AZ ORSZAGGYULES ELNOKE

6/2012. szamu hazelndki rendelkezés
az Orszaggyiilés Hivatala Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
kiadasarol

Az Orszaggyulésrdl szold 2012. évi XXXVI. térveny (a tovabbiakban:
az Orszaggyulesrél szold torvény) 2. § (2) 1) pontjaban foglalt
hataskéromben eljarva, figyelemmel az Orszaggyllésrél szold
torvénynek és az egyes hazszabalyi rendelkezésekrél szolo
46/1994. (IX. 30.) OGY hatarozatnak (a tovabbiakban: hatarozati
hazszabalyi rendelkezések) az Orszaggyulés Hivatala (a
tovabbiakban: Hivatal) feladat- és hataskérét megallapitod
rendelkezéseire, a kdvetkez6 hazelnoki rendelkezest adom ki:

1.§ A Hivatal Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat (a
tovabbiakban: SZMSZ) a jelen rendelkezés mellékletében
foglaltak szerint hatarozom meg.

2. § E rendelkezés 2013. januar 1-jén lep hatalyba, egyidejlileg az
Orszaggyllés Hivatala Szervezeti és Mikddeési Szabalyzatanak
kiadasarol szolo 4/2003. szamu elndki rendelkezes, valamint
az Orszaggyllés Hivatala Hivatali Szerveinél bevezetett
munkaerd felvételi korlatozasrol sz6lé 2/2011.  elndki
rendelkezés hatalyat veszti.

Budapest, 2012. december 29.
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Az Orszaggyilés Hivatala

Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

Az Orszaggyilés Hivatala tevékenységét alagiet az Orszagdyésil szold 2012. évi
XXXVI. torvény (a tovabbiakban: az Orszaddgsiol szol6 torvény) és az egyes hazszabalyi
rendelkezésekt szo6l6 46/1994. (IX. 30.) OGY hatarozatban (a twhiakban: hatarozati
hazszabalyi rendelkezések) foglalt feladatok tites érdekében végzi.

l. Fejezet

1. Az Orszaggyilés haznagya

1. 8 (1) Az Orszagdyés haznagya (a tovabbiakban haznagy) az Orsalgt szolo
torvény 4. §-a alapjan a hazelnok iranyitasa atpthkorolja a hazelndknek az

Orszaggulésiol szolo torvény 2. § (2) bekezdésében foglalt fatads hataskorei kozil a
kovetkedket:

a) képviseli az Orszagghest mas allami szervek, civil és egyéb szervezietiék
b) képviseli az Orszag@iest a nemzetkdzi kapcsolatokban,

c) kozjogi feladataibdl addédoan képviseli Magyaragot a kilféldi partnerekkel
folytatott targyalasok soran,

d) a Bigazgatdn keresztll az Orszaffs Hivatala vezéinek utasitast adhat
feladat elvégzésére vagy mulasztas potlasara,

e) a héazelndk iranyitasa alatt ellatia mindazonadalokat, amelyeket a
hazelndknek az Alaptorvény, mas torvény, orszalggy hatarozat, illetve a
hazszabalyi rendelkezésekiehak,

f) ellatja azokat a feladatokat, amelyeket az @ggsiilésisl szol6 torveny alapjan
szamara eseti jelleggel a hazelnbk meghataroz.

(2) A haznagyot feladatainak ellatasaban titkaesggti.

Il. Fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK
2. Az Orszaggyilés Hivatala jogalldsa és alapadatai
2. 8 (1) Az Orszagdités Hivatala (a tovabbiakban: Hivatal) ellatja azszaggyilés
szervezeti rikodtetési, Ugyviteli és dontésdkbszitési feladatait. A Hivatal 6nalléan

miikodé és gazdalkodd kozponti koltségvetési szerv, azddpylés koltségvetési
fejezetén belll 6nall6é cim. A Hivatal jogi személy.



(2) A Hivatal alapadatai a kdvetkikz
a) megnevezése: Orszagps Hivatala;
b) roviditése: OGYH,;
c) székhelye: 1055 Budapest, Kossuth Lajos tér 1-3.
d) vezetje (a fejezetet iranyitd szerv vedel): a Hivatal éigazgatdja;
e) a Hivatal tovabbi alapadatait az alapito okiattirozza meg;
f) a Hivatal alapitasanak dgontja 1994. december 27., az egységes szerkezetbe
foglalt alapit6é okirat szama OE-640/2012., kelté20ecember 21.
(3) A Hivatal egységes kincstari tgyfél, koltségsetszervi nyilvantartasi szama (PIR
torzsszam): 300014, szakfeladatrend szerinti alégenységei:
841111 Torvényhozas,
841113 Allamhatalmi szervek tevékenysége,
842160 Nemzetkozi szervezetekben valo részvétel,
910121 Konyvtéri dllomany gyarapitasa, nyilvantsata
910122 Konyvtari allomany feltarasa, nbezgse, védelme,
910123 Konyvtéri szolgéltatasok,

842132 Hataron tuli magyarok egye#tetforumainak, szervezeteinek
mikodtetése, tamogatasa.

(4) A Hivatal ellatja az Orszagghesi Orség, mint onalldan tkodd koltségvetési szerv
gazdalkodasi feladatait.

(5) A Hivatal az altala ellatott feladatokat kolysétési tamogatasbol és sajat bevételb
latja el.

(6) A Hivatal altalanosforgalmiadoé-alany.
(7) A koltségvetés végrehajtasara szolgalé szasdahai:
a) a fejezet Magyar Allamkincstarnal vezetett szaml

Maradvanyelszamolasi szamla 10032000-00310000-1WI00

Letéti szamla 10032000-00310000-20000002
Elosztasi szamla 10032000-00310000-40000004
Befizetési szamla 10032000-00310000-60000006

Fejezeti kezeldselsirdnyzat-felhasznalasi

, 10032000-01220012-50000005
keretszamla

b) a Hivatal Magyar Allamkincstarnal vezetett széim|

El6iranyzat-felhasznalasi keretszamla 10032000-01408000000
Intézmeényi kartyafedezeti szamla 10032000-01400B1H0004
VIP kéartyafedezeti szamla 10032000-01400805-0003000

c) az ebiranyzat-felhasznalasi keretszamlahoz alintézmgrgilak kapcsolddnak:

Fidesz abiranyzat-felhasznalési keretszamla  10032000-0172@4»00000
MSZP ebiranyzat-felhasznalasi keretszamla  10032000-01 7204000000
KDNP ebiranyzat-felhasznélasi keretszamla  10032000-002898%00000
LMP eléiranyzat-felhasznalési keretszamla 10032000-0023:22D00000
LMP intézményi kartyafedezeti szamla 10032000-00292210-00060004
JMM eléiranyzat-felhasznalési keretszamla 10032000-002322000000



JMM VIP kartyafedezeti szamla 10032000-00292203-00070003

d) az OTP Bank Nyrt.-nél vezetett szamla:

Lakas alapszamla 11705 008-20006187-00000000

3. A Hivatal alapveté feladat- és hataskore

3. § A Hivatal alapvét feladat- €s hataskorét a hatarozati hazszabdlgietkezéselkil sz610
orszaggyilési hatarozat rogziti.

lll. Fejezet
A HIVATAL SZERVEZETE, FELADAT- ES HATASKORE

4. A Hivatal szervezeti rendje

4. 8§ A Hivatalt a digazgato vezeti, aki a hazelnok iranyitasa alagzvenunkajat.

5. § A Hivatal a kdvetkdzhivatali szervekre tagolodik:

a)
b)
C)

d)
e)

f)
9)

EInoki Titkarsag, vezéte a titkarsagvezét

Toérvényhozasi lgazgatdsag, vefeta torvényhozasbfgazgato-helyettes,
Gazdasagi és Btkodtetési lgazgatdésag, vedjet a gazdasagi és tkodtetési
féigazgatod-helyettes,

Kalugyi lgazgatosag, vezge a kulugyi igazgato,

Kozgyijteményi és Kozrivelédési Igazgatdosag, vedgt a kozgyijteményi s
k6zmivelédési igazgato,

Sajtdiroda, vezéfe a sajtobnok,

Belst Ellendrzési Iroda, vezéfe az elledrzési irodavezét

6. 8 (1) A Térvényhozasi Igazgatdésag szervezetséegsi:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Bizottsagi Bosztaly,

Kodifikacios Fosztaly,

Szervezési gosztaly,

Tajékoztatasi és Iromany-nyilvantarto Iroda,
Jegydi Iroda,

Gyorsiro Iroda.

(2) A Gazdasagi és tkodtetési Igazgatdsag szervezeti egységei:

a)
b)
c)
d)
€)

Gazdasagi sosztaly,

Miszaki Bosztaly,

Informatikai Fbosztaly,
Kdzszolgalati és Igazgatasi Iroda,
Kbzbeszerzési Iroda.

(3) A Kulugyi lgazgatdsag szervezeti egységei:

a)

Eurdpai Unids Iroda,



b) Nemzeti Integracios Iroda,
c) Protokoll Iroda.
(4) A Kozgyijteményi és Kozrivelbdési lgazgatdsag szervezeti egységei:
a) Orszaggulési Konyvtar,
b) Orszaggulési Muzeum Elkészib Iroda,
c) Kozonségszolgalati Iroda.

7. 8 A Sajtoiroda és a Bél€llensrzési Iroda tovabbi szervezeti egységekre nem dagal

8. 8 Az EInoki Titkarsdg, a Kullgyi lgazgatdésdg &sSajtdiroda szakmai tevékenységét
kozvetlendl a hazelnok iranyitja.

9. § A Hivatal bosztalyait a dosztalyvezdt, irodait — Hosztalyvezeti vagy osztalyvezéi
besorolasban - az irodavezetvezeti. Az Orszaggdyesi Konyvtar vezdie
féosztalyvezéi.

10. 8 (1) Az Orszagdy¥es munkaszervezetéberikddo titkarsagok:

a) Magyarorszag gazdasagi stabilitdsarél szo6l6 26wl CXCIV. térvény 18. § (8)
bekezdése alapjan a Koltségvetési Tanacs titkansdigddésének biztositasaval
kapcsolatos feladatokat a Hivatal latja el;

b) a Nemzeti Fenntarthaté Fajesi Tanacs koOzjogi jogallasarol, jogkdiér
Osszetételét s feladatairdl, valamint ikddési kereteiil sz6l6 57/2008. (V. 22.)
OGY hatarozatban foglaltak végrehajtasat a Nenkagintarthatd Fejdési Tanacs
titkarsaga latja el;

c) a Rendrségbl szoélo 1994. évi XXXIV. torvény alapjan létrehotzdtliggetlen
Rendészeti Panasztestilet feladatainak ellatdéiséitsag seqiti.

(2) A Hivatal szervezeti dbrajat az 1. szamu fugkiéhrtalmazza.

(3) A Hivatal létszamkeretét és az 5. §8-ban enlfiatatali szervek létszamat — az egyes
hivatali szervek egylttes létszama szerinti boraidsh valamint az (1) bekezdés szerinti
titkarsagok létszamat a 2. flggelék tartalmazXalétszamkereteket adifjazgatdé a
h&zelnok egyidéjtijekoztatdsaval mddosithatja.

5. Az EInoki Titkarsag feladat- és hataskore

11. 8Az EIndki Titkarsag

a) ellatia a héazelnok altal meghatarozott, az elntévékenység ékegitésével
kapcsolatos teeidlet; tovabbitia a hazelntk altal meghatarozott —Edzoki
Titkarsagutjan kiadott — feladatokat, ellérzi azok végrehajtasat, ennek keretében
a felebsok®l tajekoztatast kérhet,

b) gondoskodik a hazelnbkhoz érkaratok feldolgozasardl, az iratokkal kapcsolatos
ugyintézésil, a titkarsagi tigyviteli munka ellatasaral,

c) intézi az Orszagdyéshez, valamint a hézelnbkhdz érkezett kozdrdek
bejelentésekkel, javaslatokkal és panaszokkal tiggxieteendket,

d) szervezi a hazelndknek az érdek-képviselesatialmi, polgari szervezetekkel, az
egyhéazakkal, valamint az Orszadtisben képviselettel nem rendel&gzartokkal
valo kapcsolatat,

e) feligyeli a Hivatal feléls allampolgarra neveléstekgit programijait,



f) szervezi, illetve koordinalja a hazelntk progjaimaz azok megvalosulasahoz
szikséges feltételeket és ennek soran egiildtidik mas hivatali szervekkel,

g) megbizdsabol a elndk altal meghatarozott fetdkdatlatasara elndki tanacsadok
tevékenykednek.

6. A Torvényhozasi lgazgatosag feladat- és hatasler

12. 8A Bizottsagi Fosztaly

a) ellatja az Orszaggies allando bizottsagainak és azok albizottsagaimaktali
feladatait, ennek keretében biztositja a bizottkdgties koti adminisztraciojat,
gondoskodik a bizottsagi munkahoz sziikséges infakaszemélyi és technikai
feltételek meglétéi,

b) ellatja az Orszag@iés eseti és vizsgaldbizottsdgainak hivatali fetztiabiztositja
ezek teljes kdr adminisztracigjat és gondoskodik a bizottsagi hdesszikséges
informaciok, személyi és technikai feltételek mégis,

c) gondoskodik a bizottsdgok altal rendezett npiipok, konferenciak, szakmai
napok, kihelyezett Ulések és egyéb szakmai rendgekészemélyi és technikai
feltételeisl,

d) a bizottsdg megbizasabol kozidddik a bizottsagi 6nallé inditvanyok szakmai
elokészitéseben és kodifikalasaban,

e) gondoskodik a népszavazasokkal és népi kezdemmésgkkel kapcsolatos
orszaggylési és bizottsagi élerjesztések elkészitééer

f) kozrenmikddik az altaldnos vitadt, a részletes vitat, ilketea hatarozathozatalt
megebzé bizottsagi, bizottsagi kiegés&it ajanlastervezetek és a végleges
ajanlasszovegek elkészitésében,

g) a benyujtott torvényjavaslatok és hatarozatiagatok bizottsagi targyalasat
megebzéen olyan szakmai eészrevételeket tesz, amelyidegitik targyalasukat és
a bizottsagi ajanlas elkészitését,

h) gondoskodik a bizottsdgi elnoki értekezlettelpdsolatos hivatali feladatok
ellatasarol, a dontésekhez szikséges informacidtodiasarol, elkésziti a
bizottsagi elnoki értekezlet Glésének napirendjdagrsolodo éterjesztéseket,

i) elkésziti a Hazbizottsag részére az Orszalggynapirendjén szerépinditvanyok
bizottsagi edkészitésdil sz0l6 kimutatast,

J) ciklusonként, évenként és Ulésszakonként elkészibizottsagok rikodésének
tényeill és adatairél szo6l6 statisztikai kimutatast,

k) vezeti a bizottsagok ikddésével kapcsolatos nyilvantartasokat, jegyzékeke

13. 8A Kodifikaciés Foosztaly

a) felkérésre kozretikddik a bizottsagi és képvigel onallé inditvanyok szakmai
elokészitésében és kodifikalasaban, erre iranyulo pregks esetén kodifikacios,
jogtechnikai szempontok alapjan véleményezi a t8agt képvisél (szakér) altal
készitett dontési javaslattervezeteket, maodositvasjattervezeteket, illetve
kdzremikodik ebkészitésukben,

b) a hézszabdlyi rendelkezéseknek medgfelrtalommal, hataritben ajanlas-
tervezetet, illetve ajanlast készit, a részletasit,viilletve a hatarozathozatalt
megebz6 bizottsagi, bizottsagi kiegés&itjanlastervezeteket, majd a bizottsagi
vita utan elkésziti azok végleges szovegét; a dojaeaslathoz érkezett modosito



javaslatokat jogtechnikai szempontok szerint atiekiés az ajanlastervezetbe
foglalaskor elvégzi a sziikség szerinti korrekcipkat

c) a benyujtott torvényjavaslatokrdl, hatarozati vaglatokrol és maddosito
javaslatokrol, azok bizottsagi targyalasat mégfen olyan szakmai észrevételeket
tesz, amelyek ébegitik a targyalasukat és jogrendszerbe illeskédsia dontési
javaslat normaszoévegét kodifikacios, jogtechnikaernspontok szerint attekinti, a
feltart kodifikacios hidnyossagokrol irasbeli OspzEst készit, és azt az
eléterjeszének megkuldi,

d) e célra kirendelt munkatarsa éo$ztalyvezei altal meghatarozott rendben a
torvényjavaslatok és hatarozati javaslatok parlamemgyalasanak egésze alatt
elvégzi az azzal kapcsolatos kodifikacios feladatokgény és szikseég szerint
véleményt nyilvanit vitds kodifikacios kérdésekbédpvisebi onéllé inditvany,
illetve bizottsagi inditvany esetén elkésziti azyssges javaslatot, és azt az
eléterjeszének megkuldi; kormany-éterjesztés esetén ellami a benyujtott
egységes javaslatot; amennyiben abban hibat éédiesiti az éiterjeszét,

e) a zarészavazast koveh képvisdli 6nallo inditvany, illetve bizottsagi inditvany
esetén alairdsraddiésziti a normaszoveget; kormanyteljesztés esetén ellaai
az alairasra ékészitett normaszoveget, amennyiben abban hib#l éértesiti az
eléterjeszét; a szikséges kodifikacidos-szerkesztési munkalatéh az elfogadott
térvényt a hazelnoknek alairasra felterjeszti, nggaddoskodik az alairt térvéeny
koztarsaségi elnokhoz tori€haladéktalan eljuttatasarol,

f) az Orszagg§lés tisztségvisél vagy a hivatali szervek megkeresésére jogi-szakma
véleményt nyilvanit az Orszaggjgs niikodésével és a jogalkotassal kapcsolatos
kérdésekben,

g) elkésziti az Orszagles személyi dontésre iranyulé orszaigjggi hatarozati
javaslatainak tervezeteit,

h) ellatja az alkotmanylgyi kérdésekkel foglalkdzaaottsag, valamint a Mentelmi,
Osszeférhetetlenségi, fegyelmi és mandatumvizduatiitsag titkarsagi teedd; e
bizottsagok megbizasabol kozrgkidik a bizottsagi onallé inditvanyok szakmai
elokészitésében és kodifikalasaban,

i) dontésre ékeésziti az alkotmanylgyi kérdésekkel foglalkozoottizgagnak kiadott,
a hazszabdlyi rendelkezések értelmezésével osgpefdgiéseket,

J) kozremikodik a torvényalkotast tamogaté informatikai reretsnikodtetésében és
fejlesztésében.

14. 8A Szervezési Bosztaly

a) a Hazbizottsag allasfoglalasainak, valamint azelmdbk intézkedéseinek
megfeleben gondoskodik az Orszaddgs Ulésszakonkénti és rovid tavu
Uléstervének elkészitéséra targyalas ékészitesének megszervezéser

b) felelbs azért, hogy a képvisdd és az Uléssel kapcsolatban mas érintettek a
targyalasi és tdjékoztaté anyagokat a kialakitahdnek és szokasoknak
megfeleben megkapjak,

c) az alelnokokkel egyeztetve elkésziti az Uléssizaknoklési beosztasat, vezeti az
Ulésvezetéssel kapcsolatos Osszesitéseket és gaRerint edkésziti az alelnoki
értekezletet,

d) intézi az interpellaciokkal, kérdésekkel és ambnkérdésekkel kapcsolatos hivatali
teendket,



e) a Hazbizottsag ulésére 0Osszedllitta a soron tkéxe plenaris Ulés napirendi
javaslatat, illebleg megszerkeszti az azt kd¥ehetek tervezhét napirendi
javaslatait; gondoskodik arrol, hogy a Hazbizottsagjai megismerjék az utlések
tervezéséhez sziikséges informaciokat; a feladdt&dedtozd Ugyekben elkésziti a
Hazbizottsag szamara a dontési javaslatokat §8kordatokat,

f) gondoskodik a bejegyzett orszagos érdek-kémtisebs civil szervezetek
jegyzékének vezetésikiés az Orszagdyeés honlapjan vald kozzététélr

g) elldtia a Hivatallal kapcsolatos irattari, lea#l és midsitett adatkezelési
feladatokat,

h) mikodteti a Terembiztos Szolgalatot, amely kilon ahaik szerint végzi a
plenaris Ulésekkel, a bizottsagi Ulésekkel és akétd az Orszagdies épileteiben
a Hivatal altal szervezett rendezvényekkel kaptssltevékenységét.

15. 8A Tajékoztatasi és Iromany-nyilvantarto lroda
a) ellatja a Torvényhozasi Igazgatéosag feladatl@rébrtozd, az Orszagifgs

mukddésével kapcsolatos tajékoztatasi feladatokgtmigt

aa) a Torvényhozasi Igazgatésag tevékenységésebfig@ adatok kezelését
és informaciok élallitasat, az adatok tartalmanak és kezelésukhiilkzséges
mobdszertan és terminologia meghatarozasat,

ab) az informéaciok elérh&tégének biztositdsat a parlamenti nyilvanosséag
szamara,

ac) a feldolgozott informaciok elemzését és éerédad koveten modszertani
kiadvanyok és a hivatalos statisztika 6sszedllitasa

b) nyilvantartja és adatbazisban vezeti az orsZéggyképvisabknek, valamint az
Orszaggyilés tevékenységeben kozngidé szervezeteknek és személyeknek az
Orszaggylés mikodésével osszefugagdatait,

c) gondoskodik az iromanyok és a Torvényhozasi dgaisag tevékenységéhez
kapcsolédo egyéb dokumentumok nyilvantartasardgtaltai feldolgozasarol és
biztositia a dokumentumok és a hozzajuk kapcsolbdd@talos informéaciok
elérhebségét,

d) a tarsbosztalyokkal egyuttitkddve ntikodteti a Torvényhozasi lgazgatosag
torvényalkotast seditinformacids rendszerét és ennek informatikai téatéspn
erdekében egyuttikodik az Informatikai Bosztallyal,

e) 0sszehangolja az Orszadlps honlapja, tovabba az adatbazis és az informacio
rendszerek iiikddésével kapcsolatos igazgatdsagi feladatokat,
f) az Orszaggylési Konyvtarral egyuttikodve niikodteti az orszagdyeési
képvisebk és a szakéfk tevékenységét sediKépvisebi Tajékoztatd Kozpontot,
ezen beldl
fa) megkeresésre tajékoztatia az orszélbpgy keépvisabket, szamukra
Osszedllithsokat készit a hivatalos parlamenti chktat és kilg
adatforrasokbdl,

fb) allampolgari telefonvonalat ikodtet, internetes elektronikus levelez
szolgéltatast biztosit az érdéibk szamara.

16. 8A Jegyai Iroda
a) ellatja a jegyik munkajaval kapcsolatos hivatali teéhkdt,



b) az Ulést vezételnbk szamara &tetesen egyeztetett forgatokonyvet készit, amelyet
az ebterjeszbk, a Kképvisdicsoportok, a Sajtdiroda és mas érintettek
rendelkezésére bocsat,

c) az elfogadott napirend alapjan a targyalas fobt@ssaganak biztositasa érdekében
gondoskodik a résztvék elozetes értesitéssy

d) gondoskodik a plenaris Ulések jediianyveinek korrektarajarél és szerkesztékér

e) biztositjia, hogy az Orszaddgs sz06 szerinti jegykonyvét a parlamenti
nyilvanossag huszonnégy oran belil, a hitelegigiizokbnyvet pedig egy héten
beltl megismerhesse,

f) gondoskodik az Orszagthesi Naplo elkészitésélrés megjelentetésér

g) elvégzi az Orszaggiéshez benyujtott éterjesztések, a hazelndki rendelkezések és
hivatali szabalyzatok nyelvi korrekturajat,

h) vezeti a feladatkdrébe tartozo nyilvantartasokagzreniikddik a torvényalkotast
tamogato informatikai rendszeriikbdtetésében és fejlesztésében.

17. 8A Gyorsiro Iroda

a) elkésziti az Orszagidhgs plenaris Uléseinek jeginyvét a hatarozati hazszabalyi
rendelkezések 65. § (1) bekezdésének megégiel

b) elkésziti a Hazbizottsag, az allandd bizottsagekalbizottsagaik, az eseti és a
vizsgalbbizottsagok, tovabba a jélbizottsagok uléseinek jegikonyvét a
hatarozati hazszabalyi rendelkezések 78. § (1)zudsEnek megfel@tn,

C) igény szerint jegyskonyvet készit az Orszagigs képvisalcsoportjainak
megbeszéléséir, illetve a Hivatal egyéb tandcskozasairol.

7. A Gazdasagi és Mkodtetési Igazgatosag feladat- és hataskore

18. 8§ A Gazdasagi ésiModtetésigazgatdosag a Hivatal gazdasagi szervezete.

19. 8 AGazdasagi és Mikodtetési lgazgatosag

a) ellatja az Orszag@ies fejezetben adigazgatd hataskorébe utalt koltségvetési
cimek fejezeti szitit tervezési, felhasznalasi és beszamolasi feladdtain
elokészitéset, gondoskodik a fejezeti hataskorbezaitdizetések teljesitésér

b) a hivatali szervek vezgvel tortént egyeztetést koven javaslatot tesz a Hivatal
intézményi koltségvetési tervére, az ingatlanokiés ingdsagokkal tortén
gazdalkodasra,

c) javaslatot készit a jovahagyott koéltségvetehastnalasara, az egyes hivatali
szervek |étszam- és gazdalkodasi kereteire,

d) javaslatot tesz a gazdalkodassal ésikddéssel kapcsolatos terlletek
szabalyozéasara, kiulénosen a kotelezettségvalml@szbeszerzeés, az utalvanyozas,
az ellenjegyzés és érvényesités rendjére, az dlegmés létszdmgazdéalkodasra, az
egyes juttatdsokra, a keépvidetoportok gazdalkodasara, a szamvitelre, az
eszkbdzgazdalkodasra, a leltarozasra, a kikildet@sakgépjarriivek hasznalatara,

a reprezentaciora, a telefonok hasznalatara, agré@kanikbdésére, és a kozérdek
adatok megismerésére vonatkozo lgyintézésre,

e) a bel§ szabalyzatokban meghatarozottak szerint kotekspdt vallal,
utalvanyozza a kifizetéseket és vegzi a kotelezgt@lalasok ellenjegyzéseét,
illetve véleményezi a Hivatallal szédeses kapcsolatban allé (jogi) személyekkel,



tovabba az eseti feladatokhoz kapcsolodé egyéb smsvezetekkel valo
megallapodasokat, szédeseket.

20. 8A Gazdasagi Bosztaly
a) tervezi a Hivatal koltségvetésivrinyzatait, azok felhasznalasat és beszamol az

éves gazdalkodasrdl, ennek keretében

aa) felllvizsgélja az éirdnyzat-modositasi igényeket, azokat jovahagyasra
elokésziti,

ab) nyilvantartja az intézmeényi kéltségvetésgirdnyzatokat és azok valtozasait,

ac ugyel az éiranyzatok és a felhasznalas Osszhangjara, elemzi a
pénzfolyamatokat,

ad) teljesiti az élranyzatokkal és azok felhasznalasaval, valamint a
pénzforgalom alakulasaval 6sszeftgg ebirt rendszeres (éves, féléves,
negyedéves, havi), tovabba eseti adatszolgaltaafsok

ae) 0Osszedllitia és jovahagyasréterjeszti a gazdalkodasrél szél6 intézményi
beszamoldkat,

af) ebkésziti a koltségvetési maradvanyok felllvizsgélaésjovahagyasat,

b) gazdalkodik a Hivatal koltségvetési cimén jopudt ebiranyzatokkal;

intézmeényi szinten koordinalla a Hivatal vagyonanads bevételeinek
felhasznalasat, ennek érdekében

ba) gyakoroljla a bels szabalyzatban meghatarozott kotelezettségvallalasi
ellenjegyzési, utalvdnyozasi és érvényesitési jogot

bb) kidolgozza a képvis@tsoportok és a bizottsagok ellatasi normara vomzétko
eléterjesztést,

bc) biztositja a kapcsolatot a képvigsloportok nikddési feltételei és a Hivatal
koltségvetése kozott, valamint megfélehformacios rendszert alakit ki a
keretek felhasznalasarol,

bd) nyilvantartja és figyelemmel kiséri a hivataliervek, szervezeti egységek
gazdalkodéasi kereteit, felhasznélasukrol megfelgiformécios rendszert
alakit ki,

be) gondoskodik a tikddéshez szilkséges pénzeszkaddkeljesiti a kiadasokat,
beszedi a bevételeketfikbdteti a hazi- és a kihelyezett pénztart,

bf) gazdalkodik a Hivatal anyagaival, targyi eszigel és az ezekre fordithat6
pénzugyi eszkdzokkel,

bg) elemzi az intézmény eszkodzellatottsagat, meggeannak fejlesztését,

bh) ellatja a Hivatal gépjariparkjanak nikodtetésével dsszeflgdeladatokat,

bi) elkésziti az ilszakos beszerzési terveket, végzi az anyagok ésdgygyi
eszk6zok beszerzését, raktarozasat, rendelkezéssathsat, leltarozasat,

gazdalkodik a Hivatal személyi juttatasokra edkezésre all6 élranyzataival,
ennek keretében

ca) ellatja az orszagthési képvisabk és alkalmazottaik, valamint a Hivatal altal
foglalkoztatott munkatarsak jaranddsagaival (meibialijak, kulfoldi és
belfoldi  kikuldetések koltségei) és tarsadalomisitesi ellatdsaval
kapcsolatos szamfejtési, kifizetési és nyilvantarfi@dadatokat,
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cb) kidolgozza a képvis&tsoportok hivatalai és a hivatali szervek, szereze
egységek illetménykereteire vonatkozétetfjesztést,

cc) kiszamitja, levonja és nyilvantartja a szemgbyiedelemadot, és az egyéb
jarulékokat, elkésziti az ado- és egyéb pénziugyalbEsokat,

cd) végzi a munka- és egyéb jogviszonyok mégégével jard elszamolasi
feladatokat és az egyeztetést kdeetkiadja a szlikséges igazolasokat,

d) ellatia a Hivatal szamviteli feladatait, nyiltartja a Hivatal vagyonat és
regisztralja annak valtozasait, elkésziti a métiegrenek keretében

da) megnyitja és vezeti 8Konyvi szamlakat,
db) mennyiségben és értékben nyilvantartia a rakkészletet és annak
véltozasait,

dc) végzi az eszkdzallomany analitikus kdnyveléédgt figyelemmel kiséri a
leltarakkal valé egydiséget,

dd) biztositja az analitikus é8kibnyvi nyilvantartasok egyézséget,

de) elkésziti az intézményi mérleget,

df) Uzemelteti a Hivatal szamviteli, pénzigyi déstihény-szamfejtési feladatokat
véga szamitbgépes haldzatat, biztositja a folyamatisatetés feltételeit, a
programrendszerek és technikai eszk6zok fejledztésé

e) lebonyolitia a ko6zds elhelyezésbadddd, kulon megallapodason alapulo
elszamolasokat, ennek keretében:

ea) kimutatja a Kdztarsasagi EInoki Hivatal és aistiterelndkség tikodésével
0sszefliggésben felmerilt kiadasokat,

eb) ebkésziti a Koztarsasagi EInoki Hivatallal és a Mméselnokseggel
megkotend megallapodasokat,

f) a Kdzgyijteményi és Koznivelsdési Igazgatosaggal egyeztetve és egyiktdve
ellatjia az Orszaghaz latogatasaval Osszéflugegypenztari és jegyellén
feladatokat,

g) ellatia az Orszaggiési Orség — killén megéllapodasban rogzitett — gazdaskoda
feladatait,

h) biztositja a volt kdztarsasagi elnokok, illetvevegyeik részére a jogszabalyban
megallapitott juttatasokat.

21. 8A Miiszaki Féosztaly

a) ellatja a Hivatal riiszaki feladatait - hataskore tertletileg kiterjgdaszaghazra, a
Kossuth Lajos térre, az Orszagps Irodahazara, a Balassi Balint utcai épuletre és
kazanhazra, a Hargita téri raktarépuletre, a Lupget Udubre, valamint a volt
koztarsasagi elndkok részére biztositott éplletaki@tja a Miniszterelndkség és a
Koztarsasagi EInoki Hivatal Orszaghazban megtartotbgramjaival és a
hasznalatukban |évhelyiségek Uzemeltetésével dsszetiifgiadatokat,

b) a Forster Gyula Nemzeti Orokséggazdalkodasi éslg8ltatasi Kozponttal
egyeztetve gondoskodik a fellgyelete ala tartozdleégk mniiemlékvédelmi
jellegéldl eredd specialis rekonstrukciés munkakolegszitésdil és folyamatos
Kivitelezésébl,

c) folyamatosan ellémzi a vezehi szobak, Uléstermek, targyalotermek, a kiemelt
fontossagu kozos terlletek, valamint a protokotidblak nfiszaki allagat, a
berendezési, felszerelési targyak eépségét, hasttafigat, szikség szerint
gondoskodik soron kivuli javitasukrol,
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d) folyamatosan karbantartjia a feligyelete ala ordrt épuletek energiaellato
kozpontjait és elosztdé halozatait, elvégezteti ebdatartasi munkékat (kazdnhaz,
villamos 6elosztok, tartalek aramforrasok),

e) gondoskodik a fellgyelete ala tartozé éplletektan tartasarol, a berendezési
targyak épségé,

f) az Informatikai Bosztallyal egytttrikddve gondoskodik a felligyelete ala tartozé
epuletekben a rendezvények technikai feltéi@leaz allami szint rendezvények
esetében ezt a Miniszterelnokség és a Koztars&dagki Hivatal tekintetében is
biztositja,

g) gondoskodik a Balassi Balint utcai lakéépilet lzanhaz, a Hargita téri
raktarépilet, a Lupa-szigeti Udiilvalamint a volt kdztarsasagi elnokok részére
biztositott épliletek Gizemelteté8Slekarbantartasarol,

h) ellerbrzi a feladatkdrében kezelt ingatlanok rendeltettshasznalatat, szikség
szerint intézkedik vagy intézkedést kezdeményezerdeltetésszér hasznélat
biztositasara,

i) évente elkésziti a hataskorébe tartozé Uzendsitetkarbantartasi, feldjitasi,
fejlesztési és beruhdzasi koltségek tervezetétgaxu terveket készit vagy
készittet az épuletek felvjitasara,

]) vezeti az éplletek helyiség-nyilvantartasat,Ghlalolatokat szolgaltat,

k) kezeli és tarolja az Orszaghaz eredeti tervitajzass gondoskodik azok
restauralaséarol és digitalizalasardl,

) elokésziti a bels tizvédelmi szabalyozasokat, végzi a dolgozOk oktatasa
vizsgaztatasat.

22. 8Az Informatikai F 6osztaly

a) ellatja az Orszaggiés, a Hivatal és az Orszaddgsi Orség informatikai és
telekommunikaciés feladatait, hataskore terlletilegried az Orszaghazra, az
Orszaggyilés Irodahazara, valamint a Balassi Balint utcéie&tpe,

b) gondoskodik az Orszagifgs és a Hivatal, valamint az Orszagiggi Orség
munkajat ebsegity informatikai rendszerek kialakitasarél és Uzenes@s,
fejlesztésail; végzi az Uléstermi szavazatszamlalé  programusrek
mukodtetését, Uzemelteti, karbantartja és fejlesztiHaatal videotechnikai
rendszerét; kozretkddik a vezeli, személyzeti, gazdasagi és usmaki
informatikai rendszerek kiépitésében és biztoaitjzk szakmai felligyeletét,

c) mikodteti az Orszaghaz és az Orszaddgy Irodahaza informatikai és telekommu-
nikaciés halézatat és szolgdltatasait, az évessdg@iletés keretei kozott
gondoskodik a kor szinvonalanak megiélefejlesztésilkél; beszerzi az
irodatechnikai és hiradastechnikai eszkdzoket, @életh azokat és biztositja
karbantartasukat,

d) mikodteti az Orszagdyes honlapjait, ennek keretében gondoskodik a
jogszabalyokban meghatéarozott adattartalmak kotetétd,

e) a Miszaki Bosztéllyal egyittrikddve gondoskodik a Hivatal altal Gzemeltetett
éplletekben tartott rendezvények technikai feldtd] az allami szint
rendezvények esetében ezt a Miniszterelntkség Kdzthrsasagi EInoki Hivatal
tekintetében is biztositja,

f) évente elkésziti a hataskorébe tartozo Uzemgsltetkarbantartasi, feldjitasi,
fejlesztési és beruhazasi koltségek tervezetét.
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23. 8A KOzszolgalati és Igazgatéasi Iroda

a)

b)

C)

d)

e)

ebkésziti a Hivatal koztisztvisél valamint a kdzszolgalati munkavallaloi
jogviszonyanak keletkezésével és mégssével kapcsolatos lUgyeket, valamint
elokésziti a személyi javaslatokat, ennek keretében

aa) elledrzi a kozszolgalati jogviszony létesitéséhez szjgsé feltételek
meglétét, személyenként megallapitja a kdzszolgalgtiszony idtartamat,
kezdemeényezi a szikséges nemzetbiztonsagivetiéseket,

ab) mas kozigazgatasi széilytvagy oda tortéh athelyezés esetén megteszi a
szlikséges intézkedéseket,

ac) ebkésziti a munkavégzéssel jar6 egyéb jogviszony ldmfEsét és
engedélyezéseét,

ad) a jogszabalyokban és a ldetzabalyzatokban @ltak szerint megallapitja a
nem rendszeres juttatdsokra vonatkozo jogosultsagot

ae) a munkdltatd intézkedése alapjan elkésziti letményemelések, cim-
adomanyozasok, vedeimegbizasok iratait,

af) az illetményalap évi valtozasa alapjan — W@zegyeztetést kovéen —
megallapitja a hivatali, valamint a képvisedoportok mellett kbzszolgélati
jogviszonyban dolgoz6é szakékt koztisztvisebk, Ugykezebk és fizikai
dolgozok illetményét,

ag) megdallapitja és nyilvantartja a dolgozéok éwsbadsagat, dirtajékoztatja a
munkahelyi vezéiket,

ah) kiadja a munkaltatoi igazolasokat (kivéve apelemigazolast),

ebkésziti az dimenetelhez éirt képzési, atképzeési, tovabbképzeési terveket,

mindsitéseket, teljesitményértékeléseket, ennek kemetéb

ba) figyelemmel kiséri a képesitésiiehsok hatalyosulasat,

bb) ebkésziti, nyilvantartja, ellegirzi a tanulmanyi szeédéseket, ebben
rendszeresskdonyvi egyeztetést végez,

bc) elkésziti a midsitési Utemtervet, felkérésre kozigaidik a mirbsitések és a
teljesitmeényértékelések elkészitéseben,

bd) szervezi a dolgozéok oktatasat, munkaalkalmass&gsi vizsgalatat, vezeti a
munkavédelmi nyilvantartasokat,

kialakitja és vezeti a személyzeti, kdzszolgagiivantartasokat, ennek keretében

a szamitdégépes kozszolgalati alapnyilvantartadiesié a jogszabalyban @t

adatszolgéltatasi kotelezettséget,

megallapitja, nyilvantartja a dolgozok éves szagat és felhivja a munkahelyi

vezetk figyelmét a szabadsagok esetleges halmozodasara,

a vonatkoz6 jogszabalyok, hilszabalyzatok betartasaval felkérésre elkésziti,
illetve elbzetesen munkajogi szempontbdl ellenjegyzi a megb&zersdéseket,

''''''

g) az Orszagdiési képvisedknek és az Eurdpai Parlament magyar képdisek

igazolvanyt készit és kiadja az Orszaghazba és mza@uyilés Irodahazaba

ervényes belépési engedélyeket, részt vesz az ghd@zaes az Orszagggsi

Irodah&z beléptetési, valamint a parkolas rendjé&naikitasaban, ennek keretében

ga) kiadja a Hivatal és az Orszag@si Orség dolgozoinak belépési engedélyeit,

gb) kiadja a képvisétsoportok, a minisztériumok és egyéb Kkilszervek
szakérdinek belépési engedélyeit,
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gc) a ciklusvaltas soran kidllitta az UGjonnan kmda kerib belémket,
igazolvanyokat, gondoskodik a régi igazolvanyoképék bevonasarol, és az
Ujak kiadasaral,
gd) gondoskodik az elektronikus beléptetndszer adatallomanyanak folyamatos
feltoltésébl és frissitésdil, az adatok jogszabalyok szerinti kezelégér
h) szervezi a Hivatal egészséguigyi ellatasat, ehagitében
ha) gondoskodik az orszaddgsi képvisedk és a Hivatal dolgozdinak
egeészséqugyi ellatasarol az Orszaghazban és aadgQystes Irodahazaban,
valamint orvosi Ugyelett a plenaris Uléseken,
hb) biztositia az Orszagthgs belfoldi és nemzetkdzi rendezvényeinek
egeészségugyi ellatasat,
i) szervezi az orszag@hesi kepvisedk, a hivatali dolgozék, valamint a bizottsagi és
protokollrendezvények kidsvallalkozé altal tortéh vendéglatasat,

J) az orszagghlési képvisaebkrol és a hivatali dolgozokrol valé gondoskodéas

keretében
ja) ebkeésziti és koordindlja a Lakasbizottsag és a KagyeBizottsag
tevékenységét,

jb) kapcsolatot tart a Hivatal nyugdijasaival ésCaszaghéazi Dolgozék Erdek-
képviseleti Szévetsége nyugdijas bizottsagaval,

jc) szervezi a dolgozOk Udultetését a Kozbeszerasskllatasi Bigazgatosag
altal integralt rendszerben,

k) ellatja a kozponti postazasi feladatokat.

24. 8A Kbzbeszerzési Iroda

a) ebkésziti a Hivatal éves koOzbeszerzési tervét és sitakait, valamint a
kozbeszerzési eljarasokhoz kapcsolodo éves siktiséisszegzest,

b) kozreniikddik a Hivatal és a képvisalsoportok kozbeszerzési eljarasainak
elokészitésében,

c) lebonyolitja — a targy szerint érintett szentergyseggel egyuttfikodésben — a
kozbeszerzési eljarasokat éskélsziti a kbzbeszerzési eljarasok eredményeként
létrejovs szerddéseket; gondoskodik a kozbeszerzési eljarasokndektalasardl,

d) dsszehangolja a kozbeszerzési torvény egybesarszabalyai érvényesitésének
feladatait, ideértve a képvigesoportok hivatalainak az ellatasi kerete terhére
tortérs egybeszamitando6 beszerzéseket is,

e) részt vesz a Hivatal kdzbeszerzési eljarasan sesatlegesen inditott jogorvoslati
eljarasban,

f) elvégzi — a targy szerint érintett szervezetysgmgel egyuttikodésben — a
koézpontositott kozbeszerzés rendszerében tboliészerzéseket.

8. A Kllugyi lgazgatoséag feladat- és hataskore
25. 8 AKulugyi Igazgatdésag

a) javaslatot készit az Orszagths éves nemzetkdzi programjara, amelyet
jovahagyasra a hazelnok elé terjeszt,
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b) a hazelnok dontése alapjan — a magyar kulpalitds kilgazdasagi torekvésekkel
dsszhangban — kialakitja a més allamok parlamestjéapcsolatos orszagiesi
tevékenység kereteit, javaslatokat tesz az egyilitides tartalmi kérdéseire,

c) biztositja a kiutazo és a fogado delegaciokeetkiését, ennek soran gondoskodik a
nemzetkdzi vonatkozasu szakmai tajékoztatok od#zAsalrol és a delegacio tagjai
részeére torté&h eljuttatasarol, ellatja a targyalé delegaciokaitkeendit, jelentést
készit a targyalasokrél és eljuttatia azt az éndekeek, figyelemmel kiséri a

targyalasokon szulletett megallapodasok végrehajtasa

d) ellatja a nemzetkozi parlamentekbe delegaltaggyilési kuldottségek titkarsagi
teendit,

e) a nemzetkozi jelldg talalkozokrol, latogatasokrél jelentéseket, ossgkedokat
készit, teljes terjedelmében dokumentalja a hake#iial jovahagyott parlamenti
kapcsolatokat,

f) t4jékoztatdkat készit a kulféldi orszagokkall&kditott parlamenti kapcsolatokrél, a
nemzetkdzi parlamenti szervezet@dkes igény szerint - ékészitend az allam- és
korméanybi, valamint mas magas szintldtogatasokat - megkildi ezeket az
érintetteknek,

g) tajékoztatokat és elemzéseket készit a képkisedszére az Europai Unid, a
nemzetpolitika és a biztonsagpolitika témakdrokben,

h) a hazelnok hivatali latogatdsokkal és fogadéaabkioglalkozé utasitdsanak
megfeleben segiti a hivatali szerveket kulfoldi kapcsolatkiépitésében és fenn-
tartasaban.

26. 8 Az Eurdpai Unids Iroda

a) a hazelndknek, az alelndknek és a haznagynakyaMagzag eurdpai unios
tagsagabol addédd feladatainak ellatdsahoz biAositjtargyalasi tematikakat,
hattéranyagokat, éatfogd szakértelemzéseket, jelentéseket; az OrszétgEp/
Eurdpai Unidhoz kapcsolodd nemzetkdzi tevékenyd@getében hattéranyagokat
biztosit az orszag@yesi képvisabk szamara,

b) ellatja az Orszagdlésil szold torvény 69. § (2) bekezdése alapjan az faird
Unios Konzultacios Testullet titkarsagi feladataitavényhozasi Igazgatdsag és az
EInoki Titkarsag bevonasaval,

c) elvégzi az eurdpai uniés stratégiai tervezéssgicsolatos feladatokat, ennek
keretében a hazelndknek félévente javaslatot kagz@rszaggiylés eurdpai unios
tevékenységének stratégiai szempontjaira,

d) az alland6é bizottsdgok nemzetkdzi kapcsolataikaketében folytatott eurdpai
unios targyld megbeszéléseihez biztositia a hivatalikészitést és a
hattéranyagokat,

e) segiti — a Torvényhozasi lgazgatésaggal egyikiioive — az Eurdpai Ulgyek
bizottsagat nemzetkdzi feladatainak végrehajtasaban

f) folyamatosan segiti a képvigkleurdpai unios felkésziilését és tajékoztatasat,

g) ellatja az Osszeksit feladatokat az Eurdpai Parlamenttel; biztosiaabba a
folyamatos informéaciéaramlast az Eurépai Unid6 ndmzparlamentekkel
kapcsolatot tartd intézményeiveljikbdteti az Orszaggyes brisszeli irodajat,

h) kapcsolatot tart az Eurdpai Parlament magyaviképivel,

i) egyuttmikodik a Nemzeti Integracios Irodaval annak Eurdpiot érint feladatai
végrehajtasaban.
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27. 8A Nemzeti Integracios Iroda
a) javaslatot tesz az Orszagps nemzeti integracios tevékenyseégere,

b) a hazelnbknek, az alelnéktknek, a haznagynakillaoki magyar nemzetrészek
képvisebivel, és a szomszédos allamok képvisall folytatott targyalasaihoz,
kapcsolédd feladatainak ellatasdhoz biztositia agytdasi tematikakat,
hattéranyagokat, szakérelemzéseket, jelentéseket,

c) mikodteti a Karpat-medencei Magyar KépvigeForumat, ellatja annak titkarsagi
feladatait,

d) koordinalja az Alapitvany a Magyar Nemzeti Kd&ztgek Europai
Erdekképviseletéért feladatait, az alapitvany igézspgaként gondoskodik az
ugyvitelrol,

e) feligyeli a d) pont szerinti alapitvany brisszedajanak tevekenységeét,

f) az allandd bizottsagoknak a kilhoni magyar nénéseek képviséivel folytatott
megbeszéléseihez biztositja a hivataikékzitést és a hattéranyagokat,

g) a Torvényhozasi lgazgatdsaggal egyiilttmve segiti a Nemzeti dsszetartozas
bizottsagat feladatainak végrehajtasaban,

h) folyamatosan segiti az orsza§lfsi képvisedk nemzeti integracios felkésziléseét
és tajékoztatasat,

i) kapcsolatot tart kulhoni magyar parlamenti, derényi €s eurdpai parlamenti
képvisebkkel,

J) egyuttmikodik az Eurdpai Unids Irodaval, valamint a kétdldkapcsolatokkal és a
nemzetkdzi parlamenti szervezetekkel foglalkozé katdrsakkal az egységes
szerkezdi tematikak és hattéranyagok kialakitasa érdekében.

28. 8A Protokoll Iroda

a) kozrenikodik a Kulugyi Igazgatdésag altal az Orszaglgg nemzetkozi
tevékenységél készitett éves program megvaldsitasaban,

b) szervezi a hazelndknek, az alelnokdknek, a hprek, az Orszagdglées
bizottsagainak, barati tagozatainak, valamint a ataiv szerveknek hazai
nemzetkozi, illetve kiilfoldi programijait, részt ves programok lebonyolitasdban,

c) a Kulugyi Igazgatésdg egyéb szervezeti egyséfgeinmunkatarsaival
egyuttmikddve programot készit a hazankba ébkgzarlamenti delegaciok,
parlamenti képvisék, nemzetkdzi parlamenti szervezetek delegacioifokdi
képvisebk egyéni latogatasa részére és szervezi a progatmok

d) kozreniikddik az Orszagdifes altal szervezett nemzetk6zi rendezvények,
konferenciak dlkészitésében és lebonyolitAsaban, magyar dgtésitatja a
nemzetkozi szervezetek Orszaghdzban rendézekahferenciainak szervéi
feladatait,

e) gondoskodik az orszagdgsi keépvisabk hivatalos utazasaihoz szikséges
adminisztrativ feladatok ellatasardl; a lBetzabalyzatnak megfetan biztositja a
ki- és beutaz6 delegaciok ellatasanak targyi ézimpn feltételeit,

f) egyuttmikddik a Sajtéirodaval, tdjekoztatja azt az Orszdébgsy nemzetkozi
kapcsolataibol adodoé eseményikr

g) a bel$ szabalyzatnak megfet@n gondoskodik a hivatalos nemzetkdzi programok
soran a protokollaris ajandékozasrol.
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9. A Kozgyiijteményi és Kozmivelodési lgazgatosag feladat- €s hataskore

29. 8Az Orszaggyilési Konyvtar

a) gondoskodik a konyvtari ggemények allomanyépitésdr allomanyba vételét
és sokoldalu feltarasarol,

b) biztositia az Orszag@hesi Konyvtar nyilvanos hasznalatanak feltételeit,
gondoskodik az allomanyvédelmi feladatok ellatasaro

c) az olvasok szamara informacios és konyvtarigattatasokat biztosit,

d) felel a raktarozas rendjéért, valamint a jogahalszerint esedékes vagy egyéb
okokbol ebirt leltarozas dlkészitéseert, lebonyolitasaért, eflergéséért,

e) a Torvényhozasi Igazgatdésag Tajekoztatasi ésamg-nyilvantartdé Irodajaval
egyuttmikddve niikddteti a képvisék és a szakéfk tevékenységeét sedit
Képvisebi Tajékoztatasi Kézpontot,

f) kérésre vagy sajat hataskorben rendszeres @dmalkattéranyagokat készit, és
ezeket az arra jogosultak szamara eléxéeteszi,

g) megvalaszolja a hozza intézett kép\isét szakétii kérdéseket,

h) érzi és hozzaférhévé teszi az Orszaghhes jegydkonyveit, az Orszagdyesi
Naplot és a bizottsagi jegyzdonyveket.

30. 8Az Orszaggyilési Muzeum Ebkészi® Iroda

a) elkésziti az Orszagghesi Muzeum allandd és ddzaki kiallitasaihoz szikséges

koncepciokat és kiallitasra alkalmassa teszitgtgyenyeket,

b) gyijti, tudomanyosan feldolgozza a magyar népképuiselerszaggyilés
torténetének targyi és audiovizualis emlékeit,

c) nyilvanossa teszi kutatbmunkaja eredményeit dorhanyos kozélet, és a
kozvélemény szamara.

31. 8A Kbzbnségszolgélati Iroda

a) mikodteti a Latogatokdzpontot, ahol égkaki kidllitasokat, rendezvényeket
szervez,

b) a beléptetési rend szabalyainak betartasavalezieaz Orszaghéz idegenforgalmét,
ehhez idegenvezetést biztosit, illetve részt vagmatocsoportok felkészitéseben,
tajékoztatasdban,

c) egyuttniikddve a Gazdasagi ésilkbdtetési lgazgatosaggal ellatja a béjégyek
ertékesitéset, és nyilvantartja a latogatocsopatiok

d) tartalommal tolti fel, rendszeresen frissitilemelteti a Hivatal kozgytemeényi,
kozmivelédési, illetve idegenforgalmi honlapjait.

10. A Sajtoiroda feladat- és hataskoére

32. 8A Sajtéiroda
a) tjékoztatja a sajtot és oskgiti a sajtd tajékozodasat az Orszétgg/
tisztségvisdlinek hazai és kulféldi programjairél, az Orszajgg tevekenységi
korébe tartoz6 valamennyi bel- és kulfoldi eseményr
b) gondoskodik a plenaris Ulések sajtékékzitéséil, a hazai és a kilfoldi sajtd
tajekoztatasarol; figyelemmel kiséri az Ulésnapolksengnyeit, annak
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sajtomegjelenitését, a szikséges adatok és infmkneendelkezésre bocsatasaval
segiti a hiteles t4jékoztatést; szilkség esetén ajaskorben sajto-helyreigazitasi
eljarast kezdemeényez, vagy javaslatot tesz a hghaiasra,

c) ellatia az Orszaggies bizottsagainak munkajaval kapcsolatos tajékagita
feladatokat,

d) kialakita a hazai és a kuilféldi parlamenti tsidok Orszaghadzba és az
Orszaggyilés Irodahazaba tortérbeleptetésének és épuleten bellli mozgasanak
rendjét,

e) gondoskodik a sajtoitkodéséhez szilkséges technikai feltételek megteséiité

f) eléallita és az Orszaglés honlapjan rendszeresen kozzéteszi a sajtd
tajékoztatasara szolgalo tartalmakat,

g) a hazelnok szamara tematikus sajtészemlét készit

11. A Bel$ Ellenérzési Iroda feladat- és hataskore

33. 8 (1) A Bel§ Ellendrzési Iroda a digazgatonak kozvetlendl alarendelve végzi
tevékenységét, jelentéseitdagazgatonak kildi meg.
(2) A Belso Ellenérzési Iroda

a) ellatja a fejezethez tartozo cim(ek) feligyeledi bel§ ellerdrzését — sziikség
esetén szakéi bevonasaval,

b) elkésziti a jogszabalyoknak megfét a bel§ ellertrzési tervet, amelyet a
féigazgatd hagy jova,

c) 0sszehangolja és ellatja a hivatali szervek @andasa jog- €s ceélsisegének
bels ellerbrzését,

d) a vezali gazdasagi dontések megalapozasa érdekében té&nwélvizsgalatokat
folytathat,

e) 0sszehangolja a gazdasagi folyamatokkal ossg@&figzedi, a munkafolyamatba
épitett és a helyszini ellérzéseket,

f) értékeli a nikddés és a gazdalkodas célfzégét, a rendelkezésre alléferrasok
felhasznalasanak hatékonysagat,

g) ellerbrzi és értekeli a fetdbb szinti jogszabalyok, a belsszabalyzatok és az
utasitasok gazdasagijikodési ebirasainak megtartasat, a tulajdon védelmét,

h) eller6rzési tapasztalatai alapjan javaslatot tesz ikdmés és a gazdalkodas
ésszeisitésere,
i) elokésziti a feligyeleti és bélellernsrzés egységes rendjének szabalyozasat,

J) véleményezi a Hivatal munkavédelmi szabalyzatétsgalja a tevékenységek, az
ingatlanok és az eszk6z6k munkavédelmi medfséajét,

k) ellerdrzi a tizvédelmi ebirasok végrehajtasat,

[) az informatikai biztonsagi felé$ Gtjan ellatja a Hivatalnal ik dtetett informatikai
rendszerek folyamatos biztonsagi szempontu vizegakuditalasat.
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IV. Fejezet
A HIVATAL VEZETESE
12. A féigazgato

34. § (1) A bigazgato

a) a hatalyos jogszabalyoknak és a hazelntk rendalkemk megfeléen vezeti a
Hivatal szervezetét,

b) a hazelnbk iranyitasa mellett elkésziti a Hivatailtdégvetesére vonatkozé
javaslatot,

c) a hazelnok iranyitasa mellett elkésziti az Orszalggy Orség koltségvetésére
vonatkozo javaslatot

d) felelés az Orszagdyeés koltségvetésenek vegrehajtasaert,

e) jbvahagyja azelemi koltségvetéseket, alairja a Hivatal éves koltsaxpret
beszamolé jelentését,

f) gondoskodik a Hivatal szamviteli konyveinek szabafi vezetéséil,

g) a hazelnok ellenjegyzésével szabalyzatokat, usadisd adhat ki,

h) dont a Hivatal kotelezettségvallalasairdl, a sidések megkotesér
modositasarol, megszintetédér ezen jogositvanyait jogszabalyban és a Hivatal
belss szabalyzataiban foglalt keretek k6zott atruhaahatj

i) a hazelndk jovahagyasaval megallapitja az allanzdttbagok szakést és dologi
kiadasi kereteit, tartalékot képez és javaslatst t&z eseti és vizsgalobizottsagok
kereteire,

J) az SZMSZ-ben foglalt kivételekkel gyakorolja a Halamunkavallaloi felett a
munkaltatoi jogokat — ezen jogositvanyat a hivaadirvek vezéire atruhazhatja,

k) gondoskodik  mindazon @&krjesztések elkészité8kr amelyeket az
Orszaggwlésl szOlo torvény, a hatarozati hazszabdlyi rendélkek vagy a
hazelndk rendelkezéseal

[) a hazelnbk jévahagyasaval megallapitja a Bélensrzési Iroda nmikédésének
szabdlyait,

m)felelés a hatalyos jogszabalyok és léedzabdlyzatok betartasaért és betartatasaért,

n) a hazelndk jovahagyasaval — a pénzlgyi ellenjegykigételével — jogosult
magahoz vonni a Hivatal szervezetén belll barmetyvezet és személy feladat-
és hataskoret,

o) felelds kiaddja a Hivatal altal kiadott kiadvanyoknak,

p)az elmult rendszer titkosszolgalati tevékenységenteltarasarél és az
Allambiztonsagi Szolgalatok Torténeti Levéltarad@ibzasarol szold 2003. évi lll.

torvény 9. 8 (6) bekezdése alapjan a kinevezés dslnaentés kivételével
munkaltatoi jogokat gyakorol a Levéltdidazgatdja felett,

g) egyes feladatok végrehajtdsara a Hivatal munkabéisa feladataik megtartasa
mellett —, lletve idszakosan foglalkoztatott munkatarsakbol kozvetlen
felligyeletében munkacsoportot hozhat létre,

r) a vezebi munka ebsegitése, a dontéesskEszités megalapozdsa érdekében
rendszeresen vedeertekezletet, konzultaciot tart.

(2) A féigazgatd munkajat titkarsag segiti.
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13. A hivatali szerv vezdijének feladat- €s hataskore

35. 8 (1) A hivatali szerv vezgie a hazelnok, illetve adigazgatdé szakmai iranyitasaval
vezeti a hivatali szervet, feted annak eredményes tevékenységéért, az Ordaggy
sz0Ol6 torvény, a hatarozati hazszabalyi rendell@zés jogszabalyok, a kozjogi
szervezetszabalyoz6 eszktzok és a hazelnoki reemisdkk altal szamara és a hivatali
szerv részére &irt feladatok szakszeées hatariflben tortén elvegzéséért.

(2) A hivatali szerv vezéte

a) gyakorolja a hivatali szerv feladatkdréhez kafid hataskoroket,

b) a Bigazgato altal atruhazott hataskoérben simgzsek megkotésély modositasarol,
megszintetésérdont,

c) kulon utasitasban foglaltak szerint a tevékegiygérét illeben gondoskodik a
Hivatal, illetve a hivatali szerv feladatkorét ééirszabalyzatok elkészitégéreés
azt jovahagyasra éifjazgato elé terjeszti,

d) a Bigazgaté altal atruhazott hataskorben gyakoroljmunkaltatéi jogokat és
kotelezettségeket, valamint gondoskodik a munkad®gszemeélyi és targyi
feltételeisl,

e) rendszeresen beszamoltatja beosztott &itZetadataik elvégzésél a vezetésik
alatt allé szervezeti egység munkajarél, megharatavabbi feladataikat,

f) biztositja és ellefrzi az Ggykezelési, adatkezelési, adat- és titokwédelbirasok
megtartasat,

g) felebs a Hivatal éves a Kkoltségvetési tervének kidolgakan tortéh
kozremikbdéseért, a gazdasagos és koltségtakarekdkodasert, tovabba
gondoskodik a rendelkezésére bocséatott eszkdzdagpntargyak megzéséél
és felebs hasznalataral,

h) felelbs a hatalyos jogszabalyok, a ldetendelkezések és utasitasok, a feladat- és
hataskdrébe tartoz6 hatalyos lbedzabalyzatok betartasaért és betartatasaért,

i) a féigazgatd altal atruhazott hataskérben kapcsolatbtaiz allami, kézigazgatasi,
politikai, szakmai, civil, gazdasagi és érdekvédanervezetekkel,

J) a féigazgato dlzetes irasbeli engedélyével a hivatali szervesipilg a szervezeti
egységeken ¢bsztalyokon, irodakon) belil osztalyokat hozhaelét

k) teljesiti a hazelnbk vagy adifjazgatd altal részére meghatarozott tovabbi
feladatokat.

(3) A Torvényhozasi lgazgatdésag veget vagy helyettese az lés vezetését seditend
részt vesz az Orszaggdgs ulésén.

(4) A hivatali szerv vezéje a hadzszabalyi, jogszabalyi, Ugyrendi feladatbddasahoz az
adott idsszakban szikséges teéket magaban foglalo, a fetst és a végrehajtasi
hatéridt is meghataroz6 féléves munkatervet készit, ésaamtunkatervi iéiszakot
legalabb két héttel medaoen a 8. §-ra figyelemmel a hazelndknek vaggdzgatonak
atadja. A hivatali szerv vezgeé a munkaterv végrehajtasarol a hézelnok illetve a
féigazgatd altal meghatarozotlien és médon szamol be.

(5) A fdigazgato-helyettesek egyeztetett javaslatot teszmekfsigazgatbnak az
Orszaggyilés bizottsagai szakéités dologi kiadasi kereteire.

(6) A Kozgyijteményi és Kozrivelodési Igazgaté felés az Orszagdyés konyvtari
ellatasaért, a tajekoztatd munkaeért.

(7) A hivatali szerv vezéiének munkajat titkarsag segiti.
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14. A hivatali szerv helyettes vezéjenek feladat- és hataskore

36. 8§ A hivatali szerv helyettes vedjet

a) iranyitja a hivatali szerv azon szervezeti eggge amelynek irdnyitdsaval a
hivatali szerv vezéje megbizta,

b) ellatja a hivatali szerv veZge altal meghatarozott feladatokat,

c) kijelolt hataskérben helyettesiti a hivatali szevezetjét annak tavolléte vagy
tartds akadalyoztatasa esetén.

15. A szervezeti egység vedgtnek feladat- és hataskore

37. 8 A szervezeti egység vejet

a) vezeti a szervezeti egységet, fidebhnnak eredményesikidéséért, a feladatok
szakszdf és hataridben tortéd elvégzéseéert,

b) jogosult és koteles minden olyan intézkedésgdér®nyezés megtételére, amelyet
az Orszaggylésil szol6 torvény, a hatarozati hazszabalyi rendekek, valamint
a jogszabalyok éirnak, illebleg amelyet a szervezeti egység feladatainak
eredmeényes ellatasa érdekében sziikségesek,

c) dont és eljar a hataskorébe tartozd, valamiftigazgatd vagy a hivatali szerv
vezebje (helyettes vezéje) altal meghatarozott és feladatkdrébe utalt kigge,

d) koteles beosztottait megfelelinformaciokkal és iranymutatasokkal ellatni,
részikre szikség esetén a feladat elvégzéshez iéédemodszerbeli segitséget
adni,

e) beszamoltatja és ellémzi a szervezeti egység munkatarsait, meghatarazzdobi
feladataikat,

f) gyakorolja a 8igazgato altal részére atruhazott munkaltatéi jegjok

g) elkésziti a szervezeti egység munkatarsainakkakdni leirdsara, mifsitésére,
valamint - amennyiben a szervezeti egység hivaatirvhez sorolt szervezeti
egység - a hivatali szerv vedginek a hataskorébe tartoz6 személytigyi kérdésekre
vonatkozo javaslatokat,

h) a szervezeti egyseg vegeét tartos tavolléte vagy akadalyoztatasa esetéitalz —
a foigazgatd, illetve a hivatali szerv vedginek egyetértésével — kijelolt vedet
vagy helyettese, illetve beosztott koztisztwisehelyettesiti, akinek ezzel
kapcsolatos feladatait a munkakori leirasban kgikiteni.

V. Fejezet
A HIVATAL M UKODESE

16. A Hivatal képviselete

38. § (1) A Hivatalt adigazgato, tavollétében pedig az altala megbizagafzgato-helyettes
vagy e célbdl esetileg megbizott mas személy képvis
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(2) A foigazgatd képviseleti jogat a Hivatal belszabalyzatdban a hivatali szervek
vezetjére vagy a Hivatal altal foglalkoztatott mas szbmeé— annak feladatkorébedes
Ugyben — atruhazhatja.

(3) A hivatali szervet annak vedg@ képviseli. A hivatali szerv vezgeé a képviseleti jogot
az éaltala meghatarozott koérben, allandé vagy ¢sktiggel, a helyettesére, a szervezeti
egység vezétére, illetve munkatarsara ruhazhatja.

17. A munkaltatéi jogok gyakorlasa

39. § (1) A Bigazgato és a hivatali szervek véidelett a munkaltatoi jogokat a hazelnok
gyakorolja.

(2) A Hivatal tovabbi munkatarsai felett — a 40-48-okban foglalt eltéréssel — a
munkaltatoi jogokat asigazgatd gyakorolja.

(3) A féigazgatd a munkaltatéi jogok gyakorlasat atruhdahathivatali szerv, vagy a
szervezeti egyseg ved részere.

40. 8 (1) Az EInoki Titkarsag, a Kulugyi Igazgatgsés a Sajtdiroda munkatarsai feletti
alapvet munkaltatéi jogok gyakorlasahoz a hazelndk egyetérszikséges.

(2) Az alelnéki titkarsagok és a haznagyi titkars@ginkatarsai felett az alapdet
munkaltatoi jogokat asigazgatd az alelnok, illetve a haznagy egyetéresgyakorolja.

(3) A Kaoltségvetési Tanacs titkarsagan foglalkaztatszemélyek felett az alapdet
munkaltatdi jogokat a o6fgazgatd gyakorolja a Koltségvetési Tanacs elndkéne
javaslatara. Ezen tulméen a munkaltatoi jog gyakorlasara a Koltségvetémnats
elndke jogosult.

(4) A Nemzeti Fenntarthatdo Féglés Tanacs titkarsaga munkatarsai felett a munéalta
jogokat a 8igazgaté gyakorolja. A Nemzeti Fenntarthat6 &tls Tanacs titkarsaganak
vezebje feletti alapvei munkaltatdéi jogok gyakorlasdhoz a hazelnbk egyetér
szlkséges.

(5) A Flggetlen Rendészeti Panasztestilet Titkarsdgglalkoztatott személyek felett a
munkaltatoi jogokat a Flggetlen Rendészeti Parstsitée elnbke gyakorolja.

41. § A képvisdicsoportok és az eurdpai parlamenti képvissbportok tevékenységét ségit
szakérbk és ugyviteli dolgozok vonatkozasaban, kdzszotgglagviszonyban allok
esetében az alap¥etmunkaltatdi jogokat, mas jogviszony esetén a gy
letesitésével (ideértve a sz&gs tartalmanak modositasat is) és megszintetésével
kapcsolatos munkaltatéi jogot didazgatd — a képvis@soport vezéjének javaslata
alapjan — gyakorolja. Ezen tulm@&n a munkaltatoi jogkort, illetve az utasitasi és
ellendrzési jogot a képvisétsoport vezéje gyakorolja.

42. 8 (1) A munkaltatoi jogok gyakorlasaval 6ssgefiimunkatgyi feladatokat @&ifjazgato
altal kiadott K6zszolgalati Szabalyzat, valamid@lektiv Szerddés tartalmazza.

(2) A féigazgatd egyes munkakoroknél — a munkakori leiifisive az érintett
munkatarssal tortént @etes megallapodas alapjan — a munkalkegzdésének és
befejezésének fghontjat a jogszabalyban meghatarozott murikaidrtékét iranyadénak
tekintve, az altalanostdl elt@n allapithatja meg.
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43. 8 (1) Az 5. 8§ bekezdés a)-e) pontjaiban megbavét hivatali szervek a kozszolgalati
tisztvisebkrél szold6 2011. évi CXCIX. torvény 236. 8§ (2) bekezelé szerint
meghatarozott hivatali szervek.

(2) A Kkoztisztvisebk &ltal betdlthet munkakoérok esetén a palyazatra vonatkozo
szabalyokat nem kételéalkalmazni.

18. A munkavégzés altalanos szabalyai

44. 8§ (1) A Hivatal mkodését az Orszaggesil szolo torvény, a hazszabalyi
rendelkezések, a jogszabalyok, a kdzjogi szervealefdyozd eszkdzok, az SZMSZ, az
SZMSZ mellékletét képéz szabalyzatok, utasitasok és a hazelndk rendekiezés
hatédrozzdk meg.

(2) A hivatali szervek szervezeti egységekre megbabtt részletes feladatkoret,
mukodési rendjét a mas hivatali szervekkel és szetveregységekkel vald
egyuttmikddésiket és annak formajat tigyrendben rogzith&trikigyrendet adigazgato
hagyja jova.

(3) A hazelndk vagy adfgazgato utasitasara a hivatali szerv, illetve enazeti egység
koteles olyan feladat ellatdsaban is kdZikdani, amely az SZMSZ szerint mas hivatali
szervhez vagy szervezeti egyseghez tartozik.

(4) A vezeb, a koztisztvisél, az uUgykezél és a fizikai alkalmazott feladatait az
el6zéekben foglaltakon tul, azok alapulvételével, a makiki leirds hatarozza meg. A
munkakdri leiras a felébség megallapitasara is alkalmas modon tartalmaaza:
munkakor ellatdsara vonatkozo feladatot, a munkak@tolb ala-, folérendeltsegi
viszonyait, a munkaltatéi jogkor gyakorlojanak medgjését, a munkakorre vonatkozo
esetleges sajatoss@lasokat.

(5) A hivatali szervek, a szervezeti egységek temgkégik soran kotelesek
egyuttmikddni a feladatkorikbe tartozo, de mas hivatalnsse szervezeti egyseéget is
érintd Ugyekben és az érdekeltekkel egyeztetve eljarmi.efyeztetésért az a szerv
felelés, amelynek a feladat elvégzése az SZMSZ szeritit feladatkorébe tartozik,
illetéleg amely feladat elvégzésére a hazelbiokagy a bigazgatétdl utasitast kapott.

(6) A hivatali szervek, a szervezeti egységek ledik egymast kdlcsondsen tajékoztatni, a
hivatalosan tudomasukra jutott informaciot az dlets hivatali szervhez, szervezeti
egységhez eljuttatni, szikség esetén eljarast keaugezni.

(7) A féigazgato, a hivatali szerv vagy a szervezeti egysegbje a szerv munkatarsainak
erdemi és eljarasi utasitast adhat, amelynek ateéiri- a jogszabalyba Utk®zitasitas
kivételével — koteles eleget tenni. Ha a munkathisapott vezéi utasitassal nem ért
egyet, koteles azt kdzvetlen felettesének szobagindekolni, ezt koveien, ha az
utasitast ad6 fenntartja allaspontjat, jogosultersléleményét az Ugyiratra vagy
kiséblapjara ravezetni, ellenvéleményét az utasitast #elétteséhez, illetve a
h&zelndkhoz terjeszteni.

(8) A feladat ellataséaért fetid koteles

a) a szukséges tajekozodast elvégezni, iratokaebemni, egyeztetést lefolytatni,

b) az lgyben folytatott jelebgebb targyalasrol, értekezldir egyeztetésil, szobeli
megallapodasrdl feljegyzést késziteni és azt aratlyan elhelyezni,
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c) megallapitasait, javaslatait szOban vagy irasteattesével kozo6lni, Ugyirat
esetében a kiadmanytervezetet elkésziteni és ambiagbzasra jogosult elé
terjeszteni,

d) amennyiben feladatat nem tudja haiénedteljesiteni, etil, valamint ennek okairdl
felettesét haladéktalanul tdjékoztatni.

(9) A Hivatal munkatarsai kotelesek betartani aykiégelésre (iratkezelésre), a titkos
iratkezelésre, az irat- és adatvédelemre vonatjaggzabalyi és tgyrendid@tasokat.

(10) A minssitett adat védelmér sz6l6 2009. évi CLV. térvényben meghatarozott, a
mindsitett adat védelmével kapcsolatos feladatok végpatét és koordinaldsat a
foigazgatod altal kinevezett biztonsagi véee¢gzi.

45. § (1) A bigazgato utasitasaban a hivatali szervek részé878SZ-ben foglalt feladat-
és hataskorokon tul tovabbi feladat- €s hataskdtigigrozhat meg.

(2) A Hivatal az SZMSZ-ben foglalt feladatain tulnden a digazgato altal meghatarozott
rendben ellat minden olyan feladatot, amelyet mi#elrendelkezés a feladatkorébe utal,
vagy amelynek ellatasa jogszabalyi kotelezettskgsteéséhez sziikséges.

46. 8§ (1) A kdzszolgalati tisztvisidrol szol6 2011. évi CXCIX. térvény 226. § (4) bekezelé
alapjan, a Hivatal koztisztvisighek teljesitményértékelésére és asittésére a torvény
130. 8-aban foglaltaktol eli®&en az alabbi szabalyokat alkalmazza:

a) A munkaltatd a koztisztviselmunkateljesitményét a Hivatal kiemelt céljainak
figyelembevételével meghatarozott teljesitménykéiveények alapjan évente
ertékeli. A munkaltatéi jogkor gyakorloja a teljsényértekeléssel kapcsolatos
jogkdrt mas vezétbeosztasu koztisztvigek irasban atruhazhatja.

b) A Hivatal kiemelt céljait adigazgatd allapitia meg; Az egyes koztisztwigel
teljesitmenykdvetelményének alapjat a kiemelt débakilleszked és a munkakari
leirdsban foglalt feladat ellatasara vonatkozorések képezik.

c) Az adott évi teljesitmény értékelését és a Kmmbtévi teljesitménykovetelmények
kitizését minden év december 20-ig kell elkészitenemstyes megbeszélés
formajaban.

d) Az esedékes teljesitményértékelés alapjan estafiényértékelést végzavaslatot
tehet a koztisztviséltargyeévi alapilletméenyének az eltéritésére.

e) Kétévenkeént, illetve minden besorolasi fokozaitozaskor a koztisztvissl
minésiteni kell, feltéve, hogy a misits és a kdztisztviséllegalabb egy éve egyitt
dolgozik. A mirbsitésben az éves teljesitményértékelések eredmégyétembe
kell venni.

19. A kiadmanyozasi jog

47. 8 (1) A bigazgatd a Hivatal feladat- és hatadskorébé esnden Ugyben ©6néllé
kiadmanyozasi joggal rendelkezik.

(2) A hivatali szerv feladat- és hataskorébe tartGgyben a kiadmanyozasi jogkort a
hivatali szerv vezéje gyakorolja, kiveve azokat az ugyeket, amelyekbehazelntk
vagy a bigazgat6 azt maganak tartotta fenn.

(3) A hivatali szerv vezéte kiadmanyozza kilondsen a Koztarsasagi Elndkiatdiy a
Miniszterelndkség, a minisztériumok és orszagoadkditi szervek helyettes allamtitkari
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eés ennél magasabb beosztasu vezat kepvisedk, képvisebcsoportok és bizottsagok
részére készitett@krjesztéseket, atiratokat és feljegyzéseket.

(4) A hivatali szerv vezéfe kiadmanyozasi jogat, feladat- és hataskorénekayasat —
felelosségének érintetlendl maradasa mellett — atruhjazihelyettesére vagy a szervezeti
egyseg vezéiére.

(5) A hivatali szerv vezéje (helyettese), a szervezeti egység \geet feladatanak érin-
tetlenl maradasa mellett — beosztott koztisztétgslfelruhazhat kiadmanyozasi joggal.

(6) A kiadmanyozasi jogosultsagot és annak korékd# tintetni az érintett munkakori
leirasaban.

20. Egyes gazdalkodéasra vonatkozo rendelkezések

48. 8 Az Orszaggdiesil szolo torvéeny alapjan a Hivatal koltségvetésémeiieszitésere
vonatkozo elveket a Hazbizottsag alakitja ki, adéivetési tervet a hazelnok iranyitdsa
mellett a bigazgato késziti el. A Hivatal kdltségvetésére thozo javaslatot a hazelndk
a Hazbizottsdg egyetértésével, a Koltségvetésittbamp véleményének beszerzése utan
kildi meg a Kormanynak, amely azt valtoztatas néligrjeszti be a kodzponti
koltségvetédil sz016 torvényjavaslat részeként az Orszétfpnek.

49. 8 A képvisdicsoportok vezéjének vagy a vezétaltal megbizott személynek azon
jogositvanyait, amelyek korében a képwssbport nevében eljarhat, kotelezettséget
vallalhat (szerédést kothet), a képvis@soport bels gazdalkodasi szabalyzata
tartalmazza, amelynek egy érvényes, a képsiseport vezdie altal alairt példanyét
meg kell killdeni adfigazgatonak.

50. § A kotelezettségvallalas céldmargét elterjesztésben (vagy egyéb dokumentumban)
kell rogziteni. Abban szerepeltetni kell a kotetessgvallalas rovid leirasat,
indokoltsdgat, a szamsieithety esetekben gazdasagossagi szamitast, a fedezet
megjeldlését, valamint a kdzbeszerzési torvény lyataloli kivételek kozé tartozo
esetekben a mentességet magalapozo korilményekesasét.

51. 8 (1) A koltségvetés veégrehajtasa soran a dlivarervek vezéi a féigazgatd altal
rendelkezésiikre bocsatott keretekkel maguk gazdatko

(2) A kepvisebcsoportok a részikre térvényben megallapitatkddesi keretekkel bels
gazdalkodasi szabalyzatuk szerint gazdalkodnak.

Flggelékek:
1. szamu fuggelék: Az Orszaddgs Hivatala szervezeti abraja
2. szamu fuggelék: Az Orszaddés Hivatala szervezeti egységeinek Iétszama
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