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4/2003. szamu elnoki rendelkezés

az Orszaggyilés Hivatala Szervezeti és Nkodési Szabalyzatanak kiadasardl

1. Az Orszaggilés Hivatala (a tovabbiakban: Hivatal) Szervezési Mikodeési
Szabalyzatat a rendelkezés melléklete szerintifdlapmeg.

2. A Hivatal mikddésére vonatkoz6 bélszabalyzatok és utasitasok elkészitéséért a szak-
terlletet irdnyité Hivatali Szerv ved a felebs.

3. E rendelkezés 2003. marcius 24-én Iép hatalybadejiieg az Orszagdies Hivatala
Szervezeti és Kkodési Szabdlyzatanak kiadasardl szolé 1/1997. &z@mnoki
rendelkezés hatalyat veszti.

Budapest, 2003. marcius 18.

Dr. Szili Katalin
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AZ ORSZAGGY ULES HIVATALA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

1.8

Az Orszagqgvilés Hivatala (a tovabbiakban: Hivatal) jogallasa

A Hivatal feladatkorét és annak ellatdsahoz szidsépggkoroket a Magyar

Koztarsasag Orszagijgsének Hazszabalyardl szolé 46/1994. (I1X.30.) OGY
hatarozat (a tovabbiakban: Hazszabaly), valamintl@24. december 27-én kelt,

ST/476/1994. szamu Alapitdé Okirat hatarozza meg.

A Hivatal — 1990. évi alapitédsa 6ta — az Orszélfgymunkaszervezete, amely segiti
az Orszagg§lés folyamatos ritkbdését, az orszaggjgsi kepvisabk, az Orszaggiés
bizottsadgai és az Orszaddds tisztségviséinek tevékenységét. Az orszagips
munkaszervezetének feladatkorébe tartoznak tovaabd&Nemzeti Fenntarthato
Fejlodési Tanacs kozjogi jogallasardl, jogkdier 6sszetételét és feladatairdl,
valamint mikodési kereteiil szol6 57/2008. (V.22.) OGY hatarozatban, és a
Rendirségbl sz6lo 1994. évi XXXIV. toérvény 6/C 8-a (3) beké&mdben
meghatarozott feladatok.

A Hivatal dnallo, egymassal mellérendeltségi visgran allo Hivatali Szervekd (a
tovabbiakban: Hivatali Szerv) all, amelyek az Oggptilés elndkének kozvetlen
irdnyitadsa mellett fikodnek.

A Hivatalt az Orszaggdités elntke altal esetenként megbizott Hivatali Bxezet
vagy erre felkért mas személy képviseli.

A Hivatali Szervet annak vezge képviseli. A Hivatali Szerv vezie a képviseleti
jogot az altala meghatarozott kérben, allando veggti jelleggel, a helyettesére, a
szervezeti egység vedgre, illetve munkatarsara ruhazhatja.

A Hivatali Szerv az elnevezésére utald bélyegs fejléces levélpapirt hasznalhat.

3457, A Hivatal egységes kincstari ligyfél, koltségvesservi nyilvantartasi szama (PIR

torzsszam): 300014, szakfeladatrend szerinti alégenységei:

841111 To6rvényhozas,

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 egyedtetforumainak, szervezeteinek
mikodtetése, tamogatasa,

889943 Munkaltatok altal nyujtott lakastamogatasok.

Az alaptevékenységeket meghatarozo tovabbi jogbaaba

- az orszaggylési képvisabk jogallasarol szolo 1990. évi LV. térvény;

- az orszaggylési kepvisabk javadalmazasaroél szold 1990. évi LVI. térvény;
- ajogalkotasroél sz6l6 1987. évi XI. tbrvény;



- a muzedlis intézményeRkr a nyilvAdnos konyvtari ellatasrél és a
kozmivelédésBl szolo 1997. évi CXL. tbrvény.

8. A Hivatal az altala ellatott feladatokat koltségattamogatasbdl és sajat bevéiklb
latja el.

9. A Hivatal altaldnos forgalmi ado alany.

10. A koltségvetés végrehajtasara szolgaldé szamlakaizam
a) %afejezet Magyar Allamkincstarnal vezetett szamlai:

Maradvanyelszamolasi szamla 10032000-00310000-1m100
Letéti szamla 10032000-00310000-20000002
Elosztasi szamla 10032000-00310000-40000004
Befizetési szamla 10032000-00310000-60000006

Fejezeti kezeldseldiranyzat-felhasznalasi keretszani8032000-01220012-50000005

"Fejezeti feladatfinanszirozasbehnyzatfelhasznalas10032000-01220012-50050000
keretszamla

b) a Hivatal Magyar Allamkincstarnal vezetett szamlai:

Eléiranyzat-felhasznalési keretszamla 10032000-014808000000
Beruhazasi éirdnyzat-felhasznéalasi keretszamla  10032000-014008030007

Programfinanszirozasi keretszamla 10032000-014608050005
Intézmeényi kartyafedezeti szamla 10032000-01400B1H0004
VIP kartyafedezeti szamla 10032000-01400805-0003000

ET Inf. és Dok. Kézpont célelszamolasi szamla 1008201400805-30000003

c) az ebiranyzat-felhasznalasi keretszamlahoz alintézmgrgmlak kapcsoldédnak:

FIDESZ ebirdnyzat-felhasznélasi keretszamla 10032000-017204»00000

8

MSZP ebiranyzat-felhasznélasi keretszamla 10032000-01 7209000000
SZDSZ ebiranyzat-felhasznalasi keretszamla 10032000-0172@9D00000
*KDNP ebiranyzat-felhasznalasi keretszamla 10032000-002398900000
YLMP elsiranyzat-felnasznalasi keretszamla 10032000-00232PD00000

1IMM elsiranyzat-felhasznélasi keretszamla 10032000-002222000000



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

Lakas alapszamla 11705 008-20006187-00000000

121311, A képvisebcsoportok vezéjének, vagy a vezétaltal megbizott személynek

12.

azon jogositvanyait, amelyek korében a képtssport nevében eljarhat,
kotelezettséget vallalhat (szédgst kothet), a képvis@soport bel§ gazdalkodasi
szabalyzata tartalmazza.

A kotelezettségvallalas célsiségét ,Ebterjesztés” dokumentumban kell rogziteni.
Abban szerepeltetni kell a kotelezettségvallalasidrdleirasat, indokoltsagat, a
szabadkézi vételes esetek arajanlatainak elemzézéimszdisithet esetekben
gazdasagossagi szamitast, alternativa bemutdedetetének megjeldlését.

1413. A koltségvetés elkészitésére vonatkozd elveket abidéttsag alakitja ki

/Hazszabaly 23.8 k. pont/, a koltségvetési terzeDeszaggilés elndokének iranyitasa
mellett a gazdasagbifjazgato késziti el, és azt — a Hazbizottsag eggstével, az
Orszaggylés Koltségvetési pénziigyi és szambdsaéki bizottsdga véleményének
beszerzése utan — az Orszddgy elndke a koltségvetési torvényjavaslat
elkészitéséhez a Kormany rendelkezésére bocsédjzszebaly 135.8 (2) bek./, az
Orszaggylés az Orszagdyes Hivatala koltségvetését — a kozponti koltségwet
részeként — maga Aallapitia meg /Hazszabaly 135l8. bek./. A koltségvetés
végrehajtasa sordan a Hivatali szervek wized gazdasagi ¢igazgatd altal
rendelkezéstikre bocsatott keretetekkel maguk geadidhk. A képviséicsoportok a
résziukre torvényben megallapitott ikodési keretekkel beals gazdalkodasi
szabdlyzatuk szerint gazdalkodnak.

2.8

A Hivatal alapveté feladat- és hataskore

(A Hazszabaly 145. §-a)

1. Az Orszaggilés ulésszakai, Ulései, tovabba a bizottsagi Ulég#észitése
és lefolytatasa keretében:

jogi-szakmai segitséget nyujt a bizottsagoknaknditvanyok és ajanlasok elkészi-
tésében;

szakmai észrevételeket tesz a Kkijelolt bizottségzére a benyujtott torvény-
javaslatokrol, hatarozati javaslatokrol és az eeeldbenydjtott modosito javaslatokrol
abbdl a szempontbol, hogy azok megfelelnek-e a #éd@dyban meghatarozott
kovetelményeknek;

az alkotmanyigyi bizottsag mellé alland6 koditilds csoportot rendel, a tobbi
bizottsag kodifikaciés munkajat a Szervezeti éskdtlési Szabalyzatban meghatéro-
zott modon seqiti;



d)

f)

9)

h)

)

K)

f)

¢)

h)

gondoskodik az Ulésekdokkszitésdil, az inditvanyok sokszorositasarol, eljuttatja a
képvisebkhoz és az uUlések résztwilvez az Ulések targyalasi anyagat és egyéb
tajékoztato anyagokat;

kozrenikodik az Orszagdilés Ulései zavartalan menetének biztositdsabar, jog
szakmai segitséget nyujt az elndknek, illetve alnéknek az llések vezetésénél;

kialakitja az Orszagdyes Uléstermében, — a parlamenti hagyomanyoknalketalégn,
a keépvisebcsoport-vezéikkel és a fluggetlen képvigéd megbizottjaval tortént
egyeztetés utan — a képvigedoportok helyét és a képvisklilésrendjét;

gondoskodik az Orszagijgs Hiteles Jegykonyvének szerkeszté$€es kiadasarol,
valamint az Orszaggiesi Naplo megjelentetésidy

szerkeszti, illetve Kkihirdetésre 6késziti a torvényeket és az Orszéatgy
hatérozatait;

az Orszagglées elndke irAanymutatasanak megfédel ebkésziti a Hazbizottsag és a
bizottsagi elndkok uléseit, és gondoskodik az gsgyzkonyvének elkészitésgy
kozremikddik az Orszagdilés bizottsagai Uléseinekékkszitésében, gondoskodik a
meghivok és a targyalasi anyagok kézbesidgsélatja a bizottsagok adminisztra-
ciojat;

gondoskodik a képviséh tajékoztatasardl és a tdjékoztatast szolgalorimdicios
rendszer rakddtetéséi;

az elfogadott torvényeket, orszagtpsi hatarozatokat és egyéb dontéseket az

elfogadastol szamitott hArom munkanapon belll az&ygyilés elndkének megkuldi
és gondoskodik a parlamenti informacios rendszeti@rd hozzaferhdiségukél.

2. Az Orszaggités gazdasagi, tiszaki és altalanos igazgatasi tgyeinek
intézése keretében:

kidolgozza és végrehajtja az Orszagéy koltségvetesét;
kezeli az Orszagg@iés ingatlan és ingd vagyonat;

ellatia az Orszaggles ntikodésével kapcsolatos altalanos igazgatasi és tggyvi
feladatokat;

gondoskodik az Orszagggs mikédésehez szikséges technikafispaki feltételek-
rél, helyiségeksl;

gondoskodik a képvididet és a képvisétsoportokat megillét jogosultsdgok
biztositasaral,

végrehajtia az Orszagihes elndkének a rend fenntartasdra és az Orsiiléggy
biztonsaganak megovasara tett intézkedéseit;

felugyel arra, hogy az Orszaddgs és a bizottsdgok tanacskozasain, tovabba az
Orszaggyilés épuletében illetéktelenek ne tartézkodjanalgadsloskodik a belé,
parkoléjegyek kiadasaral,

elldtjia az Orszaggles Hivatalaval kapcsolatos személyzeti és munkadlgy
feladatokat;

végzi a fejezeti és a Hivatal vonatkozasabam@&zmeényi koltségvetési elléreést.



153, Az Orszaggiés elndke tarsadalmi kapcsolataival 6sszeéiiiggadatok,
valamint az Orszaggilessel kapcsolatos sajtotevékenység ellatasa keneté

intézi az Orszagdyeshez, valamint az Orszaddgs elndkéhez érkezett kozérdek
bejelentésekkel, javaslatokkal és panaszokkal kdaos teendket;

kozremikodik az Orszagdilés elnokének az érdekképviseleti és tarsadalmi
szervezetekkel, valamint az Orszéaijggben képviselettel nem rendelkegartokkal
val6 kapcsolatanak szervezésében;

gondoskodik az Orszagii¢s hivatalos sajtékoézleményeinek a tomegtajékaziat
szervekhez torténeljuttatasarol;

szervezi az Orszagahes testlleteinek, tisztségviéelek és rendezvényeinek sajto-
nyilvanossagat;

tajékoztatja a sajtdé munkatarsait az Orszélfgymikodésébl.

4. Az Orszaggilés két- és tdbboldali nemzetk6zi kapcsolataivezéfsigg hivatali

a)
b)
c)

16

d)

tevékenység ellatasa keretében

kozrentikddik az Orszaggditeés nemzetkdzi kapcsolatainak szervezésében;
biztositja a kiutazo6 és fogado delegaciok felkését;
kozrentikddik a nemzetkdzi rendezvényeklatszitésében és lebonyolitasaban.

6. Az Orszaggites konyvtari, szakirodalmi informacios ellatasadtében:

gondoskodik az Orszagdgs, a bizottsagok és a képvidel valamint szakédik
konyvtari és szakirodalmi dokumentumokkal valotékaral;

biztositja a kbnyvtari és szakirodalmi tajékoass
mint nyilvanos, prézens konyvtar ellatja az rdlaés jogtudomany, a politika-
tudomany, a legujabb kori magyar és egyetemesnglds, valamint a magyar

parlament dokumentumainak orszagos feladétkddomanyos, nyilvanos szak- és
informaciods feladatait;

kiemelt feladata e kérben a hazai szakirodaleljed kot és a kilféldi szakirodalom
valogaté jelle§f beszerzése és feldolgozasa, valamint a kulfoldiapentek, az
ENSZ és szakositott szervezete, tovabba az Eutdmai kiadvanyainak gijtése és
feldolgozasa, gijti és kezeli az EIndki Archivumban elhelyezésre riki

dokumentumokat és targyakat;

az informacios ellatas érdekében szamitogépatbdmisokat épit és kidlsforrasu
adatbazisokat kozvetit, az Orszaijgg szakmai tajékoztatasa céljabol kapcsolatokat
szervez és teremt a hazai tudomanyos élgietyeivel.



3.8

A Hivatal szervezeti rendje

171 A Hivatali Szervek:
a) Fotitkarsag, vezéie a BHtitkar.
b) Gazdasagidtgazgatosag, vezige a Higazgato.
c) EInoki Kabinet, vezéfe a kabinethnok.
d) Kulugyi Hivatal, vezdije a hivatalvezét
e) Tarsadalmi és Kommunikacios Hivatal, vépet hivatalvezét
f) Konyvtér, vezaije a Bigazgato.

182, A Hivatali Szervek a 3. pontban meghatarozott sdees tagolédnak. A Hivatal
szervezeti abrjat az 1. szamu melléklet tartalmazz

193 A Fétitkarsag szervezeti eqységei:

a) Bizottsagi Bosztaly
b) Jogi FBosztaly

c) Szervezésigosztaly
d) T4jékoztatasi osztaly
e) Jegydi Iroda

f) Gyorsiro Iroda

A Gazdasagi 8igazgatésag szervezeti egységei:
a) Gazdasagi lgazgatdsag

b) Miszaki Igazgatésag
c) Informatikai Fbosztaly
d) Kozszolgalati és Igazgatasidésztaly
e) Ellenérzési Bosztaly

A Kiligyi Hivatal szervezeti egységei
a) Protokoll Bosztaly
b) Eurdpai Unios osztaly

A Kbnyvtar szervezeti egységei:
a) Konyvtari Igazgatdsag.
b) Tajékoztatasi Igazgatdsag.




214, A Hivatali Szerv vezéije az Orszagdilés elnokének éketes irasbeli tajékoztatasaval a
Hivatali Szerven, illeileg a szervezeti egységekerbodztalyokon) belll osztalyokat
hozhat létre.

225 Az orszaggilés munkaszervezetéberiikids titkarsagok:

- a Nemzeti Fenntarthatdé Féjlesi Tanacs kozjogi jogallasardl, jogkdiér
Osszetételét és feladatairdl, valamint ikodési kereteiil sz6l6 57/2008. (V.22.)
OGY hatéarozatban foglaltak végrehajtasat a Nentzaintarthatd Fejdési Tanacs
titkarsaga latja el,

- a Rendrségbl szolo 1994. évi XXXIV. térvény alapjan létrehokzdElggetlen
Rendészeti Panasztestllet feladatai ellatasatdigaseqiti.

232425 A Hivatali Szervek és az 5. pontban emlitett seeeti egységek |étszamat a 2.
szamu melléklet tartalmazza. A 2. szamu melléklaetghzdasagiéfgazgatdé — az
aktudlis koltségvetési keretszamok és léhegek figyelembevételével,
egyuttmikddésben a Hivatali Szervek veaiigel — sajat hataskdérében médositja.



10.
11.
12.

13.

14.

4.8

A Hivatali Szerv vezebjének feladat- és hataskore

Vezeti a Hivatali Szervet, felgd annak eredményes tevékenységéért, a Hazszabaly, a
jogszabalyok és az allami iranyitas egyéb jogi @sekaltal szamara és a Hivatali
Szerv részére &irt feladatok szakszées hatariflben térted elvégzeséért.

Gyakorolja a Hivatali Szerv feladatkoréhez kapcdolbhataskoroket.

Gondoskodik a tevékenyseégi korét iflen a Hivatal, illetve a Hivatali Szerv feladat-
korét érind szabalyzatok elkészitégérazt ellenjegyzésre az Orszagtfs elndkéhez
terjeszti.

Elkésziti a Hivatali Szerv éves beszamoldjat, fé&wmunkatervét és ell@mzési
tervét, azokat jovahagyasra az Orszéitfggy/ elnOkéhez terjeszti.

Gondoskodik a munkavégzés személyi és targyi éddtidil.

Elkésziti a Hivatali Szerv szervezeti egységei t@mek, — amennyiben a Hivatali
Szerv nem tagozodikébsztalyra, osztalyra — munkatarsainak munkakoriasit,
valamint mirgsitését.

Dont a Hivatali Szerv szervezeti egysegei koz@tsaam- és személyi atcsoporto-
sitasrol.

Rendszeresen beszdmoltatja a ikadtfeladataik elvégzéssy a vezetésik alatt allo
szervezeti egység munkajarol, meghatarozza tovalatniataikat.

Biztositja és ellefrzi az Ugykezelési, adatkezelési, adat- és titobédebirasok
megtartasat.

Ellatja a Hazszabalyban és a jogszabalyokban hatétsé utalt feladatokat.

Teljesiti az Orszagdies elndke altal részére meghatarozott feladatokat.

A féotitkar

— részt vesz az Orszadggs Ulésén, hivatalbdl tagja az Interparlament&hiso
fotitkari szekcidjanak;

— megallapitja az alland6 bizottsagok szakéés dologi kiadasi kereteit, tartalékot
képez és javaslatot tesz az eseti- és vizsgaldbdmmtk keretére;

— a radiézasrol és a televizidzasrol sz6l6 1996.1éwrvény 140. § (4) bekez-
désének megfelébn képviseli az Orszagtiest a média-kdzalapitvanyok birdsagi
bejegyzési eljarasaban;

— az Allambiztonséagi Szolgéalatok Torténeti Levéltimehozasardl sz616 2003. évi
. térvény 9. § (6) bekezdésének megfédrl gyakorolja a munkaltatoi jogokat a
Levéltar Bigazgatodja felett.

A gazdasagidigazgat6 fele@ls az Orszagdyés koltségvetésének végrehajtasaért. E

minéségében a Hivatal nevében kotelezettségeket \vdi)ajtvahagyja azelemi

koltségvetés(eke)t, alairja a Hivatal éves kolteéégi beszamolo jelentését.

A konyvtar Bigazgatdja feléls az Orszagdyés konyvtari ellatasaért, a tajékoztato

munkaért, és ellatja az Orszadps elndke mellett Gkods Konyvtari Tanacsado

Testullet titkari teendit.



615. A Tarsadalmi és Kommunikaciés Hivatal vegeta kabinetinok tartés tavolléte
esetén — a munkaltatdi jogok gyakorlasa kivételéwvadlatja a kabinethok feladatait.

2716. A kabinetbnok a Tarsadalmi és Kommunikaciés Hivatal véjgetek tartds tavolléte
esetén ellatja a hivatalveadeladatait.

5.8

A Hivatali Szerv helyettes vezdiiének feladat- és hataskore

1. lIranyitja a Hivatali Szerv azon szervezeti egyseagenelynek iranyitasaval a Hivatali
Szerv vezéije megbizta.

2. Ellatja a Hivatali Szerv vez@e altal meghatarozott feladatokat.

3. Tavolléte, vagy tartos akadalyoztatasa esetendkijeigkdrben helyettesiti a Hivatali
Szerv vezeijét.

4. A fétitkar helyettese — afitkar tavollétében — részt vesz az Orszaidgyy tlesén.

5. ?8A gazdasagi digazgat6-helyettes koordindlia a Gazdasagbig&zgatdsag
szabdlyozéasi feladatait és a koltségvetési gazdatkdejezeti teerdit, feligyeli a
Kdzbeszerzési Osztaly tevékenyseget.

6.8

A szervezeti egyséq veaefeladat- és hataskore

1. Vezeti a szervezeti egységet, fékelannak eredményesukvdéseert, a feladatok
szakszdf és hatariflben tortén elvegzéséért.

2. Jogosult és koteles minden olyan intézkedés, kezdgezés megtételére, amelyet a
Héazszabaly, valamint a jogszabalyokielak, illeleg amelyet a szervezeti egység
feladatainak eredményes ellatasa érdekében sziskedgeart.

3. Dont és eljar a hataskorébe tartoz6, valamint aatdlv Szerv vezéfe (helyettes
vezebje) altal meghatarozott és feladatkdrébe utalt kigga.

4. Koteles beosztottait megfetelnformaciokkal és iranymutatasokkal ellatni, rdgzl
szilkség esetén a feladat elvégzéshez érdemi ézenbels segitséget adni.

5. Beszamoltatja és ellérei a szervezeti egység munkatarsait, meghatartmzebbi
feladataikat.

6. Gyakorolja a Hivatali Szerv vezge altal részére atruhazott munkaltatéi jogokat.

7. Elkésziti a szervezeti egység munkatarsainak murkaleirasat, migsitéseét,
valamint a Hivatali Szerv vezgének a hataskorébe tartozé személytigyi javaslatoka

8. A szervezeti egyseég vedgit tartos tavolléte vagy akadalyoztatasa esetéitala — a
Hivatali Szerv vezéjének egyetértésével — kijelolt veéetvagy helyettese, illetve
beosztott koztisztvisélhelyettesiti, akinek ezzel kapcsolatos feladaamunkakori
leirasban kell régziteni.

9. Belsy szabalyzatban meghatérozott értékhatarig a HivaeaEben kotelezettséget
vallalhat
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7.8

A fétanacsado, tanacsadod és mas besorolasu koztisztlse
(a tovabbiakban: koztisztviseb) feladat- és hataskore

Ellatja a munkakori leirasaban meghatarozott fetzadcd.

Erdemi dontésre ékésziti, felhatalmazas esetén kiadmanyozza a fidduddoe
tartozo Ugyeket.

A Kkapott utasitdsok és hatadid figyelembevételével munkateriletén fékel a
Hivatali Szerv, illebleg a szervezeti egység allandé é&sihkos célkitzéseinek
ervéenyesitéséért, a vefetltal adott feladatok, eseti megbizasok szakiszes
hatéaridbben torten teljesitéséért.

8.8

Az Ugykezeb és a fizikai alkalmazott feladata

Az Ugykezeb a kapott utasitasok és hatékd valamint a munkakorére vonatkozé
szabalyzatok figyelembevételével ellatia a munkal@irdsaban meghatarozott
feladatokat.

Az ugykezeb elvégzi azokat az ugyvitelkorébe tartozo feladatplamelyekkel a
vezeb vagy az erre feljogositott munkatars megbizza.

A fizikai alkalmazott a munkakori leirasdban meghatott kérben segiti a kdztiszt-
viseli és ugykezdli feladatok ellatasat.

A fizikai alkalmazott elvégzi mindazokat a kiségifeladatokat, amelyekkel a vedet
vagy az erre feljogositott munkatars megbizza.
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A Hivatali Szervek feladat- és hataskore

9.8

A Fétitkarsaqg feladat- és hataskore

A) Bizottsagi Féosztaly

Elldtia az Orszagdyeés allandd bizottsdgainak és azok albizottsagaihiadatali
feladatait. Ennek keretében biztositja a bizottkatgjes kofi adminisztracidjat,
gondoskodik a bizottsagi munkdhoz szikséges infcidka személyi és technikai
feltételek meglétéi.

Ellatja az Orszaggyes eseti s vizsgalobizottsagainak hivatali felatlaBiztositja az
ideiglenes bizottsagok teljes Kkoradminisztracidjat és gondoskodik a bizottsagi
Uléshez szikséges informaciok, személyi és techigkételek meglétéil.

Gondoskodik a bizottsagok altal rendezett nyilpaka szakmai napok é€s egyéb
szakmai rendezveények személyi és technikai fetitél

A bizottsdg megbizdsabol kozrékddik a bizottsagi 6ndllé inditvanyok szakmai
elokészitésében és kodifikalasaban.

Kozremikodik az altalanos vitat, a részletes vitat, iketvhatarozathozatalt megei
bizottsagi (kiegészi) ajanlastervezetek és a végleges ajanlasszovégeizgésében.

A benyujtott torvényjavaslatok és hatarozati jéaad&k bizottsdgi targyalaséat
megebzéen olyan szakmai észrevételeket tesz, amely@&degltik targyalasukat és a
bizottsagi ajanlas elkészitését.

Gondoskodik a bizottsagi elndki értekezlettel lsapatos hivatali feladatok
ellatasarol, a dontésekhez sziikséges informaciikhdiasarol. Elkésziti a bizottsagi
elnoki értekezlet Glésének napirendjéhez kapcsoddidérjesztéseket.

Elkésziti a Hazbizottsag részére az Orszalggynapirendjén szeréplinditvanyok
bizottsagi edkészitésdil sz0l6 kimutatast.

Vezeti az Orszaggléshez benyuijtott 6nall6 inditvanyok jegyzékét (Rasiajegyzék).

Elékésziti a bizottsagi tagok, bizottsagi sza#dérnemzetbiztonsagi ellérzésével
kapcsolatos tigyeket.

Ciklusonként, évenként és Uulésszakonként elkészitbizottsagok iiikddésének
tényeill és adatairdl szol6 statisztikai kimutatast.

Vezeti a bizottsagok tiktdésével kapcsolatos nyilvantartasokat.
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Kozremikodik a torvényalkotast tamogatd informatikai rexetsmikodtetéseben és
fejlesztésében.

B) Jogi Féosztaly

Felkérésre kozretikddik a bizottsagi és képvigel 6nalldé inditvanyok szakmai
elokészitésében és kodifikalasdban.

Elkésziti az altalanos vitat, a részletes vitdgtue a hatarozathozatalt medggi
bizottsagi (kiegész) ajanlastervezeteket, majd a bizottsagi vita wkesziti azok
végleges szovegét.

A benyujtott torvényjavaslatokrol, hatarozati jaedskrol és modositd javaslatokrol,
azok bizottsagi targyalasat megien, olyan szakmai észrevételeket tesz, amelyek
elésegitik a targyalasukat és jogrendszerbe illeskédsi

A Foéosztaly e célra kirendelt munkatarsai kodifikaciésoportot alkotnak. A

féosztalyvezdt altal meghatarozott rendben a toérvényjavaslatok hésarozati

javaslatok parlamenti targyalasanak egésze alattgelkk az azzal kapcsolatos
kodifikacios feladatokat, igény és szikség szewi@leményt nyilvanitanak vitas
kodifikacios kérdésekben.

A zarOszavazast kouiEn a szikséges kodifikacios-szerkesztési munkalaték
gondoskodik az elfogadott torvények és hatarozatidratasardl és a Magyar
Kozlony Szerkes#ségébe valo eljuttatasarol.

Az Orszaggyilés tisztségvisél, képvisebi vagy a Hivatali Szervek megkeresésére
jogi-szakmai véleményt nyilvanit az Orszatigg nmikodésével és a jogalkotassal
kapcsolatos kérdésekben.

Gondoskodik a népszavazasokkal és népi kezdemé&wkdkat kapcsolatos
orszaggyilési és bizottsagi élerjesztések elkészitéser

Elkésziti a Hazbizottsag személyi dontésre iranyargzaggiilési hatarozati javas-
latainak tervezeteit.

Elldtja az alkotmany- és igazsagugyi bizottsag,ugygrendi bizottsdgvalamint a
Mentelmi, 6sszeférhetetlenségi és mandatumvizsgaldttsag, tovabba a Bizottsagi
Foéosztéllyal k6zdsen az Eurdpai integracios Ugyektisaga titkarsagi teetud.

Dontésre dlkésziti az Ugyrendi bizottsagnak kiadott Hazszabkélgimezéssel
O0sszefug§ kérdéseket.

Vezeti a feladatkorébe tartozé nyilvantartdsokaizremikodik a térvényalkotast
tamogatdé informatikai rendszerikbdtetéseben és fejlesztéseben.

29C) Szervezési Bosztaly

A Hazbizottsag allasfoglalasainak, valamint az @gsgfiles elntke intézkedéseinek
megfeleben gondoskodik az Orszaddgs Uléseinek Ulésszakonkeénti és rovid tavu
Uléstervének elkészité$éra targyalas ékészitésének megszervezésér

Felebs azért, hogy a képvisdd és az Uléssel kapcsolatban mas érintettek adidigy
és tajékoztatd anyagokat a kialakitott rendnek eésk&soknak megfeléén
megkapjak.

Gondoskodik arrdl, hogy az Ulések lelleyy az elfogadott napirendnek megfééai
folyjanak. Kozrenikodik abban, hogy a kénystevaltoztatasok ne okozzanak zavart
az Ulés menetében.
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Intézi az interpellaciokkal, kérdésekkel és azonkatdésekkel kapcsolatos hivatali
teendket.

Mukodteti a terembiztosi szolgalatot, amely kilonbsidgok szerint végzi a plenaris
Ulésekkel, a bizottsagi ulésekkel és az Orszélggy épuleteiben zajld
rendezvényekkel kapcsolatos tevékenységet.

A Hazbizottsag Ulésére 0Osszedllitta a soron kowétkplenaris Ulés napirendi
javaslatét, illedleg megszerkeszti az azt kdydtetek tervezhétnapirendi javaslatait.
Gondoskodik arrél, hogy a Hazbizottsag tagjai megigék az llések tervezéséhez
szikséges informacidkat. A feladatkorébe tartozgekigen elkésziti a Hazbizottsag
szamara a dontési javaslatokat és a tajéekoztatokat.

Gondoskodik a bejegyzett orszagos eérdek-képvisdstitarsadalmi szervezetek
jegyzekének vezetésdr parlamenti nyilvanossagra hozatalarél. Eventikédziti a
listhnak a Magyar Kozlonyben valé kdzzétételét.

Ellatja a Hivatallal kapcsolatos irattari, levéités TUK-feladatokat.
Vezeti a feladatkorébe tartozé nyilvantartasokat.

30D) T4jékoztatasi Fsosztaly

Ellatja a Btitkarsag feladatkorébe tartozo, az Orszadggy mikddésével kapcsolatos
tajékoztatasi feladatokat. A tajékoztatasdriletei:

a) a Mtitkarsdg tevekenységével Osszeftiggadatok kezelése és informaciok
eléallitasa, az adatok tartalmanak és kezelésikhokségds modszertan és
terminolégia meghatarozasa;

b) az informaciok elérhéségének biztositasa a parlamenti nyilvanossag saama

c) a feldolgozott informéaciok elemzését és értédétlé kdveben maodszertani
kiadvanyok és a hivatalos statisztika 6sszeallitasa

Nyilvantartjia és adatbazisban vezeti a képvlgatk és az Orszagilgs
tevékenységében kozrékodd szervezeteknek és személyeknek a parlament
mukodésével dsszefu§qdatait.

Gondoskodik az iromanyok és atikarsag tevékenységéhez kapcsol6odé egyéb
dokumentumok nyilvantartasarol és tartalmi feldalggardl. Az Informatikai
Foosztaly altal kijelolt halézati helyen biztositja dokumentumok és a hozzajuk
kapcsolddo hivatalos informaciok elérbstgét.

A tarsibosztélyokkal egyulttitkodve mikodteti a Btitkdrsag torvényalkotast segit
informacios rendszerét. Ennek informatikai tamogmt&égett egyuittfikodik az
Informatikai Fosztallyal.

Osszehangolja az e-parlameritkiddésével kapcsolatoétitkarsagi feladatokat.

Az Orszaggyilési Konyvtarral egyuttitkodve niikodteti a képvisék és a szakéfk
tevékenységét seiképvisebi Tajékoztatd Kozpontot. Ezen bellil:

a) megkeresésre tajékoztatja az orszalggy képvisebket, szamukra dsszeallitasokat
készit a hivatalos parlamenti adatokbdl és&aldatforrasokbal,

b) allampolgéari telefonvonalatithodtet, internetes elektronikus levelezzolgaltatast
biztosit az erdekdok szamara.
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31E) Jegydi Iroda

Az Ulést vezdl elnok szaméara a szikséges és lehetséges tudmivaldogzit
forgatokonyvet készit, amelyet a képvigmloportok, a Sajtdiroda €és mas érintettek
rendelkezésére bocsat.

Ellatja a jegydk munkéjaval kapcsolatos hivatali teéhdt.
Gondoskodik a plenaris Ulések jegkidnyveinek korrekturajarol és szerkesztésér

Biztositia, hogy az Orszagiigs sz0 szerinti jegykonyvét a parlamenti
nyilvdnossag, valamint a képviékllegké$bb masnap megismerhessék, és egy héten
belul a hitelesitett jegyikdnyvet nyomtatasban megkapjak.

Gondoskodik a név- és targymutatdval ellatott Qygyédiési Naplo elkészitésér
valamint Ulésszakonként és ciklusonként a megjetésésl.

Gondoskodik az Orszagti¢shez benyujtott éterjesztések és a kiadvanyok nyelvi
korrekturajarol.

Vezeti a feladatkdrébe tartozé nyilvantartasokaizr&mikodik a torvényalkotast
tamogat6 informatikai rendszeriikbdtetésében és fejlesztésében.

%2F) Gyorsiré Iroda
Elkésziti az Orszagdies plenaris Uléseinek jegikdnyvét a Hazszabaly 65. §-a
(1) bekezdésének megfeieh.

Elkésziti a Hazbizottsdg, az alland6 bizottsagdls, élbizottsagaik), az eseti és a
vizsgaldbizottsagok, tovabba a jéibizottsagok Uléseinek jegykonyvét a
Hazszabaly 78. § (1) bekezdésének medfetel

lgény szerint jegyékonyvet készit az Orszagilgs képvisalcsoportjainak
megbeszéléséil, illetve a Hivatal egyéb tanacskozasairol.

A Gyorsird Iroda szervezetének édikidésének részletes szabdlyairdl 6titkar
kulon Szabalyzatot ad ki.

A Fatitkarsag tevekenységi korében kapcsolatot tarttaiibsen:

a) a Hivatal mas hivatali szerveivel és a képvssbdportok irodaival,
b) a kulfoldi partnerszervezetekkel,

c) a Koztarsasagi EInoki Hivatallal,

d) a Miniszterelnoki Hivatallal,

e) az Allami Szamveiszékkel,

f) akozponti korményzati szervekkel,

g) az Orszagdiési Biztosok Hivatalaval,

h) a parlamenti kérdésekkel foglalkozé tudomanyoekiatasi intézményekkel és a
Parlamenti Mddszertani Irodaval.
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10. 8

A Gazdasagi Bigazgatdsag feladat- és hataskore

%A) Gazdasagi Igazgatdsag

Tervezi az Orszag@yés Hivatala koltségvetésiaanyzatait, azok felhasznélasat és
beszamol az éves gazdalkodasrol. Ennek keretében:

a) Osszedllita a Hivatal intézményi koltségvetésivéera Hivatali Szervek
vezebivel egyeztetést kbvéen;

b) felllvizsgélja az dliranyzat-modositasi igényeket, azokat jovahagyasra
elokésziti;

c) nyilvantartja az intézmeényi koltségvetésiiinyzatokat és azok valtozasait;

d) ugyel az dirAnyzatok és a felhasznalas 0Osszhangjara, elemzi a
pénzfolyamatokat;

e) teljesiti az aliranyzatokkal és azok felhasznalasaval, valamipérazforgalom
alakuldsaval 6sszefiggn ebirt rendszeres (éves, féléves, negyedéves, havi),
tovabba eseti adatszolgaltatasokat;

f) Osszeallitia és jovahagyasradteljeszti a gazdalkodasrdl szoélo intézményi
beszamoldkat;

g) elokésziti a pénzmaradvanyok felllvizsgalatat és jagghsat.

Gazdéalkodik az Orszagtif¢s Hivatala koltségvetési cimén jévahagyotiirahy-
zatokkal. Intézményi szinten koordindlja az Orszditfss Hivatala vagyonanak és
bevételeinek felhasznalaséat. Ennek érdekében:

a) gyakorolla a bels szabalyzatban meghatarozott kotelezettségvallalasi
ellenjegyzési, utalvanyozasi és érvenyesitési jogot

b) kidolgozza a képvisétsoportok és a bizottsagok ellatasi normait;

c) biztositja a kapcsolatot a képvisetoportok nikddési feltételei és a Hivatal
koltségvetése kozott, valamint megfélahformacios rendszert alakit ki a
keretek felhasznalasarol;

d) a Hivatali Szervek vezéivel egyeztetve jovahagyasraskeésziti, ezt koveéen
nyilvantartja és figyelemmel kiséri a Hivatali Szsk, szervezeti egységek
gazdalkodasi kereteit, felnasznalasukrél megielelorméacios rendszert alakit
ki;

e) gondoskodik a rtkddéshez szilkséges pénzeszkddpheljesiti a kiadasokat,
beszedi a bevételeketfikbdteti a hazi- és a kihelyezett pénztart;

f) gazdalkodik az Orszagtiés anyagaival, targyi eszkozeivel és az ezekre
fordithatd pénzigyi eszkdzokkel,

g) elemzi az intézmény eszkozellatottsagat, megtearazak fejlesztéseét;

h) ellatja a Hivatal gépjartiparkjanak nikodtetésével dsszefligdeladatokat;

i) elkésziti az idszakos beszerzési terveket, végzi az anyagok éssdgygyi
eszkdzok beszerzését, raktarozasat, rendelkezéssatasat, leltarozasat.

Gazdalkodik a Hivatal személyi juttatasokra rendeéisre allé éiranyzataival.
Ennek keretében:

a) ellatja a képvisék és a képvisék alkalmazottaival, valamint a Hivatal altal
foglalkoztatott munkatarsak jaranddsagaival, kgtsétéseivel (tiszteletdijak,
illetmények, megbizasi dijak, képvisekdltsegteritések, kulfoldi és belfoldi
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kikUldetések koltségei, étkezesi, udilési, utahagrajarulas, ruhazati koltség-
térités, allegek, segélyek stb.) és tarsadalombiztositddiash&al kapcsolatos
szamfejtési, kifizetési és nyilvantartasi feladatipk

b) kidolgozza a képvisétsoportok hivatalai és a Hivatali Szervek, szeriieze
egységek illetménykereteire vonatkozétetfjesztést;

c) kiszamitja, levonja és nyilvantartja a személyi gdelemadot, és az egyéb
jarulékokat, elkésziti az ado- és egyéb pénzigyalbEsokat;

d) végzi a munka- és egyéb jogviszonyok mégsésével jaré elszamolasi
feladatokat és az egyeztetést kdeetkiadja a sziikséges igazolasokat.

4. Ellatja a Hivatal szamviteli feladatait, nyilvanjar az Orszagdilés vagyonat és
regisztralja annak valtozasait, elkésziti a métlegenek keretében:

a) megnyitja és vezeti &konyvi szamlakat;

b) mennyiségben és értékben nyilvantartja a rakt&zlleéet és annak valtozasait;

c) végzi az eszkozéllomany analitikus konyvelését gyefemmel kiséri a
leltarakkal valé egydiséget;

d) biztositja az analitikus é$Konyvi nyilvantartasok egyézégét;

e) elkésziti az intézményi mérleget;

f) Uzemelteti a Gazdasagi lgazgatosag onallo szamvp@hzigyi és illetmény
szamfejtési feladatokat véfyszamitogepes haldzatat, biztositja a folyamatos
miikOodtetés feltételeit, a programrendszerek és tkahaszkdzok fejlesztését.

5. Javaslatot tesz a koltségvetési gazdalkodassal@ios nikodési korbe tartozo
terlletek szabalyozasara, kiléndsen a kotelezetiBélgs, utalvanyozas, ellenjegy-
Zés és érvényesités rendjére; az illetmény- éxAld@igazdalkodasra; az egyes juttata-
sokra; a képvisétsoportok és az Orszaddgs bizottsagainak gazdalkodaséara; a
szamvitelre; az eszkdzgazdalkodasra; a leltarozaskikuldetésekre, a gépjaiinek
hasznalatara és a pénztarakkidésére.

6. Elokésziti és véleményezi a Hivatallal szZ@leéses kapcsolatban allo (jogi)
személyekkel, tovabba az eseti feladatokhoz kapdéokgyéb mas szervezetekkel
valé megallapodasokat, szédeéseket.

7. Veégrehajtia a kulon megallapodasban foglalt felokkat a Koztarsasagi EInok
Hivatala részére és elvégzi azok elszamolasatbbavéebonyolitja a kozos elhelye-
zésldl adédd, ugyancsak kulon megallapodason alapukdelslasokat a Miniszter-
elnoki Hivatallal Ennek keretében:

a) elokesziti a Koztarsasagi EInoki Hivatallal és a Mméselnoki Hivatallal
megkotend megallapodasokat;

b) kimutatia a Koztarsasagi EInoki Hivatal és a Miteselnoki Hivatal
miikodésével dsszefliggésben felmerult kiadasokat;

8. Szervezi az Orszaghaz idegenforgalmat. A csopddtmgatdsokhoz magyar és
idegen nyelu vezetést biztosit a beléptetési rend betartasaval.

9. Tevékenysegi kérében kapcsolatot tart, kiilénésen:

a) a Hivatal mas Hivatali Szerveivel, a képvigsloportok hivatalaival,
b) a mikodési korét érirdt torvényeket targyald orszagdgsi bizottsaggal,
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c) a Pénzugyminisztériummal, az Adé- és Pénzigyi Eilsssi Hivatallal,

d) az Orszagos Egészségbiztositasi Pénztarral, azagaszNyugdijbiztositasi
Foéigazgatdsaggal,

e) a Kozponti Statisztikai Hivatallal,

f) a Magyar Nemzeti Bankkal,

g) az OTP Bank Rt.-vel,

h) a Magyar Allamkincstarral.

B) Miiszaki igazgatésag

1. Ellatja az Orszagdyeés Hivatala niszaki feladatait. Hataskore teriletileg kiterjed az
Orszaghéazra, az Orszadgdss Irodahazéara, a Balassi Balint utcai lakoépéleis
kazanra, a Hargita téri raktarépuletre, valaminiupa-szigeti Udiire. Feladatkorén
belul ellatia az Orszag@iés, a Hivatal, és a Koztarsasagi EInoki Hivatal
mikodéséhez sziikséges feladatokat.

2. A Muemlékvédelmi Hivatallal és a Kincstari Vagyoni Igatmsaggal egyeztetve
gondoskodik a feligyelete ala tartozo épuletekemiékvédelmi jellegéll ered
specialis rekonstrukciés munkakkedsziteséil és folyamatos kivitelezésir

3. Fokozottan ellebrzi a vezedi szobak, Uléstermek, targyalotermek, a kiemelt
fontossagu kozos teriiletek, valamint a protokotidblak niiszaki allagat, a beren-
dezési, felszerelési targyak épségét, hasznallg@tyssziikség szerint gondoskodik
soron Kivli javitasukrol

4. Folyamatosan karbantartja a felligyelete ala targgidletek energiaellatdé kdzpontjait
eés elosztd haldzatait, elvégezteti a nagyobb ké&éab#si munkéakat (kazanhaz,
villamos 6elosztok, tartalék aramforrasok).

5. Kulénds gonddal tgyel a feligyelete ala tartozéletpld tisztan tartasara, a beren-
dezési targyak épségeére.

6. Az Informatikai FBosztallyal egyuttritkédve gondoskodik a feligyelete ala tartozé
éplletekben a rendezvények technikai feltét@leihz allami szinti rendezvények
esetében ezt a Miniszterelndki Hivatal és a Koatgagi EInoki Hivatal tekintetében is
biztositja.

7. Gondoskodik a Balassi Balint utcai lakoépulet ésakdaz, a Hargita téri raktarépulet,
valamint a Lupa-szigeti Uddil Gzemeltetését, karbantartasarél, feldjitasarol. A
bérhaz esetében ellatja a gondnoki té&rtiés vezeti a lakdnyilvantartast

8. Ellenérzi a feladatkdrében kezelt ingatlanok rendeltei@tishasznalatat, szikseg
szerint intézkedik vagy intézkedést kezdeményez eadeltetésszér hasznalat
biztositasara.

9. Vezeti a feladatkdrébe tartozd épuletek helyisatraptartasat, abbol adatokat
szolgaltat.

10. Kezeli és térolja az Orszaghéaz eredeti tervragmgondoskodik azok restauralasarol
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Evente elkésziti a hataskorébe tartozo Uzemeliddddiantartasi, felujitasi, fejlesztési
és beruhdzasi koltségek tervezetét. Kozéptavu Kervkészit vagy készittet az
Orszaghaz és az Orszagtps Irodahazanak feldjitasara

Tevékenységi korében kapcsolatot tart kilondsen:

a) a Hivatal mas hivatali szerveivel, a képwssbportok irodaival,
b) a Kdztarsasagi EIn6k Hivatalaval,

¢) a Miniszterelndki Hivatallal,

d) a Miemlékvédelmi Hivatallal,

e) a Kincstéari Vagyoni lgazgatésaggal.

C) Informatikai F 6osztaly

%Ellatia az Orszagdyés informatikai és telekommunikacios feladataitt&skore
terlletileg kiterjed az Orszaghazra, az Orszalggylrodahazara. Feladatkérén belll
ellatia az Orszagdyes, a Hivatal mkddéséhez szikséges informatikai,
telekommunikéacids feladatokat

Gondoskodik az Orszagtigs és a Hivatal munkajat éslegity informatikai
rendszerek kialakitasarol és lzemeltetdséejlesztéséil. A Fotitkarsag felkérésére
egyuttmikodik a torvényhozasi alrendszer fejlesztésébengziVéaz léstermi
szavazatszamlalé programrendszerekikddtetését, Uzemelteti, karbantartja és
fejleszti a Hivatal videotechnikai rendszerét. Kamikodik a vezeti, személyzeti,
gazdasagi és iszaki informatikai rendszerek kiépitésében és bitjtppazok szakmai
felligyeletét.

Mukodteti az Orszaghaz és az Orszddgy Irodahaza informatikai és telekommu-
nikaciés halézatat és szolgaltatasait, gondoskadior szinvonalanak megfelelaz
anyagi lehetségek altal megengedett fejlesztéslikBeszerzi az irodatechnikai és
hiradastechnikai eszkdzoket, izemelteti azokaizésditja karbantartasukat

Informatikai és telekommunikacios tertleten kapasailtart mas orszdgos hataskor
szervekkel, minisztériumokkal és egyéb kozétdakatokat szolgaltatd szervekkel.
Bels) szabalyzatban meghatarozott médon elektronikosm#cioszolgaltatast végez.

A Miiszaki Igazgatdsaggal egyutikddve gondoskodik a feliigyelete ala tartozo
épulletekben a rendezvények technikai feltét@leihz allami szinti rendezvények
esetében ezt a Miniszterelntki Hivatal és a Koagagi EInok Hivatala tekintetében
is biztositja.

Evente elkésziti a hataskorébe tartozo lizemeltdtsdiantartasi, felljitasi, fejlesztési
és beruhazasi koltségek tervezetét.

D) Kozszolgalati és Igazgatési §osztaly

Elokésziti a Hivatali Szervek — a képvidetoportok hivatalai esetében a vonatkozo
kiulon megallapodas alapjan — a koztisztvikel valamint a kozszolgalati
munkavallalok jogviszonyanak keletkezésével és miggsével kapcsolatos
ugyeket, valamint ékésziti a személyi javaslatokat. Ennek keretében:
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a) ellerdrzi a kdzszolgalati jogviszony létesitéséhez szjbsdeltételek meglétét
(@ Nemzetbiztonsagi Szolgalatokrol szOlo torvény grebajtasara is
kiterjedsen);

b) mas kodzigazgatasi szeblit vagy oda tortéh athelyezés esetén megteszi a
szlikséges intézkedéseket;

c) személyenként megallapitja a kbzszolgalati jogwngadétartamat;

d) elokésziti a munkavégzeéssel jar6 egyeb jogviszonydsiigezését;

e) a bel$ szabalyzatokban @ltak szerint intézkedik a ruhazati koltségterités
kifizetésére, a fizikai dolgozok esetében a murtkariztositdsara, valamint a
helyi kbzlekedési bérlet beszerzésére;

f) elokésziti a koztisztvisél cim adomanyozéséara vonatkoz6 javaslatokat;

g) a munkaltatd intézkedése alapjan elkésziti az mietyemelések, cim-
adoméanyozasok, vedeimegbizasok iratait;

h) az illetményalap évi valtozasa alapjan — vézedigyeztetést kovéen —
megallapitja a hivatali, valamint a képvisedoportok mellett kdzszolgalati
jogviszonyban dolgozé szakéki koztisztvisebk, Ugykezebk eés fizikai
dolgozok illetményét;

i) intézkedik a jubileumi jutalmak kifizetésére.

Elokésziti az dimenetelhez éirt képzeési, atképzési, tovabbképzési terveket,
mindsitéseket, teljesitményértékeléseket. Ennek kexstéb

a) figyelemmel kiséri a képesitésbabsok hatalyosulasat,

b) elékésziti, nyilvantartja, elleirzi a tanulmanyi szeédéseket, ebben
rendszeresskdnyvi egyeztetést végez,

c) elkésziti a mifsitési Utemtervet, felkérésre kozrgadik a mirbsitések és a
teljesitményértékelések elkészitésében.

Kialakitja és vezeti a személyzeti, kbzszolgalgtivantartdsokat, ennek keretében a
szamitogeépes kozszolgalati alapnyilvantartast. e#lj a jogszabalyban &t
adatszolgaltatasi kotelezettséget. Megallapitjajlvamytartia a dolgozok éves
szabadsagat és a munkahelyi vékefigyelmét felhivia a szabadsagok esetleges
halmozodaséra.

El6zetesen — a vonatkozo jogszabalyok, belabalyzatok betartasaval — ellenjegyzi,
illetve felkérésre elkésziti a megbizasi s#deseket.

Felkérésre kozretikodik a fegyelmi és kartéritési tgyekben. Képviselivatalt a
dolgozok altal inditott munkalgyi perekben.

Az Orszaggiilési képvisedknek és az Eurdpai Parlament magyar képéiisek
igazolvanyt készit és kiadja az Orszaghazba éssza@gyilés Irodahazaba érvényes
belépési engedélyeket, részt vesz az Orszaghazba €sszaggyés Irodahazaba
tortérd beléptetési, valamint a parkolasi rend kialakivasa Ennek keretében:

a) kiadja az Orszagdiés Hivatala dolgozoinak belépési engedélyeit,

b) a képvisebcsoportok, a minisztériumok és egyéb kitzervek szaké&inek
belépési engedélyeit,

c) kiadja a képviséicsoportok részére a plenaris Ulések latogatjeggertapi
belépket. A ciklusvaltds soran kialakitia az Ujonnan désra keri
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belémket, igazolvanyokat, gondoskodik a régiek bevor@dsaaz Ujak
kiadasarol.

Intézi az Orszagdyési és az Eurépai Parlament magyar képéisek
jogviszonyaval kapcsolatos tgyeket. Ennek keretében

a) tajékoztatia a gazdasagi igazgatdsagot a tisziplétsl a koltségtérités
megallapitasdhoz szikséges adatokrél, a képvisstgbizatasokban tortént
valtozasokral,

b) elvégzi a képvisék jogviszonyanak igazolasaval kapcsolatos felagdtok

Szervezi a hivatal egészségugyi ellatasat. Ennetéddgen:

a) biztositja az orszagdiési képvisablk és a Hivatal dolgozdéinak egészségugyi
ellatasat az Orszaghazban és az OrsZag@gyrodahazaban. Gondoskodik a
plenaris Ulések orvosi tigyeletér

b) biztositia az Orszaggles belfoldi és nemzetkdézi rendezvényeinek
egészségugyi ellatasat.

Szervezi az orszagghesi képvisedk, a hivatali dolgozok, valamint a bizottsagi és
protokoll rendezvények kitlsvallalkoz6 altal tortéh vendéglatasat.

Az orszaggyilési képvisedkrol és a hivatali dolgozokrdl valé gondoskodas
keretében:

a) intézi a képvisdlk kozlleti (lakas-) telefonkérelmeit,

b) koordinalja a Lakasbizottsag tevekenységét,

C) szervezi a Kegyeleti Bizottsdg munk@jat,

d) kapcsolatot tart a hivatal nyugdijasaival és az SPEyugdijas bizottsagaval,

e) kdzremikddik a testedzési, sportolasi programakkékzitésében,

f) szervezi a dolgozoknak a Kdzponti Szolgaltat&sg&zgatdsag altal integralt
udultetési rendszerben toréereszvételét.

Bels szabdlyzatokban foglaltak szerinti munkamegosaradigyelemmel kiséri a
féosztaly tevekenységét érnpgszabalyvaltozasokat,oisziti az ezzel 6sszefitiyg
szabalyzat-modositasokat, valamint a hataskorétmez tekorleveleket.

Ellatja a kdzponti postazasi feladatokat.
Tevékenyseégi korében kapcsolatot tart kiilonosen:

a) a Hivatal mas Hivatali Szerveivel, a képvigsoportok hivatalaival,

b) a Koztarsasagi EInoki Hivatallal, valamint a MirteszIndki Hivatallal, a
BelUgyminisztériummal;

c) az Orszagos NyugdijbiztositasiiGazgatdésaggal;

d) a KoztarsasagiOrezreddel, a Nemzetbiztonsagi Szakszolgélattal és
Nemzetbiztonsagi Hivatallal;

e) a Semmelweis Orvostudomanyi Egyetem Oktatdé Kortalzava
Mentsszolgélattal.
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%E) Ellenérzési Fsosztaly

1. Kozvetlenil a gazdasaghiffazgatonak alarendelve végzi — sziikség esetéritak
bevonasaval — a fejezethez tartozé cim(ek) feliggiyés bels ellersrzését

2. Osszehangolja és ellatja a Hivatali Szervek gapdiika jog- és célsmégének
bels ellersrzését.

3. A vezebi gazdasagi dontések megalapozasa érdekében té&meéhézsgalatokat
folytat.

4. Osszehangolja a gazdasagi folyamatokkal ¢sszéfirggeti, a munkafolyamatba
épitett és a helyszini ellérzéseket.

5. Ertékeli a nikodés és a gazdalkodas célgségét, a rendelkezésre allGferrasok
felnasznalasanak hatékonysagéat.

6. Ellenérzi és értékeli a fetibb szinti jogszabalyok, a belsszabdalyzatok és az
utasitasok gazdasagijikbdesi ebirasainak megtartasat, a tulajdon védelmét.

7. Ellenérzési tapasztalatai alapjan a szervezeti egységedbivel tortént egyeztetést
koveen javaslatot tesz aitkddés és a gazdalkodas ésszrésere.

8. Elokésziti a felugyeleti és bélllensrzés egységes rendjének szabalyozasat.
9. Elékésziti a Hivatal munkavédelmi szabalyzatat, vijaga tevékenységek, az
ingatlanok és eszkdz6k munkavédelmi megésiédet, szervezi a dolgozok oktatasat,

munka-alkalmassagi orvosi vizsgalatat, vezeti akaué@delmi nyilvantartasokat.

10. Ellenérzi és ebseqiti a tizvédelmi ebirasok végrehajtasat, skesziti a bels

szabalyozasokat, végzi a dolgozok oktatasat, vzatfsat.

11. 3 Az informatikai biztonsagi feléb Gtjan ellatia a Hivatalnal ikodtetett
informatikai rendszerek folyamatos biztonsagi szemtp vizsgalatat, auditalasat.

11. 8

Az EInoki Kabinet feladat- és hataskore

Elldtja az Orszagdgyés elndke altal meghatérozott, az elnoki tevékégyebsegitésével
kapcsolatos feladatokat. Tovabbitja az elntk afteghatarozott — rajta keresztul kiadott —
feladatokat, ellefrzi azok végrehajtasat, ennek keretében a bl tajékoztatast
kérhet.

38

39
Gondoskodik az eln6khoz érkeziratok feldolgozasardl, intézesér a titkarsagi

Ugyviteli munka ellatasarol.
40
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Ellatja az Orszagdyés alelntkei tevekenységével kapcsolatos titkatségddket.
Elvégzi az Orszagdgyes elndke altal meghatarozott egyéb feladatokat.

Az EInoki Kabinetkeretében tevékenykednek az elndki tandcsadok.
Tevékenysegi korében kapcsolatot tart kilonosen:

a) a Hivatal mas Hivatali Szerveivel és a képvissbportok irodaival,

b) a Koztarsasagi EInoki Hivatallal,

c) a Miniszterelndki Hivatallal,

d) a minisztériumok és orszagos hataslgrervek vezéinek titkarsagaval.

12,8

A Kilugyi Hivatal feladat- és hataskore

Az Orszaggyilés elndke, alelndkei, bizottsagai, az IPU baeigbizatok és a nemzetkozi
parlamenti szervezetekbe delegalt orszélfgy kuldottségek igényeire figyelemmel
javaslatot készit az Orszadigs eves nemzetkdzi programjara.

Vezeti dontés alapjan — a magyar kulpolitikai és kilgesad)i torekvésekkel dssz-
hangban - kialakita a mas allamok parlamentjeikelpcsolatos orszagdgpgsi
tevékenység kereteit, javaslatokat tesz az egyilitioes tartalmi kérdéseire.

Biztositja a kiutazo és a fogadd delegaciok felkésgét. Ennek soran gondoskodik a
kulpolitikai és kulgazdasagi vonatkozasu szakm@kktiztatok Osszedllitasarol és a
delegacio tagjai részére torééreljuttatasarol, ellatja a targyald delegaciok aitk
teendit, jelentést készit a targyalasokrol és eljuttaifh az érdekelteknek, figyelemmel
Kiséri a targyalasokon sziletett megallapodasokehéjtasat.

Elldtia a nemzetkozi parlamentekbe delegalt orsgiiggi kuldottségek titkarsagi
teendit.

Segiti — a Btitkarsaggal egyuttiikddve — az Orszag@iés kulligyi bizottsaga munkajat,
szlikség szerint kdzrdikddik az tlések ékészitésében.

A nemzetkozi jellety talalkozokrdl, latogatasokrol jelentéseket, ossgkefiokat készit,
teljes terjedelImében dokumentélja hazank parlankepitsolatait.

T4jékoztatdkat készit a kulfoldi orszdgokkal kidlakt parlamenti kapcsolatainkrél, a
kulfoldi parlamentekél és a nemzetkdzi parlamenti szervezdieklgény szerint az

allam- és kormanyi, valamint mas magas szintatogatasok ékészitése céljabdl

megkuldi ezeket az érintetteknek.

Ellatja a Kullgyi Hivatalhoz tartozé NATQajékoztatd Kozpont szakmai, iranyitasi és
fellgyeleti feladatait.

T4jékoztatdkat é€s elemzéseket készit a kémkisebszére az euroatlanti integracio
témakorében (biztonsagpolitika, EU-integréacio).

Gondoskodik az elndkhtz és az Orszddgy mas vezéthez érked udvozletek,
levelek, nemzetk6zi kérdéseket ésifdvaslatok feldolgozasardl és megvélaszolasarol.

Az Orszaggyilés elndke hivatali latogatasokkal és fogadasofdglhlkozo utasitasanak
megfeleben segiti a Hivatali Szerveket kulfoldi kapcsolat&iépitésében és fenn-
tartasaban.
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12. Tevékenyseégi korében kapcsolatot tart kiilonosen:
a) az Orszagdyés Hivatala mas Hivatali Szerveivel és a képvissbportok irodaival;
b) az orszagdiési bizottsdgok munkatarsaival;

c) parlamenti Ugyekben a hazankba akkreditalt lpileeletek vezéivel és
munkatarsaival;

d) az Orszagdies tisztségvisél és a kepvisék felkészitése érdekében a
Kalugyminisztériummal, az illetékes mas kormanysekkel és az érdekelt
kutatointézetekkel;

e) a partner parlamentek és a nemzetkdzi parlamenérvezetek megfetel
hivatalaival.

A Protokoll Féosztaly feladat- és hataskore

1. Kozremikodik a Kuilugyi Hivatal altal az Orszagijgs nemzetkdzi tevékenységér
készitett éves program megvaldsitasaban.

2. Szervezi az Orszagtigs elndkének, alelndkeinek, bizottsagainak, baegjpzatainak,
valamint a hivatal szerveknek hazai, illetve kidfadhemzetk6zi programjait, részt vesz e
programok lebonyolitasaban.

3. A Kulugyi Hivatal egyéb szervezeti egységeinek kaiarsaival (tanacsadok, EU
Féosztaly) egyuttrikddve programot készit a hazankba étkparlamenti delegaciok,
parlamenti képvisék (elnokok, alelnbkok vezetésével érkedelegaciok, parlamenti
bizottsdgok és nemzetkdzi parlamenti szervezetd&géeioi, hazankba latogatd mas
parlamenti €s kormanyzati delegaciok, kulfoldi képbk egyéni latogatasa) részére és
szervezi a programok lebonyolitasat.

4. Kozremikodik az Orszagdités altal szervezett nemzetkdzi rendezvények, kenteak
elokészitésében és lebonyolitasaban. Magyar destidtja a nemzetkdzi szervezetek
Orszaghazban rendezénkbnferenciainak szervéizfeladatait.

5. Gondoskodik a képvisgk hivatalos utazasaihoz szikséges technikai téend
megszervezés@r A belsy szabdlyzatnak megfeten biztositia a ki- és beutazo
delegécidk ellatasanak targyi és pénzugyi feltétele

6. Egylttmikddik a Sajtoirodaval, tajekoztatja az Orszddgy nemzetkdzi kapcsolataibol
adodo eseményalr

7. Fenntartja és kezeli a Protokoll Ajandékraktéart. bAls5 szabalyzatnak megfetesn
gondoskodik a hivatalos nemzetkdzi programok sarprotokollaris ajandékosarol.
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Az Eurdpai Unids Foosztaly feladat- és hataskore

1. Az Orszaggiilés elndkének és alelndkeinek Magyarorszag eundmés csatlakozasabol
és tagsagabol adodé feladatai ellatasdhoz biaasitrgyalasi tematikakat, hattéranyagokat,
atfogo szakédi elemzéseket, jelentéseket.

2. Ellatjia a 2004. évi LIl térvény 7. 8 (1) bekezd@lapjan megrendezésre kéril
konzultacios ulés titkarsagi feladatait &itkarsag és az EInoki Kabinet bevonasaval.

3. Elvégzi az integracios stratégiai tervezésselcgalatos feladatokat. Ennek keretében
Magyarorszag csatlakozasatol kezdve az OrsZdggelndkének félévente javaslatot készit
az Orszaggilés EU integracios tevekenységének stratégiai sastjgira.

4. Az éallandé bizottsagok nemzetk6zi kapcsolatakeetében folytatott integracios targyu
megbeszéléseihez biztositja a hivataikékzitést és a hattéranyagokat.

5. Segiti - a Btitkarsaggal egyttikkodve - az Eurdpai Integraciés Ugyek Bizottsagat
nemzetkdzi feladatainak végrehajtasaban.

6. Folyamatosan segiti a képviskl integraciés felkeszulését. Ennek keretében az
Orszaggyilés Ulésszakai alatt heti rendszerességgel kiaduedpai Ertesét cimii hirlevelet,
amely az unidés dontéshozatal magyar szempontbéhaté@mzo fejleményeit szamol be.

7. Elldtja az Eurdpai Parlamenttel a kapcsolattartészékdd feladatokat. Biztositja
tovabba a folyamatos kapcsolattartast az Europad demzeti parlamentekkel kapcsolatot
tartd intézmeényeivel. lkoddteti az Orszagdyés brusszeli irodajat.

8. Kapcsolatot tart az Europai Parlament magyar kéinsel.

4213.§
A Tarsadalmi és Kommunikacios Hivatal feladat- és htaskore

1. Intézi az Orszagdyeéshez, valamint az Orszaddgs elnokéhez érkezett kozérdek
bejelentésekkel, javaslatokkal és panaszokkal kdgtos teendket.

2. Kozremikodik az Orszagdilés elndkének az érdekkepviseleti, tarsadalmi, grolg
(civil) szervezetekkel, valamint az Orszafiiggben képviselettel nem rendelkez
partokkal val6 kapcsolata szervezésében. Tevékgnysgében kidolgozza a civil
szféra és az Orszadggs kozotti egyuttrikddeés tartalmi és formai kereteit.

3. Szervezi az Orszag@hs elndkének programjat azok megvalosulasahozsépéls
feltételeket. A programok szervezése, koordinalésaadn egyuttiikodik a
kabinettnokkel és a Kullgyi Hivatal vezgével.

4. Részt vesz bel- és kilféldi viszonylatban a torvé&rd munka megismertetésében, az
Orszaggwlésol kialakult kép alakitdsdban, az informaciok témyéz kdlcsonds
cseréjeben.

5. Kommunikacios tevékenysége keretében:

a) tajékoztatja a sajtét és szervezi a sajtonyilvagaisaz Orszaggyés elndkének,
tisztségvisdlinek hazai és kulféldi programjairdl, az Orszajgg tevekenysegi
korébe tartozé valamennyi bel- és kilféldi eseményr
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b) részt vesz a hazai esemeényeken, ko#kémik a kommuiniké elkészitésében és
kiadasaban, sajtokonferenciak szervezeésében égeséhen;

c) szervezi az Orszag@hes elndkének (alelndkeinek) heti parlamenti sajékoz-
tatgjat; gondoskodik a plénumok sajtéladszitéséil, a hazai és a kulféldi sajtd
tajékoztatasarol; folyamatosan figyelemmel kiseriiliesnapok esemeényeit, annak
sajtomegjelenitését; szikség esetén sajat hatéskdrblyreigazitia a megjelent
tudositést, vagy javaslatot tesz a helyreigazitasra

d) ellatia az orszagdgyesi bizottsdgok munkajaval kapcsolatos tajékogiata
feladatokat;

e) kialakitjia a hazai és a kulféldi parlamenti tudésitalézat rendjét, a tudositok
Orszaghazba és az Orszafj@yg Irodahazaba tortérbeléptetésének és épileten
bellli mozgasanak rendszerétjsggiti munkafeltételeik megteremtését;

f) rendszeres iitkdzonként fellilvizsgalja az orszaghazi sajtébétén

6. Az Orszaggyilés elnbke szamara:

a) naponta irdsos sajtoszemlét készit az orszagosneggei napilapok, a hetilapok
és néhany folyoirat alapjan;

b) archivumot tart fenn a napilapokbal.

7. A sajtdé szamara végzett egyéb szolgaltatasai kmeté

a) irott anyaggal és informacioval latja el a sajt@lenaris Ulések és mas események
targyalt ebterjesztéseit illéien, témajavaslattal segiti a tudésitok munkajat;

b) jegyzkdnyvi kivonatok és a plenaris Ulések forgatdkonygk beszerzésével,
szamitdégépes szavazasi listak rendelkezésre bsésata segiti a hiteles
tajékoztatast;

c) gondoskodik a sajté munkatarsai részére az Orszhghdilletve az Orszagtlés
Irodahdzaban kialakitott dolgozészoba tkddéséhez szilkséges feltételek
megteremtésér.

8. Tevékenységi korében kapcsolatot tart kiilondsen:

a) a Hivatal méas Hivatali Szerveivel, a képvigsoportokkal,

b) beléptetési igyekben az Orszaghégégparancsnoksagaval;

c) a hazai és kulféldi hirtigyndkségek orszaghazi titdidsl, a radids és televiziés
tarsasagokkal, az orszagos napi- és hetilapokkal;

d) a Koztarsasag Elnok Hivatala, az Allami Szandszék, a Kormany és a
minisztériumok kommunikaciés szerveivel;

e) a kdvetségek sajtdattaséival.

14. 8

Az Orszagavilési Konyvtar feladat- és hataskore

A Konyvtari lgazgatosag

Gondoskodik a konyvtari dgytemények — kilonos tekintettel a sajtotermékekyamgs
koteles-példanyara — allomanyépitésédillomanyba vételét és sokoldalu feltarasarol.
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Biztositia a Konyvtar nyilvanos hasznalatanak feltt, gondoskodik az allomany-
védelmi feladatok ellatasarol.

Az olvasok szamara informacios és konyvtari sztdgasokat biztosit.

Felel a raktarozas rendjéért, valamint a jogszabatyint esedékes vagy egyeb okokbdl
elsirt leltarozas dlkészitéséeért, lebonyolitdsaért, ellergséért.

Tajékoztatasi lgazgatdsag

Gondoskodik az Orszagif¢s, a bizottsagok és a képvidel valamint szakééik
konyvtari és szakirodalmi tdjékoztatasarol.

Orzi és hozzaférhévé teszi

ba) az Orszagdyes jegydkonyveit (41. 8),
bb) az Orszagdyési Naplét (65. 8),

bc) a bizottsagi jegykdnyveket (78. 8).

A Szervezési és T4jékoztatagiosztallyal egyittrikddve mikddteti a képvisék és a
szakérbk tevékenyseégét sefiKeépvisebi Tajékoztatasi Kozpontot.

Szervezi a jogi és politologiai vonatkozasu dokutaeids és informacios tevékenységet.
Tevékenysége korében kapcsolatot tart kiléndsen:

— A Hivatal méas Hivatali Szerveivel,

— a Miniszterelndki Hivatallal,

— mas hazai és kulfoldi kozggeményekkel.
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V.

15. 8

A Hivatal miikodése

A Hivatal mikodését a jogszabalyok, a Hazszabaly, az allamyitéds egyéb jogi
eszkbzei, az SZMSZ, az SZMSZ mellekletét képszabalyzatok, utasitasok és az
Orszaggyilés elndkének rendelkezései hatarozzak meg.

A Hivatali Szervek szervezeti egysegekre meghatdroeszletes feladatkoreét,tikbddesi
rendjét, a mas Hivatali Szervekkel és szervezets@gekkel vald egyittiikodését és
annak forméjat a Hivatali Szerv Ugyrendben roégtithe

Az Orszéaggylés elndkének rendelkezésére a Hivatali Szerv éstallyan feladat
ellatasaban is kozrdikddni, amely az SZMSZ szerint mas Hivatali Szerviagtozik.

A vezebt, a koztisztvisdl, az Ugykezél és a fizikai alkalmazott feladatait atalekben
foglaltakon tal, azok alapulvételével, munkakdrirds hatarozza meg. A munkakori
leiras tartalmazza a fetmlség megallapitasara is alkalmas modon: a munialiébésara
vonatkoz¢ feladatot, a munkakort bedt#tla-, folérendeltségi viszonyait, a munkaltatoi
jogkor gyakorléjanak megjeldlését, a munkakorre atkozo esetleges sajatoss-el
ifrasokat.

a) A Hivatali Szerv vezdie koteles a hazszabalyi, jogszabdlyi, Ggyrendadatok

ellatasahoz az adottdgzakban szikséges teékdt magaban foglald, a fetslt és a
végrehajtasi hataréd is meghatarozé féléves munkatervet késziteni #s aa
munkatervi idszakot legalabb két héttel megmien az Orszaggyes elndkéhez
benyujtani, a végrehajtasrél az altala meghataradében és moédon beszamolni.

b) A Hivatali Szerv vezéje a szervezeti egység veageét is kotelezheti munkaterv

6.

készitésére.
A Gazdasagi figazgatdésag vezéje koteles a jogszabalyoknak megfé ellerdrzési

tervet késziteni és azt az Orszafgg elnbkéhez benydjtani, az elberési tapaszta-
latokrél az altala meghatarozottlien és moédon beszamolni.

a) A Hivatali Szervek, a szervezeti egységek tevékémyk soran kotelesek

b)

egyuttmikddni a feladatkorikbe tartozo, de mas Hivatalir@ete szervezeti egységet
is érin® Ugyekben és az érdekeltekkel egyeztetve eljamiegyeztetéseért az a szerv
felelés, amelynek a feladat elvégzése az SZMSZ szertitfaladatkdrébe tartozik,
illetéleg amely feladat elvégzésére az Orszalfgyelnokéil utasitast kapott.

A Hivatali Szervek, a szervezeti egységek kotelesmkymast kolcsondsen
tajékoztatni, a hivatalosan tudomasukra jutott rnimi@ciét az illetékes Hivatali
Szervhez, szervezeti egységhez eljuttatni, szUkségn eljarast kezdeményezni.
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A Hivatali Szerv, a szervezeti egység vépeta szerv munkatarsainak érdemi és
eljarasi utasitast adhat, amelynek az érintett jogszabalyba utkdz utasitas
kivételével — koteles eleget tenni.

Ha a munkatars a kapott veidetitasitassal nem ért egyet, koteles azt kdzvetlen
felettesének széban megindokolni, ezt kégat ha az utasitast add fenntartja
alldspontjat, jogosult ellenvéleményét az Ugyiratagy kiséblapjara ravezetni,
ellenvélemeényét az utasitast ado feletteséhezflde az Orszagdiyes elndkéhez
terjeszteni.

9. A feladat ellatasaért fekéd koteles:

10. A

a szukséges tajékozddast elvégezni, iratokat emreegyeztetést lefolytatni;

az ugyben folytatott jelebsebb targyalasroél, értekezldir egyeztetési, szdbeli
megallapodasrdl feljegyzést késziteni és azt arathan elhelyezni;

megallapitasait, javaslatait szOban vagy irasbdettésével kozoélni, Ugyirat
esetében a kiadmanytervezetet elkésziteni és amk&iagbzasra jogosult elé
terjeszteni;

amennyiben feladatat nem tudja hat&rédteljesiteni, efil, valamint ennek okairol
felettesét haladéktalanul tajékoztatni.

Hivatal munkatarsai kételesek betartani az Ugglkesre (iratkezelésre), a titkos irat-

kezelésre, az irat- és adatvédelemre vonatkozagabhgdyi és Ugyrendi &lrasokat.

11. A

Hivatali Szerv, a szervezeti egység vépget végzett munka értékelése és a tovabbi

feladatok meghatarozasa céljabdl szilkség szerinkagutekezletet tart.
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V.
4316. 8

A munkaltatoi jogok gyakorlasa

1. A Hivatali Szervek vezétt, a fotitkar helyetteseit, a gazdasagigazgato-helyettest, a
Kaligyi Hivatal hivatalvezét-helyettesét, a Konyvtér 6igazgato-helyetteseit az
Orszaggylés elndke nevezi ki, menti fel és gyakorolja figleta munkaltatéi jogokat.

2. 444548 9y A fSosztalyvezeit, féosztalyvezet-helyettest, az osztalyvedetés a

Hivatali Szervek koztisztviséit, tgyviteli dolgozoéit a Hivatali Szerv vezge
nevezi ki (a fizikai alkalmazottakkal munkasz@est kot), menti fel és gyakorolja
felettik az egyéb munkaltatéi jogokat.

b) A tartalékdllomanyra vonatkoz6 szabdalyokat 2aidzember 31-ig valamennyi
munkakdor esetében alkalmazni kell.

c) A Hivatali szervek koztisztvisgh altal betdlthet munkakorei esetén a
palyazatra és — a d) pontban foglaltak kivételéveh prébaidre vonatkozo
szabalyokat nem kételéalkalmazni.

d) A versenyvizsga kotelezettség aldl jogszababpjah nem mentesijl és
palyazati eljaras nélkil kinevezést kapott koztisetiok esetében prébait kell
kikotni, amelynek ideje alatt a koztisztviseek eredményes kozigazgatasi
versenyvizsgat kell tennie. Sikertelen vizsga esetékdzszolgalati jogviszonya
megsnik.

3. Az EIndki Kabinetdolgozéinak kinevezéséhez az Orszdidgy elnbkének egyetértése
szikséges.

4. A foosztalyvezet kinevezéséil, felmentéséil, ellene fegyelmi eljaras inditasardl
el6zetesen t4jékoztatni kell az Orszatigyg elnokét.

5. A Hivatali Szerv vezdie a koztisztvisélk, az ligykezélk és a fizikai dolgozok feletti
munkaltatoi jogkor gyakorlaséat atruhdzhatja a szaeti egységek vezite.

6. Az alelnoki titkarsagok dolgozoit az érdekelt atidnjavaslatara és egyetértésével az
elnoki kabinet vezéje nevezi ki, menti fel és gyakorolja felettik agyéb munkéltatoi
jogokat.

“’6/A. A Nemzeti Fenntarthat6 Fé&fési Tanacs Titkarsdga dolgozéi tekintetében a
munkaltatoi jogokat az Orszaddgs elndke gyakorolja.

“86/B. A Fuggetlen Rendészeti Panasztestilet Titkarsafgplalkoztatott személyek
tekintetében a munkéltatoi jogkdrt a Flggetlen Femdti Panasztestilet elndke
gyakorolja.

7. A keépvisebcsoportok tevékenységét seégiszakérbket és Ugyviteli dolgozokat a
gazdasagi digazgatd, a képvisétsoport vezéfjének javaslatara, alkalmazza. A
gazdasagidigazgatd — jogszabalysértés esetét kivéve — a &épesoport vezeéijenek
javaslatait az alkalmazas, illetve annak megszésgéetargydban koteles elfogadni. E
dolgozokkal szemben az egyéb munkaltatdi jogokaftrahazott hataskorben — a
képvisebcsoport vezdije gyakorolja.
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49507 képvisebcsoportok koztisztvisék altal betdlthet munkakérei esetében a
prébaidire, a palyazatra vonatkozé szabalyokat nem kdtelkalmazni. A
tartalékallomanyra vonatkozé szabalyokat 2010. mdes 31-ig valamennyi
munkakor esetében alkalmazni kell. A versenyvigsifalezettség aldl jogszabaly
alapjan nem mente<iies palyazati eljaras nélkil kinevezést kapottikdtisebk
esetében probadtl kell kikotni, amelynek ideje alatt a koztisztViseek
eredményes kozigazgatasi versenyvizsgat kell terBilertelen vizsga esetén a
kdzszolgalati jogviszonya medsuk.

7/A.>'A prémiumévek programba tori&belépés felajanlasa a Gazdasé&g&zgatod dzetes
jovahagyasaval torténik.
A prémiumévek programba betepunkatarsak feletti munkaltatoi jogkort a Gazdasag
Foigazgat6 gyakorolja.

8. %?A Hivatali Szervek vezéivel, a vezet beosztasl és beosztott koztisztwisel,
ugykezebivel és fizikai alkalmazottaival kapcsolatos résetemunkaligyi feladatokat a
hatalyos jogszabalyok alapjan és az SZMSZ-ben Haglkal 6sszhangban a Hivatal
egységes kozszolgalati szabalyzata, valamint aeKill Szerddés tartalmazza.

a) A Hivatal munkatarsai munkajukat a koztisztvigeljogallasarél szolé térvény és

végrehajtasi szabdlyai, tovabba a vonatkozé jogdyak rendelkezéseinek
megfeleben végzik.

b) A Hivatali Szerv vezéfe egyes munkakoroknél — a munkakori leiras, idetz
érintett munkatarssal torténteetes megallapodas alapjan — a munk&ielzdésének
és befejezésének ddontjat a jogszabalyban meghatarozott munkardértékét
irAnyadonak tekintve, az altalanostol el&r allapithatja meg.

10. A jogszabdlyban éIirt esetekben a Hivatali Szerv vaget a szervezeti egység veget
a dolgozdkat érit kérdésekben koteles az érintett érdek-képvisedegrvvel a
jogszabalyban rogzitett kapcsolattartasra.
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VI.

17. 8

A kiadmanyozasi jog

1. A Hivatali Szerv feladat- és hataskorébe tartozgbég a kiadmanyozasi jogkort a
Hivatali Szerv vezéje gyakorolja, kiveve azokat az ugyeket, amelyekbenOrszag-
gyiilés elndke azt maganak tartotta fenn.

2. A Hivatali Szerv vezéije kiadmanyozza kulondsen a Koztarsasagi Elntkiatdly a
Miniszterelndki Hivatal, a minisztériumok és orsaaghataskdr szervek helyettes
allamtitkari és ennél magasabb beosztasu $ezatképvisedk, képvisebcsoportok és
bizottsagok részére készitetbterjeszteseket, atiratokat es feljegyzéseket.

3. A Hivatali Szerv vezdéie kiadmanyozasi jogat, feladat- és hataskorénedkaylasat
— felelbsségének érintetlenil maradasa mellett — atruhazhelyettesére vagy a szervezeti
egység vezéjére.

4. A Hivatali Szerv vezéie (helyettese), a szervezeti egység \geet feladatanak érin-
tetlentl maradasa mellett — beosztott koztisztétgslfelruhazhat kiadmanyozasi joggal.

5. A kiadmanyozasi jogosultsagot és annak korét fibltlietetni az érintett munkakori
leirasaban.

Mellékletek:
3354  szam( melléklet: Az Orszaddés Hivatala szervezeti abraja
% szamu melléklet: Az Orszagdgs Hivatala szervezeti egységei létszama
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! Médositotta: a 4/2008. szamu elndki rendelkezégmmtja, hatalyos: 2008. szeptember 16.
2 Médositotta: az 1/2009. szamu elndki rendelkezémitja, hatalyos: 2009. januar 30.
% Médositotta: az 1/2009. szamu elndki rendelkezématja, hatalyos: 2009. januar 30.
* Médositotta: az 1/2010. szamu elnéki rendelkezémitja, hatalyos: 2010. januar 29.

® Médositotta: a 3/2010. szamu elndki rendelkezgmtja, hatalyos: 2010. majus 17.
® Médositotta: a 2/2006. szamu elndki rendelkezgmtja, hatalyos: 2006. januar 18.
" Beiktatta: a 2/2007. szdmU elnoki rendelkezémtja, hatalyos: 2007. aprilis 1.
8 Torolte: a 2/2009. szamu elnoki rendelkezés 1tjpphatalyos: 2009. prilis 15kt
° Beiktatta: a 2/2007. szdmu elnoki rendelkezéoatja, hatalyos: 2007. aprilis 1.

10 Bejktatta: a 3/2010. szamu elndki rendelkezéstja, hatalyos: 2010. majus 17.

! Beiktatta: a 3/2010. szamu elnéki rendelkezéstja, hatalyos: 2010. majus 17.

12 Médositotta: az 1/2009. szamu elndki rendelkezémBtja, hatalyos: 2009. januar 30.

3 Médositotta: az 1/2010. szamu elndki rendelkezématja, hatalyos: 2010. januar 29.

14 Beiktatta: az 1/2009. szamu elnoki rendelkezématja, hatalyos: 2009. januar 30.

!> Médositotta: a 3/2010. szamu elnéki rendelkezgmBtja, hatalyos: 2010. majus 17.

18 Az 5. pontot torolte: a 3/2010. szamu elndki rékeieés 3. pontja, hatalyos: 2010. majus 17.
" Médositotta: a 3/2010. szamu elndki rendelkezémdtja, hatalyos: 2010. majus 17.

'8 Médositotta: az 1/2010. szam elnéki rendelkezémBtja, hatalyos: 2010. januar 29.

¥ Médositotta: 5/2003. szamu elndki rendelkezésohtjp, hatalyos: 2003. oktéber 1., de a rendelkeiz2803.
szeptember 16t kell alkalmazni, mddositotta az 1/2005. szamkinendelkezés 1. pontja, hatalyos 2005.
januar 10.

20 Médositotta: a 2/2006. szamu elnoki rendelkezgmatja, hatalyos: 2006. januar 18.

21 Médositotta: 5/2003. szamu elnoki rendelkezétjp, hatalyos: 2003. oktéber 1.

2 Beiktatta: a 4/2008. szamu elnoki rendelkezéogtja, hatalyos: 2008. szeptember 16.
% Beiktatta: az 1/2009. szamu elnoki rendelkezgmBtja, hatalyos: 2009. januér 30.

24 Médositotta: az 1/2010. szamu elndki rendelkez@®atja, hatalyos: 2010. januar 29.
% Médositotta: a 3/2010. szamu elndki rendelkezégmBtja, hatalyos: 2010. méjus 17.

% Beiktatta: a 3/2010. szamU elnoki rendelkezéoftja, hatalyos: 2010. méjus 17.

%" Beiktatta: a 3/2010. szdmU elnoki rendelkezéoftja, hatalyos: 2010. méjus 17.

8 Médositotta: a 2/2006. szamu elnoki rendelkezgmBtja, hatalyos: 2006. januar 18.

29 Médositotta: 5/2003. szamu elnoki rendelkezés dhtjp, hatalyos: 2003. oktéber 1., de a rendellaizés
2003.szeptember Bltkell alkalmazni.

%0 Beiktatta: 5/2003. szamu elnoki rendelkezés 3tjpphatalyos: 2003. oktéber 1., de a rendelkez&83.
szeptember 16t kell alkalmazni.

31 Atnevezte: 5/2003. szamu elnoki rendelkezés 3tjpohatalyos: 2003. oktdber 1., de a rendelkez&8€3.
szeptember 16t kell alkalmazni.

32 Atnevezte: 5/2003. szamu elnoki rendelkezés 3tjpohatalyos: 2003. oktdber 1., de a rendelkez&8€3.
szeptember 16t kell alkalmazni.

% Médositotta: a 2/2006. szam( elndki rendelkezémdtja, hatalyos: 2006. januar 18.

3 Médositotta: az 1/2009. szamU elndki rendelkez@®btja, hatalyos: 2009. januar 30.
% Médositotta: a 2/2006. szamu elnoki rendelkezgmdtja, hatalyos: 2006. januar 18.
% Moédositotta: a 2/2006. szamu elnoki rendelkezgmdtja, hatalyos: 2006. januar 18.

3" Beiktatta: az 1/2009. szamu elnoki rendelkezémfitja, hatalyos: 2009. januér 30.
B Torolte: a 3/2010. szamu elnoki rendelkezés 7tjaphatalyos: 2010. majus 17.
¥ Torolte: a 3/2010. szamu elnoki rendelkezés 7tjaphatalyos: 2010. majus 17.

O Torolte: a 3/2010. szamu elndki rendelkezés 7tjaphatalyos: 2010. méjus 17.

1 Médositotta: 5/2003. szamu elnéki rendelkezésatjp, hatalyos: 2003. oktéber 1., de a rendellaiz8603.
szeptember 18t kell alkalmazni, médositotta az 1/2005. szam(bkimendelkezés 2. pontja, hatalyos: 2005.
januar 10.
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42 Médositotta: a 3/2010. szamu elnoki rendelkezémBtja, hatalyos: 2010. majus 17.

43 Médositotta: 1/2005. szamu elndki rendelkezéatjp, hatalyos: 2005. januér 10.

“ Médositotta: a 2/2006. szamu elndki rendelkezgmBtja, hatalyos: 2006. januar 18.

“ Beiktatta: a 3/2007. szamu elnoki rendelkezétja, hatalyos: 2007. november 8., de szabaly2(Qy. évi
LXXXIII. tv. hatélybalépéséil kell alkalmazni.

46 Médositotta: a 4/2009. szamu elnoki rendelkezgmftja, hatalyos: 2009. december 3.
" Beiktatta: a 4/2008. szamu elnoki rendelkezéoAtjg, hatalyos: 2008. szeptember 16.

“8 Beiktatta: a 4/2008. szamu elnoki rendelkezéodatjp, hatalyos: 2008. szeptember 16.
49 Beiktatta: a 3/2007. szamu elnoki rendelkezéoatja, hatalyos: 2007. november 8., de szabaly2(Qy. évi
LXXXIII. tv. hatélybalépéséil kell alkalmazni.

¥ Médositotta: a 4/2009. szamu elndki rendelkezdgmatja, hatalyos: 2009. december 3.

*1 Beiktatta: az 1/2008. szamu elnoki rendelkezgmmtja, hatalyos: 2008. januar 28.
%2 Médositotta: a 3/2007. szamu elndki rendelkezémaBtja, hatalyos: 2007. november 8., de szabéiyaio07.
évi LXXXIII. tv. hatalybalépését kell alkalmazni.

%3 Beiktatta: az 1/2010. szamu elnoki rendelkezém6tja, hatalyos: 2010. januar 29.

** Médositotta: a 3/2010. szamu elnoki rendelkezématja, hatalyos: 2010. majus 17.
%5 Médositotta: az 1/2010. szamu elndki rendelkezématja, hatalyos: 2010. januar 29.
%6 Médositotta: a 3/2010. szamu elnoki rendelkezématja, hatalyos: 2010. majus 17.



