4/2003. szamu elnoki rendelkezés

az Orszaggyilés Hivatala Szervezeti és Nilkodési Szabalyzatanak kiadasarol

1. Az Orszaggylés Hivatala (a tovabbiakban: Hivatal) Szervezési Mikodési
Szabalyzatat a rendelkezés melléklete szerintifdlapmeg.

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

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

Budapest, 2003. marcius 18.

Dr. Szili Katalin



Melléklet

AZ ORSZAGGY ULES HIVATALA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
l.

1.8

Az Orszagqgyilés Hivatala (a tovabbiakban: Hivatal) jogallasa

1. A Hivatal feladatkdorét és annak ellatasahoz szidségpgkoroket a Magyar
Koztarsasag Orszagijgsének Hazszabalyardl szolé 46/1994. (IX.30.) OGY
hatarozat (a tovabbiakban: Hazszabaly), valamintl@24. december 27-én kelt,
ST/476/1994. szamu Alapitdé Okirat hatarozza meg.

2. A Hivatal az Orszagdyfés munkaszervezete, amely biztositia az OrsZdggy
folyamatos nikodését, segiti a képvisél a bizottsagok és az Orszafps tisztség-
viselinek tevekenységet.

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

4. A Hivatalt az Orszaggdiés elndke altal esetenként megbizott Hivatali $zezet
vagy erre felkért mas személy képviseli.

5. A Hivatali Szervet annak vezge képviseli. A Hivatali Szerv vezge 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.

7. A Hivatal egységes kincstari ugyfél, szakdgazasobelasa: allamhatalmi szervek
tevékenysége.

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

9. A Hivatal altalanos forgalmi ado alany.

10. A koltségvetés végrehajtasara szolgaldé szamlakazam
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 keretszani@032000-01220012-50000005

’Fejezeti feladatfinanszirozasbehnyzat-elhasznalas10032000-01220012-50050000
keretszamla



b) a Hivatal Magyar Allamkincstarnal vezetett szamlai:

Eléiranyzat-felhasznalési keretszamla 10032000-014808000000
Beruhazasi éiranyzat-felhasznalasi keretszamla  10032000-014808030007

Programfinanszirozasi keretszamla 10032000-014608050005
Intézmeényi kartyafedezeti szamla 10032000-01400B1HE0004
VIP kéartyafedezeti 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

MDF eldiranyzat-felhasznalasi keretszamla 10032000-01 7209900000
MSZP ebiranyzat-felhasznélasi keretszamla 10032000-01 7209000000
SZDSZ ebiranyzat-felhasznalasi keretszamla 10032000-0172@9D00000

3K DNP ebiranyzat-felhasznalasi keretszamla 10032000-002398900000

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

Lakés alapszamla 11705 008-20006187-00000000

11. A képvisebcsoportok részjogkdrkoltségvetési egysegnek mgiulnek.

12. A kotelezettségvéllalds célsiiségét ,Ebterjesztés” dokumentumban kell régziteni.
Abban szerepeltetni kell a kotelezettségvallalasidrdleirasat, indokoltsagat, a
szabadkézi vételes esetek arajanlatainak elemzézéimszdisithet esetekben
gazdasagossagi szamitast, alternativa bemutdedetetének megjeldlését.



a)

b)

f)

9)

h)

)

K)

2.8

A Hivatal alapveté feladat- és hataskore

(A Hazszabaly 145. §-a)

1. Az Orszéaggités ulésszakai, tlései, tovabba a bizottsagi Ulékkiészitése
és lefolytatasa keretében:

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

szakmai észrevételeket tesz a Kkijelolt bizottségzére a benyujtott torvény-
javaslatokrol, hatarozati javaslatokrdl és az eeeltenyujtott modosito javaslatokrol
abbol a szempontbdl, hogy azok megfelelnek-e a #éd&dyban meghatarozott
kovetelményeknek;

az alkotmanyugyi bizottsdg mellé allandé koditilds csoportot rendel, a tdbbi
bizottsag kodifikacios munkajat a Szervezeti ékddiési Szabalyzatban meghatéaro-
zott moédon segqiti;

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

kozrentikddik az Orszagdifés Ulései zavartalan menetének biztositasabarn jog
szakmai segitséget nyujt az elndknek, illetve alnéknek az llések vezetésénél;

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

gondoskodik az Orszagijgs Hiteles Jegykonyvének szerkeszté$€es kiadasarol,
valamint az Orszagd@yési Naplé megjelentetésidy

szerkeszti, illetve kihirdetésre okEsziti a torvényeket és az Orszaigy
hatérozatait;

az Orszagglées elndke irAanymutatasanak megfédel ebkésziti a Hazbizottsag és a
bizottsagi elndkok uléseit, és gondoskodik az g¢sgyzkonyvének elkészitésgy

kozremikddik az Orszagdilés bizottsagai Uléseinekékkszitésében, gondoskodik a
meghivok és a targyalasi anyagok kézbesidésélatja a bizottsagok adminisztra-
cijat;

gondoskodik a képviséh tajekoztatasardl és a tajékoztatast szolgalornmécios
rendszer rakddtetéséi;

az elfogadott torvényeket, orszagtpsi hatarozatokat és egyéb dontéseket az

elfogadastol szamitott harom munkanapon belll az&ygyilés elnbkének megkuildi
és gondoskodik a parlamenti informacios rendszeti@rt hozzaférhdtségukél.



f)

¢)

h)

b)

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

kidolgozza és végrehajtja az Orszag@y koltségvetéset;
kezeli az Orszagg@iés ingatlan és ingd vagyonat;

ellatia az Orszagg@lés niikddésével kapcsolatos altalanos igazgatasi és tgjyvi
feladatokat;

gondoskodik az Orszagtjgs mikodéséhez sziikséges technikaifispaki feltételek-
rél, helyiségeksl;

gondoskodik a képvididet és a képvisétsoportokat megillét jogosultsdgok
biztositasardl,

végrehajtia az Orszagihes elndkének a rend fenntartasara és az Orsikéggy
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.

3. Az Orszaggifés elndke tarsadalmi kapcsolataival dsszefligdadatok
ellatasa keretében:

intézi az Orszag@iéshez, valamint az Orszaddgs elndkéhez érkezett kozéerdek
bejelentésekkel, javaslatokkal és panaszokkal kdaos teendket;

kozreniikbdik az Orszagdités elndkének az érdekképviseleti és tarsadalmi
szervezetekkel, valamint az Orszagjggben képviselettel nem rendelégzartokkal
val6 kapcsolatanak szervezéséberkditeti a Civil Irodat.

. Az Orszaggilés két- és tobboldali nemzetk6zi kapcsolataiveteéfsigg hivatali

tevékenység ellatasa keretében

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

5. Az Orszaggitéssel kapcsolatos sajtoteveékenység ellatasa keneté

gondoskodik az Orszaddygs hivatalos sajtokézleményeinek a témegtajekagiat
szervekhez torténeljuttatasarol;

szervezi az Orszagijgs testlleteinek, tisztségviéglek és rendezvényeinek sajto-
nyilvanosséagat;

biztositja a sajt6 munkatarsainak tajékoztat@sd&drszaggilés mikodésébl.



d)

6. Az Orszaggitées konyvtari, szakirodalmi informacios ellatasadtében:

gondoskodik az Orszaddgs, a bizottsagok és a képvidel valamint szakédik
konyvtari és szakirodalmi dokumentumokkal val6tékaral;

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

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

kiemelt feladata e kdrben a hazai szakirodaleljed kot és a kuilféldi 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 éhgietyeivel.

3.8

A Hivatal szervezeti rendje

1. A Hivatali Szervek:

a) Fotitkarsag, vezéje a ttitkar.

b) Gazdaséagidtgazgatosag, vezie a Bigazgatd.
c) EInoki Kabinet, vezéfe a kabinethnok.

d) Kulagyi Hivatal, vezdije a hivatalvezét

e) Sajtdszolgalat, vezige a Hosztalyvezdi.

f) Konyvtar, vezaije a Bigazgato.

2. A Hivatali Szervek a 3. pontban meghatarozott sdaevtagolédnak.

43 A Fétitkarsag szervezeti eqységei:

a) Bizottsagi Bosztaly
b) Jogi Bosztaly

c) Szervezeési sosztaly
d) Té4jékoztatasi osztaly
e) Jegydi Iroda

f) Gyorsiro Iroda



°A Gazdasagi 8igazgatsag szervezeti eqységei:

a) Gazdasagi lgazgatdsag

b) Miszaki Igazgatésag

c) Informatikai Fosztaly

d) Kozszolgalati és Igazgatasidésztaly
e) Ellenérzési Bosztaly

A Kiligyi Hivatal szervezeti egységei

a) Protokoll Bosztaly
b) Eurdpai Unios osztaly

A Konyvtar szervezeti eqységei:

a) Konyvtari Igazgatdsag.
b) Tajékoztatasi Igazgatdsag.

®4. A Hivatali Szerv vezéije az Orszaggilés elnokének éketes irasbeli tajékoztatasaval a
Hivatali Szerven, illeileg a szervezeti egységekerodztalyokon) belll osztalyokat
hozhat létre.

4.8

A Hivatali Szerv vezebjének feladat- és hataskore

1. Vezeti a Hivatali Szervet, feléd 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.

3. Gondoskodik a tevékenységi korét ileh a Hivatal, illetve a Hivatali Szerv feladat-
korét érind szabalyzatok elkészitégérazt ellenjegyzésre az Orszagtps elndkéhez
terjeszti.

4. Elkésziti a Hivatali Szerv éves beszamolgjat, fé&wmunkatervét és ellérzési
tervét, azokat jovahagyasra az Orszéitfgg elnOkéhez terjeszti.

5. Gondoskodik a munkavégzeés személyi és targyi &ddtigdl.

6. Elkésziti a Hivatali Szerv szervezeti egységei t@aek, — amennyiben a Hivatali
Szerv nem tagozodikébsztélyra, osztalyra — munkatarsainak munkakondsgit,
valamint mirgsitését.

7. DoOnt a Hivatali Szerv szervezeti egységei koz@tsdam- és személyi atcsoporto-
sitasrol.



10.
11.
12.

13.

14.

Rendszeresen beszamoltatja a \ikadtfeladataik elvégzesidy a vezetésik alatt allo
szervezeti egység munkajardl, meghatarozza toféalaniataikat.

Biztositja és ellefrzi az Ugykezelési, adatkezelési, adat- és titodwaid elbirasok
megtartasat.

Ellatja a Hazszabalyban és a jogszabalyokban hatétsé utalt feladatokat.

Teljesiti az Orszagdies elndke altal réeszére meghatarozott feladatokat.

A fétitkar

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

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

— a radiézasrol és a televiziézasrol szol6 1996.1éwrvény 140. § (4) bekez-
désének megfelékn képviseli az Orszagdhgst a média-kozalapitvanyok birdsagi
bejegyzési eljarasaban;

— az Allambiztonséagi Szolgéalatok Torténeti Levéltimehozasardl sz616 2003. évi
. torvény 9. 8§ (6) bekezdésének megféézl gyakorolja a munkaltatoi jogokat a
Levéltar Bigazgatoja felett.

A gazdasagidigazgat6 felels az Orszagdgyés koltsegvetésének végrehajtasaért. E
minéségében a Hivatal nevében kotelezettségeket \d)ajtvahagyja azelemi
koltségvetés(eke)t, alairja a Hivatal éves kolteégpsi beszamolo jelentését.

A konyvtar Bigazgatdja feldls az Orszagdyés konyvtari ellatdsaért, a tajékoztatod
munkaért, és ellatja az Orszadlps elndke mellett kods Konyvtari Tanacsadd
Testulet titkari teendlt.

5.8

A Hivatali Szerv helyettes vezdiiének feladat- és hataskore

Iranyitja a Hivatali Szerv azon szervezeti egyseagenelynek iranyitasaval a Hivatali
Szerv vezéije megbizta.

Ellatja a Hivatali Szerv vez&e altal meghatarozott feladatokat.

Tavolléte, vagy tartos akadalyoztatasa eseténdkijelgkdrben helyettesiti a Hivatali
Szerv vezéijét.

A fétitkar helyettese — afitkar tavollétében — részt vesz az Orszaidggy Ulésen.

‘A gazdasagi digazgatd-helyettes koordindlia a Gazdasagbig&zgatosag
szabalyozasi feladatait és a koltségvetési gazdatkdejezeti teerdit, feligyeli a
Kbdzbeszerzési Osztaly tevekenységeét.

6.8

A szervezeti egyséq veaefeladat- és hataskore




Vezeti a szervezeti egységet, fételannak eredményesikddéseért, a feladatok
szakszdf és hatariflben tortén elvegzéséért.

Jogosult és kételes minden olyan intézkedés, keedgezés megtételére, amelyet a
Hazszabaly, valamint a jogszabalyokielak, illetbleg amelyet a szervezeti egység
feladatainak eredményes elldtdsa érdekében szisksdgert.

Dont és eljar a hataskorébe tartozd, valamint aatdlv Szerv vezéje (helyettes
vezebje) altal meghatarozott és feladatkdrébe utalt kigga.

Koteles beosztottait megfetelnformaciokkal és iranymutatasokkal ellatni, rdgzl
szilkség esetén a feladat elvégzéshez érdemi ézendels segitseget adni.

Beszamoltatja és ellérei a szervezeti egység munkatarsait, meghatartmzbbi
feladataikat.

Gyakorolja a Hivatali Szerv vezge altal részére atruhdzott munkaltatoi jogokat.

Elkésziti a szervezeti egység munkatarsainak murkaleirasat, midsitéseét,
valamint a Hivatali Szerv vezgének a hataskorébe tartozé személyligyi javaslatoka

A szervezeti egység vedgit tartos tavolléte vagy akadalyoztatasa esetéitala — a

Hivatali Szerv vezéjének egyetéertésével — kijelolt veéetvagy helyettese, illetve
beosztott koztisztvisélhelyettesiti, akinek ezzel kapcsolatos feladaamunkakori

leirasban kell régziteni.

Belss szabdlyzatban meghatarozott értékhatarig a Hivegakeben kotelezettséget
vallalhat

7.8

A fotanacsado, tanacsadd és mas besorolasu koztisztMise
(a tovabbiakban: koztisztviseb) feladat- és hataskore

Ellatja a munkakori leirdsaban meghatérozott fetddd.

Erdemi dontésre ékésziti, felhatalmazas esetén kiadmanyozza a fidduddoe
tartoz6 tgyeket.

A kapott utasitasok és hatdiid figyelembevételével munkateriletén fékela
Hivatali Szerv, illebleg a szervezeti egyseég allandé é&smhkos célkitzéseinek
érvényesitéséért, a vedehltal adott feladatok, eseti megbizasok szakszes
hataridsben tortén teljesitéseert.

8.8

Az ligykezeb és a fizikai alkalmazott feladata

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

Az Ugykezeb elvégzi azokat az ugyvitelkbrébe tartozé feladatplamelyekkel a
vezeb vagy az erre feljogositott munkatars megbizza.



10.

A fizikai alkalmazott a munkakoéri leirdsaban meginatott kérben segiti a koztiszt-
viseli és lgykezdli feladatok ellatasat.

A fizikai alkalmazott elvégzi mindazokat a kiségifeladatokat, amelyekkel a vedet
vagy az erre feljogositott munkatars megbizza.

I,
A Hivatali Szervek feladat- és hataskore
9.8

A Fétitkarsag feladat- és hataskore

A) Bizottsagi Foosztély

Elldtia az Orszagdyés allandd bizottsagainak és azok albizottsagainafatali
feladatait. Ennek keretében biztositia a bizottkaggjes kofi adminisztraciojat,
gondoskodik a bizottsagi munkahoz szikséges infoigka személyi és technikai
feltételek meglétéi.

Elldtja az Orszagdyes eseti és vizsgalobizottsagainak hivatali fefaitlaBiztositja az
ideiglenes bizottsagok teljes Koradminisztraciojat és gondoskodik a bizottsagi
Uléshez szukséges informaciok, személyi és techigitételek meglétéi.

Gondoskodik a bizottsagok altal rendezett nyilpaka szakmai napok és egyéb
szakmai rendezvények személyi és technikai fedtétél

A bizottsdag megbizasabol kozrékodik a bizottsagi 6nalldé inditvanyok szakmai
elokészitésében és kodifikalasdban.

Kodzremikoddik az altalanos vitat, a részletes vitat, iketvhatarozathozatalt megpi
bizottsagi (kiegészh) ajanlastervezetek és a végleges ajanlasszovégeszgéseben.

A Dbenyujtott torvényjavaslatok és hatarozati jdetadk bizottsagi targyalasat
megebzéen olyan szakmai észrevételeket tesz, amelyédegltik targyalasukat és a
bizottsagi ajanlas elkészitéset.

Gondoskodik a bizottsagi elndki értekezlettel lsmpatos hivatali feladatok
ellatdséarol, a dontésekhez sziikséges informaciibditasarol. Elkésziti a bizottsagi
elnoki értekezlet Glésének napirendjéhez kapcsoddidérjesztéseket.

Elkésziti a Hazbizottsag részére az Orszalggynapirendjén szeréplinditvanyok
bizottsagi edkészitéséil sz6l6 kimutatast.

Vezeti az Orszaggieshez benyujtott 6nall6 inditvanyok jegyzékét (Resiajegyzék).

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



11.

12.

13.

10.

11.

10

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

Vezeti a bizottsagok tikddésével kapcsolatos nyilvantartasokat.

Kdzremikoddik a torvényalkotast tamogatd informatikai rexetsmikddtetésében és
fejlesztésében.

B) Jogi Féosztaly

Felkérésre kozretikodik a bizottsagi és képvigel 6nallé inditvanyok szakmai
elokészitésében és kodifikalasaban.

Elkésziti az &ltalanos vitat, a részletes vitdetue a hatdrozathozatalt meggi
bizottsagi (kiegész) ajanlastervezeteket, majd a bizottsagi vita wkesziti azok
végleges szovegét.

A benyujtott torvényjavaslatokrol, hatarozati jaedskrol és modosito javaslatokrol,
azok bizottsagi targyalasat meggien, olyan szakmai észrevételeket tesz, amelyek
eléseqitik a targyalasukat és jogrendszerbe illesk&tsi

A Foosztdly e célra kirendelt munkatérsai kodifikaciésoportot alkotnak. A

foosztalyvezet altal meghatarozott rendben a tdrvényjavaslatok hésarozati

javaslatok parlamenti targyalasanak egésze alattgelkk az azzal kapcsolatos
kodifikaciés feladatokat, igény és szikség szevi@éleményt nyilvanitanak vitas
kodifikacios kérdésekben.

A zar6szavazast kouwiEn a szikséges kodifikacids-szerkesztési munkalatéak
gondoskodik az elfogadott torvények és hatarozadtiiratasarol és a Magyar
Kdzlony Szerkes#ségébe valo eljuttatasarol.

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

Gondoskodik a népszavazasokkal és népi kezdemé&wjdmt kapcsolatos
orszaggyilési és bizottsagi élerjesztések elkészitésér

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

Elldtja az alkotmany- és igazsagugyi bizottsag,igygrendi bizottsagvalamint a

Mentelmi, 6sszeférhetetlenségi és mandatumvizdgjalittsag, tovabba a Bizottsagi
Foéosztallyal kbzosen az Eurdpai integracios ugyekttsaga titkarsagi teetid.

Dontésre dlkésziti az ugyrendi bizottsdgnak kiadott Hazszabélgimezéssel
Osszefug§ kérdéseket.

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

8C) Szervezési Bosztaly
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A Hazbizottsag allasfoglalasainak, valamint az @gsgfiles elntke intézkedéseinek
megfeleben gondoskodik az Orszaddgs Uléseinek Ulésszakonkénti és rovid tavu
Uléstervének elkészitéséra targyalas ékészitesének megszervezésér

Felebs azért, hogy a képvisdd és az liléssel kapcsolatban mas érintettek adidigy
és tajékoztatd anyagokat a kialakitott rendnek eéek&soknak megfelégn
megkapjak.

Gondoskodik arrdl, hogy az Ulések lelleyy az elfogadott napirendnek megfééai
folyjanak. Kozrenikodik abban, hogy a kénystevaltoztatasok ne okozzanak zavart
az Ulés menetében.

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
szlikséges informaciokat. 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 Kdzlonyben valé kdzzétételét.

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

D) T4jékoztatasi Fosztaly

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

a) a Mtitkarsdg tevekenységével Osszefdiggdatok kezelése és informaciok
eloallitasa, az adatok tartalmanak és kezelésikhokségas mobdszertan és
terminologia meghatarozasa;

b) az informaciok elérhéségének biztositdsa a parlamenti nyilvanossag saama

c) a feldolgozott informaciok elemzését és ertédétlé koveben maodszertani
kiadvanyok és a hivatalos statisztika 6sszeallitasa

Nyilvantartjia és adatbazisban vezeti a képdlgatk és az Orszagilgs
tevékenységében kozrékods szervezeteknek és személyeknek a parlament
miikddésével dsszefu§qdatait.

Gondoskodik az iromanyok és astitkarsag tevekenységéhez kapcsolodd egyéb
dokumentumok nyilvantartasarol és tartalmi feldalggardl. Az Informatikai
Foosztaly altal kijelolt halézati helyen biztositja dokumentumok és a hozzajuk
kapcsolddo hivatalos informaciok elérbstgét.
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4. A tarsbbosztalyokkal egyuttitkodve niikddteti a Btitkarsag torvényalkotast segjit
informacios rendszerét. Ennek informatikai tamogmt&égett egyittfikodik az
Informatikai Fposztallyal.

5. Osszehangolja az e-parlameritkiddésével kapcsolatoétitkarsagi feladatokat.

6. Az Orszaggylési Konyvtarral egyduttitkodve niikodteti a képvisék és a szakéfk
tevékenységét segikepvisebi Tajékoztatdo Kézpontot. 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 érdekldok szamara.

19E) Jegyai Iroda

1. Az Ulést vezdt elnbk szaméara a szikséges és lehetséges tudmivaldogzit
forgatokdnyvet készit, amelyet a képvismsloportok, a Sajtdiroda €s mas érintettek
rendelkezésére bocsat.

Ellatja a jegydk munkajaval kapcsolatos hivatali teékelt.
7. Gondoskodik a plenéris Ulések jegkidnyveinek korrekturajarol és szerkesztékér

4. Biztositja, hogy az Orszagilgs sz0 szerinti jegykonyvét a parlamenti
nyilvanosséag, valamint a képviékllegké$bb masnap megismerhessék, és egy héten
belll a hitelesitett jegyikdnyvet nyomtatasban megkapjak.

5. Gondoskodik a név- és targymutatoval ellatott Qyggélési Napld elkészitéséy
valamint Ulésszakonként és ciklusonként a megjetésésl.

6. Gondoskodik az Orszagtjgshez benyujtott éterjesztések és a kiadvanyok nyelvi
korrekturajarol.

7. Vezeti a feladatkorébe tartozé nyilvantartasokaizrénikddik a torvényalkotast
tamogat6 informatikai rendszerikbdtetésében és fejlesztésében.

YF) Gyorsiré Iroda
1. Elkésziti az Orszag@yés plenaris Uléseinek jegibnyvét a Hazszabdaly 65. §-a
(1) bekezdésének megfeieh.

2. Elkésziti a Hazbizottsag, az alland6 bizottsagdls, élbizottsagaik), az eseti és a
vizsgalobizottsagok, tovabba a jélbizottsagok Uléseinek jegykonyvét a
Héazszabaly 78. § (1) bekezdésének medfetel

3. Igény szerint jegyikonyvet készit az Orszagigs keépvisalcsoportjainak
megbeszeléséil, illetve a Hivatal egyéb tanacskozasairol.

4. A Gyorsiré Iroda szervezetének édikiddésének részletes szabdlyairdl 6titkar
kulon Szabalyzatot ad ki.

A Fdtitkarsag tevéekenységi korében kapcsolatot tarttaibsen:
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a) a Hivatal mas hivatali szerveivel és a képdssbdportok 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 foglalkoz6 tudomanyo®skiatasi intézményekkel és a
Parlamenti Mddszertani Irodaval.

10. §

A Gazdasagi Bigazgatdosaq feladat- és hataskore

12A) Gazdasagi lgazgatosag

Tervezi az Orszaggies Hivatala koltségvetésidatanyzatait, azok felhasznalasat és
beszamol az éves gazdalkodasrol. Ennek keretében:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

¢)

Osszedllitta a Hivatal intézményi koltségvetésivéera Hivatali Szervek
vezebivel egyeztetést kovéen;

felllvizsgalja az dliranyzat-mddositasi igényeket, azokat jovahagyasra
elokésziti;

nyilvantartja az intézményi koltségvetésiishnyzatokat és azok valtozasait;
ugyel az dliranyzatok és a felhasznalds 0&sszhangjara, elemzi a
pénzfolyamatokat;

teljesiti az aliranyzatokkal és azok felhasznalaséaval, valamipémzforgalom
alakulasaval osszefuggn ebirt rendszeres (éves, féléves, negyedéves, havi),
tovabba eseti adatszolgaltatasokat;

Osszedllitia és jovahagyasrasteljeszti a gazdalkodasrél szolé intézmeényi
beszamoldkat;

elokésziti a pénzmaradvanyok felllvizsgalatat és jagghsat.

Gazdalkodik az Orszag@ifés Hivatala koltségvetési cimén jovahagyotiirahy-
zatokkal. Intézményi szinten koordindlja az Orszditfss Hivatala vagyonanak és
bevételeinek felhasznalasat. Ennek érdekében:

a)

b)
c)

d)

gyakorolja a bels szabdlyzatban meghatarozott kotelezettségvallalasi
ellenjegyzési, utalvanyozasi és érvényesitési jogot

kidolgozza a képvisétsoportok €s a bizottsagok ellatasi normait;

biztositja a kapcsolatot a képviéesoportok nikodési feltételei és a Hivatal
koltségvetése kozott, valamint megfélahformacios rendszert alakit ki a
keretek felhasznélasarol;

a Hivatali Szervek vezéitvel egyeztetve jovahagyasralkedsziti, ezt koveien
nyilvantartja és figyelemmel kiséri a Hivatali Sask, szervezeti egységek



f)

¢)
h)

14

gazdalkodasi kereteit, felhasznalasukrol megieleformacios rendszert alakit
Ki;

gondoskodik a rikddéshez szikséges pénzeszkdidpkeljesiti a kiadasokat,
beszedi a bevételeketfikbdteti a hazi- és a kihelyezett pénztart;

gazdalkodik az Orszagtifés anyagaival, targyi eszkozeivel és az ezekre
fordithatd pénzigyi eszkdzokkel,

elemzi az intézmeény eszkozellatottsagat, megtearazak fejlesztését;

ellatja a Hivatal gépjartiparkjanak nikodtetésével dsszeflgdeladatokat;
elkésziti az ilszakos beszerzési terveket, végzi az anyagok éssdgygyi
eszkdzok beszerzését, raktarozasat, rendelkezéssathsat, leltarozasat.

3. Gazdalkodik a Hivatal személyi juttatasokra rendeéisre allo éiranyzataival.
Ennek keretében:

a)

b)

c)

d)

ellatja a képvisék és a képvisék alkalmazottaival, valamint a Hivatal altal
foglalkoztatott munkatarsak jaranddsagaival, kgtsétéseivel (tiszteletdijak,

illetmények, megbizasi dijak, képvisekdltsegteritések, kulfoldi és belfoldi

kikUldetések koltségei, étkezési, udilési, utahégrzajarulas, ruhazati koltség-
térités, allegek, segélyek stb.) és tarsadalombiztositadiash&al kapcsolatos

szamfejtési, kifizetési és nyilvantartasi feladatipk

kidolgozza a képvisétsoportok hivatalai és a Hivatali Szervek, szeriieze
egységek illetménykereteire vonatkozétetjesztést;

kiszamitja, levonja és nyilvantartia a személyi gdelemadot, és az egyéb
jarulékokat, elkésziti az ado- és egyeb pénzigyalkdsokat;

végzi a munka- és egyéb jogviszonyok mégssével jaré elszamolasi

feladatokat és az egyeztetést kdeetkiadja a szlikséges igazolasokat.

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

a)
b)
c)

d)
€)

f)

megnyitja és vezeti &konyvi szamlakat;

mennyiségben és értékben nyilvantartja a rakté&zlkeéet €s annak valtozasait,
végzi az eszkozallomany analitikus konyvelését gyefemmel kiséri a
leltarakkal valé egydséget;

biztositja az analitikus é8Konyvi nyilvantartasok egyésegét;

elkésziti az intézményi mérleget;

Uzemelteti a Gazdasagi Igazgatdosag onallo szamvp@hzigyi és illetmény
szamfejtési feladatokat végjszamitogépes halézatét, biztositja a folyamatos
muikodtetés feltételeit, a programrendszerek és tkahaszkdzok fejlesztését.

5. Javaslatot tesz a koltségvetési gazdalkodassalks@os nikodési korbe tartozo
terliletek szabalyozasara, kiléndsen a kotelezetiBélds, utalvanyozas, ellenjegy-
Zés és érvényesités rendjére; az illetmény- éxl@igazdalkodasra; az egyes juttata-
sokra; a képvisétsoportok és az Orszadd§s bizottsdgainak gazdalkodaséara; a
szamvitelre; az eszkdzgazdalkodasra; a leltarozaskikildetésekre, a gépjainek
hasznalatara és a pénztarakkidésére.
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Elokésziti és véleményezi a Hivatallal szZ@leéses kapcsolatban allo (jogi)
személyekkel, tovabba az eseti feladatokhoz kapdéokgyéb mas szervezetekkel
valé megallapodasokat, szédeéseket.

Végrehajtia a kulon megallapodasban foglalt felokiatt a Koztarsasagi EInok
Hivatala részére és elvégzi azok elszamolasatbb@véebonyolitja a kozos elhelye-
zésldl adddo, ugyancsak kulon megallapodason alapuidelslasokat a Miniszter-
elnoki Hivatallal Ennek keretében:

a) elokésziti a Koztarsasdgi EInoki Hivatallal és a Mméselndki Hivatallal
megkotend megallapodasokat;

b) kimutatia a Koztarsasagi EInoki Hivatal és a Miteselnoki Hivatal
miikodésével 6sszefliggésben felmerult kiadasokat;

Szervezi az Orszaghaz idegenforgalmat. A csopdédtsyatasokhoz magyar és
idegen nyeli vezetést biztosit a beléptetési rend betartasaval.

Tevékenységi korében kapcsolatot tart, kiilondsen:

a) a Hivatal méas Hivatali Szerveivel, a képvigmoportok hivatalaival,

b) a mikodési korét érirdt torvényeket targyald orszagdgsi bizottsaggal,

c) a Pénzugyminisztériummal, az Adé- és Pénzigyi Bila¥si Hivatallal,

d) az Orszagos Egészségbiztositasi Pénztarral, azagaszNyugdijbiztositasi
Féigazgatésaggal,

e) a Kozponti Statisztikai Hivatallal,

f) a Magyar Nemzeti Bankkal,

g) az OTP Bank Rt.-vel,

h) a Magyar Allamkincstarral.

B) Miiszaki igazgatdsag

Elldtja az Orszagdyés Hivatala miszaki 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.

A Miemlékvédelmi Hivatallal és a Kincstari Vagyoni lgamsaggal egyeztetve
gondoskodik a feligyelete ala tartozo épuletekemiékvédelmi jellegéll ered
specialis rekonstrukciés munkakkedszitéséil és folyamatos kivitelezésir

Fokozottan ellefrzi a vezeii szobak, Uléstermek, targyaldtermek, a kiemelt
fontossagu kozos teriiletek, valamint a protokotidblak niiszaki allagat, a beren-
dezési, felszerelési targyak épségét, hasznallg@yssziikség szerint gondoskodik
soron Kivli javitasukrol
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Folyamatosan karbantartja a felligyelete ala targgdetek energiaellatdé kdzpontjait
és elosztd halézatait, elvégezteti a nagyobb k&abzsi munkakat (kazanhéaz,
villamos 6elosztok, tartalék aramforrasok).

Kllénbés gonddal tgyel a feligyelete ala tartozoletpld tisztan tartasara, a beren-
dezési targyak épségeére.

Az Informatikai FBosztéllyal egyuttrikodve gondoskodik a felliigyelete ala tartozo
épuletekben a rendezvények technikai feltét@leidz allami szinti rendezvények
esetében ezt a Miniszterelnoki Hivatal és a Koagagi EInoki Hivatal tekintetében is
biztositja.

Gondoskodik a Balassi Balint utcai lak6épulet éxakhaz, a Hargita téri raktarépulet,
valamint a Lupa-szigeti Uddil Gzemeltetését, karbantartasarél, feldjitasarol. A
bérhaz esetében ellatja a gondnoki té&rtiés vezeti a lakdnyilvantartast

Ellenérzi a feladatkérében kezelt ingatlanok rendelte&shasznalatat, szikség
szerint intézkedik vagy intézkedést kezdeményez eadeltetésszér hasznalat
biztositasara.

Vezeti a feladatkérébe tartozo épiletek helyisébragtartasat, abbdl adatokat
szolgaltat.

Kezeli és tarolja az Orszaghaz eredeti tervragmgondoskodik azok restauraladsarol

Evente elkésziti a hataskorébe tartozo lizemeltdisdiantartasi, felljitasi, fejlesztési
€s beruhazasi koltségek tervezetét. Kozéptavu Kervkészit vagy készittet az
Orszaghaz és az Orszagts Irodahazanak felljitasara

Tevékenységi korében kapcsolatot tart kiilondsen:

a) a Hivatal mas hivatali szerveivel, a képwssbportok irodaival,
b) a Koztarsaségi EInok Hivatalaval,

c) a Miniszterelnoki Hivatallal,

d) a Miemlékvédelmi Hivatallal,

e) a Kincstéari Vagyoni lgazgatosaggal.

C) Informatikai F 6osztaly

Ellatia az Orszagdyés informatikai és telekommunikacios feladataitatdskore
terlletileg kiterjed az Orszaghazra, az Orszalggylrodahazara. Feladatkéréen belll
elldtja az Orszaggyes, a Hivatal, és a Koztarsasagi EInoki Hivatdikidéséhez
szlikséges informatikai, telekommunikéacios feladatiok

Gondoskodik az Orszagtigs és a Hivatal munkajat éslegitt 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.
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3. Mikodteti az Orszaghaz és az Orszddgy Irodahaza informatikai és telekommu-
nikacios halozatat és szolgaltatasait, gondoskadior szinvonalanak megfelelaz
anyagi lehetségek altal megengedett fejlesztéslikBeszerzi az irodatechnikai és
hiradastechnikai eszkdzoket, izemelteti azokaizésditja karbantartasukat

4. Informatikai és telekommunikacios tertleten kapasuiltart mas orszagos hataskor
szervekkel, minisztériumokkal és egyéb kozétidakatokat szolgéltatd szervekkel.
Bels szabalyzatban meghatarozott médon elektronikosi#cioszolgaltatast végez.

5. A Miszaki lgazgatésaggal egyittkddve gondoskodik a felligyelete ala tartozo
épulletekben a rendezvények technikai feltét@leihz allami szinti rendezvények
esetében ezt a Miniszterelntki Hivatal és a Koagagi EInok Hivatala tekintetében
is biztositja.

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

13D) K6zszolgalati és Igazgatasbdsztaly

1. Elokésziti a Hivatali Szervek — a képvidesoportok hivatalai esetében a vonatkozo
kiulon megallapodas alapjan — a koztisztvikel valamint a kdzszolgalati
munkavallalék jogviszonyanak keletkezésével és miggsével kapcsolatos
ugyeket, valamint ékésziti a szemelyi javaslatokat. Ennek keretében:

a) ellerdrzi a kdzszolgalati jogviszony létesitéséhez szjisdeltételek 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 jogwigzadétartamat;

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 adomanyozaséara vonatkozo javaslatokat;

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

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

i) intézkedik a jubileumi jutalmak kifizetésére.

2. Elokeésziti az déimenetelhez élrt képzési, atképzeési, tovabbképzési terveket,
mindsitéseket, teljesitményértékeléseket. Ennek kexstéb
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a) figyelemmel kiséri a képesitésbabsok hatalyosulasat,

b) elékésziti, nyilvantartja, ellgirzi a tanulmanyi szet6déseket, ebben
rendszeresskonyvi egyeztetést végez,

c) elkésziti a midsitési Utemtervet, felkérésre kozigadik a mirbsitések és a
teljesitmeényértékelések elkészitéseben.

3. Kialakitja és vezeti a személyzeti, kdzszolgalgtivantartasokat, ennek keretében a
szamitégépes kozszolgdlati alapnyilvantartast. e#lj a jogszabalyban &t
adatszolgaltatasi kotelezettséget. Megallapitjajlvémytartia a dolgozék éves
szabadsagat és a munkahelyi vékefigyelmét felhivia a szabadsagok esetleges
halmozodasara.

4. Elézetesen — a vonatkozo jogszabalyok, dbelabalyzatok betartasaval — ellenjegyzi,
illetve felkérésre elkésziti a megbizasi s#deseket.

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

6. Az Orszaggyilési képvisabknek és az Eurdpai Parlament magyar képdisek
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 Orszagdies Hivatala dolgozoinak belépési engedélyeit,

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

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

7. Intézi az Orszagdyési és az Eur6pai 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

8. Szervezi a hivatal egészséguigyi ellatasat. Ennekédsen:

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.
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Szervezi az orszagtifsi kepvisebk, a hivatali dolgozok, valamint a bizottsagi és
protokoll rendezvények kitlsvallalkozé altal tortéh vendéglatasat.

Az orszaggiilési képvisebkrol és a hivatali dolgozokrdl valé gondoskodas
keretében:

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

b) koordindlja a Lak&sbizottsag tevékenységeét,

c) szervezi a Kegyeleti Bizottsag munkajat,

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

e) kozremikdodik a testedzeési, sportolasi programakkeékzitesében,

f) szervezi a dolgozéknak a Kdzponti Szolgéltatdsg&zgatdosag altal integralt
udultetési rendszerben tortérészvételét.

Belss szabalyzatokban foglaltak szerinti munkamegosatadigyelemmel kiséri a
féosztaly tevékenységét érnppgszabalyvaltozasokat,oisziti az ezzel 6sszefiliyg
szabalyzat-modositasokat, valamint a hataskorétme 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
Bellgyminisztériummal;

c) az Orszagos NyugdijbiztositasiiGazgatésaggal;

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

e) a Semmelweis Orvostudomanyi Egyetem Oktatdé Kortalzava
Mentsszolgélattal.

1E) Ellersrzési Bosztaly

Kdzvetlenll a gazdasaghifazgatonak alarendelve végzi — szilkség esetergdak
bevonasaval — a fejezethez tartozé cim(ek) feliggiyés bels ellersrzését

Osszehangolja és ellatja a Hivatali Szervek gandiiiga jog- és célszmségének
bels ellensrzését.

A vezebi gazdasagi dontések megalapozasa erdekében t@meehézsgalatokat
folytat.

Osszehangolja a gazdasagi folyamatokkal 0sszéfirggedi, a munkafolyamatba
épitett és a helyszini ellérzéseket.
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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 aitkodés és a gazdalkodas ésszrésere.

8. Elokésziti a feligyeleti 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

s 7

szabalyozasokat, végzi a dolgozék oktatasat, vezatfsat.

11. 8

Az EIndki Kabinet feladat- és hataskore

Ellatja az Orszagdiés elntke altal meghatarozott, az elndki tevekégyebsegitésével
kapcsolatos feladatokat. Tovabbitja az elntk afteghatarozott — rajta keresztul kiadott —
feladatokat, ellefrzi azok végrehajtasat, ennek keretében a bl tajékoztatast
kérhet.

Intézi az Orszagdyeshez, valamint az Orszaddgs elnokéhez érkezett kdzérdek
bejelentésekkel, javaslatokkal és panaszokkal kdgos teendket.

Kozremikddik az Orszagdités elndkének az érdek-képviseleti, tarsadalmigdool
(civil) szervezetekkel, valamint az Orszadl@sben képviselettel nem rendelkez
partokkal valé kapcsolata szervezésébetnikddteti a Civil Irodat, amely tevékenységi
korében kidolgozza a civil szféra és az Orszétggpykozotti egylttrikodés tartalmi és
formai kereteit, karbantartja 6nallé6 weboldalat,gimatarozott rend szerint fogadja az
erdekbdoket

Gondoskodik az elnbkhodz érkeziratok feldolgozasarol, intézésér a titkarsagi
Ugyviteli munka ellatasarol.

Figyelemmel kiséri az Orszaddgs elndke napi programjanak alakulasat, a progkamo
megvallsitdsdhoz szikséges feltételek biztositaaat, Orszaggiylés elndkének
megbizasa esetén szervezi a programot és annakytdfasat.

Ellatja az Orszagdyés alelndkei tevékenységével kapcsolatos titkatségdket.
Elvégzi az Orszagdies elndke altal meghatarozott egyéb feladatokat.

Az EInoki Kabinetkeretében tevekenykednek az elntki tanacsadok.
Tevékenységi korében kapcsolatot tart kiilondsen:

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

b) a Koztarsasagi EInoki Hivatallal,
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c) a Miniszterelndki Hivatallal,
d) a minisztériumok és orszagos hataslgrervek vezéinek titkarsagaval.

1592. 8

A Kulugyi Hivatal feladat- és hataskore

Az Orszagguilés elndke, alelndkei, bizottsagai, az IPU barigbzatok és a nemzetkozi
parlamenti szervezetekbe delegalt orszélggy kuldottségek igényeire figyelemmel
javaslatot készit az Orszaddgs éves nemzetkdzi programjéra.

Vezeti dontés alapjan — a magyar kulpolitikai és kiulgesal)i torekvésekkel 6ssz-
hangban - kialakita a mas allamok parlamentjeikelpcsolatos orszagdgsi
tevékenység kereteit, javaslatokat tesz az egyilitides tartalmi kérdéseire.

Biztositja a kiutazo és a fogadd delegéciok felkésgt. Ennek sordan gondoskodik a
kiulpolitikai és kilgazdasagi vonatkozasu szakm@tktiztatok oOsszedllitasarol és a
delegacié tagjai részére tortereljuttatasarol, ellatja a targyaldo delegaciok autk
teendit, jelentést készit a targyalasokrdél és eljuttaia az érdekelteknek, figyelemmel
kiséri a targyalasokon sziletett megallapodasokehéjiasat.

Elldtia a nemzetkdzi parlamentekbe delegalt orsgiflggi kuldottségek titkarsagi
teendit.

Segiti — a Btitkarsaggal egyuttitkddve — az Orszag@iés kullgyi bizottsdga munkajat,
szlikseég szerint kozrdikodik az tUlések ékészitéseben.

A nemzetkdzi jelled taldlkozOkrdl, latogatasokrol jelentéseket, ossgkefiokat készit,
teljes terjedelmében dokumentalja hazank parlankeptisolatait.

Tajékoztatdkat készit a kulfoldi orszagokkal kialak parlamenti kapcsolatainkrél, a
kulfoldi parlamentekdl és a nemzetkdzi parlamenti szervezetekigény szerint az

allam- és kormanyi, valamint mas magas szintatogatasok ékészitése céljabdl

megkuldi ezeket az érintetteknek.

Ellatja a Kulugyi Hivatalhoz tartozé6 NATOQajékoztatd Kézpont szakmai, iranyitasi s
felugyeleti feladatait.

Tajékoztatokat és elemzéseket készit a kémkisebszére az euroatlanti integracio
témakaorében (biztonsagpolitika, EU-integracio).

Gondoskodik az elndkhtz és az Orszadgy mas vezéthez érked Udvozletek,
levelek, nemzetkozi kérdéseket ésifdvaslatok feldolgozasarol és megvalaszolasarol.

Az Orszaggyilés elntke hivatali latogatasokkal és fogadasofdglalkozo utasitdsanak
megfeleben segiti a Hivatali Szerveket kulfoldi kapcsolat&iépitésében és fenn-
tartasaban.

Tevékenyseégi korében kapcsolatot tart kiilonosen:
a) az Orszagdyes Hivatala mas Hivatali Szerveivel és a képvissbportok irodaival;
b) az orszagdiési bizottsdgok munkatarsaival;

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

d) az Orszagdiés tisztségvisél és a képvisék felkészitése érdekében a
Kalugyminisztériummal, az illetékes mas kormanysekkel és az érdekelt
kutatointézetekkel;
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e) a partner parlamentek és a nemzetkdzi parlamenérvezetek megfetel
hivatalaival.

A Protokoll F éosztaly feladat- és hataskore

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

2. Szervezi az Orszagtgs 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 képk egyéni latogatasa) részére és
szervezi a programok lebonyolitasat.

4. Kozremikoddik 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 belss szabdlyzatnak megfeten biztositia a ki- és beutazo
delegécidk ellatasanak targyi és pénzugyi feltétele

6. Egyuttmikddik a Sajtdirodaval, tdjékoztatja az Orszéddgy nemzetkdzi kapcsolataibol
adodo eseményakr

7. Fenntartja és kezeli a Protokoll Ajandékraktart. bAls5 szabalyzatnak megfetan
gondoskodik a hivatalos nemzetkdzi programok sarprotokollaris ajandékosarol.

Az Eurépai Uniés Foosztaly feladat- és hataskore

1. Az Orszaggiilés elndkének és alelndkeinek Magyarorszag eundmés csatlakozasabol
és tagsagabol adodo feladatai ellatasahoz biaasitrgyalasi tematikakat, hattéranyagokat,
atfogd 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 integracids stratégiai tervezésselckalatos feladatokat. Ennek keretében
Magyarorszag csatlakozasatol kezdve az OrsZdgg\elndkének félévente javaslatot készit
az Orszaggilés EU integracios tevekenységének stratégiai sastjgira.

4. Az éallandé bizottsagok nemzetk6zi kapcsolatakeetében folytatott integracios targyu
megbeszéléseihez biztositja a hivatdikékzitést és a hattéranyagokat.
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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 kiadjuedpai Ertesét cimii hirlevelet,
amely az uniés dontéshozatal magyar szempontbéhaté@mzo fejleményeit szamol be.

7. Elladtja 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 kéjinsel.

13. 8

A Sajtészolgélat feladat- és hataskore

1. Reészt vesz bel- és kulfoldi viszonylatban a torveap munka megismertetésében, az
orszaggwlésil kialakult kép alakitasaban, az informaciok témy$z kolcsonos
cseréjeben.

2. Szerved tevékenysége keretében:

a)

b)

d)

f)

¢)

tajékoztatja a sajtot és szervezi a sajtonydgaagot az Orszagggs elndkének,
tisztségvisdlinek hazai és kulfoldi programjairdl, az Orszagigg tevékenységi
korébe tartoz6 valamennyi bel- és kulfoldi esemélnyr

részt vesz a hazai eseményeken, koizkéadik a kommuiniké elkészitésében és
kiadasaban, sajtékonferenciak szervezésében éwgsgéhen;

szervezi az Orszagtigs elnokének (alelnbkeinek) heti parlamenti sajéioz-
tatojat; gondoskodik a plénumok sajtéladszitéséi, a hazai és a kulfoldi sajtd
tajékoztatasarol; folyamatosan figyelemmel kiseriiéésnapok eseményeit, annak
sajtbmegjelenitését; szikség esetén sajat hat@&skdrblyreigazitia a megjelent
tuddsitast, vagy javaslatot tesz a helyreigazitasra

ellatja az orszagg@iési bizottsagok munkéjaval kapcsolatos sajtofetzacH;

a Hazbizottsdg vonatkozo6 alldsfoglaldsa alapi@nvezi és koordinalja a képvisel
csoportok plenaris tlések ebédsziinetében megkasib sajtotajékoztatoit;

kialakitia a hazai és a kulfoldi parlamenti ts@6i haldézat rendjét, a tudositdk
Orszaghazba és az Orszaigg Irodahazaba torténbeléptetésének és épileten
bellli mozgasanak rendszerétislgiti munkafeltételeik megteremtését;

rendszeres {kozonkent felllvizsgalja a parlamenti sajtobélégt és a sajto-
beléptetési rendszert.

3. Az Orszaggiilés tisztségvisél szamara nyujtott szolgaltatasai keretében:

a)

b)

naponta irasos sajtoszemlét készit az orszdgasregyei napilapok, a hetilapok és
néhany folydirat alapjan az Orszagigs tisztsegvisél, a bizottsagok elndkei, a
képvisebcsoportok, a Hivatali Szerv vedkt és a szervezeti egységek véret
részere;

archivumot tart fenn a napilapokbdl az Orszébp/tisztségvisél és a képvisék
szamara,

4. A sajto szdméra végzett szolgaltatdsai keretében:
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a) irott anyaggal és informacidval latja el a dagid Ulések €s mas események targyalt
eléterjesztéseit illéten, témajavaslattal segiti a tudositok munkajat;

b) jegyzkonyvi kivonatok és az ulések forgatokonyveinekzeesésével, a plenaris
Ulés folyamatos figyelésével, szamitégépes szavhg@k kinyomtatasaval segiti a
hiteles t4jékoztatést;

c) gondoskodik a sajtd munkatarsai részére az Ghgzéan, illetve az Orszaddgs
Irodah&zaban kialakitott dolgozoszobakddéséhez sziikséges feltételek megterem-
tésebl.

5. Tevékenységi korében kapcsolatot tart kiilondsen:
a) a Hivatal mas Hivatali Szerveivel, a képvissbportok sajtéirodaival,

b) beléptetési ligyekben a Parlam@nségparancsnoksagaval;

c) a hazai és kulfoldi sajtdészervek parlamenti sighival, az MTI belfoldi és
kulpolitikai fészerkeszijével, a Magyar Radi6o adédzerkesztivel, a Magyar
Televizid Hiradd dszerkesztjével, studidvezejével, a Duna TV Hiraddsébzer-
kesztjével, az orszagos napi- és hetilapok bel-, kilga&sdasagpolitikai rovatanak
vezebivel;

d) akormany, illetve a Kdztarsasag EInoki Hiv&aj|téirodajaval,

e) a Kuligyminisztérium Sajtébsztalyaval és illetékes referaturaival;

f) a minisztériumok sajtbosztalyaival, az Allamiédzve\sszék Sajtdosztalyaval;
g) akovetségek sajtoattaséival.

14. 8

Az Orszagavilési Konyvtar feladat- és hataskore

A Konyvtari lgazgatosag
1. Gondoskodik a konyvtari dgjtemények — kilonos tekintettel a sajtotermékekyamgps
koteles-példanyara — allomanyépitésédillomanyba vételét és sokoldalu feltarasarol.

2. Biztositja a Konyvtar nyilvanos hasznalatanak fel&t, gondoskodik az &llomany-
védelmi feladatok ellatasarol.

3. Az olvasoOk szamara informacios és kdnyvtari sztdgasokat biztosit.

4. Felel a raktarozas rendjéért, valamint a jogszabatyint esedékes vagy egyéb okokbdl
eloirt leltarozas dlkészitéséeért, lebonyolitasaért, efle@séért.

Tajékoztatasi Igazgatdsag

1. Gondoskodik az Orszagtjg¢s, a bizottsdgok és a képvidlel valamint szakeédik
konyvtari és szakirodalmi tdjékoztatasarol.

2. Orzi és hozzaférhévé teszi
ba) az Orszagdiés jegyskonyveit (41. 8),
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bb) az Orszaggyési Naplot (65. 8),
bc) a bizottsagi jegyikdnyveket (78. 8).

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

Szervezi a jogi és politoldgiai 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,tikddesi
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 eljamiegyeztetésért 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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10.
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a) A Hivatali Szerv, a szervezeti egység végeta szerv munkatarsainak érdemi és
eljarasi utasitast adhat, amelynek az érintett jogszabalyba utkdz utasitas
kivételével — koteles eleget tenni.

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

A feladat ellatasaert felés koteles:
— aszikséges tajékozodast elvégezni, iratokat bemreegyeztetést lefolytatni;

— az Ugyben folytatott jeletisebb targyalasrol, értekezldir egyeztetési, szdbeli
megallapodasrdl feljegyzést késziteni és azt arathan elhelyezni;

— megallapitasait, javaslatait széban vagy irasbdettédsével kozdolni, Ugyirat
esetében a kiadmanytervezetet elkésziteni és amk&iagbzasra jogosult elé
terjeszteni;

— amennyiben feladatat nem tudja hatémédteljesiteni, efil, valamint ennek okairdl
felettesét haladéktalanul tajékoztatni.

A Hivatal munkatéarsai kotelesek betartani az lUgglkesze (iratkezelésre), a titkos irat-
kezelésre, az irat- és adatvédelemre vonatkozagabhgdyi és Ugyrendi &lrasokat.

A Hivatali Szerv, a szervezeti egység vépget végzett munka értékelése és a tovabbi
feladatok meghatarozasa céljabdl szilkség szerinkagutekezletet tart.

V.
1616. 8§

A munkaltatoi jogok gyakorlasa

A Hivatali Szervek vezéit, a fotitkar helyetteseit, a gazdasagigazgatd-helyettest, a
Kaligyi Hivatal hivatalvezét-helyettesét, a Konyvtér éigazgato-helyetteseit az
Orszaggylés elndke nevezi ki, menti fel és gyakorolja fegleta munkaltatéi jogokat.

YA f30sztalyvezeit, fsosztalyvezet-helyettest, az osztalyvesetés a Hivatali Szervek
koztisztvisebit, Ugyviteli és fizikai dolgozoit a Hivatali Szemezebje, nevezi ki, menti
fel és gyakorolja felettilk az egyéb munkaltatoojaf.

Az EIndki Kabinetdolgozodinak kinevezéséhez az Orszdidgyy elnbkének egyetértése
szlikséges.

A foosztalyvezdt kinevezéséi, felmentéséfl, ellene fegyelmi eljaras inditasarol
elézetesen tajékoztatni kell az Orszatigg elnokét.

A Hivatali Szerv vezdie a koztisztvisdlk, az Ugykezék és a fizikai dolgozok feletti
munkaltatoi jogkor gyakorlaséat atruhdzhatja a szeeti egységek veiite.
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6. Az alelnoki titkarsagok dolgozoit az érdekelt atidnjavaslatara és egyetértésével az
elnoki kabinet vezéje nevezi ki, menti fel és gyakorolja felettik agyéb munkéltatoi
jogokat.

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.

8. A Hivatali Szervek vezétvel, a vezei beosztasu és beosztott koztisztvisel,
ugykezebivel és fizikai alkalmazottaival kapcsolatos rétztemunkaligyi feladatokat a
hatalyos jogszabalyok alapjan és az SZMSZ-ben Haglkal 6sszhangban a Hivatal
munkaugyi szabalyzata tartalmazza.

a) A Hivatal munkatarsai munkajukat a koztisztvidgeljogallasarél 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 dolgozokat eérigt kérdésekben koteles az érintett érdek-képvisedeBrvvel a
jogszabalyban rogzitett kapcsolattartasra.

VI.
17. 8

A kiadmanyozasi jog

1. A Hivatali Szerv feladat- és hataskodrébe tartozgbég a kiadmanyozasi jogkort a
Hivatali Szerv vezéje gyakorolja, kiveve azokat az ugyeket, amelyekbenOrszéag-
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 vezdie kiadmanyozasi jogat, feladat- és hataskorénedkayjasat
— felelbsségének érintetlenil maradasa mellett — atruhazhalyettesére vagy a
szervezeti egyseg vedgre.

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

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

! Médositotta: a 2/2006. szamu elndki rendelkezémtja, hatalyos: 2006. januar 18.



29

? Beiktatta: a 2/2007. szamu elnoki rendelkezéohtjp, hatalyos: 2007. &prilis 1.

® Beiktatta: a 2/2007. szamu elnoki rendelkezé®atja, hatalyos: 2007. &prilis 1.

* Médositotta: 5/2003. szamu elndki rendelkezésohtjp, hatalyos: 2003. oktober 1., de a rendellaz@803.
szeptember 16t kell alkalmazni, mddositotta az 1/2005. szamkinmendelkezés 1. pontja, hatalyos 2005.
januar 10.

®> Médositotta: a 2/2006. szamu elndki rendelkezgmatja, hatalyos: 2006. januar 18.
® Médositotta: 5/2003. szamu elndki rendelkezétjp, hatalyos: 2003. oktéber 1.

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

8 Modositotta: 5/2003. szamu elnoki rendelkezés dhtjp, hatalyos: 2003. oktéber 1., de a rendellazés
2003.szeptember Bltkell alkalmazni.

° Beiktatta: 5/2003. szamu elnoki rendelkezés 3tjpphatélyos: 2003. oktéber 1., de a rendelkez&@93.
szeptember 16t kell alkalmazni.

10 Atnevezte: 5/2003. szdmU elndki rendelkezés 3tjpohatalyos: 2003. oktdber 1., de a rendelker&8€3.
szeptember 16t kell alkalmazni.

11 Atnevezte: 5/2003. szdmU elndki rendelkezés 3tjpohatalyos: 2003. oktdber 1., de a rendelker&8€3.
szeptember 16t kell alkalmazni.

12 Médositotta: a 2/2006. szamu elnéki rendelkezgmdtja, hatalyos: 2006. januar 18.
3 Médositotta: a 2/2006. szamu elndki rendelkezdgmdtja, hatalyos: 2006. januar 18.

* Médositotta: a 2/2006. szamu elnéki rendelkezgmdtja, hatalyos: 2006. januar 18.

1> Médositotta: 5/2003. szamu elndki rendelkezésoatjp, hatalyos: 2003. oktéber 1., de a rendelkeiz2803.
szeptember 18t kell alkalmazni, mddositotta az 1/2005. szamikinendelkezés 2. pontja, hatalyos: 2005.
januar 10.

16 Médositotta: 1/2005. szamu elnoki rendelkezéoatjp, hatalyos: 2005. januér 10.
" Modositotta: a 2/2006. szAmU elndki rendelkezémabtja, hatalyos: 2006. januar 18.



