekezletet,

d) intézi az interpellaciékkal, kérdésekkel és azonnal kérdésekkel kapesolatos
hivatali teendéket,

e) a Hazhizottsag lésére dsszeallitja a soron kivetkezd plenaris iilés napirendi
javaslatat, illetéleg megszerkeszti az azt kévetd hetek tervezhetd napirendi
javaslatail; gondoskodik arrél, hogy a Hazbizottsig tagjai megismerjék az
llések tervezéséhez sziikséges informacidkat; a feladatkdrébe tartozd
ugyekben elkésziti a Hézbizotisdg szdmara a dontési javaslatokat és a
tdjékoztatokat,

f) 20

g) @ellatja a Hivatallal kapesolatos iratkezelési, irattari, levéltari és mindsitett
adatkezelési feladatokat,

h) miikddteti a Terembiztos Szolgélatot, amely kiilon szabélyok szerint végzi a
plendris iilésekkel, a bizottsagi tlésekkel és esetenként az Orsziggylilés
éplleteiben a Hivatal 4ltal szervezett rendezvényekkel kapesolatos
tevékenységét.



15. § A Tajékoztatasi és Iromany-nyilvantart6 Iroda

a) ellatjia a Torvényhozasi Igazgatosig feladatkorébe tartozd, az Orszaggyiilés
miikodésével kapesolatos tajékoztatasi feladatokat, dgy mint
aa) a Torvényhozasi IgazgatOsiag tevékenységével Osszefliggd adatok

kezelését és informdciok eclGallitdsat, az adatok tartalmdnak és
kezelésiikhoz sziikséges modszertan és terminologia meghatarozasat,
ab) az informaciok elérhetdségének biztositasat a parlamenti nyilvanossag
SzZAMAra,
ac) a feldolgozott informacidok elemzését és értékelését kovetben
modszertani kiadvanyok és a hivatalos statisztika Osszedllitasat,

bb) 22nyilvantartja és adatbazisban vezeti az orszaggytlési képviselSknek,
nemzetiségi szdszoldknak, valamint az Orszaggy(ilés tevékenységében
kézremikodsd  szervezeteknek  és  személyeknek az  Orszaggyflés
miikodésével Gsszeliiggd adatait,

¢) gondoskodik az iromanyok és a Térvényhozasi Igazgatosag tevékenységehez
kapcsolodo egyéb  dokumentumok  nyilvantartdsarél,  tartalmi
feldolgozésardl és biztositja a dokumentumok és a hozzdjuk kapesolodo
hivatalos informéaciok elérhetéségét,

d) a tarsf6osztalyokkal egyiittmiikddve miikadteti a Térvényhozasi Igazgatosag
torvényalkotdst segitd informéciés rendszerét és ennek informatikai
timogatasa érdekében egylittmiikodik az Informatikai Féosztallyal,

e) osszehangolia az Orsziggy(lés honlapja, tovabba az adatbazis és az
informacios rendszerek miikodésével kapesolatos igazgatdsagi feladatokat,
f)23 24 2535 KépviselSi Informéacids Szolgdlattal egyiittmiikodve milkddteti az
orszdggylilési  képvisel6k, nemzetiségi szdszdlok és a  szakérték

tevékenységét segité Képviselsi T4jékoztaté Kozpontot, ezen beliil

fa) 26megkeresésre tajékoztatja az orszaggy(ilési képvisel6ket, nemzetiségi
szOszolokat, szamukra osszeallitisokat készit a hivatalos parlamenti
adatolbdl és kiilsd adatforrasokbol,

fb) allampolgéri telefonvonalat miikodiet, internetes elektronikus levelezd
szolgaltatast biztosit az érdekldddk szamara.,

16. § A Jegyzdi Iroda

a) ellatja a jegyzOk munkéajaval kapesolatos hivatali teenddket,

b) az iilést vezetd elndk szamara elézetesen egyeztetett forgatokonyvet készit,
amelyet az elSterjeszték, a képviselGcsoportok, a Sajtbiroda és maés
érintettek rendelkezésére bocsat,

¢) az elfogadott napirend alapjan a tdrgyalds folyamatossaganak biztositisa
érdekében gondoskodik a résztvevik elézetes értesitésérdl,

d) gondoskodik a plendris ilések jegyz&kionyveinek korrekttndjardl és
szerkesztésérol,

e) biztositja, hogy az Orszdggyiilés szd szerinti jegyz8konyvét a parlamenti
nyilvanossag huszonnégy ordn beliil, a hitelesitett jegyz6konyvet pedig egy
héten beliil megismerhesse,

f) w7gondoskodik az Orszaggy(lési Naplé kiadvany szerkesztésérll és
terjesztésérdl,
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g) elvégzi az Orsziggy(iléshez benydjtott eléterjesztések, a héazelnoki
rendelkezések és hivatali szabalyzatok nyelvi korrekturajat,

h)vezeti a feladatkorébe tartozd nyilvantartisokat, kdzremkodik a
torvényalkotast tdmogatd informatikai rendszer miikoédtetésében és
fejlesztésében.

17. § 8A Gyorsiro Iroda

a) elkésziti az Orszaggy(ilés plendris iiléseinek jegyz8konyvét a hatdrozati
hézszabalyi rendelkezéseknek megfelelen,

b) elkésziti a Hazbizottsag, az dllandé bizottsagok és albizottsagaik, az eseti és
a vizsgalobizottsagok, tovabba a jeloldbizottsagok liléseinek jegyzékonyvét a
hatarozati hazszabilyi rendelkezéseknek megfelel§en,

c) a fligazgaté engedélye alapjan és igény szerint jegyzdkonyvet készit a
Hivatal egyéb tandcskozasairdl.

7. A Gazdasagi és Miikodtetési Igazgatosag feladat- és hataskore

18. § A Gazdasagi és Miikodtetési Igazgatdsig a Hivatal gazdasagi szervezete.
19. § A Gazdasagi és Miikodtetési Igazgatdsag

a) ellatja az Orszaggy(lés fejezetben a figazgaté hatdskorébe utalt
koltségvetési cimek fejezeti szint{l tervezési, felhasznalasi és beszamolasi
feladatainak elSkészitését, gondoskodik a fejezeti hataskorbe tartozéd
kifizetések teljesitésérsl,

b) a hivatali szervek vezetGivel tOrtént egyeztetést kivetGen javaslatot tesz a
Hivatal intézményi koltségvetési tervére, az ingatlanokkal és ingdsigokkal
torténd gazdalkodasra,

¢) javaslatot készit a jovahagyott kiltségvetés felhasznaldsara, az egyes hivatali
szervek létszam- és gazdalkodasi kereteire,

d) javaslatot tesz a gazdalkodédssal és mikodéssel kapesolatos teriiletek
szabalyozdsara, kiilontsen a kitelezettségvallalas, a kozbeszerzés, az
utalvanyozds, az ellenjegyzés és érvényesités rendjére, az illetmény- és
léetszamgazdalkodasra, az egyes juttatasokra, a képvisel6csoportok
gazdalkodasdra, a szamvitelre, az eszkozgazdalkodédsra, a leltdrozasra, a
kikiildetésekre, a gépjarmiivek hasznilatdra, a reprezentaciéra, a telefonok
hasznidlatara, a pénztarak midkodésére, és a kozérdekd adatok
megismerésére vonatkoz6 ligyintézésre,

e) a belsé szabalyzatokban meghatarozottak szerint kotelezetiséget vallal,
utalvanyozza a kifizetéseket és végzi a kitelezettségvillalasok ellenjegyzését,
illetve véleményezi a Hivatallal szerz8déses kapcsolatban allé (jogi)
személyekkel, tovabba az eseti feladatokhoz kapesolédd egyéb mas
szervezetekkel valé megéllapodasokat, szerzédéseket.

20. § A Gazdasagi Féoszialy
a) tervezi a Hivatal koltségvetési el@irdAnyzatait, azok felhasznélisat és
beszdmol az éves gazdalkodasrdl, ennek keretében
aa) feliilvizsgdlja az elSiranyzat-modositasi igényeket, azokat jovihagyasra
elékésziti,



ab)
ac

ad)

ae)

a)
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nyilvantartja az intézményi koltségvetési eldirdnyzatokat és azok
valtozésait,

lgyel az elSirdnyzatok és a felhaszndlds Osszhangjara, elemzi a
pénzfolyamatokat,

teljesiti az elGirdnyzatokkal és azok felhasznalasaval, valamint a
pénzforgalom alakuldsdval Gsszefiiggden elirt rendszeres (éves,
féléves, negyedéves, havi), tovabbd eseti adatszolgéltatsokat,
osszedllitia és jovahagydsra elSterjeszti a gazdalkodasrdl szolo
intézményi beszdmoldkat,

elBkésziti a koltségvetési maradvanyok feliilvizsgalatat és jovahagyasat,

b) gazdalkodik a Hivatal koltségvetési cimén joévahagyott elSirdnyzatokkal;
intézményi szinten koordindlja a Hivatal vagyondnak és bevételeinek
felhasznalasat, ennek érdekében

ba)
bb)

be)

bd)

be)

b)

bg)

bh)

bi)

c)

ca)

cb)
ce)

cd)

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

kidolgozza a képviselGesoportok és a bizottsdgok ellatdsi normara
vonatkozd eldterjesziést,

biztositja a kapesolatot a képviselScsoportok mitkodési feltételei és a
Hivatal koltségvetése kozott, valamint megfeleld informaciés rendszert
alakit ki a keretek felhasznalasaroél,

nyilvantartja ¢és figyelemmel kiséri a hivatali szervek, szervezeti
egységek  gazdalkodasi  kereteit, felhasznalasukrdl megfeleld
informacids rendszert alakit ki,

gondoskodik a mikddéshez szitkséges pénzeszkozokrdl, teljesiti a
kiadasokat, beszedi a bevételeket, miikddteti a hazi- és a kihelyezett
pénztart,

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

elemzi az intézmény eszkozellatottsagat, megterverzi annak fejlesztését,
29 30¢llatja a Hivatal gépjdrmiparkjanak miikoédtetésével, valamint az
az orszaggy(ilési képviseldk, nemzetiségi sz6sz616k
izemanyagkartyaval torténd ellatasaval kapcsolatos feladatokat,
elkésziti az id8szakos beszerzési terveket, végzi az anyagok és egyes
targyi eszkozik beszerzését, raktirozasat, rendelkezésre bocsatasat,
leltarozasat,

gazdilkodik a Hivatal személyi juttatdsokra rendelkezésre Aallo
elirdnyzataival, ennek keretében

siellatja az  orszaggyllési képvisel6k, nemzetiségi szoszolok  és
alkalmazottaik, valamint a Hivatal 4ltal foglalkoztatott munkatarsak
jaranddsagaival (megbizési dijak, kiilféldi és belféldi kikiildetések
koltségel) és tarsadalombiztositasi ellatdsaval kapesolatos szamfejiési,
kifizetési és nyilvantartasi feladatokat,

kidolgozza a képviselécsoportok hivatalai és a hivatali szervek,
szervezeli egységek illetménykereteire vonatkozo elSterjesztést,
kiszamitja, levonja és nyilvantartja a személyi jovedelemadot, és az
egyéb jarulékokat, elkésziti az ado- és egyéh pénziigyi bevalldsokat,
végzl a munka- és egyéb jogviszonyok megsziinésével jaro elszdmolasi
feladatokat és az egyeztetést kovetGen kiadja a sziikséges igazolasokat,



11

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
viltozasait,

de) végzi az eszkozallomany analitikus konyvelését és figyelemmel kiséri a
leltarakkal vald egyez8séget,

dd) biztositja az analitikus és f6konyvi nyilvantartasok egyezdségét,

de) elkésziti az intézményi mérleget,

df} {izemelteti a Hivatal szdmviteli, pénzigyt és illetmény-szamfejtési
feladatokat végzd szamitdgépes hélozatat, biztositja a folyamatos
miikddietés feltételeit, a programrendszerek és technikai eszkozok
fejlesztését, '

e) lebonyolitjia a kozos elhelyezésbdl adddo, kilon megallapodason alapuld
elszamolasokat, ennek keretében:
ea) kimutaltja a Koztarsasigi Elnoki Hivatal és a Miniszterelndkség

miikddésével Gsszefiiggéshen felmeriilt kiadasokat,
eb) el6késziti a Koztarsasagi Elnoki Hivatallal és a Miniszterelnokséggel
megkotendd megéllapodasokat,

f) a Kozgyljteményi ¢és Kozmlvelddési Igazgatésaggal egyeztetve és
egyuttmiikodve ellatja az Orszaghaz latogatasaval dsszefliiggd jegypénziari és
jegyellendri feladatokat,

g) ellatja az Orszaggyiilési Orség — kiilén megallapodasban rogzitett -
gazdalkodasi feladatait,

h) biztositja a volt koztarsasigi elnokck, illetve oOzvegyeik részére a
jogszabalyban megallapitott juttatasokat.

21. § A Miszaki Féosztaly

a) 32ellatja az OrszAghazzal, azon belill is a Miniszterelnokség és a Koztarsasagi
Elnoki Hivatal hasznélataban levé helyiségekkel, az V. keriileti Kossath
Lajos tér felszinével, illetleg a felszin alatti létesitményekkel, az
Orszaggylilés Trodahdzaval, a Balassi Balint utcai épiiletiel és a teriiletén
16v8 kazanhazzal, a XVIIL kertileti Nagyenyed utcai raktarépiilettel, a Lupa-
szigeti pihendvel, a volt koztarsasigi elnokdk részére biztositott épiiletekkel
kapesolatos miiszaki, tizemeltetési feladatokat,,

b) a Forster Gyula Nemzeti Ordkséggazdalkodasi és Szolgaltatisi Koézponttal
egyeztetve gondoskodik a feliigyelete ald tartozd épiletek mlemiékvédelmi
jellegéb8l eredd specidlis rekonstrukeios munkak el8készitésérdl és
folyamatos kivitelezésérél,

¢) folyamatosan ellenérzi a vezetSi szobak, tléstermek, tirgyalotermek, a
kiemelt fontossagh kozos teriiletek, valamint a protokollttvonalak miszaki
allagat, a berendezési, felszerelési térgyak épségét, hasznalhatosagat,
szikség szerint gondoskodik soron kivilli javitasukrol,

d) folyamatosan karbantartja a feliigyelete ala tartozd épliletek energiaellatd
kozpontjait és eloszté haldzatait, elvégezteti a karbantartdsi munkakat
(kazdnhdz, villamos {6elosziok, tartalék dramforrasok),

e) gondoskodik a felligyelete ald tartozd épliletek tisztdn tartdsardl, a
berendezési targyak épségérdl,
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f) az Informatikai Féosztallyal egylittmiikodve gondoskodik a feliigyelete ala
tartozd épliletekben a rendezvények technikai feltételeirdl, az dllami szintd
rendezvények esetében ezt a Miniszterelnokség és a Koztarsasagi Elnoki
Hivatal tekintetében is biztositja,

g) ssgondoskodik a Balassi Balint utcai ingatlan, a Hargita téri raktarépiilet, a
Lupa-szigeti iidiil8, valamint a volt koztérsasagi elnokok részére biztositott
épiiletek izemeltetésérdl, karbantartasarol,

h) ellenfrzi a feladatkérében kezelt ingatlanok rendeltetésszerii hasznalatat,
sziikség szerint intézkedik vagy intézkedést kezdeményez a rendeltetésszerd
hasznalat biztositasara,

i} évente elkészili a hataskorébe tartozd tlizemeltetési, karbantartasi, felujitasi,
fejlesztési és beruhazasi koltségek tervezetét; kozéptavi terveket készit vagy
készittet az éptiletek felGjitasara,

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

k) kezeli és tarolja az Orszaghdz eredeti tervrajzail és gondoskodik azok
restauralasarél és digitalizélasarol,

1) elékésziti a belsd tizvédelmi szabalyozasokat, végzi a dolgozok oktatdsat,
vizsgaziatasat.

22, § Az Informatikai Féosztaly

a) ellatja az Orszaggytilés, a Hivatal és az Orszaggytilési Orség informatikai és
telekommunikacids feladatait, hataskore teriiletileg kiterjed az Orszaghazra,
az Orszaggyllés Irodahdzéara, valamint a Balassi Balint uteai épiiletre,

b) gondoskodik az Orszaggyiilés és a Hivatal, valamint az Orszaggy(ilési Orség
munkijat  elésegité  informatikai  rendszerek  kialakitasarol  és
tzemeltetésérdl, fejlesztésérsl; wvégzi az iléstermi szavazatszamlald
programrendszerek mikodtetését, lizemelteti, karbantartja és fejleszti a
Hivatal videotechnikai rendszerét; kozremiikodik a vezetdi, személyzeti,
gazdasagl és miszaki informatikai rendszerek kiépitésében és biztositja
azok szakmai felligyeletét,

c) mikodteti az Orszaghaz és az Orszaggylilés Irodahdza informatikai és
telekommunikacios halézatat és szolgaltatisait, az éves koltségvetés keretei
kozott gondoskodik a kor szinvonaldnak megfeleld fejlesztésilikrdl; beszerzi
az irodatechnikai és hiradastechnikai eszkéziket, tizemelteti azokat és
biztositja karbantartasukat,

d) mikédteti az Orszaggyllés honlapjait, ennek keretében gondoskodik a
jogszabalyokban meghatarozott adattartalmak kozzétételérél,

e) a Miszaki FGosztallyal egylittmiikddve gondoskodik a Hivatal Altal
tizemeltetett épilletekben tartott rendezvények technikai feltételeirdl, az
allami szintdl rendezvények esetében ezt a Miniszterelnokség és a
Koztarsasagi Elnoki Hivatal tekintetében is biztositja,

f} évente elkésziti a hataskorébe tartozo tlizemeltetési, karbantartési, feliijitasi,
fejlesztési és beruhazasi koltségek tervezetét.

323, § A Kozszolgalati Iroda

a) FElékésziti a Hivatal Lkoztisztvisel6i, valamint a  kozszolgélati
munkavallaléi  jogviszonyanak  keletkezésével és  megsziinésével
kapcsolatos ligyeket, valamint elGkésziti a személyi javaslatokat. Ennek
keretében
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aa) ssellenérzi a kozszolgdlati jogviszony létesitéséhez sziikséges
feltételek meglétét, személyenként megéllapitia a kozszolgélati
jogviszony id6tartamdt, kezdeményezésre elSkésziti a sziikséges
nemgzetbiztonsigi ellendrzéseket,

ab) méas kozigazgatdsi szervtdl, vagy oda torténd Athelyezés esetén
megteszi a sziikséges intézkedéseket,

ac) elékésziti a munkavégzéssel jard egyéh jogviszony bejelentését és
engedélyezését,

ad) a jogszabalyokban és a bels6 szabalyzatokban elGirtak szerint
megallapitja a nem rendszeres juttatisokra vonatkozo jogosultsagot,

ae) a munkaltatd intézkedése alapjan elkésziti az illetményemelések,
cim-adomanyozasok, vezetdi megbizasok iratait,

af) azilletményalap évi valtozasa alapjan — vezetdi egyeztetést kovetden
— megallapitja a hivatali, valamint a képvisel§csoportok mellett
kozszolgalati jogviszonyban dolgozd szakértSk, koutisztviseldk,
ligykezel&k és fizikai dolgozok illetményét,

ag) megéllapitja és nyilvantartja a dolgozdk éves szabadsagat, errdl
tajékoztatja a munkahelyi vezetSket,

ah) kiadja a munkaltatdi igazoldsokat (kivéve a jovedelemigazolast).
b) El6késziti az elémenetelhez eldirt képzési, atképzési, tovabbképzési
terveket, mingsitéseket, teljesitményértékeléseket. nnek keretében
ba) figvelemmel kiséri a képesitési el§irasok hatalyosulasét,
bb) el8késziti, nyilvantartja, ellendrzi a tanulmanyi szerzGdéseket,
ebben rendszeres f6konyvi egyeztetést végez,

be) elkésziti a mindsitési litemtervet, felkérésre kozremiikodik a
mindsitések és a teljesitményértékelések elkészitésében,

bd) szervezi a dolgozdk oktatdsat, munkaalkalmassagi orvosi
vizsgélatat, vezeti a munkavédelmi nyilvantartasokat,

¢} Kialakitja és vezeti a személyzeti, kozszolgalati nyilvantartasokat, ennck
keretében a szamitogépes kozszolgdlati alapnyilvantartast. Teljesiti a
jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettséget.

d) Megéallapitja, nyilvantartja a dolgozdk éves szabadsagat és felhivia a
munkahelyi vezetdk figyelmét a szabadsagok esetleges halmozodasara.

e) A vonatkozd jogszabélyok, bels§ szabdlyzatok betartdsaval felkérésre
elkésziti, illetve el6zetesen munkajogi szempontbdl ellenjegyzi a
megbizasi szerzodéseket.

f) TFelkérésre kozremiikodik a fegyelmi és kartéritési iigyekben.

g) 46El6késziti, nyilvantartja és szakmailag ellenjegyzi az orszdggy(lési
képviselk, nemzetiségi  sz0sz6l6k  munkéjat  segité  személyek
alkalmazasaval kapesolatos szerzédéseket.

3729 /A. § 38Az Ygazgatasi Iroda

a) 39Az orszaggytilési képviselGknek, nemzetiségi szoszdloknak és az Eurdpai
Parlament magyar képviseldinek igazolvanyt készit és kiadja az
Orszaghdzba és az Orszéggyllés Irodahazéba érvényes belépési
engedélyeket, részt vesz az Orszaghdz és az Orszaggylilés Irodahaza
beléptetési, valamint a parkolds rendjének kialakitdsaban. Ennek
keretében
aa) kiadja a Hivatal és az Orszaggytilési Orség dolgozdinak belépési

engedélyeit,
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ab) kiadja a képviselGesoportok, a minisztériumok és egyéb kiilsé
szervek szakértSinek belépési engedélyeit,

ac) a ciklusvaltas soran kiallitja az Gjonnan kiadasra kerilé belépdket,
igazolvanyokat, gondoskodik a régi igazolvianyok, belépdk
bevonésardl és az (ijak kiadasarol,

ad) gondoskodik az elektronikus beléptetd rendszer adatadllomanyinak
folyamatos feltoltésérdl és frissitésérdl, az adatok jogszabalyok
szerinti kezelésérél.
b) Szervezi a Hivatal egészségligyi ellatdsat. Ennek keretében
ba) gondoskodik az orszaggyiilési képviseldk, nemzetiségi 526520616k és a
Hivatal dolgozdinak egészségligyi szlirésérdl és ellatasarsl az
Orszaghdzban és az Orszaggytilés Irodahazdban, valamint orvosi
ligyeletrdl a plenaris tiléseken,

bb) biztositjia az Orszaggyiilés belftldi és nemzetkozi rendezvényeinek
egészségligyl ellatisat.

¢) Szervezi és bonyolitja az orszaggyiilési képviselk, nemzetiségi szoszolok
lakas-, szalloda széllashely- és irodahasznélatra valé jogosultsaga
teljesitésével Osszefiiggd feladatokat.

d) Koordinalja az Orszaghazban tartandd rendezvényeket, ellendrzi azok
[ebonyolitasat.

e) Szervezi az orszaggy(ilési képvisel6k, nemzetiségi szoszolok, a hivatali
dolgozok, valamint a bizottsagi és protokollrendezvények kiilsé vallalkozo
altal torténd vendéglatasat.

f) 40Az orszaggylilési képviselGkrél, nemzetiségi sz0szolokrdl és a hivatali
dolgozokrol vald gondoskodas keretében
fa) el6késziti és koordinalja a Lakasbizottsag és a Kegyeleti Bizotisag

tevékenységét,
fb) kapcsolatot tart a Hivatal nyugdijasaival és az Orszaghézi Dolgozok
frdek-képviseleti Szovetsége nyugdijas bizottsagaval,
foy =
g} Ellatja a kozponti postazasi feladatokat.

24. § A Kozbeszerzési Iroda
a) elkésziti a Hivatal éves kozbeszerzési tervét és maodositasait, valamint a
kozbeszerzési eljarasokhoz kapesolodd éves statisztikai 6sszegzést,
b) kozrem{ikodik a Hivatal és a képviselGesoportok kozbeszerzési eljarasainak
el8készitésében,

¢) lebonyolitja -~ a targy szerint  érintett  szervezeli  egységgel
egylttmikodésben - a kozbeszerzési eljarasokat, és elGkésziti a

kizbeszerzési  eljarasok  eredményeként  létrejové  szerzddéseket;
gondoskodik a kdzbeszerzési eljarasok dokumentalasardl,

d) 0sszehangolja a kozbeszerzési torvény egybeszamitdsi szabéalyai
érvényesitésének feladatait, ideértve a képvisel6esoportok hivatalainak az
ellatasi kerete terhére torténd egybeszamitandé beszerzéseket is,

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

T) elvégzi — a targy szerint érintett szervezeti egységgel egyiittmiikodésben — a
kozpontositott kozbeszerzés rendszerében torténd beszerzéseket.

8. A Kiiliigyi Igazgatosag feladat- és hataskore



25. § A Kiiliigyi Igazgatisag

a) javaslatot készit az Orszdggy(lés éves nemzetkozi programjira, amelyet
jovahagyasra a hazelnok elé terjeszt,

bYa hazelnok déntése alapjan — a magyar killpolitikai és killgazdasigi
torekvésekkel Gsszhangban — kialakitja a mdés Allamok parlamentjeivel
kapesolatos  orszaggy(lési tevékenység kereteit, javaslatokat tesz az
egyuttmikodés tartalmi kérdéseire,

¢) biztositja a kiutazé és a fogadd delegaciok felkészitését, ennek sordn
gondoskodik  a  nemzetkdzi  vonatkozési  szakmai  tdjékoztatok
teszedllitasarol és a delegacid tagjai részére 10rténd eljuttatisarol, ellatja a
targyald delegécitk titkari teenddit, jelentést készit a tdrgyalésokrdl és
eluttatja azt az érdekelteknek, figyelemmel kiséri a targyaldsokon sziiletett
megallapodasok végrehajtasat,

d) ellatja a nemzetkdzi parlamentekbe delegdlt orszaggy(lési kiildottségek
titkarsagi teenddit,

e)a nemzetkozi  jellegli  talalkozokrdl, 1atogatasokrol jelentéseket,
psszefoglalokat készit, teljes terjedelmében dokumentélja a hézelnok altal
jovahagyott parlamenti kapesolatokat,

f) tdjékoztatokat készit a kilfoldi orszdgokkal kialakitott parlamenti
kapesolatokrdl, a nemzetkozi parlamenti szervezetekrdl, és igény szerint -
elGkészitendd az Allam- és kormanyfdi, valamint mas magas szinti
latogatasokat - megkiildi ezeket az érintetteknek,

g) #2tijékoztatokat és elemzéseket készit az orszaggy(ilési képviseldk,
nemzetiségi szoszol6k részére az Eurdpai Unid, a nemzetpolitika és a
biztonsagpolitika témakérokben,

h) a hazelndk hivatali 1atogatasokkal és fogadasokkal foglalkozé utasitisanak
megfelelGen segiti a hivatali szerveket kiilfoldi kapcsolataik kiépitésében es
fenntartasiban.

26. § Az Eurdpai Unids Iroda

a) 43a hazelnéknek, az alelncknek és a hiznagynak Magyarorszdg eurdpai
unids tagsagabdl adodd feladatainak elldtasahoz biztositja a térgyalasi
tematikakat, hattéranyagokat, 4tfogd szakértdi elemzéseket, jelentéseket; az
Orszagey(ilés FEurdpai Unidhoz kapesoldodd nemzetkozi tevékenysége
keretében hattéranyagokat biztosit az orsziggyllési képviselk, nemzetiségi
sz0szO10k szdméara,

b) ellatja az Orszaggytilésrdl szold torvény 69. § (2) bekezdése alapjin az
FEurdpai Unids Konzultdcids Testiilet titkarsagi feladatait a Torvényhozési
Igazgatosag és az Elnoki Titkarsag bevonaséval,

¢} elvégzi az eurdpai unios stratégial tervezéssel kapesolatos feladatokat, ennek
keretében a hazelndknek félévente javaslatot készit az OrszaggyUlés eurdpai
unios tevékenységének stratégiai szempontjaira,

d) az &llandé bizottsdgok nemzetkozi kapesolatainak keretében folytatott
eurdpai unids targyt megbeszéléseihez biztositia a hivatali el6készitést és a
hattéranyagokat,

e) segiti — a Térvényhozasi Igazgatosiggal egylittmifkddve — az Eurdpai tigyek
bizottsdgit nemzetkozi feladatainak végrehajtasaban,

f) a4folyamatosan segiti az orszdggy(lési képviselSk, nemzetiségl sz0sz0l0k
europai uniés felkésziilését és tajékoztatasat,
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g) ellatja az osszekotdi feladatokat az Eurdpai Parlamenttel; biztositja tovabba
a folyamatos informaciodramlast az Eurdpai Unié nemzeti parlamentekkel
kapesolatot tartd intézményeivel; miikodteti az Orsziggy(lés briisszeli
irodajat,

h) kapesolatot tart az Eurdpai Parlament magyar képviselGivel,

i) egyilittmiikddik a Nemzeti Integracios Irodaval annak Eurdpai Unidt érinté
feladatai végrehajtasaban.

27. § A Nemzetli Integracios Iroda

a) javaslatot tesz az Orszdggy(ilés nemzeti integracios tevékenységére,

b)a hazelnoknek, az alelnokdknek, a héznagynak a kiilhoni magyar
nemzetrészek képviselivel és a szomszédos &llamok képviselSivel folytatott
targyalasaihoz kapcesolodo feladatainak elldtdsdhoz biztositja a targyaldsi
tematikékat, hattéranyagokat, szakértéi elemzéseket, jelentéseket,

¢) miikodteti a Karpat-medencei Magyar Képvisel6k Forumét, ellatja annak
titkarsagi feladatait,

d) koordindlja az Alapitviny a Magyar Nemzeti Rozbsségek Eurodpai
Erdekképviseletéért feladatait, az alapitvany igazgatdsagaként gondoskodik
az ligyvitelrol,

e) feliigyeli a d) pont szerinti alapitvany briisszeli irodajanak tevékenységét,

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

g)a Torvényhozasi Igazgatdsiggal egyittmiikddve segiti a Nemzel
tsszetartozas bizottsagat feladatainak végrehajtasaban,

h) #sfolyamatosan segiti az orszaggy(ilési képvisel6k, nemzetiségi szdszolok
nemzeti integracios felkésziilését és tajékoztatasat,

i) kapesolatot tart kiilhoni magyar parlamenti, tartoméanyi és eurdpai
parlamenti képviselGkkel,

) egyiittmGkodik az Furépai Unibés Iroddval, valamint a kétoldalt
kapesolatokkal és a nemzetkozi parlamenti szervezetekkel foglalkozd
munkatirsakkal az egységes szerkezeti tematikdk és hattéranyagok
kialakitisa érdekében.

28. § A Protokoll Iroda

tevékenységérdl készitett éves program megvaldsitasiban,

b) szervezi a hazelnoknek, az alelndkoknek, a haznagynak, az Orszaggy(lés
bizottsagainak, barati tagozatainak, valamint a hivatali szerveknek hazai,
nemzetkdzi, illetve kiilfoldi programjait, részt vesz e programok
lebonyolitasaban,

¢) a Kiligyi Igazgatosig egyéb szervezeti egységeinek munkatérsaival
egyiittmiikodve programot készit a hazankba érkezd parlamenti delegaciék,
parlamenti képvisel6k, nemzetkozi parlamenti szervezetek delegacioi,
kiilfoldi képviselSk egyéni latogatasa részére és szervezi a programokat,

d) kézremiikodik az Orszaggylilés altal szervezett nemzetkdzi rendezvények,
konferencidk elkészitésében és lebonyolitdsdban, magyar részrél ellatja a
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nemzetkozi  szervezetek Orszaghézban rendezendd konferencidinak
szervezoi feladatait,

e) 46gondoskodik az orszaggyiilési képvisel§k, nemzetiségi sz6sz010k hivatalos
utazisaihoz sziikséges adminisztrativ feladatok ellatasardl; a  belsé
szabélyzatnak megfelelGen biztositja a ki- és beutaz6 delegaciok elldtasanak
targyi és pénziigyi feltételeit,

f) egyiittmiikodik a Sajtoiroddval, tajékoztatja azt az Orszaggyllés nemzetkozi
kapesolataibol ad6dd eseményekrél,

g) a belsd szabélyzatnak megfelelden gondoskodik a hivatalos nemzetkozi
programok sordn a protokollaris ajandékozasrél.

9. A Kozgyiijteményi és Kozmiivel6dési Igazgatosag feladat- és hataskore

29. § Az Orszaggytilési Konyvtar

a) gondoskodik a konyvtari gyiijtemények allomanyépitésérdl, allomanyba
vételérd] és sokoldald feltdrasardl,

b) biztositja az Orszaggy(ilési Konyvtar nyilvanos hasznalatanak feltételeit,
gondoskodik az Allomanyvédelmi feladatok ellatasarol,

¢) az olvasdk szdméara informacids és konyviari szolgaltatdsokat biztosit,

d) felel a raktarozds rendjéért, valamint a jogszabdly szerint esedékes vagy
egyéb  okokbdl elSirt leltdrozds  elGkészitéséért, lebonyolitasaért,
ellendrzéséért,

e) 4748vépzi a konyvkiaddssal és egyéb kiadvanyok megjelentetésével
kapesolatos feladatokat,

) 49

g) 5

h) 6rzi  és Thozzaférhetévé teszi az Orszaggyiilés jegyz6konyveit, az
Orszéaggy(ilési Naplot és a bizottségi jegyzékonyveket.

5129/A. § 52A Képvisel6i Informacios Szolgalat
a) 53Az orszaggyiilési képviseldk, nemzetiségi sz0sz010k, szakértdik és a Hivatal
munkatarsai szamara informéacids és kutatisi szolgaltatdsokat teljesit.
b) s4Megvalaszolja a hozza intézett egyedi orszdggyiilési képviselSi, nemzetiségi
570826101 és szakértoi kérdéseket.
¢) Kérésre vagy sajat kezdeményezésre rendszeres és alkalmi hattéranyagokat,
elemzéseket készit, amelyeket az arra jogosultak szdmara elérhetoveé tesz.
d) A Térvényhozisi Igazgatdsig Tajékoztatdsi és Iromany-nyilvantartd
Iroddjaval egylittm(kédve mkodteti a képvisel6k és a  szakértdik
tevékenységét segité Képviseli Tdjékoztatasi Kézpontot.

30. § 55Az Orszaggyilési Mazeum
a) elkésziti az Orszaggyiilési Mizeum kidllitdsainak, illetve mas muzeumok
kézremiikodésével készild egyéb kiallitisok koncepcioit, és kiallitasra
alkalmassa teszi a gylijteményeit,

b) gyiijti, rendszerezi, tudoményosan feldolgozza a magyar orsziggyfilések
torténetének, épiileteinek targyi, dokumentacids és audiovizualis emlékeit,
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¢) nyilvanossa teszi kutatémunkaja eredményeit a tudomanyos kozélet és a
kozvélemény szaméara.

31. § A Kozdnségszolgalati Iroda

a) mitkédteti a Latogatokozpontot, ahol id@szaki kiallitdsokat, rendezvényeket
SZervez,

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

¢) egylittmiikddve a Gazdasgi és Mitkodtetési Igazgatosiggal ellatja a
belépsiegyek értékesitését, és nyilvantartja a latogatdesoportokat,

d) tartalommal  t6lti fel, rendszeresen frissiti és {izemelleti a Hivatal
kozgytjteményi, kézmiivel6dési, illetve idegenforgalmi honlapjait,

e) szervezi a Hivatal felelds allampolgérra nevelést elésegits programjait.

10. A Sajtéiroda feladat- és hataskore

32, § A Sajtéiroda

a) thjékoztatja a sajtot és elbsegiti a sajtd tajékozoddsat az Orsziggyiilés
tisztségviseldinek hazai és kilfldi programjairdl, az Orszaggytiles
tevékenységi krébe tartozd valamennyi bel- és kiilfoldi eseményrdl,

b) gondoskodik a plenaris iilések sajto-el6készitésérdl, a hazai és a kilfoldi
sajté tajékoztatasarol; figyelemmel kiséri az iilésnapok eseményeit, annak
sajtomegjelenitését, a sziikséges adatok és informéciok rendelkezésre
bocsatasaval segiti a hiteles tajékoztatést; sziikség esetén sajat hataskorben
sajté-helyreigazitisi eljarast kezdeményez, vagy javaslatot tesz a

helyreigazitisra,
¢) ellatja az Orszaggy(ilés bizottsagainak munkéjaval kapcsolatos téjékoztatasi
feladatokat,

&) kialakitja a hazai és a kiilfoldi parlamenti tudositék Orszéghézba és az
Orszaggy(lés Irodahazaba torténd beléptetésének és épiileten beliili
mozghsdnak rendjét,

e) gondoskodik a sajté miikddéséhez szikséges technikai feltételek
megteremtésérol,

f) elfallitia és az Orszaggy(ilés honlapjan rendszeresen kozzéteszi a sajtod
tdjékoztatasara szolgdlo tartalmakat,

g} a hazelnok szamara tematikus sajtészemlét készit.

11. A Belsé Ellenérzési Iroda feladat- és hataskore

33. § (1) A Bels§ Ellendrzési Iroda a f@igazgaténak kozvetleniil aldrendelve végzi
tevékenységét, jelentéseit a fSigazgatonak kiildi meg.
(2) A Bels6 Ellendrzési Iroda
a) ellatja a fejezethez tartozé cim(ek) feliigyeleti és belsé ellenSrzését — szitkseg
esetén szakérttk bevonasaval,
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b) elkésziti a jogszabalyoknak megfeleléen a belsd ellendrzési tervet, amelyet a
{&igazgatd hagy jova,

¢) 6sszehangolia és ellitja a hivatali szervek gazdalkoddsa jog- és
célszerliségének belsd ellenérzését,

d)a vezetdi gazdasagi dontések megalapozasa érdekében teéma- és
célvizsgélatokat folytathat,

e) 6sszehangolja  a  gazdasigi  folyamatokkal Osszefiiggé vezetdi, a
munkafolyamatba épitett és a helyszini ellendrzéseket,

f) értékeli a miikodés és a gazdilkodas célszerliségét, a rendelkezésre 4llo
eréforrasok felhasznalasanak hatékonysédgat,

g) ellendrzi és értékeli a felsébb szintd jogszabalyok, a belsd szabalyzatok és az
utasitasok gazdasagi, miikodési elfirdsainak megtartasat, a tulajdon
védelmét,

h) ellenérzési tapasztalatai alapjén javaslatot tesz a mitkddés és a gazdalkodas
ésszertsitésére,

i) elgkésziti a felligyeleti és belsé ellendrzés egységes rendjének szabalyozasat,

i) véleményezi a Hivatal munkavédelmi szabalyzatat, vizsgdlja a
tevékenységek, az ingatlanok és az eszkéz60k munkavédelmi megfelelGségét,

k) ellendrzi a tlizvédelmi elGirasok végrehajtasat,

) az informatikai biztonsagi felelds utjan cllatja a Hivatalndl miikodtetett
informatikai rendszerek folyamatos biztonsigi szempontu vizsgalatat,
auditalasat.

IV. Fejezet
A HIVATAL VEZETESE
12. A féigazgatod

34. 8 (1) A féigazgato

a) a hatdlyos jogszabalyoknak és a hazelnok rendelkezéseinek megfelelden
vezetl a Hivatal szervezetét,

b) a hazelnok irdnyitisa mellett elkésziti a Hivatal koltségvetéseére vonatkozo
javaslatot,

¢) a hazelnok irdnyitisa mellett elkésziti az Orszdggytilési Orség
koltségvetésére vonatkozd javaslatot,

d) felelds az Orszaggyiilés koltségvetésének végrehajitasaért,

e) jovahagyja az elemi koltségvetéseket, alafrja a Hivatal éves koltségvetési
beszamold jelentését,

f) gondoskodik a Hivatal szamviteli konyveinek szabalyszer(i vezetésérdl,

2) a hazelnok ellenjegyzésével szabalyzatokat, utasitdsokat adhat ki,

h)dént a Hivatal kotelezettségvallaldsairdl, a szerzédések megkotésérdl,
modositasardl, megsziintetésérdl — ezen jogositvanyait jogszabalyban és a
Hivatal bels§ szabalyzataiban foglalt keretek kozott atruhazhatja,
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i)} s6a bizottsdgok miikédésére szolgald keretek megallapitdsa tekintetében a
vonatkozo elndki rendelkezéshben meghatérozottak szerint jar el,

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

k) gondoskodik mindazon elSterjesztések elkészitésérsl, amelyeket az
Orszaggy(ilésrol sz6l6 torvény, a hatarozati hazszabalyi rendelkezések vagy a
hazelnok rendelkezése elbir,

D a hazelnsk jovahagyisival megallapitja a Bels6 Ellendrzési Iroda
miikodésének szabalyait,

m) felelés a hatdlyos jogszabdlyok és belsd szabélyzatok betartasaért és
betartatdsiért,

n) a hazelnsk jovéhagyésaval — a pénziigyl ellenjegyzés kivételével — jogosult
magahoz vonni a Hivatal szervezetén beliil barmely szervezet és személy
feladat- és hataskorét,

o) felelés kiaddja a Hivatal altal kiadott kiadvanyoknak,

p) az elmult rendszer titkosszolgalati tevékenységének feltarasarol és az
Allambiztonsagi Szolgalatok Torténeti Levéltara létrehozasarol szolo 2003.
&vi TIL. torvény 9. § (6) bekezdése alapjan a kinevezés és a felmentés
kivételével munkaltatdijogokat gyakorol a Levéltar figazgatoja felett,

q) egyes feladatok végrehajtdsira a Hivatal munkatdrsaibol — feladataik
megtartdsa mellett —, illetve id@szakosan foglalkoztatott munkatarsakbél
kozvetlen felliigyeletében munkacsoportot hozhat 1étre,

1) a vezetdi munka elésegitése, a dontés-elGkészités megalapozasa érdekében
rendszeresen vezetdi értekezletet, konzulticiot tart.

(2) A féigazgatd munkajat titkarsag segiti.
13. A hivatali szerv vezet6jének feladat- és hataskore

35. & (1) A hivatali szerv vezetdje a hazelnaok, illetve a f8igazgatd szakmai irdnyitasaval
vezeti a hivatali szervet, felelés annak eredményes tevékenységéért, az
Orszaggy(ilésr6l szold torvény, a hatdrozati hézszabalyi rendelkezések, a
jogszabalyok, a kozjogi szervezetszabalyozé eszkdzok és a hézelnoki
rendelkezések altal szaméra és a hivatali szerv részére el6irt feladatok szakszer(
és hataridében torténd elvégzéséért.

(2) A hivatali szerv vezetoje

a) gyakorolja a hivatali szerv feladatkoréhez kapesolodd hataskéroket,

b)a f8igazgatd &ltal atruhdzott hatiskdrben szerzddések megkotésérdl,
modositasardl, megsziintetésérdl dont,

¢) kitllon  utasitasban foglaltak szerint a tevékenységi korét illetGen
gondoskodik a Hivatal, illetve a hivatali szerv feladatkorét érintd
szabalyzatok elkészitésérdl, és azt jovahagyasra a figazgatd ele terjeszii,

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

¢} rendszeresen beszamoltatja beosztott vezetdit feladataik elvégzésérdl, a
vezetésitk alatt 4ll6 szervezeti egység munkéajardl, meghatérozza tovabbi
feladataikat,
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) biztositia és ellendrzi az ligykezelési, adatkezelési, adat- ¢s titokvédelmi
elGirasok megtartasat,

g) felelds a Hivatal éves koltségvetési tervének kidolgozaséban torténd
kozremiikodésért, a gazdasigos és koltségtakarékos miikodésért, tovabba
gondoskodik a rendelkezésére bocsatott eszkozok ¢és vagyontargyak
megdrzésérdl és felelds hasznalatardl,

h) felelés a hatalyos jogszabédlyok, a bels§ rendelkezések és utasitdsok, a
feladat- és hataskorébe tartozd hatalyos belsé szabéalyzatok betartdsaért és
betartatasaért,

i) a féigazgatd 4altal atruhédzott hatdskorben kapesolatot tart az allami,
kozigazgatasi, politikai, szakmai, civil, gazdasdgi és érdekvédelmi
szervezetekkel,

i) a fGigazgatd elézetes irasbeli engedélyével a hivatali szerven, illetéleg a
szervezeli egységeken (féosztalyokon, irodédkon) beliil osztalyokat hozhat

létre,
k) teljesiti a hazelndk vagy a fGigazgatd ltal részére meghatérozott tovibbi
feladatokat.

(3) 57Az elndki emelvényen - a hazelndk kijelolése alapjan - a f8igazgatd vagy az
Orszaggy(ilés Hivatalanak a f8igazgat6 altal kijelolt munkatdrsa az Gilés vezetéset
segitendden tartézkodhat.

(4) A hivatali szerv vezetGje a héazszabalyi, jogszabalyi, ligyrendi feladatok
ellatasahoz az adott idészakban sziikséges teendSket magéban foglalo, a feleldst
és a végrehajtdsi hatarid6t is meghatarozd féléves munkatervet keszit, és azt a
munkatervi idGszakot legalabb két hétiel megeléz8en a 8. §-ra figyelemmel a
hazelndknek vagy fSigazgaténak dtadja. A hivatall szerv vezetje a munkaterv
végrehajtasarol a hazelnok illetve a fSigazgatd dltal meghatarozott iddben és
modon szamol be.

(5) A fSigazgato-helyettesek egyeztetett javaslatot tesznek a féigazgatonak az
Orszaggyiilés bizottsagai szakértdi és dologi kiadési kereteire.

(6) s8A kozgyljteményi és kozmiivel8dési igazgaté felelds az Orszaggytilés
szakirodalmi ellatdsdért és a tajékoztatdé munkéért, a Hivatal kdzgyiijteményi ¢s
kozonségszolgalati, valamint a  konyvkiaddi  és  egyeb kiadvanyok
megjelentetésével kapesolatos feladatainak ellatasaért.

(7) A hivatali szerv vezetGjének munkéjat titkdrsag segiti.

14. A hivatali szerv helyettes vezet§jének feladat- és hataskore

26. § A hivatali szerv helyettes vezetdje

a) irdnyitja a hivatali szerv azon szervezeti egységeit, amelynek irdnyftaséval a
hivatali szerv vezetdje megbizta,

b) ellatja a hivatali szerv vezet§je altal meghatarozott feladatokat,

o) kijelolt hataskorben helyettesiti a hivatali szerv vezetSjét annak tavolléte
vagy tartos akadalyoztatdsa esetén.

15. A szervezeti egység vezetdjének feladat- és hataskore



7. § A szervezeli egység vezet§ie

a) vezeti a szervezeti egységet, felelfs annak eredményes miikodéséért, a
feladatok szakszer{l és hataridSben torténd elvégzéséért,

b) jogosult és koteles minden olyan intézkedés, kezdeményezés megtételére,
amelyet az Orszaggy(lésrl szold torvény, a hatarozati hazszabalyi
rendelkezések, valamint a jogszabdlyok el8irnak, illetSleg amelyet a
szervezeti egység feladatainak eredményes ellatisa érdekében sziikségesek,

¢) dont és eljar a hataskorébe tartozd, valamint a fGigazgatd vagy a hivatali
szerv vezetGie (helyettes vezetdje) altal meghatarozott és feladatkorébe utalt
tgyekben,

d) kételes beosztottait megfeleld informécidkkal és iranymutatisokkal ellatni,
részitkre szilkség esetén a feladat elvégzéshez érdemi és modszerbeli
segitséget adni,

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

f) gyakorolja a f8igazgatd 4ltal részére dtruhdzott munkaltatoi jogokat,

g) elkésziti a szervezeti egység munkatdrsainak munkakori leirdsdra,
mindsitésére, valamint - amennyiben a szervezeti egység hivatali szervhez
sorolt szervezeti egység - a hivatali szerv vezet§jének a hataskorébe tartozod
személyligyi kérdésekre vonatkozd javaslatokat,

h) a szervezeti egység vezetdjét tartos tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az
dltala - a f8igazgato, illetve a hivatali szerv vezet§jének egyetértésével —
kijelolt vezetd vagy helyettese, illetve beosztott koztisztviseld helyettesiti,
akinek ezzel kapcesolatos feladatait a munkakori lefrasban kell rogziteni.

V. Fejezet
A HIVATAL MUKODESE
16. A Hivatal képviselete
38. § (1) A Hivatalt a {Gigazgatd, tavollétében pedig az dltala megbizott {Sigazgato-

helyettes vagy e célbél esetileg meghizott més személy képviseli.

(2) A féigazgatd képviseleti jogat a Hivatal bels§ szabalyzataban a hivatali szervek
vezetGjére vagy a Hivatal altal foglalkoztatott maés személyre - annak
feladatkorébe esé tigyben — atruhazhatja.

(3) A hivatali szervet annak vezetfje képviseli. A hivatali szerv vezetdje a
képviseleti jogot az dltala meghatérozott korben, allandd vagy eseti jelleggel, a
helyettesére, a szervezeti egység vezel§jére, illetve munkatérsara ruhézhatja.

17. A munkaltaté6i jogok gyakorlasa

39. § (1) A féigazgatd és a hivatali szervek vezet$i felett a munkéltatoi jogokat a
hazelnok gyakorolja.
(2) A Hivatal tovdbbi munkatérsai felett — a 40-41. §-okban foglalt eltéréssel — a
munkaéltatdi jogokat a féigazgatd gyakorolja.
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(3) A f6igazgatd a munkaltatdi jogok gyakorldsat dtruhazhatja a hivatali szerv vagy
a szervezeti egység vezetdje részére.

40. § (1) Az Elnoki Titkarsdg, a Kiligyl Igazgatésag és a Sajtéiroda munkatarsai
feletti alapvetd munkaltatéi jogok gyakorlasdhoz a hazelndk egyetertése
sziikséges.

(2) Az alelnoki titkdrsdgok és a hdznagyl titkdrsag munkatérsai felett az alapvetd
munkaltatdi jogokat a fSigazgatd az alelndk, illetve a haznagy egyetértésével
gyakorolja.

(3) A Kéltségvetési Tanacs titkarsagan foglalkoztatott személyek felett az alapvetd
munkaltatéi jogokat a féigazgatd gyakorolja a Koltségvetési Tandcs elndkének
javaslatiara. Ezen tdlmenden a munkéltatdi jog gyakorlasdra a Koltségvetési
Tanécs elndke jogosult,

(4) A Nemzeti Fenntarthat6 Fejlédés Tandcs titkarsdga munkatdrsai felett a
munkaltatdi jogokat a fGigazgatd gyakorolja. A Nemzeti Fenntarthatd Fejlodés
Tandces titkarsaganak vezetSje feletti alapvetd munkéltatoi jogok gyakorldsihoz a
hazelnok egyetértése szitkséges.

(5) A Fiiggetlen Rendészeti Panasztestiilet Titkarsagan foglalkoztatott személyek
felett a munkaltatéi jogokat a Fliggetlen Rendészeti Panasztestiilet elnoke
gyakorolja.

41. § A képviselesoportok ¢és az eurdpal parlamenti képviselSesoportok
tevékenységét segitd szakért6k és tgyviteli dolgozék vonatkozasiban, a
kozszolgélati jogviszonyban allok esetében az alapveté munkaltatoi jogokat, méas
jogviszony esetén a jogviszony létesitésével (ideértve a szerzddés tartalménak
modositasit is) és megsziintetésével kapesolatos munkaltatoéi jogot a fGigazgato —
a képviselSesoport vezet§jének javaslata alapjin — gyakorolja. Ezen tilmenden a
munkaltatoi jogkort, illetve az utasitasi és ellendrzési jogot a képviselScsoport
hivataldnak vezetSje — ilyen munkakor hidnydban a féigazgatd Aaltal
meghatarozott vezets — a képviselGesoport vezetdjének egyetértésével gyakorolja.

42. § (1) A munkaltatéi jogok gyakorlasaval dsszefliggd munkatligyi feladatokat a
f6igazgatd altal kiadott Kozszolgalati Szabélyzat, valamint a Kollektiv Szerz6dés
tartalmazza.

(2) A f&igazgatd egyes munkakoroknél — a munkakéri leirds, illetve az érintett
munkatarssal tortént elézetes megallapodds alapjan — a munkaidé kezdésének és
befejezésének idépontjat a jogszabalyban meghatérozott munkaiddé mértékét
iranyadénak tekintve, az altalanostdl eltéréen allapithatja meg.

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

(2) A koztisztviselgk altal betdlthetd munkakorok esetén a palydzatra vonatkozo
szabalyokat nem kotelezd alkalmazni.

18. A munkavégzés altalanos szabilyai
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44. § (1) A Hivatal m{ikodését az Orszdggy(lésrdl szolo torvény, a hazszabalyi
rendelkezések, a jogszabalyok, a kézjogi szervezetszabdlyozé eszkozok, az SZMSZ,
az  SZMSZ mellékletét képezd szabalyzatok, utasitisok és a hazelnok
rendelkezései hatarozzak meg.

(2) A hivatali szervek szervezeti egységekre meghatérozott részletes feladatkorét,
mikodési rendjét, a mas hivatali szervekkel és szervezeti egységekkel vald
egylittmiikédésiiket és annak formajat ligyrendben rogzithetik. Az tgyrendet a
f6igazgatd hagyja jova.

(3) A hazelndk vagy a f8igazgatd utasitisara a hivatali szerv, illetve a szervezetl
egység koteles olyan feladat ellatédséban is kozrem(kodni, amely az SZMSZ
szerint mas hivatali szervhez vagy szervezeti egységhez tartozik.

(4) A vezetd, a koztisztvisels, az tigykezel$ és a fizikai alkalmazott feladatait az
clgzéekben foglaltakon tal, azok alapulvételével, a munkakori leirdas hatarozza
meg. A munkakori lefrds a felelsség megallapitdsdra is alkalmas modon
tartalmazza: a munkakér ellatasara vonatkozé feladatot, a munkakdrt betohts ala-
£616 rendeltségi viszonyait, a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak megjelolését, a
munkakérre vonatkozo esetleges sajatos eléirdsokat.

(5) A hivatali szervek, a szervezeti egységek tevékenységiik soran kotelesek
egylittmiikodni a feladatkériikbe tartozo, de més hivatali szervet, szervezeti
egységet is érint§ ligyekben és az érdekeltekkel egyeztetve eljairni. Az
egyeztetésért az a szerv felelds, amelynek a feladat elvégzése az SZMSZ szerint a
£4 feladatkorébe tartozik, illetSleg amely feladat elvégzésére a hazelnoktdl vagy a
{8igazgatotol utasitast kapott.

(6) A hivatali szervek, a szervezeti egységek kotelesek egymast kolestnosen
t4jékoztatni, a hivatalosan tudomésukra jutott informéciot az illetékes hivatali
szervhez, szervezeti egységhez eljuttatni, szitkség esetén eljarast kezdeményezni.

(7) A f6igazgatd, a hivatali szerv vagy a szervezeti egység vezetfje a szerv
munkatarsainak érdemi és eljarasi utasitast adhat, amelynek az érintett — a
jogszabélyba (itkéz6 utasitas kivételével — koteles eleget tenni. Ha a munkatars a
kapott vezetdi utasitdssal nem ért egyet, koteles azt kozvetlen felettesének szoban
megindokolni, ezt kivetden, ha az utasitast ad6 fenntartja allaspontjat, jogosult
ellenvéleményét az ligyiratra vagy kisérélapjara ravezetni, ellenvéleményét az
utasitist ado feletteséhez, illetve a hazelndkhdz terjeszteni.
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(8) A feladat ellatasaért felels koteles

a) a szikséges thjékozodast elvégezni, iratokat beszerezni, egyeztetést
lefolytatni,

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

¢) megallapitasait, javaslatait szoban vagy irdsban felettesével kozolni, tigyirat
esetében a kiadmanytervezetet elkésziteni és a kiadményozasra jogosult elé
terjeszteni,

d) amennyiben feladatit nem tudja hataridére teljesiteni, errdl, valamint
ennek okairol felettesét haladéktalanul tajékoztatni.

(9) A Hivatal munkatarsai kitelesek betartani az ligykezelésre (iratkezelésre), a
titkos iratkezelésre, az irat- és adatvédelemre vonatkozd jogszabalyl és iigyrendi
elfirasokat.
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(10} A mindsitett adat védelmérdl szo6l6 2009. évi CLV, torvényben meghatarozott,
a mindsttett adat védelmével kapesolatos feladatok végrehajtasat és koordinalasat
a f6igazgatd altal kinevezett biztonsagi vezetd végzi.

45. § (1) A {8igazgatd utasitasaban a hivatali szervek részére az SZMSZ-ben foglalt
feladat- és hataskorokon tal tovabbi feladat- és hataskoroket hatdrozhat meg.

(2) A Hivatal az SZMSZ-ben foglalt feladatain tilmenden a f@igazgaté altal
meghatarozott rendben ellit minden olyan feladatot, amelyet hazelnoki
rendelkezés a feladatkorébe utal, vagy amelynek ellatisa jogszabalyi kotelezettség
teljesitéséhez sziitkséges.

46. § 60A kozszolgalati tisztviselSkrdl szolo 2011, évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban:
Kittv.) 226. § (4) bekezdésében Kkapott felhatalmazds alapjan a Hivatal
koztisztviselSinek teljesitményértékelése és mindsitése soran a Kitv. 130. §-aban
foglaltaktol eltérd szabalyok:

a) ©®A Hivatal koztisztviseldi teljesitményét — a hivatali szervek vezetdi és
vezet§-helyettesei kivételével — értékelni kell, feltéve, hogy a targyévi
munkavégzésének idStartama eléri a négy honapot.

b) A munkéltatd a koztiszivisel§ teljesitményét évente értékeli, mely jogkort
vezetdi kinevezéssel rendelkezd koztiszivisel6re atruhdzhatja.

¢) Amennyiben a koztisztvisel§ munkateljesitménye azt indokolja, a

teljesitményértékelést végzd — a fligazgatoval vagy a Hivatali szerv
vezel8jével egyeztetve — évente egy, soron kiviili teljesitményértékelést
készithet.

d) A teljesitményértékelés alapjan a koztisztviseld alapilletménye eltérithetd.
e} A koztisztvisel6t minden masodik teljesitményértékelés utin, de legalabb

P,

kétévente mindsiteni kell.
f) A teljesitményértékelés ¢és mindsités részletes eljarasi szabdlyait a
Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

19. A kiadmanyozasi jog

47. § (1) A {6igazgatd a Hivatal feladat- és hataskorébe esé minden iigyben onallo
kiadmanyozasi joggal rendelkezik.

(2) A hivatali szerv feladat- és hatdskorébe tartozd ligyben a kiadményozasi jogkort
a hivatali szerv vezetdje gyakorolja, kivéve azokat az lgyeket, amelyekben a
héazelnok vagy a {igazgatd azt maganak tartotta fenn.

(3) 52A hivatali szerv vezetdje kiadmanyozza kitlonosen a Koztarsasagi Elnoki
Hivatal, a Miniszterelnokség, a minisztériumok és orszdgos hataskori szervek
helyettes Allamtitkari és ennél magasabb beosztdsi vezetdi, az orszaggytilési
képviselSk, nemzetiségi szdszolok, képviselGesoportok és bizottsagok részére
készitett elGterjesztéseket, atiratokat és feljegyzéseket.

(4) A hivatali szerv vezetSje kiadményozasi jogét, feladat- és hatdskorének
gyakorlasit — felelGsségének érintetleniil maradisa mellett ~ atruhdzhatja
helyettesére vagy a szervezeti egység vezetljére.
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(5) A hivatali szerv vezet§je (helyettese), a szervezeti egység vezetGje — feladaténak
érintetlentil maradisa mellett — beosztott koztisziviseldt is felruhazhat
kiadmanyozasi joggal.

(6) A kiadmanyozasi jogosultsigot és annak korét fel kell tiintetni az érintett
munkakori leirdsdban.

20. Egyes gazdalkodasra vonatkozé rendelkezések

48. & Az Orszaggy(lésrdl szolé torvény alapjan a Hivatal koltségvetésének
elkészitésére vonatkozo elveket a Hazbizottsag alakitja ki, a koltségvetési tervet a
hézelnok iranyitdsa mellett a f6igazgaté késziti el. A Hivatal koéltségvetésére
vonatkozo javaslatot a hizelnok a Hazbizottség egyetértésével, a Koltségvetési
bizottsig véleményének beszerzése utan kildi meg a Korménynak, amely azt
valtoztatas nélkiil terjeszti be a kozponti koltségvetésrdl szdlo torvényjavaslat
részeként az Orszéggyilésnek.

49. § A képvisel§esoportok vezetdjének vagy a vezetd altal megbizott személynek azon
jogositvanyait, amelyek korében a képvisel6csoport nevében eljarhat,
kotelezettséget  vallalhat (szerzddést kothet), a képviseldesoport  belsd
gazdalkodasi szabalyzata tartalmazza, amelynek egy érvényes, a képviselGesoport
vezetGje altal alafrt példanyat meg kell kiildeni a fdigazgatonak.

50. § A kotelezettségvallalis célszer(iségét elfterjesztésben (vagy egyeb
dokumentumban) kell rogziteni. Abban szerepeltetni kell a kotelezettségvéllalas
rovid lefrasat, indokoltsagit, a szadmszeriisithet§ esetekben gazdasagossagi
szamitést, a fedezet megjelolését, valamint a kdzbeszerzési torvény hatalya aloli
kivételek kozé tartozd esetekben a mentességet magalapozé kortilmények
ismertetését.

51. § (1) A koliségvetés végrehajidsa sordn a hivatali szervek vezet8i a fGigazgat6 altal
rendelkezésiikre bocsatott keretekkel maguk gazdalkodnak.

(2) A képvisel8csoportok a résziikre torvényben megallapitott miikodési keretekkel
belsd gazdalkodasi szabalyzatuk szerint gazdalkodnak.

632y, Miikodésfolytonossag

52. § A Hivatal a kulesfolyamatai folyamatos mikodésének fenntartdsa érdekében
természeti, miiszaki katasztrofakbol eredd, vagy ember okozta mitkodési zavarok
esetére alternativ miikodési folyamatokat készit eld.

53. § Az alternativ miikodési folyamatokat kockdzat- és hatdselemzés alapjan a
Hivatali Szervek vezetéi alakitidk ki, a mikodésfolytonossagi terveket a
féigazgat6 hagyja jova.

Fliggelékek:

1. szadm fiiggelék: 64 Az Orszaggy(ilés Hivatala szervezeti dbraja

2. szamnu fiiggelék: 65
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9 Méadositoita: a 12/2013. szami elnoki rendelkezés 1. ponija, hatdlyos: 2013. oktdber 21.
w Kiegésgitette: az 1/2015. szamq elndki rendelkezés 4. pontja, hatalyos: 2015. mareius 6.
n Modositotta:
2 Mébdositotta:
13 Modositotia;
14 Mébdositotta:
¥ Modosiiotta:

16 Tordte: az 1/2015. szamu eindki rendetkezés 6. pontja, hatdlyos: 2015. marcius 6.

a7 1/2014. szdm1 elniki rendelkezés 5. pontja, hatdlyos: 2014, janur 16.

az 1/2014. szdmu elnoki rendelkezés 6. pontja, hatdlyos: 2014. januar 16,

az 1/2014. szdmi elndki rendelkezés 6. pontja, hatdlyos: 2014. janudr 16,

az 1/2015. szami elndki rendelkezés 5. pontja, hatdlyos: 2015. marcius 6.

az 1/2015. szamd elnoki rendetkezés 5. pontja, hatdlyos: 2015. mércius 6.
7 Modositotta: az 1/2015. szdmd elnoki rendelkezés 7. pontja, hatdlyos: 2015. marcius 6,
1B Modositotta: az 1/2015. szamu elndki rendeikezés 7. pontja, hatdlvos: 2015. marcius 6.
v Médositotta: az 1/2015. szdmi elndki rendelkezés 20. pontja, hatdlyos: 2015, marcins 6.
20 Toroite: az 1/2015. szamu elnoki rendelkezés 8. pontja, hatalvos: 2015. marcius 6.

= Mbdositoita
22 Modositotta:
23 Madositotta:
24 Médositotia:
25 Madosiiotta;
26 Madositotta:
27 Modositotta:
28 Madositotta: az 1/2015. szam1 elndki rendelkezés 10. pontja, hatalyos: 20t5. méarcius 6.
29 Modositolta:

s az 1/2015. szamu elndki rendelkezés 8. pontja, hatalyos: 2015, marcius 6.

az 1/2015. szdmi elndki rendelkezés 20, pontja, hatdlyos: 2015, mércius 6.
az 1/2014.
az 1/2015.

szami elndki rendelkezés 7. pontja, hatdlyos: 2014. januar 16.

szamit elndkd rendelkezés 11. pontja, hatdlyos: 2015. mércius 6.
az 1/2015. szimi elndki rendelkezés 20. pontja, hatalyos: 2015, marcius 6.
az 1/2015. szdmt elndki rendelkezés 20. pontja, hatalyos: 2015, marcius 6.
az 1/2015. szam elnoki rendelkezés ¢, pontja, hatalyos: 2015, mircius 6.

a 14/2013. szami elndki rendelkezés 1. pontja, hatdlyos: 2014, janudr 1.

30 Modositotta:
3 Modositotta:
# Modosiiotta:
38 Madositotta:
34 Modositotta:
35 Modositotta:
36 Modositotta:
37 Modaositotta:
38 Modositotta:
3 Mdédositotta:
a0 Modositotta:

az 1/2015. szAmu elnoki rendelkezés 20. pontja, hatalvos: 2015. mércius 6.
az 1/2015. szam elnéki rendelkezés 20. pontja, hatalyos: 2015. marcius 6.
a 14/2013. szamy elndki rendelkezés 2. pontia, hatdlyos: 2014. janudr :.
az 1/2014. sz elnoki rendelkezés 8. pontja, hatdlyos: 2014. januér 16.
a 14/2613. szdmn elndki rendefkezés 3. pontja, hatdlyos: 2014. janudr 1.
az 1/2015. szami elndki rendelkezés 12. pontja, hatalvos: 2015, marcius 6.
az 1/2015. szdmi elniki rendelkezés 20, pontja, hatélyos: 2015. mércius 6.
a 14/2013. szami elnéki rendelkezés 3. pontja, hatdlyos: 2014. januar 1.

az 1/2015. szami elndgki rendelkezés 20. pontja, hatdlyos: 2015. marcins 6,
az 1/2015. szAmi elntki rendelkezés 20, pontja, hatilvos: 2015, mareius 6.
az 1/2015. szamn endki rendelkezés 20. pontja, hatilyos: 2015. mircius 6.

4 Torofte: az 1/2015. szamu elndki rendelkezés 13, ponija, hatdlyos: 2015, mircius 6.

42 Madositotta
13 Mddositotta

: az 1/2015. szam elndki rendelkezés 20. pontja, hatdlyos: 2015. mércius 6.
s az 1/2015. szamu elnski rendelkezés 20. pontja, hatdlyos: 2015. méarcius 6.
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4 Modositotta: az 1/2015. szam elndki rendelkerés 20. pontja, hatalyos: 2015, mdrcius 6.
45 Modositotlta: az 1/2015. szdmi elnéki rendelkezés 20, pontja, hatdlyos: 2015, mércius 6,
36 Modositotta: az 1/2015. szamu elnski rendelkezés 20. pontja, hatdlyos: 2015. mdrcius 6.
47 Térdlte: a 14/2018. szam elndki rendelkezés 4. pontja, hatdlyos: 2014. januér 1,

+# Kiegésziteite: az 1/2015, szdm elndki rendelkezés 14. pontja, hatdlyos: 2015. marcias 6.
49 'THrélte: a 14/2013. szamit endki rendelkezés 4. pontja, hatdlyos: 2014. januar 1.

50 TErélte: a 14/2013. szamit elnéki rendelkezés 4. pontja, hatdlyos: 2014. janudr 1,

5 Beiktatta: a t4/2013. szdm elnoki rendetkezés 5. pontja, hatdlyos: 2014. janudr 1.

52 Modositotta: az 1/2015. szamn elndki rendelkezés 11. pontja, hatdlyos: 2015. marcius 6.

53 Madositotta: az 1/2015. szamu elndki rendelkezés 20. pontja, hatdlyos: 2015. marcius 6.
s1 Médositotta: az 1/2015. szami elnoki rendelkezés 20. pontja, hatdlyos: 2015, mireius 6.
s5 Médositotta: az 1/2015. szami elnoki rendelkezés 15. pontja, hatdlyos: 2015. marcius 6.

5 Madositotta: az 1/2015. szami elndki rendelkezés 16. pontja, hatdlyos: 2015, marcius 6.

s7 Médositolta: az 1/2015. szdmd einoki rendetkezés 17. pontja, hatdlyos: 2015. méreius 6.

58 Médositotta: az 1/2015. szami elndki rendelkezés 18. pontja, hatdlyos: 2015, médreius 6.
59 Modosirotta: az 5/2013. szdm elndki rendelkezés 1. pontja, hatdlyos: 2013. mdrcius 21

o0 Madositotia: a 12/2013. szdmi elndki rendeikezés 2. pontja, hatdlyos: 2013. oktdber 21.
& Modositotta: az 1/2014. szam\ elndki rendelkezés ¢. pontia, hatalyes: 2014. januér 1.

62 Madositotta: az 1/2015. szami elndki rendelkezés 20. pontja, hatdlyos: 2015. marcius 6.
63 Beiktatta: az 1/2015. szami elndki rendelkezés 19. pontja, hatdlyos: 2015, mércius 6.

64 Madositotta: az 1/2015. szamu elndki rendelkezés 21, pontja, hatdlyos: 2015, mércius 6.
05 Torolte: az 1/2015. szami elnoki rendelkezés 21. pontja, hatdlyos: 2015. marcius 6.



