
AZ OIKSZÁGGYŰLÉS 1'I .NOK H

6/2012 . számú házelnöki rendelkezés
az Országgyű lés Hivatala Szervezeti és M űködési Szabályzatának

kiadásáró l

Az Országgy ű lésrő l szóló 2012. évi XXXVI . törvény (a továbbiakban :
az Országgy ű lésrő l szóló törvény) 2 . § (2) I) pontjában foglal t
hatáskörömben eljárva, figyelemmel az Országgy ű lésrő l szól ó
törvénynek és az egyes házszabályi rendelkezésekr ő l szól ó
46/1994 . (IX. 30 .) OGY határozatnak (a továbbiakban : határozat i
házszabályi rendelkezések) az Országgy ű lés Hivatala (a
továbbiakban : Hivatal) feladat- és hatáskörét megállapít ó
rendelkezéseire, a következő házelnöki rendelkezést adom ki :

1 . § A Hivatal Szervezeti és M űködési Szabályzatát ( a
továbbiakban : SZMSZ) a jelen rendelkezés mellékletébe n
foglaltak szerint határozom meg .

2 . § E rendelkezés 2013 . január 1-jén lép hatályba, egyidej ű leg az
Országgyű lés Hivatala Szervezeti és M űködési Szabályzatána k
kiadásáról szóló 4/2003 . számú elnöki rendelkezés, valamin t
az Országgy ű lés Hivatala Hivatali Szerveinél bevezetet t
munkaerő felvételi korlátozásról szóló 2/2011 . elnök i
rendelkezés hatályát veszti .

Budapest, 2012 . december 29 .

Kövér László



Az OrszhggyGlCs Hivatala 

Szervezeti Cs MukodCsi Szabhlyzata 

Az Orszhggyiil6.s Hivatala tev6kenyskg6t alapvetoen az Orszhggyiil6srol sz616 2012.6vi 
XXXVI. torv6ny (a tovhbbiakban: az Orszhggyiilksrbl sz616 torv6ny) 6s az egyes 
hhzszabhlyi rendelkezksekrbl sz616 4611994. (IX. 30.) OGY hathrozatban (a 
tovhbbiakban: hathrozati hhzszabhlyi rendelkezksek) foglalt feladatok teljesitese 
6rdekkben v6gzi. 

I. Fejezet 

a. Az OrszhggyiilCs hhznagya 

1. 5 (1) Az Orszhggyiil6.s hhznagya (a tovhbbiakban hhznagy) az Orszhggyiil6srbl sz616 
torv6ny 4. §-a alapjhn a hhzelnok irhnyithsa alatt gyakorolja a hhzelnoknek az 
Orszhggyiil6srbl sz616 torv6ny 2. 5 (2) bekezdkskben foglalt feladat- 6s hathskorei 
koziil a kovetkezbket: 
a) kkpviseli az Orszhggyiil6st m h  hllami szervek, civil 6s egy6b szervezetek 

fel6, 
b) kkpviseli az Orszhggyiil6st a nemzetkozi kapcsolatokban, 
c) kozjogi feladataib61 ad6d6an k6pviseli Magyarorszhgot a kiilfoldi 

partnerekkel folytatott thrgyalhsok sorhn, 
d) a foigazgat6n keresztiil az Orszhggyiilks Hivatala vezetoinek utasithst 

adhat feladat elv6gz6s6re vagy mulaszths p6tlhhra, 
e) a hhzelnok irhnyithsa alatt ellhtja mindazon feladatokat, amelyeket a 

hhzelnoknek az Alaptorvkny, mhs torvkny, orszhggyiil6si hathrozat, illetve 
a hhzszabhlyi rendelkezhsek elbirnak, 

f) ellhtja azokat a feladatokat, amelyeket az Orszhggyiilksr61 sz616 torv6ny 
alapjhn szhmhra eseti jelleggel a hhzelnok meghathroz. 

(2) A hhznagyot feladatainak ellhthshban titkhrshg segiti. 

11. Fejezet 

2. Az O r s z h ~ ~ s  Hivatala joghllhsa Cs alapadatai 

2. 5 (1) Az Orszhggyiil6s Hivatala (a tovhbbiakban: Hivatal) ellhtja az Orszhggyiil6s 
szervezeti miikodtet6si, iigyviteli 6s dont6s-elbk6szitksi feladatait. A Hivatal 



onh116an miikod6 6s gazdhlkod6 kozponti koltskgvetksi szerv, az Orszhggyiilks 
koltskgvetksi fejezetkn belul on6116 cim. A Hivatal jogi szemkly. 

(2) A Hivatal alapadatai a kovetkez6k: 
a) megnevezkse: Orszhggyiilks Hivatala; 
b) roviditkse: OGYH; 
c) szkkhelye: 1055 Budapest, Kossuth Lajos tkr 1-3.; 
d) vezet6je (a fejezetet irhnyit6 szerv vezet6je): a Hivatal f6igazgat6ja; 
e) a Hivatal tovhbbi alapadatait az alapit6 okirat hathrozza meg; 
f) a Hivatal alapithshnak id6pontja 1994. december 27., az egyskges 

szerkezetbe foglalt alapit6 okirat szhma 03-640/2012., kelte 2012. 
december 2 I. 

(3) A Hivatal egyskges kincsthri ugyfkl, koltskgvetksi szervi nyilvhntarthsi szhma 
(PIR torzsszhm): 300014, szakfeladatrend szerinti alaptevkkenyskgei: 

841111 Torvknyhozhs, 
841113 hlamhatalmi szervek tevkkenyskge, 
842160 Nemzetkozi szervezetekben va16 rkszvktel, 
910121 Konyvthri hllomhny gyarapithsa, nyilvhntartiisa, 
910122 Konyvthri hllomhny felthrhsa, megGrzkse, vkdelme, 
910123 Konyvthri szolghltathsok, 
842132 Hathron tiili magyarok egyeztet6 fhmmainak, szervezeteinek 

miikodtetkse, thmogathsa. 

(4) A Hivatal ellhtja az Orszhggyiilksi Orskg, mint onhll6an miikod6 koltskgvetksi 
szerv gazdhlkodhsi feladatait. 

(5) A Hivatal az hltala .ellhtott feladatokat koltskgvetksi thmogatAsb61 6s sajht 
bevktelb61 lhtja el. 

(6) A Hivatal hltalhnosforgalmiad6-alany. 

(7) A koltskgvetks vkgrehajthshra szolghl6 szhmlhk szhmai: 
a) a fejezet Magyar hlamkincsthrnhl vezetett szhmlhi: 

Maradvhnyelszhmolhsi szhmla 10032000-00310000- 
10000001 

Letkti szhmla 1003200o-OO~IOOOO- 
20000002 

Eloszthsi szhmla 1003200o-OO~IOOOO- 
40000004 

Befizetksi szhmla 10032000-00310000- 
6oooooo6 

Fejezeti kezelksii el6irhnyzat-felhasznhlhsi 10032000-01220012- 
keretszhmla ~ O O O O O O ~  

b) a Hivatal Magyar hlamkincsthrnhl vezetett szhmlhi: 

El6irhnyzat-felhasznhlhsi keretszhmla ~ ~ ~ ~ ~ o o o - o ~ ~ o o ~ o ~ -  
00000000 

Intkzmknyi khrtyafedezeti szhmla ~ ~ o ~ ~ o o o - o ~ ~ o o ~ o ~ -  
oo060004 

VIP khrtyafedezeti szhmla ~ O O ~ ~ O O O - O ~ ~ O O ~ O ~ -  
00070003 



1c)az el6iriinyzat-felhasznalasi keretsziimliihoz alint6zm6nyi szhmliik 
kapcsolbdnak: 

Fidesz el6iriinyzat-felhaszniiliisi 10032000-01720426- 
keretsziimla oooooooo 
MSZP eloiriinyzat-felhasznfisi 10032000-01720402- 
keretsziimla o o o o o o o ~  
KDNP elbiriinyzat-felhasznalasi 10032000-00289359- 
keretsziimla 00000000 

JMM el6iriinyzat-felhaszniiliisi keretszhmla 10032000-00292203- 
00000000 

JMM VIP khrtyafedezeti sziimla 10032000-00292203- 
00070003 

d) az OTP Bank Nyrt.-n6l vezetett szhmla: 
Lakiis alapsziimla 11705 008-20006187- 

00000000 

3. A Hivatal alapveto feladat- 6s hatiiskore 

3. 5 A Hivatal alapvet6 feladat- 6s hatiiskorht a hathrozati hiizszabiilyi 
rendelkezbsekr61 sz616 orsziiggyiil6si hatiirozat rogziti. 

111. Fejezet 

4. A Hivatal szervezeti rendje 

4.5 A Hivatalt a f6igazgatb vezeti, aki a hhzelnok irhnyithsa alatt v6gzi munkAjht. 

5.5 A Hivatal a kovetkez6 hivatali szervekre tagolbdik: 
a) Elnoki TitkiirsAg, vezetoje a titkArshgvezet6, 
b) Torv6nyhoziisi Igazgatbshg, vezet6je a torv6nyhozhsi f6igazgatb-helyettes, 
c) Gazdadgi 6s Mukodtetksi Igazgatbshg, vezet6je a gazdashgi 6s 

mukodtetbsi f6igazgat6-helyettes, 
d) Kuliigyi Igazgatbsiig, vezetoje a kuliigyi igazgat6, 
e) Kozgyiijtemhnyi 6s Kozmiivel6d6si Igazgatbshg, vezet6je a 

kozgyiijtem6nyi 6s kozmuvel6d6si igazgat6, 
f) Sajtbiroda, vezet6je a sajthfGnok, 

g) Bels6 Ellen6rz6si Iroda, vezet6je az ellen6rz6si irodavezeto. 

6.5 (I) A Torv6nyhozAsi Igazgatbsiig szervezeti egys6gei: 
a) Bizottshgi F6osztiily, 
b) Kodifikhci6s F6osztiily, 
C) Szervezhsi F6oszthly, 



d) Thj6koztathsi 6s Iromhny-nyilvhntart6 Iroda, 
e) Jegyz6i Iroda, 
f) Gyorsir6 Iroda. 

(2) A Gazdashgi 6s Miikodtet6si Igazgat6shg szervezeti egyskgei: 
a) Gazdashgi F6oszthly, 
b) Miiszaki FBoszthly, 
c) Informatikai F6oszthly, 
d) Kozszolghlati 6s Igazgathsi Iroda, 
e) Kozbeszerz6si Iroda. 

(3) A Kulugyi Igazgat6shg szervezeti egys6gei: 
a) Eur6pai Uni6s Iroda, 
b) Nemzeti Integrhci6s Iroda, 
c) Protokoll Iroda. 

(4) A Kozgyiijtem6ny-i 6s Kozmiivel6d6si Igazgat6shg szervezeti egyskgei: 
a) Orszhggyiil6si Konyvthr, 
b) Orszhggyiil6si Mfizeum Elo"k6szit6 Iroda, 
c) Kozons6gszolghlati Iroda. 

9. A Sajt6iroda 6s a Bels6 Ellen6rz6si Iroda tovhbbi szervezeti egys6gekre nem 
tagol6dik. 

8. Az Elnoki Titkhrshg, a Kulugyi Igazgat6shg 6s a Sajt6iroda szakmai tev6kenys6g6t 
kozvetlenul a hhzelnok irhnyitja. 

g. A Hivatal f6oszthlyait a f6oszthlyvezet6, irodhit - f6oszthlyvezet6i vagy 
oszthlyvezet6i besorolhsban - az irodavezet6 vezeti. Az Orszhggyiil6si Konyvthr 
vezet6je f6oszthlyvezet6. 

lo. (I) Az Orszhggyiil6s munkaszervezetbben miikod6 titkhrshgok: 
a) Magyarorszhg gazdashgi stabilithshr61 sz616 2011. 6vi CXCIV. torv6ny 18. 

(8) bekezd6se alapjhn a Kolts6gvet6si Tanhcs titkhrshga miikod6s6nek 
biztosithshval kapcsolatos feladatokat a Hivatal lhtja el; 

b) a Nemzeti Fenntarthat6 FejlBd6si Tanhcs kozjogi joghllhshr61, jogkor6r61, 
osszet6tel6r61 6s feladatair61, valamint miikod6si kereteir61 sz616 5912008. 
(V. 22.) OGY hathrozatban foglaltak vhgrehajthsht a Nemzeti Fenntarthat6 
Fejlbd6si Tanhcs titkhrshga lhtja el; 

c) a Rend6rs6gr61 sz616 1994. 6vi XXXIV. torv6ny alapjhn 16trehozott 
Fuggetlen Rend6szeti Panasztestulet feladatainak ellhthsht titkhrshg segiti. 

(2) A Hivatal szervezeti hbrhjht az I. szhmfi figgel6k tartalmazza. 

(3) A Hivatall6tszhmkeret6t 6s az 5. §-ban emlitett hivatali szervek 16tszhmht - az 
egyes hivatali szervek egyiittes 16tszhma szerinti bonthsban -, valamint az (I) 
bekezd6s szerinti titkhrsigok 16tszhmht a 2. figgel6k tartalmazza. A 
16tszhmkereteket a f6igazgat6 a hhzelnok egyidejii thj6koztathshval m6dosithatja. 



5. Az Elnoki TitMrshg feladat- 6s hathskore 

11.8 Az Elnoki TitMrshg 
a) ellhtja a hhzelnok hltal meghathrozott, az elnoki tev6kenys6g el6segit6s6vel 

kapcsolatos teend6ket; tovhbbitja a hhzelnok hltal meghathrozott - az 
Elnoki Titkhrshg titjhn kiadott - feladatokat, ellen6rzi azok vhgrehajthsht, 
ennek keret6ben a felelo"sokt61 thj6koztathst khrhet, 

b) gondoskodik a hhzelnokhoz 6rkez6 iratok feldolgozhshr61, az iratokkal 
kapcsolatos ugyint6z6sr61, a titkhrshgi ugyviteli munka ellhthshr61, 

c) int6zi az Orszhggyiil6shez, valamint a hhzelnokhoz 6rkezett kozkrdekii 
bejelentksekkel, javaslatokkal6s panaszokkal osszefiiggd teend6ket, 

d) szervezi a hhzelnoknek az 6rdek-kkpviseleti, thrsadalmi, polghri 
szervezetekkel, az egyhhzakkal, valamint az Orszhggyiil6sben kkpviselettel 
nem rendelkez6 phrtokkal va16 kapcsolatht, 

e) kozremiikadik a Hivatal felel6s hllampolghrrh nevel6st eldsegit6 
programjaiban, 

f) szervezi, illetve koordinhlja a hhzelnok programjht, az azok 
megval6sulhshhoz sziikskges feltbteleket 6s ennek sorhn egyiittmiikodik mhs 
hivatali szervekkel, 

g) megbizhshb61 a elnok hltal meghathrozott feladatok ellhthshra elnoki 
tanhcsad6k tevhkenykednek. 

6. A Torv6nyhozhsi Igazgat6shg feladat- 6s hathskore 

12.8 A Bizottshgi FoosztAly 
a) ellhtja az Orszhggyiil6s Alland6 bizottshgainak 6s azok albizottshgainak 

hivatali feladatait, ennek keretkben biztositja a bizottshgok teljes korii 
adminisztrhci6jht, gondoskodik a bizottshgi munkhhoz szukshges 
informhci6k, szem6lyi 6s technikai felthtelek megl6t6r61, 

b) ellhtja az Orszhggyiil6s eseti 6s vizsgh16bizottshgainak hivatali feladatait, 
biztositja ezek teljes korii adminisztrhci6jht 6s gondoskodik a bizottshgi 
ul6shez sziiks6ges informhci6k, szem6lyi 6s technikai felthtelek megl6t6r61, 

C) gondoskodik a bizottshgok hltal rendezett nyilt napok, konferencihk, 
szakmai napok, kihelyezett ul6sek 6s egy6b szakmai rendezvknyek szem6lyi 
6s technikai felt6teleir61, 

d) a bizottshg megbizhshb61 kozremiikodik a bizottsAgi onh116 inditvhnyok 
szakmai elbk6szit6s6ben 6s kodifikhlhshban, 

e) gondoskodik a n6pszavazhsokkal 6s n6pi kezdem6nyez6sekkel kapcsolatos 
orszhggyiil6si 6s bizottshgi elbterjesztbsek elk6szit6s6r61, 

f) kozremiikodik az hltalhnos vitht, a r6szletes vitht, illetve a hathrozathozatalt 
megel6zd bizottshgi; bizottshgi kieghszitb ajhnlhstervezetek 6s a v6gleges 
ajhnlhsszovegek elk6szit6s6ben, 

g) a b e n ~ j t o t t  torv6nyjavaslatok 6s hathrozati javaslatok bizottshgi thrgyalhsht 
megeldz6en olyan szakmai 6szrev6teleket tesz, amelyek el6segitik 
thrgyalhsukat 6s a bizottshgi ajhnlhs elkhszithsht, 

h) gondoskodik a bizottshgi elnoki hrtekezlettel kapcsolatos hivatali feladatok 
ellhthshr61, a dontksekhez sziikshges informhci6k biztosithshr61, elkksziti a 



bizottshgi elnoki 6rtekezlet iil6s6nek napirendjkhez kapcsol6d6 
eldterjeszt6seket, 

i) elk6sziti a Hhzbizottshg r6sz6re az Orszhggyiil6s napirendjkn szerepld 
inditvhnyok bizottshgi eldk6szit6s6rdl sz616 kimutathst, 

j) ciklusonkhnt, 6venk6nt 6s iil6sszakonk6nt elk6sziti a bizottshgok 
mukod6s6nek t6nyeirdl6s adatair61 sz616 statisztikai kimutathst, 

k) vezeti a bizottshgok miikod6s6vel kapcsolatos nyilvhntarthsokat, 
jegyzhkeket. 

13.5 A KodifiMci6s Fooszthly 
a) felk6r6sre kozremukodik a bizottshgi 6s k6pviseldi on8116 inditvhnyok 

szakmai eldk6szit6s6ben 6s kodifikhlhshban, erre irhnyul6 megkeres6s 
eset6n kodifikhci6s, jogtechnikai szempontok alapjhn v6lem6nyezi a 
bizottshg, k6pviseld (szak6rtd) hltal k6szitett dont6si javaslattervezeteket, 
m6dosit6 javaslattervezeteket, illetve kozremukodik eldk6szit6siikben, 

b) a hhzszabhlyi rendelkezhseknek megfeleld tartalommal, hathridblen 
ajhnlhs-tervezetet, illetve ajhnlhst khszit, a r6szletes vitht, illetve a 
hathrozathozatalt megeldzd bizottshgi, bizottshgi kieg6szitd 
ajhnlhstervezeteket, majd a bizottshgi vita uthn elk6sziti azok v6gleges 
szoveg6t; a dont6si javaslathoz 6rkezett m6dosit6 javaslatokat jogtechnikai 
szempontok szerint httekinti, 6s az ajhnlhstervezetbe foglalhskor elv6gzi a 
sziiks6g szerinti korrekcihkat, 

C) a benyiijtott torv6nyjavaslatokr61, hathrozati javaslatokrbl 6s m6dosit6 
javaslatokr61, azok bizottshgi thrgyalhsht megeldzden olyan szakmai 
6szrev6teleket tesz, amelyek eldsegitik a thrgyalhsukat 6s jogrendszerbe 
illeszt6siiket; a dont6si javaslat normaszoveg6t kodifikhci6s9 jogtechnikai 
szempontok szerint httekinti, a felthrt kodifikhci6s hihnyosshgokr61 irhsbeli 
osszegz6st khszit, 6s azt az eldterjesztdnek megkiildi, 

d) e c6lra kirendelt munkathrsa a fdosztAlyvezet6 hltal meghatiirozott rendben 
a torv6ngavaslatok 6s hathrozati javaslatok parlamenti thrgyalhshnak eg6sze 
alatt elv6gzi az azzal kapcsolatos kodifikhci6s feladatokat, ig6ny 6s sziiks6g 
szerint v6lem6nyt nyilvhnit viths kodifikhci6s k6rd6sekben; khpviseldi on6116 
inditvhny, illetve bizottshgi inditvhny eset6n elk6sziti az egys6ges javaslatot, 
6s azt az eldterjesztdnek megkiildi; kormhny-eldterjeszt6s eset6n ellendrzi a 
benyiijtott egys6ges javaslatot; amennyiben abban hibht kszlel, 6rtesiti az 
eldterjesztdt, 

e) a zAr6szavazhst kovetden khpviseldi onh116 inditvhny, illetve bizottshgi 
inditvhny eset6n alhirhsra eldkhsziti a normaszoveget; kormhny- 
eldterjeszths eset6n ellendrzi az alhirhsra eldkkszitett normaszoveget, 
amennyiben abban hibht kszlel, 6rtesiti az eldterjesztdt; a sziiks6ges 
kodifikhci6s-szerkesztksi munkhlatok uthn az elfogadott torv6nyt a 
hhzelnoknek alhirhsra felterjeszti, majd gondoskodik az alhirt torv6ny 
kozthrsashgi elnokhoz tort6nd haladhktalan eljuttathshr61, 

f) az Orszhggyiil6s tiszts6gviseldi vagy a hivatali szervek megkereskskre jogi- 
szakmai v6lem6nyt nyilvhnit az Orszhggyiil6s mukod6s6vel6s a jogalkotiissal 
kapcsolatos khrdhsekben, 

g) elk6sziti az Orszhggyiil6s szem6lyi dont6sre irhnyul6 orszhggyiil6si 
hathrozati javaslatainak tervezeteit, 



h) elliitja az alkotmiinyiigyi k6rd6sekkel foglalkoz6 bizottsiig, valamint a 
Mentelmi, osszef6rhetetlens6gi, fegyelmi 6s mandiitumvizsgii16 bizottsiig 
titkiirsiigi teenddit; e bizottsiigok megbiziisiib61 kozremiikodik a bizottsiigi 
on6116 inditviinyok szakrnai eldk6szit6s6ben 6s kodifikiiliisiiban, 

i) dont6sre eldkksziti az alkotmiinyiigyi k6rd6sekkel foglalkoz6 bizottsiignak 
kiadott, a hhzszabiilyi rendelkezksek 6rtelmez6s6vel osszefiiggd khrdhseket, 

j) kozremiikodik a torv6nyalkotiist tiimogat6 informatikai rendszer 
miikodtet6s6ben 6s fejleszthshben. 

14.5 A Szervez6si Foosztdy 
a) a Hiizbizottsiig iilliisfoglaliisainak, valamint a hiizelnok intbzkedhseinek 

megfelelden gondoskodik az Orsziiggyiil6s iil6sszakonk6nti 6s rovid t i i ~  
iil6sterv6nek elk6szit6~6r61, a tiirgyaliis eldk6szit6s6nek megszervezhshr61, 

b) felelds azhrt, hogy a kkpviselbk 6s az iil6ssel kapcsolatban miis 6rintettek a 
tiirgyaliisi 6s tiij6koztat6 anyagokat a kialakitott rendnek 6s szokiisoknak 
megfelelden megkapjiik, 

C) az alelnokokkel egyeztetve elkksziti az iil6sszakok elnokl6si beosztiisiit, 
vezeti az iil6svezet6ssel kapcsolatos osszesit6seket 6s sziiks6g szerint 
eldkksziti az alelnoki hrtekezletet, 

d) int6zi az interpelliici6kka1, k6rd6sekkel 6s azonnali k6rd6sekkel kapcsolatos 
hivatali teenddket, 

e) a Hhzbizottsiig iil6s6re osszehllitja a soron kovetkezd pleniiris ~ 1 6 s  napirendi 
javaslatiit, illethleg megszerkeszti az azt kovetd hetek tervezhetd napirendi 
javaslatait; gondoskodik arr61, hogy a Hiizbizottsiig tagjai megismerjhk az 
iil6sek tervezhshhez sziiks6ges informiici6kat; a feladatkorkbe tartoz6 
iigyekben elkhsziti a Hiizbizottsiig sziimiira a dont6si javaslatokat 6s a 
tiij6koztat6kat9 

f) gondoskodik a bejegyzett orsziigos 6rdek-khpviseleti 6s civil szervezetek 
jegyz6k6nek vezet6s6rdl6s az Orsziiggyiilhs honlapjiin va16 kozz6t6telrd1, 

g) elliitja a Hivatallal kapcsolatos irattiiri, lev6ltiiri 6s mindsitett adatkezelksi 
feladatokat, 

h) miikodteti a Terembiztos Szolgiilatot, amely kiilon szabiilyok szerint v6gzi a 
pleniiris iilhsekkel, a bizottshgi iil6sekkel 6s esetenkknt az Orsziiggyiil6s 
6piileteiben a Hivatal iiltal szervezett rendezvhnyekkel kapcsolatos 
tevbkenysbght. 

15.5 A TAjhkoztatAsi 6s Iromhy-nyilvhtart6 Iroda 
a) elliitja a Torv6nyhoziisi Igazgat6siig feladatkorkbe tartoz6, az Orsziiggyiil6s 

miikod6s6vel kapcsolatos tiij6koztatiisi feladatokat, iigy mint 
aa) a Torv6nyhoziisi Igazgat6siig tev6kenys6g6vel osszefiiggd adatok 

kezel6s6t 6s informiici6k eldiillitiisiit, az adatok tartalmiinak 6s 
kezel6siikhoz sziiks6ges m6dszertan 6s terminol6gia meghatiiroziisiit, 

ab) az informiici6k elkrhetdshghnek biztositiisiit a parlamenti nyilviinossiig 
sziimiira, 

ac) a feldolgozott informiici6k elemz6s6t 6s 6rt6kel6s6t kovetden 
m6dszertani kiadviinyok 6s a hivatalos statisztika osszeiillitiisiit, 

b) nyilviintartja 6s adatbiizisban vezeti az orsziiggyiil6si k6pviseldknek, 
valamint az Orsziiggyiilhs tevhkenysbgkben kozremiikodd szervezeteknek 6s 
szemklyeknek az Orsziiggyiil6s miikod6s6vel osszefiiggd adatait, 



c) gondoskodik az iromhnyok 6s a Torv6nyhozhsi Igazgat6shg tev6kenyskg6hez 
kapcsol6d6 egyhb dokumentumok nyilvhntarthshr61, tartalmi 
feldolgozhshr61 6s biztositja a dokumentumok 6s a hozzhjuk kapcsol6d6 
hivatalos informhci6k el6rhet6s6g6t3 

d) a t6rsf6osztiilyokkal egyiittmiikodve miikodteti a Torv6nyhozhsi Igazgat6shg 
torv6nyalkothst segitd informhci6s rendszer6t 6s ennek informatikai 
thmogathsa 6rdek6ben egyiittmiikodik az Informatikai F6oszthllya1, 

e) osszehangolja az Orszhggyiil6s honlapja, tovhbbh az adatbhzis 6s az 
informhci6s rendszerek miikod6s6vel kapcsolatos igazgathshgi feladatokat, 

f) az Orszhggyiil6si Konyvthrral egyiittmiikodve miikodteti az orszhggyiil6si 
khpviselbk 6s a szak6rt6k tev6kenys6g6t segitb K6pviselbi Thj6koztat6 
Kozpontot, ezen belul 
fa) megkeresksre thjkkoztatja az orszhggyiil6si kkpviselbket, szhmukra 

osszehllithsokat k6szit a hivatalos parlamenti adatokb61 6s kuls6 
adatforrhsokb61, 

fb) hllampolghri telefonvonalat miikodtet, internetes elektronikus levelez6 
szolghltathst biztosit az 6rdekl6d6k szhmhra. 

16.5 A Jegyzoi Iroda 
a) ellhtja a jegyzbk munkhjhval kapcsolatos hivatali teendbket, 
b) az ul6st vezet6 elnok szhmhra elozetesen egyeztetett forgat6konyvet khszit, 

amelyet az elaterjesztGk, a k6pviselbcsoportok, a Sajt6iroda 6s mhs 
6rintettek rendelkezhshre bocsht, 

C) az elfogadott napirend alapjhn a thrgyalhs folyamatosshghnak biztosithsa 
krdekkben gondoskodik a r&ztvev6k elozetes 6rtesit6s6rbl, 

d) gondoskodik a plenhris ul&ek jegyz6konyveinek korreMrhjhr61 6s 
szerkesztkshrbl, 

e) biztositja, hogy az Orszhggyiil6s sz6 szerinti jegyz6konyv6t a parlamenti 
nyilvhnosshg huszonnhgy 6rhn beliil, a hitelesitett jegyzbkonyvet pedig egy 
h6ten belul megismerhesse, 

f) gondoskodik az Orszhggyiil&i Nap16 elk6szit6s6r616s rnegjelentetkskr61, 
g) elv6gzi az Orszhggyiil6shez ben6jtott elbterjeszt6sek, a hhzelnoki 

rendelkezbsek 6s hivatali szabhlyzatok nyelvi korreMrhjht, 
h) vezeti a feladatkorhbe tartoz6 nyilvhntarthsokat, kozremiikodik a 

torv6nyalkothst thmogat6 informatikai rendszer miikodtet6s6ben 6s 
fejleszthshben. 

17.5 A Gyorsir6 Iroda 
a) elk6sziti az Orszhggyiil6s plenhris iilkseinek jegyz6konyv6t a hathrozati 

hhzszabhlyi rendelkezksek 65.5 (I) bekezd6s6nek megfelelGen, 
b) elk6sziti a Hhzbizottshg, az illand6 bizottshgok 6s albizottshgaik, az eseti 6s 

a vizsghl6bizottshgok, tovhbbh a jelol6"bizottshgok iil6seinek jegyzhkonyvht a 
hathrozati hhzszabhlyi rendelkezhsek 78.5 (1) bekezd6s6nek megfelelo"en, 

c) ig6ny szerint jegyz6konyvet kkszit az Orszhggyiilhs khpviselbcsoportjainak 
rnegbesz616seirbl, illetve a Hivatal egyhb tanhcskoz~sair61. 



q. A GazdasBgi C s  MiikodtetCsi Igazgathsiig feladat- 6s hataskore 

18.5 A Gazdashgi 6s Miikodtet6si Igazgat6shg a Hivatal gazdashgi szervezete. 

19. § A Gazdashgi 6s MiikodtetCsi Igazgathsiig 
a) ellhtja az Orszhggyiil6s fejezetben a f6igazgat6 hathskor6be utalt 

kolts6gvet6si cimek fejezeti szintii tervezhsi, felhasznhlhsi 6s beszhmolhsi 
feladatainak elbk6szit6s6t, gondoskodik a fejezeti hathskorbe tartoz6 
kifizetbsek teljesit6s6r61, 

b) a hivatali szervek vezet6ivel tort6nt egyeztethst kovet6en javaslatot tesz a 
Hivatal int6zm6nyi kolts6gvet6si tervbre, az ingatlanokkal 6s ing6shgokkal 
tort6116 gazdhlkodhsra, 

c) javaslatot k6szit a j6vhhagyott kolts6gvet6s felhasznhlhshra, az egyes hivatali 
szervek 16tszhm- 6s gazdhlkodhsi kereteire, 

d)javaslatot tesz a gazdhlkodhssal 6s mukod6ssel kapcsolatos teruletek 
szabhlyozhshra, kulonosen a kotelezetts6gvhlla1hs, a kozbeszerz6s, az 
utalvhnyozhs, az ellenjegyzks 6s 6rv6nyesit6.s rendjhre, az illetmkny- 6s 
16tszhmgazdhlkodhsra, az egyes juttathsokra, a k6pvisel6csoportok 
gazdhlkodhshra, a szhmvitelre, az eszkozgazdhlkodhsra, a lelthrozhsra, a 
kikuldet&sekre, a g6pjhrmuvek hasznhlathra, a reprezenthcibra, a telefonok 
hasznhlathra, a p6nzthrak miikod6s6re, 6s a kozhrdekii adatok 
megismer6s6re vonatkoz6 ugyint6z6sre, 

e) a bels6 szabhlyzatokban meghathrozottak szerint kotelezettshget vhllal, 
utalvhnyozza a kifizethseket 6s v6gzi a kotelezetts6gvh1lalhsok ellenjegyz6s6t, 
illetve v6lem6nyezi a Hivatallal szerz6d6ses kapcsolatban 9116 (jogi) 
szem6lyekke1, tovhbbh az eseti feladatokhoz kapcsol6d6 egy6b mhs 
szervezetekkel va16 meghllapodhsokat, szerzGd6seket. 

20.9 A Gazdashgi Fooszt6ly 
a) tervezi a Hivatal kolts6gvet6si el6irhnyzatait, azok felhasznhlhsht 6s 

beszhmol az 6ves gazdhlkodhsr61, ennek keret6ben 
aa) felulvizsghlja az el6irhnyzat-m6dosithsi ighnyeket, azokat j6vhhagyhsra 

el616sziti, 
ab) nyilvhntartja az int6zm6nyi kolts6gvet6si el6irhnyzatokat 6s azok 

vhltozhsait, 
ac ugyel az el6irhnyzatok 6s a felhasznhlhs osszhangjhra, elemzi a 

p6nzfolyamatokat, 
ad) teljesiti az el6irhnyzatokkal 6s azok felhasznhlhshval, valamint a 

p6nzforgalom alakulhshval osszefiigg6en el6irt rendszeres (kves, 
fhlhves, negyedhves, havi), tovhbbii eseti adatszolghltathsokat, 

ae) osszehllitja 6s j6vhhagyhsra el6terjeszti a gazdhlkodhsr61 sz616 
int6zm6nyi beszhmol6kat, 

af) el616sziti a kolts6gvet6si maradvhnyok felulvizsghlatht 6s j6vhhagyhsht, 
b) gazdhlkodik a Hivatal kolts6gvet6si cim6n j6vhhagyott el6irhnyzatokkal; 

int6zm6nyi szinten koordinhlja a Hivatal vagyonhnak 6s bevhteleinek 
felhasznhlhsht, ennek 6rdek6ben 
ba) gyakorolja a bels6 szabhlyzatban meghathrozott kotelezetts6gvhllalhsi, 

ellenjegyzksi, utalvhnyozhsi 6s 6rv6nyesit6si jogot, 



bb) kidolgozza a k6pviselbcsoportok 6s a bizottsiigok elliitiisi normiira 
vonatkoz6 elo"terjeszt&st, 

bc) biztositja a kapcsolatot a k6pviselo"csoportok miikod6si feltktelei 6s a 
Hivatal kolts6gvet6se kozott, valamint megfelel6 informiici6s rendszert 
alakit ki a keretek felhaszniiliisiir61, 

bd) nyilviintartja 6s figyelemmel kis6ri a hivatali szervek, szervezeti 
egys6gek gazdiilkodiisi kereteit, felhaszniiliisukr61 megfelelo" 
informiici6s rendszert alakit ki, 

be) gondoskodik a mukod6shez szuks6ges p6nzeszkozokr61, teljesiti a 
kiadiisokat, beszedi a bevkteleket, mukodteti a hiizi- 6s a kihelyezett 
pknztiirt, 

bf) gazdiilkodik a Hivatal anyagaival, tiirgyi eszkozeivel 6s az ezekre 
fordithat6 p6nzugyi eszkozokkel, 

bg) elemzi az int6zm6ny eszkozelliitottsiigiit, megtervezi annak fejlesztkskt, 
bh) elliitja a Hivatal g6pjiirmuparkjiinak mukodtet6s6vel osszefiiggo" 

feladatokat, 
bi) elk6sziti az id6szakos beszerz6si terveket, v6gzi az anyagok 6s egyes 

tiirgyi eszkozok beszerzkskt, raktiiroziisiit, rendelkezksre bocsiitiisiit, 
leltiiroziisiit, 

C) gazdiilkodik a Hivatal szem6lyi juttatiisokra rendelkezksre 8116 
elo"iriinyzataiva1, ennek keret6ben 
ca) elliitja az orsziiggyiil6si k6pviselo"k 6s alkalmazottaik, valamint a 

Hivatal iiltal foglalkoztatott munkatiirsak jiirand6siigaival (megbiziisi 
dijak, kulfoldi 6s belfoldi kikuldethsek kolts6gei) 6s 
tiirsadalombiztositiisi elliitiisiival kapcsolatos sziimfejtksi, kifizet6si 6s 
nyilviintartiisi feladatokat, 

cb) kidolgozza a k6pviselbcsoportok hivatalai 6s a hivatali szervek, 
szervezeti egys6gek illetmknykereteire vonatkoz6 elo"terjesztkst, 

CC) kisziimitja, levonja 6s nyilviintartja a szem6lyi jovedelemadbt, 6s az 
egy6b jiirulkkokat, elk6sziti az ad6- 6s egy6b p6nzugyi bevalliisokat, 

cd) v6gzi a munka- 6s egy6b jogviszonyok megszun6s6vel jiir6 elsziimoliisi 
feladatokat 6s az egyeztetkst kovetden kiadja a szuks6ges igazoliisokat, 

d) elliitja a Hivatal sziimviteli feladatait, nyilviintartja a Hivatal vagyoniit 6s 
regisztriilja annak viiltoziisait, elk6sziti a mhrleget, ennek keret6ben 
da) megnyitja 6s vezeti a f6konyvi sziimliikat, 
db) mennyiskgben 6s 6rt6kben nyilviintartja a raktiiri k6szletet 6s annak 

viiltoziisait, 
dc) v6gzi az eszkoziillomiiny analitikus konyvel6s6t 6s figyelemmel kis6ri a 

leltiirakkal va16 egyezo"skget, 
dd) biztositja az analitikus 6s f6konyvi nyilviintartiisok egyezo"skgkt, 
de) elk6sziti az int6zm6nyi mkrleget, 
df) uzemelteti a Hivatal sziimviteli, p6nziigyi 6s illetmkny-sziimfejt6si 

feladatokat v6gzo" sziimit6g6pes hiil6zatiit, biztositja a folyamatos 
mukodtet6s feltkteleit, a programrendszerek 6s technikai eszkozok 
fejleszt6s6t3 

e) lebonyolitja a kozos elhelyez6sb61 ad6d6, kiilon megiillapodiison alapul6 
elsziimoliisokat, ennek keret6ben: 



ea) kimutatja a Koztiirsasiigi Elnoki Hivatal 6s a Miniszterelnoks6g 
miikod6s6vel osszefiigg6sben felmeriilt kiadiisokat, 

eb) eldk6sziti a Koztiirsasiigi Elnoki Hivatallal 6s a Miniszterelnoks6ggel 
megkotendd megiillapodiisokat, 

f) a Kozgyiijtem6nyi 6s Kozmiiveldd6si Igazgatbsiiggal egyeztetve 6s 
egyiittmiikodve elliitja az Orsziighiiz liitogatiisiival osszefiiggd jegyphnztiiri 6s 
jegyellendri feladatokat, 

g) elliitja az Orsziiggyiilbi - kiilon megiillapodiisban rogzitett - 
gazdiilkodiisi feladatait, 

h) biztositja a volt koztiirsasiigi elnokok, illetve ozvegyeik r6sz6re a 
jogszabiilyban megiillapitott juttatiisokat. 

21.5 A Muszaki FoosztBIy 
a) elliitja a Hivatal miiszaki feladatait - hatiiskore teriiletileg kiterjed az 

Orsziighiizra, a Kossuth Lajos tkrre, az Orsziiggyiil6s Irodahiiziira, a Balassi 
BBlint utcai 6piiletre 6s kaziinhiizra, a Hargita t6ri raktiir6piiletre, a Lupa- 
szigeti iidiildre, valamint a volt koztiirsasiigi elnokok r6sz6re biztositott 
6piiletekre; elliitja a Miniszterelnoks6g 6s a Koztiirsasiigi Elnoki Hivatal 
Orsziighiizban megtartott programjaival 6s a haszniilatukban l6vd helyis6gek 
iizemeltet6s6vel osszefiiggd feladatokat, 

b) a Forster Gyula Nemzeti 0roks6~~azdiilkodiisi 6s Szolgiiltatiisi Kozponttal 
egyeztetve gondoskodik a feliigyelete alii tartoz6 6piiletek miieml6kv6delmi 
jelleg6b61 eredd speciiilis rekonstrukci6s munkiik eldk6szit6s6r61 6s 
folyamatos kivitelez6s6r61, 

C) folyamatosan ellen6rzi a vezetdi szobiik, iilkstermek, tiirgyalbtermek, a 
kiemelt fontossiigi kozos teriiletek, valamint a protokolltitvonalak miiszaki 
iillagiit, a berendezksi, felszerelksi tiirgyak 6ps6g6t, haszniilhat6siigiit, 
sziiks6g szerint gondoskodik soron kiviili javitiisukr61, 

d) folyamatosan karbantartja a feliigyelete alii tartoz6 6piiletek energiaelliit6 
kozpontjait 6s eloszt6 hiilbzatait, elvkgezteti a karbantartiisi munkiikat 
(kaziinhiiz, villamos fdeloszt6k, tartal6k iiramforriisok), 

e) gondoskodik a feliigyelete alii tartoz6 6piiletek tisztiin tartiisiir61, a 
berendez6si tiirgyak 6ps6g6r61, 

f) az Informatikai F6osztiillyal egyiittmiikodve gondoskodik a feliigyelete alii 
tartoz6 6piiletekben a rendezvbnyek technikai feltkteleir61, az iillami szintii 
rendezvknyek eset6ben ezt a Miniszterelnoks6g 6s a Koztiirsasiigi Elnoki 
Hivatal tekintetkben is biztositja, 

g) gondoskodik a Balassi BBlint utcai lak66piilet 6s kaziinhiiz, a Hargita t6ri 
raktiir6piilet, a Lupa-szigeti iidiild, valamint a volt koztiirsasiigi elnokok 
r6sz6re biztositott 6piiletek iizemeltet6s6r61, karbantartiisiir61, 

h) ellen6rzi a feladatkorkben kezelt ingatlanok rendeltetksszerii haszniilatiit, 
sziiks6g szerint intkzkedik vagy int6zked6st kezdemknyez a rendeltet6sszerii 
haszniilat biztositiisiira, 

i) 6vente elk6sziti a hatiiskorkbe tartoz6 iizemeltetksi, karbantartiisi, feltijitiisi, 
fejlesztksi 6s beruhiiziisi kolts6gek tervezetkt; koz6ptiivii terveket k6szit vagy 
k6szittet az 6piiletek feltijitiisiira, 

j) vezeti az 6piiletek helyis6g-nyilviintartiisiit, abb61 adatokat szolgiiltat, 
k) kezeli 6s tiirolja az Orsziighiiz eredeti tervrajzait 6s gondoskodik azok 

restauriiliisiir616s digitaliziiliisiir61, 



1) elbk6sziti a belsb tuzv6delmi szabhlyozhsokat, v6gzi a dolgoz6k oktathsht, 
vizsghztathsht. 

22.5 AZ Informatikai Foosztiily 
a) ellhtja az OrszhggyiilQ, a Hivatal 6s az Orszhggyiil6si informatikai 6s 

telekommunikhci6s feladatait, hathskore teruletileg kiterjed az Orszhghhzra, 
az Orszhggyiil6s Irodahhzhra, valamint a Balassi Bhlint utcai kpuletre, 

b) gondoskodik az Orszhggyiil6s 6s a Hivatal, valamint az Orszhggyiilbi 
munkhjht elbsegitb informatikai rendszerek kialakithshr61 6s 
iizemeltet6s6r61, fejleszt6s6rbl; v6gzi az iil6stermi szavazatsz~mlhl6 
programrendszerek mukodtet6s6t, uzemelteti, karbantartja 6s fejleszti a 
Hivatal videotechnikai rendszerkt; kozremukodik a vezetbi, szemklyzeti, 
gazdashgi 6s muszaki informatikai rendszerek ki6pit6s6ben 6s biztositja 
azok szakmai feliigyelet6t, 

c) miikodteti az Orszhghhz 6s az Orszhggyiil6s Irodahhza informatikai 6s 
telekommunikhci6s hhl6zatht 6s szolghltathsait, az 6ves kolts6gvet6s keretei 
kozott gondoskodik a kor szinvonalhnak megfelelo fejleszt6siikr61; beszerzi 
az irodatechnikai 6s hiradhstechnikai eszkozoket, iizemelteti azokat 6s 
biztositja karbantarthsukat, 

d) mukodteti az Orszhggyiil6s honlapjait, ennek keret6ben gondoskodik a 
jogszabhlyokban meghathrozott adattartalmak kozz6t6tel6r61, 

e) a Muszaki Fboszthllyal egyiittmukodve gondoskodik a Hivatal hltal 
uzemeltetett 6piiletekben tartott rendezvbnyek technikai felt6teleir61, az 
hllami szintii rendezvknyek eset6ben ezt a Miniszterelnoks6g 6s a 
Kozthrsashgi Elnoki Hivatal tekintethben is biztositja, 

f) 6vente elk6sziti a hathskor6be tartoz6 iizemeltet6si9 karbantarthsi, feltijithsi, 
fejlesztksi 6s beruhhzhsi kolts6gek tervezetkt. 

23.5 A Kozszolgiilati 6s Igazgatiisi Iroda 
a) elbk6sziti a Hivatal koztisztviselbi, valamint a kozszolghlati munkavhllal6i 

jogviszonyhnak keletkezbshvel 6s megszun6s6vel kapcsolatos iigyeket, 
valamint elbk6sziti a szem6lyi javaslatokat, ennek keret6ben 
aa) ellenbrzi a kozszolghlati jogviszony 16tesit6s6hez szuks6ges feltktelek 

meglbtht, szem6lyenk6nt meghllapitja a kozszolghlati jogviszony 
idbtartamht, kezdemknyezi a sziiks6ges nemzetbiztonshgi 
ellenbrz6seket, 

ab) m6.s kozigazgathsi szervtbl, vagy oda tort6nb hthelyez6s eset6n 
megteszi a szuks6ges intkzkedbseket, 

ac) elbk6sziti a munkav6gz6ssel jhr6 egy6b jogviszony bejelent6s6t 6s 
enged6lyez6s6t, 

ad) a jogszabhlyokban 6s a belsb szabhlyzatokban elbirtak szerint 
meghllapitja a nem rendszeres juttathsokra vonatkoz6 jogosultshgot, 

ae) a munkhltat6 int6zkedhe alapjhn elk6sziti az illetm6nyemel6sek, cim- 
adomhnyozhsok, vezetbi megbizhsok iratait, 

af) az illetm6nyalap 6vi vhltozhsa alapjhn - vezet6i egyeztethst kovetben - 
meghllapitja a hivatali, valamint a k6pviselbcsoportok mellett 
kozszolghlati jogviszonyban dolgoz6 szakhrtbk, koztisztviselbk, 
ugykezelbk 6s fizikai dolgoz6k illetmknykt, 



ag) meghllapitja 6s nyilvhntartja a dolgoz6k bves szabadshght, errdl 
thjbkoztatja a munkahelyi vezetdket, 

ah) kiadja a munkhltat6i igazolhsokat (kivbve a jovedelemigazolhst), 

b) eldkbsziti az eldmenetelhez eldirt kbpzbsi, htkbpzbsi, tovhbbkbpzbsi terveket, 
mindsitbseket, teljesitmbnybrtbkelbseket, ennek keretbben 
ba) figyelemmel kisbri a kbpesitbsi eldirhsok hathlyosulhsht, 
bb) eldkksziti, nyilvhntartja, ellendrzi a tanulmhnyi szerzgdbseket, ebben 

rendszeres fdkonyvi egyeztetbst vbgez, 
bc) elkbsziti a mindsitbsi iitemtervet, felkbrbsre kozremiikodik a 

mindsitbsek 6s a teljesitmbnybrtbkelbsek elkbszitbsbben, 
bd) szervezi a dolgoz6k oktathsht, munkaalkalmasshgi orvosi vizsghlatht, 

vezeti a munkavbdelmi nyilvhntarthsokat, 
C) kialakitja 6s vezeti a szemblyzeti, kozszolghlati nyilvhntarthsokat, ennek 

keretbben a szhmit6gbpes kozszolghlati alapnyilvhntarthst; teljesiti a 
jogszabhlyban eldirt adatszolghltathsi kotelezettsbget, 

d) meghllapitja, nyilvhntartja a dolgoz6k bves szabadshght 6s felhivja a 
munkahelyi vezetdk figyelmkt a szabadshgok esetleges halmoz6dhshra, 

e) a vonatkoz6 jogszabhlyok, belsd szabhlyzatok betarthshval felkbrbsre 
elkbsziti, illetve eldzetesen munkajogi szempontb61 ellenjegyzi a megbizhsi 
szerzddbseket, 

f) felkbrbsre kozremiikodik a fegyelmi 6s khrtbritbsi iigyekben, 
g) az Orszhggyiilbsi kbpvisel6lnek 6s az Eur6pai Parlament magyar 

kbpviseldinek igazolvhnyt kbszit 6s kiadja az Orszhghhzba 6s az Orszhggyiilbs 
Irodahhzhba brvbnyes belbpbsi engedblyeket, rbszt vesz az Orszhghhz 6s az 
Orszhggyiilbsi Irodahhz belbptetbsi, valamint a parkolhs rendjbnek 
kialakithshban, ennek keretbben 
ga) kiadja a Hivatal 6s az Orszhggyiilbsi Orsbg dolgoz6inak belbpbsi 

engedblyeit, 
gb) kiadja a kbpviseldcsoportok, a minisztbriumok 6s egybb kiilsd szervek 

szakbrtdinek belbpbsi engedblyeit, 
gc) a ciklusvhlths sorhn kihllitja az fijonnan kiadhsra keriild belbpdket, 

igazolvhnyokat, gondoskodik a rbgi igazolvhnyok, belbpdk bevonhshr61, 
6s az bjak kiadhshr61, 

gd) gondoskodik az elektronikus belbptetd rendszer adathllomhnyhnak 
folyamatos feltoltbsbrbl 6s frissitbsbr61, az adatok jogszabhlyok szerinti 
kezelbsbr61, 

h) szervezi a Hivatal egbszsbgiigyi ellhthsht, ennek keretbben 
ha) gondoskodik az orszhggyiilbsi kbpviseldk 6s a Hivatal dolgoz6inak 

egbszsbgiigyi ellhthshr61 az Orszhghhzban 6s az Orszhggyiilbs 
Irodahhzhban, valamint orvosi ugyeletrdl a plenhris iilbseken, 

hb) biztositja az Orszhggyiilbs belfoldi 6s nemzetkozi rendezvbnyeinek 
egbszsbgiigyi ellhthsht, 

i) szervezi az orszhggyiilbsi kbpviseldk, a hivatali dolgozbk, valamint a 
bizottshgi 6s protokollrendezvbnyek kulsd vhllalkoz6 hltal tortbnd 
vendbglhthsht, 

j) az orszhggyiilbsi kbpvisel6lr61 6s a hivatali dolgoz6kr61 va16 gondoskodhs 
keretbben 



ja) elbkksziti 6s koordiniilja a Lakiisbizottsiig 6s a Kegyeleti Bizottsiig 
te~6kenyskg6.t~ 

jb) kapcsolatot tart a Hivatal nyugdijasaival 6s az Orsziighiizi Dolgoz6k 
~rdek-kkpviseleti Szovetskge nyugdijas bizottsiigiival, 

jc) szervezi a dolgoz6k iidiiltet6s6t a Kozbeszerz6si 6s Elliitiisi 
Fo"igazgat6siig iiltal integriilt rendszerben, 

k) elliitja a kozponti postiiziisi feladatokat. 

24.5 A Kozbeszerzt5si Iroda 
a) elbkksziti a Hivatal 6ves kozbeszerz6si terv6t 6s m6dosit&ait, valamint a 

kozbeszerz6si eljiiriisokhoz kapcsol6d6 6ves statisztikai osszegz6st, 
b) kozremiikodik a Hivatal 6s a k6pviselo"csoportok kozbeszerz6si eljiiriisainak 

elbk6szit6s6ben, 
C) lebonyolitja - a tiirgy szerint 6rintett szervezeti egyskggel 

egyiittmiikod6sben - a kozbeszerz6si eljiiriisokat 6s elbkksziti a 
kozbeszerz6si eljiiriisok eredmknyekknt 16trejovo" szerzo"d6seket; 
gondoskodik a kozbeszerz6si eljiiriisok dokumentiiliisiir61, 

d)osszehangolja a kozbeszerz6si torv6ny egybesziimitiisi szabiilyai 
6rv6nyesit6s6nek feladatait, ide6rtve a k6pviselo"csoportok hivatalainak az 
elliitiisi kerete terh6re tort6no" egybesziimitand6 beszerz6seket is, 

e) r6szt vesz a Hivatal kozbeszerz6si eljiiriisa soriin esetlegesen inditott 
jogorvoslati eljiiriisban, 

f) elv6gzi - a tiirgy szerint 6rintett szervezeti egys6ggel egyiittmiikod6sben - a 
kozpontositott kozbeszerz6s rendszerhben tort6no" beszerzkseket. 

8. A Kiilugyi Igazgat6siig feladat- 6s hatiiskore 

25.5 A Kdiigyi Igazgat6siig 
a) javaslatot k6szit az Orsziiggyiil6s 6ves nemzetkozi programjiira, amelyet 

j6viihagyiisra a hiizelnok el6 terjeszt, 
b) a hiizelnok dont6se alapjiin - a magyar kiilpolitikai 6s kiilgazdasiigi 

torekv6sekkel osszhangban - kialakitja a miis iillamok parlamentjeivel 
kapcsolatos orsziiggyiil6si tevkkenyskg kereteit, javaslatokat tesz az 
egyiittmiikod6s tartalmi kkrdkseire, 

C) biztositja a kiutaz6 6s a fogad6 delegiici6k felk6szit6s6t9 ennek soriin 
gondoskodik a nemzetkozi vonatkoziisix szakmai tiij6koztat6k 
osszeiillitiisiir61 6s a delegiici6 tagjai r6sz6re tort6no" eljuttatiisiir61, elliitja a 
tiirgyal6 delegiici6k titkiiri teendeit, jelent6st k6szit a tiirgyaliisokr61 6s 
eljuttatja azt az krdekelteknek, figyelemmel kis6ri a tiirgyaliisokon sziiletett 
megiillapodiisok v6grehajtiisiit, 

d) elliitja a nemzetkozi parlamentekbe delegiilt orsziiggyiil6si kiildottskgek 
titkiirsiigi teendo"it, 

e ) a  nemzetkozi jellegii taliilkoz6kr61, liitogatAsokr61 jelentkseket, 
osszefoglal6kat kkszit, teljes terjedelmkben dokumentiilja a hiizelnok iiltal 
j6viihagyott parlamenti kapcsolatokat, 

f) tiijhkoztatbkat k6szit a kiilfoldi orsziigokkal kialakitott parlamenti 
kapcsolatokr61, a nemzetkozi parlamenti szervezetekr61, 6s ig6ny szerint - 



el6k6szitend6 az hllam- 6s kormhnfli, valamint mhs magas szintu 
lhtogathsokat - megkiildi ezeket az brintetteknek, 

g) thj6koztat6kat 6s elemzkseket k6szit a k6pvisel6k r6sz6re az Eur6pai Uni6, a 
nemzetpolitika 6s a biztonshgpolitika thmakorokben, 

h) a hhzelnok hivatali lhtogathsokkal 6s fogadhsokkal foglalkoz6 utasithshnak 
megfelel6en segiti a hivatali szerveket kulfoldi kapcsolataik kikpitbs6ben 6s 
fenntarthshban. 

26.5 Az Eur6pai Uni6s Iroda 
a) a hhzelnoknek, az alelnoknek 6s a hhznagynak Magyarorszhg eur6pai uni6s 

tagshghb61 ad6d6 feladatainak ellhthshhoz biztositja a thrgyalhsi 
tematikhkat, hhttkranyagokat, Atfog6 szak6rt6i elemzkseket, jelentkseket; az 
Orszhggyiil6s Eur6pai Uni6hoz kapcsol6d6 nemzetkozi tevkkenyshge 
keret6ben hhttkranyagokat biztosit az orszhggyiil6si k6pvisel6k szhmhra, 

b) ellhtja az Orszhggyiil6sro"l sz616 torv6ny 69. 5 (2) bekezd6se alapjhn az 
Eur6pai Uni6s Konzulthci6s Testiilet titkhrshgi feladatait a Torv6nyhozhsi 
Igazgat6shg 6s az Elnoki Titkhrshg bevonhshval, 

c) elv6gzi az eur6pai uni6s strat6giai tervez6ssel kapcsolatos feladatokat, ennek 
keret6ben a hhzelnoknek f6lbvente javaslatot k6szit az Orszhggyiil6s eur6pai 
uni6s tevhkenyskghnek strathgiai szempontjaira, 

d) az Alland6 bizottshgok nemzetkozi kapcsolatainak keret6ben folytatott 
eur6pai uni6s thr& megbesz616seihez biztositja a hivatali el6k6szit6st 6s a 
hhttkranyagokat, 

e) segiti - a Torv6nyhozhsi Igazgat6shggal egyiittmiikodve - az Eur6pai iigyek 
bizottshght nemzetkozi feladatainak v6grehajthshban, 

f) folyamatosan segiti a k6pviselo"k eur6pai uni6s felk6szul6s6t 6s 
thj6koztathsht, 

g) ellhtja az osszekot6i feladatokat az Eur6pai Parlamenttel; biztositja tovhbbh 
a folyamatos informhci6hramlhst az Eur6pai Uni6 nemzeti parlamentekkel 
kapcsolatot tart6 intkzm6nyeivel; miikodteti az OrszBggyiil6s brusszeli 
irodhjht, 

h) kapcsolatot tart az Eur6pai Parlament magyar k6pvisel6ive1, 
i) egyiittmiikodik a Nemzeti Integrhci6s Irodhval annak Eur6pai Uni6t hint6 

feladatai vkgrehajthshban. 

27.5 A Nemzeti IntegrBci6s Iroda 
a) javaslatot tesz az Orszhggyiil6s nemzeti integrhci6s tevhkenyshghre, 
b)a  hhzelnoknek, az alelnokoknek, a hhznagynak a kulhoni magyar 

nemzetrkszek k6pvisel6ivel,6s a szomsz6dos hllamok k6pvisel6ivel folytatott 
thrgyalhsaihoz, kapcsol6d6 feladatainak ellhthshhoz biztositja a thrgyalhsi 
tematikhkat, hhtthranyagokat, szak6rt6i elemzkseket, jelentkseket, 

c) miikodteti a Grpht-medencei Magyar K6pvisel6k Fhrurnht, ellhtja annak 
titkhrshgi feladatait, 

d) koordinhlja az Alapitvhny a Magyar Nemzeti Kozoss6gek Eur6pai 
~rdekk6pviselet66 feladatait, az alapitvhny igazgatbshgakknt gondoskodik 
az ugyvitelrel, 

e) felugyeli a d) pont szerinti alapitvhny briisszeli irodhjhnak tevhkenyskgkt, 



f) az hlland6 bizottshgoknak a kiilhoni magyar nemzetrbszek k6pviseldivel 
folytatott megbesz616seihez biztositja a hivatali elbk6szit6st 6s a 
hhttbranyagokat, 

g) a Torv6nyhozhsi Igazgat6shggal egyiittmiikodve segiti a Nemzeti 
osszetartozhs bizottshght feladatainak v6grehajthshban, 

h)folyamatosan segiti az orszhggyiil6si k6pviselbk nemzeti integrhci6s 
felk6sziil6s6t 6s thj6koztathht, 

i) kapcsolatot tart kiilhoni magyar parlamenti, tartomhnyi 6s eur6pai 
parlamenti k6pviseldkke1, 

j) egyiittmiikodik az Eur6pai Uni6s Irodhval, valamint a k6toldalfi 
kapcsolatokkal 6s a nemzetkozi parlamenti szervezetekkel foglalkoz6 
munkathrsakkal az egys6ges szerkezetii tematikhk 6s hhtt6ranyagok 
kialakithsa 6rdek6ben. 

28.9 A Protokoll Iroda 
a) kozremfikodik a Kiiliigyi Igazgat6shg hltal az Orszhggyiil6s nemzetkozi 

tev6kenys6g6r61 k6szitett 6ves program megval6sithshban, 
b) szervezi a hhzelnoknek, az alelnokoknek, a hhznagynak, az Orszhggyiil6s 

bizottshgainak, barhti tagozatainak, valamint a hivatali szerveknek hazai 
nemzetkozi, illetve kiilfoldi programjait, r6szt vesz e programok 
lebonyolithshban, 

c) a Kiiliigyi Igazgat6shg egy6b szervezeti egyshgeinek munkathrsaival 
egyiittmiikodve programot k6szit a hazhnkba 6rkezd parlamenti deleghci6k9 
parlamenti k6pvisel61, nemzetkozi parlamenti szervezetek deleghcibi, 
kiilfoldi k6pvisel61 egy6ni lhtogatha r6sz6re 6s szervezi a programokat, 

d) kozremiikodik az Orszhggyiil6s hltal szervezett nemzetkozi rendezvbnyek, 
konferencihk eldk6szit6s6ben 6s lebonyolithshban, magyar r6szr61 ellhtja a 
nemzetkozi szervezetek Orszhghhzban rendezendd konferencihinak 
szervezdi feladatait, 

e) gondoskodik az orszhggyiil6si k6pviseldk hivatalos utazhsaihoz sziiks6ges 
adminisztrativ feladatok ellhthhr61; a belsd szabhlyzatnak megfelelden 
biztositja a ki- 6s beutaz6 deleghci6k ellhthshnak thrgyi 6s p6nziigyi 
feltbteleit, 

f) egyiittmiikodik a Sajt6irodhva1, thjhkoztatja azt az Orszhggyiil6s nemzetkozi 
kapcsolataib61 ad6d6 esem6nyekr61, 

g) a bels6 szabhlyzatnak megfelelden gondoskodik a hivatalos nemzetkozi 
programok sorhn a protokollhris ajhnd6kozhsr61. 

9. A Kozgyilj temCnyi Cs Kiizmuvelod6si Igazgat6shg feladat- Cs hathskore 

29.9 Az O r s z h ~ C s i  Konyvthr 
a) gondoskodik a konyvthri gyiijtemknyek hllomhny6pit6~6r61, hllomhnyba 

v6tel6r616s sokoldalfi felthrhshr61, 
b) biztositja az Orszhggyiil6si Konyvk5r nyilvhnos hasznhlathnak feltkteleit, 

gondoskodik az hllomhnyv6delmi feladatok ellhthshr61, 
C) az olvas6k szhmhra informhci6s 6s konyvk5ri szolghltathsokat biztosit, 



d) felel a rakthrozh rendjkkrt, valamint a jogszabhly szerint esed6kes vagy 
egy6b okokb61 elbirt lelthrozhs elbk6szit6s66rt, lebonyolithsh6rt, 
elleno"rz6s66rt, 

e) a Torv6nyhozhsi Igazgat6shg Thj6koztathsi 6s Iromhny-nyilvhntart6 
Irodhjhval egyiittmiikodve miikodteti a khpviselbk 6s a szak6rtbk 
tev6kenys6g6t segitb K6pviselo"i Thj6koztatAsi Kozpontot, 

f) k6r6sre vagy sajht hathskorben rendszeres 6s alkalmi hhttkranyagokat 
kkszit, 6s ezeket az arra jogosultak szhmhra el6rhetbv6 teszi, 

g) megvhlaszolja a hozzh int6zett k6pviselbi 6s szak6rtbi khrdkseket, 
h) brzi 6s hozzhf6rhetbv6 teszi az Orszhggyiil6s jegyzbkonyveit, az 

Orszhggyiil6si Napl6t 6s a bizottshgi jegyzbkonyveket. 

30.5 Az Orsziiggyiil6si Miizeum Elok6szito Iroda 
a) elkhsziti az Orszhggyiil6si Mszeum Alland6 6s idbszaki kihllithsaihoz 
sziiks6ges koncepci6kat 6s kihllithsra alkalmassh teszi a djtemknyeket, 
b) gyiijti, tudomhnyosan feldolgozza a magyar n6pk6pviseleti orszhggyiil6.s 

tortknetknek thrgyi 6s audiovizuhlis emlkkeit, 
C) nyilvhnossh teszi kutat6munkhja eredmhnyeit a tudomhnyos kozklet, 6s a 

kozv6lem6ny szhmhra. 

31.5 A Kozons6gszolgiilati Iroda 
a) miikodteti a L6togat6kozpontot, ah01 idbszaki kihllithsokat, rendezvknyeket 

szervez, 
b) a bel6ptet6si rend szabhlyainak betarthshval szervezi az Orszhghhz 

idegenforgalmht, ehhez idegenvezethst biztosit, illetve r6szt vesz 
lhtogat6csoportok felkbszit6skben, thj6koztathshban, 

C) egyiittmiikodve a Gazdashgi 6s Miikodtetksi Igazgat6shggal ellhtja a 
bel6p6jegyek brtkkesithskt, 6s nyilvhntartja a lhtogat6csoportokat, 

d) tartalommal tolti fel, rendszeresen frissiti 6s iizemelteti a Hivatal 
kozgyiijtemknyi, kozmiivelo"d6si, illetve idegenforgalmi honlapjait, 

e) szervezi a Hivatal felelbs hllampolghrrh nevel6st elbsegitb programjait. 

10. A Sajt6iroda feladat- 6s hatiiskore 

a) thjhkoztatja a sajt6t 6s elbsegiti a sajt6 thj6koz6dhsht az Orszhggyiilhs 
tiszts6gviselbinek hazai 6s kiilfoldi programjair61, az Orszhggyiil6s 
tevkkenyskgi kor6be tartoz6 valamennyi bel- 6s kiilfoldi esemknyrbl, 

b) gondoskodik a plenhris iil6sek sajt6-elo"k6szit6~6r61, a hazai 6s a kiilfoldi 
sajt6 thj6koztathhr61; figyelemmel kis6ri az iil6snapok esemknyeit, annak 
sajt6megjelenit6s6t9 a sziiks6ges adatok 6s informhci6k rendelkezksre 
bocshthshval segiti a hiteles thjhkoztathst; sziikshg eset6n sajht hathskorben 
sajt6-helyreigazithsi eljhrhst kezdemhnyez, vagy javaslatot tesz a 
helyreigazithsra, 

C) ellhtja az Orszhggyiil6s bizottshgainak munkhjhval kapcsolatos thj6koztathsi 
feladatokat, 



d) kialakitja a hazai 6s a kulfoldi parlamenti tud6sit6k Orszhghhzba 6s az 
Orszhggyiilks Irodahhzhba tort6116 bel6ptet6s6nek 6s 6puleten beliili 
mozghshnak rendjet, 

e) gondoskodik a sajt6 miikod6s6hez szuks6ges technikai felt6telek 
megteremt6s6r61, 

f) el6hllitja 6s az Orszhggyiilks honlapjhn rendszeresen kozz6teszi a sajt6 
tAj6koztatAsAra szolgAl6 tartalrnakat, 

g) a hhzelnok szhmhra tematikus sajt6szeml6t k6szit. 

33. 5 (1) A Belso" Ellen6rz6si Iroda a f6igazgat6nak kozvetleniil alhrendelve v6gzi 
tev6kenys6g6t9 jelentkseit a f6igazgatbnak kiildi meg. 

(a) A Belso EllenorzCsi Iroda 
a) ellhtja a fejezethez tartoz6 cim(ek) feliigyeleti 6s belso" ellen6rz6skt - sziiks6g 

eset6n szakbrt6k bevonhhval, 
b) elkksziti a jogszabhlyoknak megfelelben a bels6 ellen6rz6si tervet, amelyet a 

f6igazgat6 hagy j6vh, 
C) osszehangolja 6s ellAtja a hivatali szervek gazd$ilkod$isa jog- ks 

c6lszeriis6g6nek bels6 ellen6rzkskt, 
d)a  vezet6i gazdashgi dontksek megalapozbsa 6rdekeben t6ma- 6s 

c@lvizsghlatokat folytathat, 
e) osszehangolja a gazdasbgi folyamatokkal osszefiigg6 vezet6i, a 

munkafolyamatba 6pitett 6s a helyszini ellenarzkseket, 
f) 6rtkkeli a miikod6s 6s a gazdhlkodh c61szeriis6g6t3 a rendelkezhsre A116 

ergforrhsok felhasznhlhshnak hat&konyshght, 
g) ellen6rzi 6s 6rt6keli a fels6"bb szintii jogszabhlyok, a belso" szabhlyzatok 6s az 

~itasithsok gazdashgi, rniikiidksi eliiirhsaink megtarthsht, a tulajdan 
vkdelm6t, 

h) elleno"rz6si tapasztalatai alapjhn javaslatot tesz a miikod6s 6s a gazdhlkodhs 
6sszeriisites6re, 

i) el6k6sziti a feliigyeleti 6s bels6 ellen6rz6s egys6ges rendjknek szabhlyozhsht, 
j) v6lem6nyezi a Hivatal munkavedelmi szabhlyzatht, vizsghlja a 

tevkkenyskgek, az ingatlanok 6s az eszkozok munkav6delmi megfelelo"s6g6t, 
k) ellendrzi a tiizvkdelmi el6irhsok v6grehajthsht, 
1) az informatikai biztonshgi fe1elo"s iitjhn ellhtja a Hivatalnhl mfikodtetett 

informatikai rendszerek folyamatos biztonshgi szempontii vizsghlatht, 
auditblhsht. 



IV. Fejezet 

34. 5 (I) A f6igazgat6 
a) a hatiilyos jogszabiilyoknak 6s a hiizelnok rendelkezbseinek megfelel6en 

vezeti a Hivatal szervezetbt, 
b) a hiizelnok iriinyitiisa mellett elkksziti a Hivatal kolts6gvet6s6re vonatkoz6 

javaslatot, 
C) a hiizelnok iriinyitiisa mellett elkksziti az OrsziiggyiilCsi 

kolts6gvet6s6re vonatkoz6 javaslatot 
d) felel6s az Orsziiggyiil6s kolts6gvet6s6nek v6grehajtiisii6rt, 
e) j6viihagyja az elemi kolts6gvet6seket, aliiirja a Hivatal 6ves kolts6gvet6si 

besziimol6 jelentbskt, 
f) gondoskodik a Hivatal sziimviteli konyveinek szabiilyszeru vezet6skr61, 
g) a hiizelnok ellenjegyz6s6vel szabiilyzatokat, utasithsokat adhat ki, 
h) dont a Hivatal kotelezetts6gviillaliisair61, a szerz6d6sek megkot6s6r61, 

m6dosithsiir61, megszuntet6~6r61 - ezen jogositviinyait jogszabiilyban 6s a 
Hivatal bels6 szabiilyzataiban foglalt keretek kozott iitruhiizhatja, 

i) a hiizelnok j6viihagyiisiival megiillapitja az iilland6 bizottsiigok szak6rt6i 6s 
dologi kiadiisi kereteit, tartal6kot k6pez 6s javaslatot tesz az eseti 6s 
vizsgiil6bizottsiigok kereteire, 

j) az SZMSZ-ben foglalt kivbtelekkel gyakorolja a Hivatal munkaviillal6i felett 
a munkiiltat6i jogokat - ezen jogositviinyiit a hivatali szervek vezet6ire 
iitruhiizhatja, 

k) gondoskodik mindazon el6terjesztbsek elkkszit6s6r61, amelyeket az 
Orsziiggyiil6sr61 sz616 torvbny, a hatiirozati hiizszabiilyi rendelkezbsek vagy a 
hiizelnok rendelkezbse el&, 

1) a hiizelnok j6viihagyiisiival megiillapitja a Bels6 Ellen6rz6si Iroda 
miikod6s6nek szabiilyait, 

m) felel6s a hatiilyos jogszabiilyok 6s bels6 szabiilyzatok betartiisiibrt 6s 
betartatiisiibrt, 

n) a hiizelnok j6viihagyiisiival - a p6nzugyi ellenjegyzbs kiv6tel6vel - jogosult 
magiihoz vonni a Hivatal szervezethn belul biirmely szervezet 6s szem6ly 
feladat- 6s hatiiskorbt, 

0) felelos kiad6ja a Hivatal iiltal kiadott kiadviinyoknak, 
p) az elmfilt rendszer titkosszolgiilati tev6kenys6g6nek feltiiriisiir61 6s az 

hlambizt~nsi i~i  Szolgiilatok Tortheti Lev6ltiira 16trehoziisiir61 sz616 2003. 
6vi 111. torv6ny g. 5 (6) bekezd6se alapjiin a kinevez6s 6s a felment6s 
kiv6tel6vel munkiiltat6i jogokat gyakorol a Lev6lthr f6igazgat6ja felett, 

q) egyes feladatok vbgrehajtiisiira a Hivatal munkatiirsaib61 - feladataik 
megtartiisa mellett -, illetve id6szakosan foglalkoztatott munkatiirsakb61 
kozvetlen feliigyeletbben munkacsoportot hozhat lktre, 

r) a vezetdi munka elbsegitbse, a dont6s-elbk6szit6s megalapoziisa 6rdek6ben 
rendszeresen vezet6i iirtekezletet, konzultiici6t tart. 



(2) A f6igazgat6 munkhjht titkhrshg segiti. 

13. A hivatali szerv vezetojenek feladat- 6s hataskore 

35.5 (1) A hivatali szerv vezet6je a hhzelnok, illetve a f6igazgat6 szakmai irhnyithshval 
vezeti a hivatali szervet, felel6s annak eredm6nyes tev6kenys6g66rt, az 
Orszhggyiil6sr61 sz616 torvkny, a hathrozati hhzszabhlyi rendelkezksek, a 
jogszabhlyok, a kozjogi szervezetszabhlyoz6 eszkozok 6s a hhzelnoki 
rendelkezksek hltal szhmhra 6s a hivatali szerv r6sz6re el6irt feladatok szakszerii 
6s hathrid6"ben tort6116 elv6gz6s66rt. 

(2) A hivatali szerv vezet6je 
a) gyakorolja a hivatali szerv feladatkorkhez kapcsol6d6 hathskoroket, 
b) a f6igazgat6 hltal htruhhzott hathskorben szerz6dksek megkot6s6r61, 

m6dosithshr61, megsziintet6~6r61 dont, 
C) kiilon utasithsban foglaltak szerint a tev6kenys6gi kor6t illet6en 

gondoskodik a Hivatal, illetve a hivatali szerv feladatkorkt 6rint6 
szabhlyzatok elk6szit6~6r61,6s azt j6vhhagyhsra a f6igazgat6 el6 terjeszti, 

d) a f6igazgat6 hltal htruhhzott hathskorben gyakorolja a munkhltat6i jogokat 
6s kotelezettskgeket, valamint gondoskodik a munkav6gz6s szem6lyi 6s 
thrgyi felt6teleir61, 

e) rendszeresen beszhmoltatja beosztott vezet6it feladataik elvkgz6s6r61, a 
vezet6siik alatt 9116 szervezeti egys6g munkhjhr61, meghathrozza tovhbbi 
feladataikat, 

f) biztositja 6s ellen6rzi az iigykezelksi, adatkezelksi, adat- 6s titokvkdelmi 
el6irhsok megtarthsht, 

g) felel6s a Hivatal 6ves a kolts6gvet6si terv6nek kidolgozhshban tort6116 
kozremiikod6s6rt, a gazdashgos 6s kolts6gtakar6kos miikod6s6rt9 tovhbbh 
gondoskodik a rendelkezksbre bocshtott eszkozok 6s vagyonthrgyak 
meg6rz6skr616s felel6s hasznhlathr61, 

h) felel6s a hathlyos jogszabhlyok, a bels6 rendelkezksek 6s utasithsok, a 
feladat- 6s hathskorkbe tartoz6 hathlyos bels6 szabhlyzatok betarthshkrt 6s 
betartathshkrt, 

i) a f6igazgat6 hltal htruhhzott hathskorben kapcsolatot tart az hllami, 
kozigazgathsi, politikai, szakmai, civil, gazdashgi 6s 6rdekv6delmi 
szervezetekkel, 

j) a f6igazgat6 el6zetes irhsbeli enged6ly6vel a hivatali szerven, illet6leg a 
szervezeti egys6geken (f6oszthlyokon, irodhkon) beliil oszthlyokat hozhat 
lktre, 

k) teljesiti a hhzelnok vagy a f6igazgat6 hltal r6sz6re meghathrozott tovhbbi 
feladatokat . 

(3) A Torv6nyhozhsi Igazgat6shg vezetGje, vagy helyettese az iil6s vezet6s6t 
segitend6 r6szt vesz az Orszhggyiil6s iil6s6n. 

(4) A hivatali szerv vezet6je a hhzszabhlyi, jogszabhlyi, iigyrendi feladatok 
ellhthshhoz az adott id6szakban sziiksbges teend6ket maghban foglal6, a felel6st 
6s a vbgrehajthsi hathrid6t is meghathroz6 f616ves munkatervet kkszit, 6s azt a 
munkatervi id6szakot legalhbb k6t h6ttel megel6zBen a 8. 5-ra figyelemmel a 
hhzelnoknek vagy fo"igazgat6nak htadja. A hivatali szerv vezet6je a munkaterv 



v6grehajthshr61 a hhzelnok illetve a fo"igazgat6 hltal meghathrozott id6"ben 6s 
m6don szhmol be. 

(5) A fo"igazgat6-helyettesek egyeztetett javaslatot tesznek a fo"igazgat6nak az 
Orszhggyiil6s bizottshgai szak6rto"i 6s dologi kiadhi kereteire. 

(6) A Kozgyiijtemknyi 6s Kozmiivelo"d6si Igazgat6 fe1elo"s az Orszhggyiil6s konyvthri 
elliithh6rt, a thj6koztat6 munkhkrt. 

(7) A hivatali szerv vezeto"j6nek munkhjht titkhrshg segiti. 

64. A hivatali szerv helyettes vezetojiinek feladat- 6s hat6skore 

36.8 A hivatali szerv helyettes vezet6je 
a) irhnyitja a hivatali szerv azon szervezeti egysbgeit, amelynek irhnyithshval a 

hivatali szerv vezet6je megbizta, 
b) elliitja a hivatali szerv vezet6je hltal meghathrozott feladatokat, 
C) kijelolt hathskorben helyettesiti a hivatali szerv vezeto"j6t annak thvoll6te 

vagy tart6s akadhlyoztathsa eset6n. 

15. A szervezeti egyskg vezetojknek feladat- 6s hat6skore 

37.8 A szervezeti egys6g vezet6je 
a) vezeti a szervezeti egyskget, felelds annak eredmhnyes miikod6s66rt, a 

feladatok szakszerii 6s hathrid6"ben torthno" elv6gz6s66rt, 
b) jogosult 6s koteles minden olyan intkzkedks, kezdem6nyez6s megt6tel6re, 

amelyet az Orszhggyiil6sr61 sz616 torvhny, a hathrozati hhzszabhlyi 
rendelkezksek, valamint a jogszabhlyok elo"irnak, illet61eg amelyet a 
szervezeti egyshg feladatainak eredmknyes ellhthsa 6rdek6ben sziiks6gesek, 

C) dont 6s eljiir a hathskor6be tartoz6, valamint a f6igazgat6 vagy a hivatali 
szerv vezet6je (helyettes vezet6je) iiltal meghathrozott 6s feladatkorkbe utalt 
iigyekben, 

d) koteles beosztottait megfelelo" informiici6kkal 6s irhnymutathsokkal ellhtni, 
rksziikre szuks6g eset6n a feladat elvkgz6shez 6rdemi 6s m6dszerbeli 
segitshget adni, 

e) beszhmoltatja 6s ellen6rzi a szervezeti egys6g munkatiirsait, meghatiirozza 
tovhbbi feladataikat, 

f) gyakorolja a fo"igazgat6 hltal r6sz6re htruhhzott munkhltat6i jogokat, 
g) elk6sziti a szervezeti egys6g munkathrsainak munkakori leirhhra, 

mino"sit6s6re, valamint - amennyiben a szervezeti egys6g hivatali szervhez 
sorolt szervezeti egys6g - a hivatali szerv vezeto"j6nek a hathskorbbe tartozb 
szem6lyiigyi k6rd6sekre vonatkoz6 javaslatokat, 

h) a szervezeti egys6g vezeto"j6t tart6s thvoll6te vagy akadhlyoztathsa eset6n az 
hltala - a fo"igazgat6, illetve a hivatali szerv vezeto"j6nek egyet6rt6s6vel - 
kijelolt vezeto" vagy helyettese, illetve beosztott koztisztviselo" helyettesiti, 
akinek ezzel kapcsolatos feladatait a munkakori leirhsban kell rogziteni. 



V. Fejezet 

16. A Hivatal khpviselete 

38. 5 (1) A Hivatalt a f6igazgat6, thvoll6tkben pedig az hltala megbizott fbigazgat6- 
helyettes vagy e cklb61 esetileg megbizott mhs szemkly k6pviseli. 

(2) A foigazgat6 kkpviseleti joght a Hivatal belso szabhlyzathban a hivatali szervek 
vezetojkre vagy a Hivatal hltal foglalkoztatott mhs szemklyre - annak 
feladatkorkbe esb iigyben - htruhhzhatja. 

(3) A hivatali szervet annak vezetoje kkpviseli. A hivatali szerv vezetoje a 
kkpviseleti jogot az hltala meghathrozott korben, Alland6 vagy eseti jelleggel, a 
helyetteskre, a szervezeti egyskg vezetojkre, illetve munkathrshra ruhhzhatja. 

17. A rnunkiiltatbi jogok gyakorlhsa 

39. 5 (I) A f6igazgat6 6s a hivatali szervek vezetoi felett a munkhltat6i jogokat a 
hhzelnok gyakorolja. 

(2) A Hivatal tovhbbi munkathrsai felett - a 40-41. 5-okban foglalt elt6r6ssel - a 
munkhltat6i jogokat a fGigazgat6 gyakoroua. 

(3) A foigazgat6 a munkhltat6i jogok gyakorlhsht htruhhzhatja a hivatali szerv, vagy 
a szervezeti egys6g vezetoje r6sz6re. 

40. 5 (1) Az Elnoki Titkhrshg, a Kiiliigyi Igazgat6shg 6s a Sajt6iroda munkathrsai 
feletti alapvet6 munkhltat6i jogok gyakorlhshhoz a hhzelnok egyetkrtkse 
sziikskges. 

(2) Az alelnoki titkhrshgok 6s a hhznagyi titkhrshg munkathrsai felett az alapvet6 
munkhltat6i jogokat a foigazgat6 az alelnok, illetve a hhznagy egyet6rt6skvel 
gyakorolja. 

(3) A Koltskgvetksi Tanhcs titkhrshghn foglalkoztatott szem6lyek felett az alapvet6 
munkhltat6i jogokat a foigazgat6 gyakorolja a Kolts6gvet6si Tanhcs elnok6nek 
javaslathra. Ezen tlilmenoen a munkhltat6i jog gyakorlhshra a Kolts6gvet6si 
Tanhcs elnoke jogosult. 

(4) A Nemzeti Fenntarthat6 Fejlbdks Tanhcs titkhrshga munkathrsai felett a 
munkhltat6i jogokat a f6igazgat6 gyakorolja. A Nemzeti Fenntarthat6 Fejlod6s 
Tanhcs titkhrshghnak vezetoje feletti alapvetd munkhltat6i jogok gyakorlhshhoz a 
hhzelnok egyetkrtke sziikskges. 

(5) A Fiiggetlen Rendkszeti Panasztestiilet Titkhrshghn foglalkoztatott szemklyek 
felett a munkhltat6i jogokat a Fiiggetlen Rendkszeti Panasztestiilet elnoke 
gyakorolja. 

*41. 5 A k6pvi~elbcsoportok 6s az eur6pai parlamenti kkpviselbcsoportok 
tevkkenyskgkt segito" szak6rtok 6s iigyviteli dolgoz6k vonatkozhshban, 
kozszolghlati jogviszonyban 6116k eset6ben az alapveto munkhltat6i jogokat, miis 
jogviszony eset6n a jogviszony 16tesitks6vel (idekrtve a szerz6d6s tartalmhnak 
m6dosithsht is) 6s megsziintetkskvel kapcsolatos munkhltat6i jogot a fbigazgat6 - 



a kkpviselbcsoport vezetojknek javaslata alapjhn - gyakorolja. Ezen tGlmen6en a 
munkhltat6i jogkort, illetve az utasithsi 6s ellenorzksi jogot a kkpviselocsoport 
hivatalhnak vezetoje - ilyen munkakor hihnyhban a foigazgat6 hltal 
meghathrozott vezeto - a kkpviselbcsoport vezetojknek egyetkrtkskvel gyakorolja. 

42. 3 (1) A munkhltat6i jogok gyakorlhshval osszefiiggo munkaugyi feladatokat a 
f6igazgat6 hltal kiadott Kozszolghlati Szabhlyzat, valamint a Kollektiv Szerzodks 
tartalmazza. 

(2) A f6igazgat6 egyes munkakoroknkl - a munkakori leirhs, illetve az krintett 
munkathrssal tortknt elozetes meghllapodhs alapjhn - a munkaido kezdksknek 6s 
befejezksknek idopontjht a jogszabhlyban meghathrozott munkaido mkrtkkkt 
irhnyad6nak tekintve, az hltalhnost61 eltkr6en hllapithatja meg. 

43. 3 (1) Az 5. 3 bekezdks a)-e) pontjaiban meghathrozott hivatali szervek a 
kozszolghlati tisztviselokr61 sz616 2011. bvi CXCIX. torvkny 236. 3 (2) bekezdbse 
szerint meghathrozott hivatali szervek. 

(2) A koztisztviselok hltal betolthet6 munkakorok esetkn a phlyhzatra vonatkoz6 
szabhlyokat nem kotelezo alkalmazni. 

44. 3 (1) A Hivatal miikodkskt az Orszhggyiilksrbl sz616 torvkny, a hhzszabhlyi 
rendelkezksek, a jogszabhlyok, a kozjogi szervezetszabhlyoz6 eszkozok, az SZMSZ, 
az SZMSZ mellkldetbt kkpezo szabhlyzatok, utasithsok 6s a hhzelnok 
rendelkezksei hathrozzhk meg. 

(2) A hivatali szervek szervezeti egyskgekre meghathrozott rkszletes feladatkorkt, 
mukodki rendjkt a mhs hivatali szervekkel 6s szervezeti egyskgekkel va16 
egyiittmiikodksuket 6s annak formhjht ugyrendben rogzithetik. Az ugyrendet a 
foigazgat6 hagyja j6vh. 

(3) A hhzelnok vagy a foigazgat6 utasithshra a hivatali szerv, illetve a szervezeti 
egyskg koteles olyan feladat ellhthshban is kozremiikodni, amely az SZMSZ 
szerint mhs hivatali szervhez vagy szervezeti egyskghez tartozik. 

(4) A vezeto, a koztisztvisel~, az ugykezelo 6s a fizikai alkalmazott feladatait az 
elbzoekben foglaltakon i d ,  azok alapulvktelkvel, a munkakori leirhs hathrozza 
meg. A munkakori leirhs a felelbssbg meghllapithshra is alkalmas m6don 
tartalmazza: a munkakor ellhthshra vonatkoz6 feladatot, a munkakort betolto alh- 
, folkrendeltskgi viszonyait, a munkhltat6i jogkor gyakorlhjhnak megjelolkskt, a 
munkakorre vonatkoz6 esetleges sajhtos eloirhsokat. 

(5) A hivatali szervek, a szervezeti egyskgek tevkkenyskgiik sorhn kotelesek 
egyiittmukodni a feladatkoriikbe tartoz6, de mhs hivatali szervet, szervezeti 
egysbget is krinto iigyekben 6s az brdekeltekkel egyeztetve eljhrni. Az 
egyeztetkskrt az a szerv felelos, amelynek a feladat elvkgzbse az SZMSZ szerint a 
f6 feladatkorkbe tartozik, illet61eg amely feladat elvkgzkskre a hhzelnokt61 vagy a 
foigazgat6t61 utasitast kapott. 

(6) A hivatali szervek, a szervezeti egyskgek kotelesek egymhst kolcsonosen 
thjkkoztatni, a hivatalosan tudomhsukra jutott informhci6t az illetkkes hivatali 
szervhez, szervezeti egyskghez eljuttatni, sziikskg esetkn eljhrhst kezdemknyezni. 



(7) A fdigazgat6, a hivatali szerv vagy a szervezeti egyskg vezetdje a szerv 
munkathrsainak krdemi 6s eljhrhsi utasithst adhat, amelynek az krintett - a 
jogszabhlyba utkozd utasiths kivktelkvel - koteles eleget tenni. Ha a munkathrs a 
kapott vezetdi utasithssal nem krt egyet, koteles azt kozvetlen felettesknek sz6ban 
megindokolni, ezt kovetden, ha az utasitht ad6 fenntartja hllhpontjht, jogosult 
ellenvklemknykt az ugyiratra vagy kiskrdlapjhra rhvezetni, ellenvklemknykt az 
utasithst ad6 feletteskhez, illetve a hhzelnokhoz terjeszteni. 

(8) A feladat ellhthhkrt felelds koteles 
a) a sziikskges thjkkoz6dhst elvkgezni, iratokat beszerezni, egyeztetkst 

lefolytatni, 
b) az ugyben folytatott jelentdsebb thrgyalhr61, krtekezletrdl, egyeztetksrdl, 

sz6beli meghllapodhr61 feljegyzkst kksziteni 6s azt az ugyiratban elhelyezni, 
C) meghllapithsait, javaslatait sz6ban vagy irhban feletteskvel kozolni, ugyirat 

esetkben a kiadmhnytervezetet elkksziteni 6s a kiadmhnyozhsra jogosult elk 
terjeszteni, 

d) amennyiben feladatht nem tudja hathriddre teljesiteni, errdl, valamint 
ennek okair61 feletteskt haladkktalanul thjkkoztatni. 

(9) A Hivatal munkathrsai kotelesek betartani az iigykezelksre (iratkezelksre), a 
titkos iratkezelksre, az irat- 6s adatvkdelemre vonatkoz6 jogszabhlyi 6s ugyrendi 
eldirhsokat. 

(lo) A mindsitett adat vkdelmkr61 sz616 2009.M CLV. torvknyben meghathrozott, 
a mindsitett adat vkdelmkvel kapcsolatos feladatok vkgrehajthsht 6s koordinhlhsht 
a fdigazgat6 hltal kinevezett biztonshgi vezetd vkgzi. 

45. 5 (I) A fdigazgat6 utasithshban a hivatali szervek rkszkre az SZMSZ-ben foglalt 
feladat- 6s hattiskorokon ~ I Y  tovhbbi feladat- 6s hathskoroket hathrozhat meg. 

(2) A Hivatal az SZMSZ-ben foglalt feladatain Idlmenden a fdigazgat6 hltal 
meghathrozott rendben ellht minden olyan feladatot, amelyet hhzelnoki 
rendelkezks a feladatkorkbe utal, vagy amelynek ellhthsa jogszabhlyi kotelezettskg 
teljesitkskhez sziikskges. 

46. 5 (1) A kozszolghlati tisztviseldkrdl sz616 2011. kvi CXCIX. torvkny 226. 5 (4) 
bekezdkse alapjhn, a Hivatal koztisztviseldinek teljesitmknykrtkkelkskre 6s 
mindsitkskre a torvkny 130. 5-hban foglaltakt61 eltkrden az alhbbi szabhlyokat 
alkalmazza: 

a) A munkhltat6 a koztisztviseld munkateljesitmknykt a Hivatal kiemelt 
ckljainak figyelembevktelkvel meghathrozott teljesitmknykovetelmknyek 
alapjhn kvente krtkkeli. A munkhltat6i jogkor gyakorl6ja a 
teljesitmknykrtkkelkssel kapcsolatos jogkort mhs vezetd beoszthsii 
koztisztviseldre irhsban htruhhzhatja. 

b) A Hivatal kiemelt ckljait a fdigazgat6 hllapitja meg; Az egyes koztisztviseldk 
teljesitmknykovetelmknyknek alapjht a kiemelt cklokhoz illeszkedd 6s a 
munkakori leirhsban foglalt feladat ellhthshra vonatkoz6 elvhrhsok kkpezik. 

c)Az adott kvi teljesitmkny krtkkelkskt 6s a kovetkezd kvi 
teljesitmknykovetelmknyek kitiizkskt minden kv december 20-ig kell 
elkksziteni, szemklyes megbeszklks formhjhban. 

d) Az esedkkes teljesitmknykrtkkelks alapjhn a teljesitmknykrtkkelkst vkgzd 
javaslatot tehet a koztisztviseld thrgykvi alapilletmknyknek az eltkritkskre. 



e) Khthvenkknt, illetve minden besorolhsi fokozat vhltozhskor a koztisztvisel6t 
min6siteni kell, felthe, hogy a min6sit6 6s a lzoztisztviselb legalhbb egy 6ve 
egyiitt dolgozik. A min6sit6sben az 6ves teljesitm6ny6rt6kel6sek eredm6ny6t 
figyelembe kell venni. 

19. A kiadm6nyoz6si jog 

47. 5 (1) A f6igazgat6 a Hivatal feladat- 6s hathskorkbe es6 minden iigyben on8116 
kiadmhnyozhsi joggal rendelkezik. 

(2) A hivatali szerv feladat- 6s hathskorbbe tartoz6 ugyben a kiadmhnyozhsi jogkort 
a hivatali szerv vezet6je gyakorolja, kiv6ve azokat az iigyeket, amelyekben a 
hhzelnok vagy a f6igazgat6 azt maghnak tartotta fenn. 

(3) A hivatali szerv vezet6je kiadmhnyozza kulonosen a Kozthrsashgi Elnoki 
Hivatal, a Miniszterelnoks6g, a miniszt6riumok 6s orszhgos hatiiskorii szervek 
helyettes hllamtitkhri 6s enn61 magasabb beoszths6 vezetbi, a k6pvisel6k, 
k6pviselo"csoportok 6s bizottshgok r6sz6re kkszitett el6terjeszthseket, htiratokat 6s 
feljegyzhseket. 

(4) A hivatali szerv vezet6je kiadmhnyozhsi joght, feladat- 6s hathskorhnek 
gyakorlhsht - felel6ss6g6nek 6rintetlenul maradhsa mellett - htruhhzhatja 
helyetteskre vagy a szervezeti egys6g vezet6j6re. 

(5) A hivatali szerv vezet6je (helyettese), a szervezeti egys6g vezetbje - feladathnak 
6rintetlenul maradhsa mellett - beosztott koztisztvisel6t is felruhhzhat 
kiadmhnyozhsi joggal. 

(6) A kiadmhnyozhsi jogosultshgot 6s annak kor6t fel kell tiintetni az 6rintett 
munkakori leirhshban. 

20. Egyes gazdiilkod6sra vonatkoz6 rendelkezhsek 

48. 5 Az Orszhggyiil6sr61 sz616 torv6ny alapjhn a Hivatal kolts6gvet6s6nek 
elk6szit6s6re vonatkoz6 elveket a Hhzbizottshg alakitja ki, a kolts6gvet6si tervet a 
hhzelnok irhnyithsa mellett a f6igazgat6 k6sziti el. A Hivatal kolts6gvet6s6re 
vonatkoz6 javaslatot a hhzelnok a Hhzbizottshg egyetkrthshvel, a Kolts6gvet6si 
bizottshg v6lem6ny6nek beszerzkse uthn kuldi meg a Kormhnynak, amely azt 
vhltoztaths n6lkul terjeszti be a kozponti kolts6gvet6sr61 sz616 torvhnyjavaslat 
r6szek6nt az Orszhggyiil6snek. 

49.5 A k6pvisel6csoportok vezet6j6nek vagy a vezetd hltal megbizott szem6lynek azon 
jogositvhnyait, amelyek kor6ben a k6pvisel6csoport nev6ben eljhrhat, 
kotelezetts6get vhllalhat (szerz6d6st kothet), a k6pvisel6csoport bels6 
gazdhlkodhsi szabhlyzata tartalmazza, amelynek egy krvhnyes, a k6pviselocsoport 
vezetoje Altal al6irt pbld6nyiit meg kell kiildeni a f6igazgatbnak. 

50. 5 A kotelezetts6gvhllalhs c6lszeriis6g6t elbterjeszt6sben (vagy egy6b 
dokumentumban) kell rogziteni. Abban szerepeltetni kell a kotelezetts6gvhllalhs 
riivid leirhsht, indokoltshght, a szhmszeriisithetii esetekben gazdashgosshgi 
szhmithst, a fedezet megjelol6s6t, valamint a kozbeszerz6si torv6ny hathlya a161i 
kivktelek koz6 tartoz6 esetekben a mentesshget magalapoz6 koriilm6nyek 
isrnertetkskt . 



51. 5 (I) A koltskgvetks vkgrehajthsa soran a hivatali szervek vezetbi a fbigazgat6 Altal 
rendelkezksiikre bocshtott keretekkel maguk gazdalkodnak. 

(2) A kkpviselbcsoportok a rksziikre torvknyben megallapitott miikodksi keretekkel 
belsb gazdalkodasi szabalyzatuk szerint gazdalkodnak. 
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