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3/2015. (VI. 25.) NVI utasitas alapjan

|. Elnok

Az elndk, mint az Iroda vezetdje a jogszabalyoknak €s a szakmai kdvetelményeknek megfeleléen

képviseli az Irodat,

az Iroda nevében kotelezettséget vallal,

felel6s az Iroda jogszerii és hatékony miikodéséért,

kozvetlentil iranyitja az Elnoki Titkarsag, a belso ellendr, a Kiilkapcsolatok, Sajté és Protokoll
Fdosztaly vezetdjének tevékenységét,

biztositja a szervezeti egységek dsszehangolt tevékenységét,

ellatja a fejezetet iranyitdo szerv és a koltségvetési szerv vezetdjének hataskorébe utalt
feladatokat,

hataskorében eljarva gyakorolja a kiadmanyozasi jogot,

biztositja a szervezeti egységek feladatellatasanak feltételeit,

jovahagyja a részére felterjesztett szervezeti egységek tigyrendjeit,

gondoskodik a jogszabalyban eldirt, illetve az Iroda miikddéséhez sziikséges normativ
utasitasok kiadasarol,

gondoskodik a bels6 kontrollrendszer, valamint a belsé ellendrzés kialakitasarol és
mukodtetésérol,

a koltségvetési szerv vezetdjeként gondoskodik a belsé pénziigyi ellendrzés kialakitasarol és
mikodtetésérol,

felel az adatvédelemmel, a kdzérdeki adatok nyilvanossagaval kapcsolatos és az elektronikus
informacidszabadsagbol eredd feladatok ellatasaért,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jogszabalyban, valamint normativ utasitdsban
meghatarozottak szerint,

szignalja és iktattatja az Irodéba érkez0 iratokat,

Az elndkot tavolléte, tartos akadalyoztatasa, illetve az elnoki tisztség betdltetlensége esetén az altalanos

elndkhelyettes helyettesiti. Az elndk a részére, illetve az Irodanak cimzett feladat- és hataskoroket a
Nemzeti Valasztasi Iroda Szervezeti ¢és Mukddési Szabalyzatarol szolo 3/2015. (VI. 25.) NVI
utasitdsban (a tovabbiakban: SZMSZ), illetve a szervezeti egységek ligyrendjeiben, tovabba egyedi
intézkedésében megjeldlt, kiadmanyozasi joggal felruhazott vezetd utjan is gyakorolhatja. Az elndk és

az altalanos elnokhelyettes munkajat és feladatai ellatasat az Elnoki Titkarsag segiti.



I1. Altalanos elnokhelyettes

Az altalanos elndkhelyettes

e kozvetleniil iranyitja a Nemzeti Valasztasi Bizottsag Titkarsaga, a Regisztracios Foosztaly,
valamint a Szervezési Fdosztaly vezetdjének tevékenységét,

e helyettesiti az elnokot az elnodk tartds tavolléte, tartos akadalyoztatasa, illetve az elndki tisztség
betoltetlensége esetén,

e az altala kijelolt szervezeti egység utjdn kezdeményezi, eldkésziti és koordinalja, illetve
véleményezi az Iroda feladat- és hataskorét érintd jogszabalyalkotasra vonatkozé javaslatokat,

e az altala kijelolt szervezeti egység utjan, az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint elkésziti,
illetve véleményezi a normativ utasitasok tervezetét,

o clkészitteti az iranyitasa ald tartozo 6nallo szervezeti egységek ligyrendjeit, és jovahagyasra
eléterjeszti azokat az elndk részére,

e gyakorolja —az SZMSZ-benfoglaltak szerint — a kiadmanyozasi jogot,

e kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasdhoz sziikséges
intézkedések megtételét,

o intézkedést kezdeményez az elndknél az iranyitasa ald tartozé szervezeti egységek feladat- és
hataskorét, illetve miikodését érintd kérdésekben, javaslatot tesz a szervezeti egységek
munkatarsait érint6 munkaltatoi intézkedésekre,

e cllatja a normativ utasitdsban meghatarozott, illetve az elnok altal rabizott egyéb feladatokat,

o clokésziti az elndk orszaggyiilési beszamoloit.

Az altalanos elnokhelyettesi tisztség betdltetlensége esetén az altalanos elndkhelyettes feladatait az
elndk, illetve — az elndk rendelkezése szerint — jogi, igazgatasi feladatait az EInoki Titkarsag elnok altal
kijelolt koztisztviseldje, egyéb feladatait a gazdasagi elndkhelyettes latja el.

Az altalanos elnokhelyettest akadalyoztatasa vagy tartos tavolléte esetén

e az elndk, illetve

e azelndk rendelkezése szerint az altalanos elndkhelyettes — ennek hianyaban az elndk — altal erre
kijelolt vezet6 allast vagy az Elnoki Titkarsag allomanyaba tartozo koztisztviseld helyettesiti.

Az altalanos elnokhelyettes — ha jogszabaly eltéréen nem rendelkezik — kdzvetlen utasitast adhat az
Iroda szervezeti egységeinek vezetdi és az Iroda munkatarsai részére.

I1l. Gazdasagi elnokhelyettes

A gazdasagi elnokhelyettes

e kozvetleniil iranyitja a Koltségvetési és Gazdalkodasi Foosztaly, a Humanpolitikai Féosztaly és
az Uzemeltetés vezetSjének tevékenységét,

o helyettesiti az elnokot az elndk és az altalanos elndkhelyettes egyidejii akadalyoztatasa vagy
tartos tavolléte esetén,

e az altala kijelolt szervezeti egység utjan, az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint elkésziti a
normativ utasitasok tervezeteit,

o clkészitteti az irdnyitasa ald tartozo 6nalld szervezeti egységek és az Uzemeltetés ligyrendjeit,
és jovahagyasra el6terjeszti azokat az elnok részére,

e gyakorolja—az SZMSZ-ben foglaltak szerint — a kiadmanyozasi jogot,

e kezdeményezi a munkavégzés személyi ¢és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges
intézkedések megtételét,

o intézkedést kezdeményez az elndknél az iranyitasa alatt allo szervezeti egységek feladat- és
hataskorét, illetve mikodését érinté kérdésekben, javaslatot tesz a szervezeti egységek



munkatarsait érint6 munkaltatoi intézkedésekre,
e cllatja a normativ utasitdsban meghatarozott, illetve az elndk altal rabizott egyéb feladatokat.
A gazdasagi elnokhelyettesi tisztség betoltetlensége esetén a gazdasagi elndkhelyettes feladatait az
elndk, illetve az elndk altal kijeldlt koztisztviseld latja el.
A gazdasagi elndkhelyettest akadalyoztatasa vagy tartos tavolléte esetén
e azelndk, illetve
e az elnok rendelkezése szerint, az Iroda gazdasagi elndkhelyettese — ennek hianyaban az elndk
— altal erre kijelolt vezetd allast koztisztviseld helyettesiti.

IV. Az informatikai és jogi elndkhelyettes

Az informatikai és jogi elnokhelyettes

o kozvetleniil irdnyitja az Informatikai Osztaly, a Jogi Osztaly és a Kdzbeszerzési Osztaly
vezetdjének, valamint az adatvédelmi tisztviseld tevékenységét,

o helyettesiti az elndkot az elndk, az altalanos elndkhelyettes, valamint a gazdasagi elndkhelyettes
egyidejii akadalyoztatasa vagy tartos tavolléte esetén,

e az altala kijelolt szervezeti egység utjan, az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint elkésziti a
normativ utasitasok tervezeteit,

o clkészitteti az iranyitasa ala tartozo 6nallo szervezeti egységek ligyrendjeit, és jovahagyasra
eléterjeszti azokat az elndk részére,

o cllenjegyzi az Iroda altal kotott szerzodéseket,

e gyakorolja—az SZMSZ-ben foglaltak szerint — a kiadmanyozasi jogot,

o kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges
intézkedések megtételét,

e intézkedést kezdeményez az elndknél az iranyitasa alatt allo szervezeti egységek feladat- és
hataskorét, illetve miikodését érintd kérdésekben, javaslatot tesz a szervezeti egységek
munkatarsait érinté munkaltatoi intézkedésekre,

o cllatja a normativ utasitasban meghatarozott, illetve az elndk altal rabizott egyéb feladatokat.

Az informatikai és jogi elnOkhelyettesi tisztség betdltetlensége esetén az informatikai és jogi
elndkhelyettes feladatait az elnok, illetve az elndk altal kijeldlt koztisztviseld latja el.
Az informatikai és jogi elnokhelyettest akadalyoztatasa vagy tartds tavolléte esetén

e azelnok, illetve

e azelndk rendelkezése szerint, az informatikai és jogi elndkhelyettes — ennek hianyaban az elndk
— altal erre kijeldlt vezeto allasu koztisztviseld helyettesiti.

Az informatikai és jogi elnokhelyettes az Iroda biztonsagi vezetdje.

V. Elnéki Titkarsag

Az Elndki Titkarsag ellatja az elndk és az altalanos elndkhelyettes mellett a titkarsagi teenddket,
amelynek korében
e fogadja az elnok ¢és az altalanos elndkhelyettes tevékenységi korébe tartozo telefonokat,
e kezeli az elndk és az altalanos elndkhelyettes bejovo és kimend levelezését,
o kezeli az elnok és az altalanos elnokhelyettes programtervét (naptarat),
e koordinalja az elndk és az altalanos elnokhelyettes programjait, ennek soran dsszesiti az elnok,
az elnokhelyettesek, valamint a féosztalyok programokkal kapcsolatos javaslatait,
o fogadja és egyezteti a beérkezd felkéréseket, meghivasokat; részt vesz a bejovo belfoldi
programjavaslatok és felkérések szlirésében, dontésre torténd elokészitésében, hattéranyagok



elkészitésében és egyeztetésében, a felkérésekre adandd valaszlevelek eldkészitésében,
kozremiikodik az elndk és az altalanos elndkhelyettes nyilatkozatainak, leveleinek
elokészitésében,

e az Iroda iratkezelési szabalyzatdban meghatarozottak szerint ellatja az Iroda iktatasaval és
ugyiratkezelésével kapcsolatos feladatokat, amelynek korében
o bontja és érkezteti az iratokat,

kézbesiti és postdzza az iratokat,

elvégzi az irattarozast,

ellatja az Iroda levéltari anyagainak kezelésével kapcsolatos feladatokat,

O O O O

vezeti az Iroda szervezeti egységei részere rendelkezésre bocsatott bélyegzok (korbélyegzok,
fejléces bélyegzok) nyilvantartasat,

O

feliigyeli a megfeleld iratmintdk alkalmazasat, hibds iratminta esetén az érintett szervezeti
egyseg részére javitasra visszakiildi az iratot,

o feliigyeli az elnoki kiadmanyozasra keriil6 iratok vonatkozasaban a hivatali ut betartdsat,
az elnék és az altalanos elndkhelyettes kiadmanyozasat kévetéen gondoskodik az irat
datummal és pecséttel torténd ellatasarol,

o ellatja a normativ utasitasban meghatarozott, illetve az elnok és az altalanos elnokhelyettes
altal rabizott egyéb feladatokat,

Kozremiikodik az elndk orszaggyiilési beszamoloinak elokészitésében,

az altalanos valasztas kitlizésétol az altalanos valasztas eredmeényének kozzétételéig — kiilon
munkdltatoi utasitasban meghatdrozottak szerint, az SZMSZ-ben meghatdrozott feladatok
ellatasa mellett — részt vesz a Nemzeti Valasztasi Bizottsag Titkdarsaga és a Regisztrdcios
Féosztaly feladatainak ellatasaban,

o részt vesz az Iroda eszkoznyilvantartasanak vezetésében.

Az Elnoki Titkarsag munkatarsai kézremiikodnek az Iroda biztonsagi vezetdje feladatainak ellatasaban.
Az Elnoki Titkarsag munkatarsai sziikség szerint ellatjak az adott valasztashoz kapcsolodoan az elndk
altal esetenként meghatarozott referensi feladatokat. Az Elndki Titkarsag vezetdje elkésziti a szervezeti
egység ligyrendjét, valamint azt jovahagyasra eldterjeszti az elndknél.

VI. Adatvédelmi tisztviselo

Az adatvédelmi tisztvisel0 az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo
torvényben nevesitett feladatait a az informatikai és jogi elndkhelyettes iranyitasa mellett latja el. Az
adatvédelmi tisztviseld részletes feladatait és hataskorét a Nemzeti Valasztasi Iroda adatvédelmi
szabalyzatarol, valamint a kozérdek(i adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének és a
kozérdekii adatok elektronikus kdzzétételének rendjérdl sz616 NVI utasitas tartalmazza.

VII. Kiilkapcsolatok, Sajté és Protokoll Foosztaly

A Kiilkapcsolatok, Sajté és Protokoll Féosztaly

e szervezi és lebonyolitja az elndk, illetve az 4ltala kijeldlt személyek sajtonyilvanos szerepléseit,

e kapcsolatot tart és épit a hazai és nemzetkdzi valasztdsszakmai és civil szervezetekkel,
Magyarorszagra akkreditalt diplomaciai testiiletekkel és a magyar kiilképviseletekkel,

o azelndk altal kijelolt szervezeti egységekkel egyiittmiikodve ellatja a kétoldala és multilateralis
kapcsolatokbol eredé nemzetk6zi kommunikacios és protokoll feladatokat,

e koordinalja a hattéranyagok, kiadvanyok, tajékoztatd anyagok sajtdeseményekre, hazai és
nemzetkozi szakmai konferenciakra, egyéb rendezvényekre torténd eldallitasat,

e az elnok altal kijelolt szervezeti egységekkel egyiittmiikodve gondoskodik a valasztasi



megfigyeloként kiilfoldre utazé munkatarsak szakmai és protokollaris felkészitésérol,

e szervezi az Iroda munkatarsainak kiilfoldi utaztatasat,

o cllatja a delegaciok, nemzetkdzi megfigyelok fogadasaval kapcsolatos szervezési feladatokat,

e gondoskodik a reprezentacid és protokoll koriilmények, feltételek, és eljarasrendek
kialakitasarol,

e gondoskodik a protokollajandékok, illetve protokolleszk6zok beszerzésérol, valamint
naprakész nyilvantartast vezet a protokollajandék- és eszkdzkészletrol,

e angol nyelvi forditasi feladatokat lat el,

o cllatja a valasztdsok hivatalos honlapja (a tovabbiakban: honlap) szakmai tartalmanak angol
nyelvre torténd forditasaval és az angol nyelvil honlap tartalmanak folyamatos aktualizalasaval
kapcsolatos feladatokat,

srer

crcr

azok valtozasaira,

e gondoskodik a kommunikacids csatornak hatékony miikodtetésérdl és fejlesztésérdl; vizsgalja
a megjelend 0j eszkozok alkalmazhatdsagat a hivatali kommunikacioban,

e kapcsolatot épit és apol a hazai- és nemzetkdzi valasztasszakmai szervezetekkel és médiaval,
elOsegiti azok ajanlasainak beépitését a munkafolyamatokba,

e mikddteti az Iroda konyvtarat,

o kozremiikddik az elndk orszaggyiilési beszamoloinak eldkészitésében,

e részt vesz az Iroda eszkdznyilvantartasanak vezetésében,

e az altalanos valasztas kitlizésétdl az altalanos valasztas eredményének kozzétételéig — kiilon
munkaltatoi utasitasban meghatarozottak szerint, az SZMSZ-ben meghatarozott feladatok
ellatasa mellett — részt vesz a Nemzeti Valasztasi Bizottsag Titkarsaga és a Regisztracios
Foosztaly feladatainak ellatasaban,

e gondoskodik az érintett szervezeti egységek bevonasaval az Iroda, valamint a Nemzeti
Valasztasi Bizottsag tevékenységét érintd ujsagirdi megkeresésekre vonatkozo valaszlevelek
el6készitésérol,

e szervezi és koordinalja a sajtokommunikaciot, sajtdbanyagokat, kozleményeket, tajékoztatokat
készit; sziikség esetén pontositast, helyreigazitast kezdeményez,

o felel az Iroda feladat- és hataskorét érinté honlapok, hirportalok, hazai és nemzetkdzi
sajtotermékek szemlézéséért, elemzéséért, napi sajtoszemlék kozreadasaért,

o gondoskodik az Iroda sajtonyilvanos szerepléseinek video-, hang-, fotd- és mas eszkozokkel
torténd rogzitésérol; a sajtdoanyagokat kereshetd adatbdzisban forras és datum megjeldléssel
archivalja,

o gondozza az érintett szervezeti egységek egyiittmiikodésével az elndk nyilvanos szerepléseit
segité kommunikacids paneleket.

VI1II. Nemzeti Valasztasi Bizottsag Titkarsaga

A Nemzeti Valasztasi Bizottsag Titkarsaga (a tovabbiakban: NVB Titkarsag)
e cllatja dontés-elokészitd feladatait, amelynek korében
o elokésziti a Nemzeti Valasztasi Bizottsag (a tovabbiakban: NVB) feladat- és hataskorébe
tartozo jogorvoslati kerelmek elbirdaldasdanak tervezeteit,
o elokésziti az orszdagos népszavazasi kezdeményezések, a honos népcsoportta nyilvanitas
iranti kezdeményezések elbiralasanak tervezeteit, valamint az elobbiek és az europai polgari



kezdeményezések  tamogatdasara — gyujtétt  aldirasok  ellendrzése — eredményének
megdllapitasihoz kapcsolodo dontés-tervezeteket,

o elokésziti az NVB elndkének feladat- és hatdaskorébe tartozo beadvanyokkal kapcsolatos
tervezeteket,

o elokésziti az elnok feladat- és hataskorébe tartozo, orszagos népszavazas kitiizésére iranyulo
valasztopolgari és honos népcsoportta nyilvanitas iranti kezdeményezések elbzetes
vizsgadlata alapjan meghozando hatarozatat,

o elokésziti a honlapon valo kézzététel céljabol az NVB-re vonatkozo tartalmakat, igy
kiilonosen az NVB hatarozatait, kozleményeit, tajékoztatoit és iranymutatdsait, a jeloltek,
jelolo  szervezetek szamdra készitett  tdajékoztatokat, az orszagos népszavazasi
kezdeményezéssel, az europai polgari kezdeményezéssel és a honos népcsoportta nyilvanitas
kezdeményezésével  kapcsolatos  tdjékoztatokat, tovabba a  Kuridanak és az
Alkotmanybirésagnak az NVB hatdrozatait érinto dontéseit, valamint az NVB-re vonatkozo
kozerdekii adatokat,

o elbkésziti az NVB elnékének orszaggyiilési beszamolojit,

o elokésziti a szakmai megkeresések, jogi allasfoglalas-kerések és egyéb tajékoztato levelek
valasztervezeteit,

ellatia az NVB iiléseinek lebonyolitasaval kapcsolatos szervezési feladatokat, amelynek

korében

o ellatja az NVB, illetve annak tagjai részére érkezett beadvanyokkal kapcsolatos iratkezelési
feladatokat,

o az NVB elnoke dltal jovahagyott meghivo megkiildésével irasban tajékoztatia az NVB tagjait
az NVB soron kovetkezd iilésének idopontjarol, helyszinérdl és tervezett napirendi pontjairol,

o az Informatikai Osztdllyal egyiittmiikédve gondoskodik az NVB iilése technikai feltételeinek
biztositasarol,

o kiadmanyozasra elékesziti az NVB altal meghozott hatarozatok, kiadott iranymutatasok és
megkeresések valaszainak tervezetét,

o gondoskodik az NVB jogszabdlyban meghatdrozott dontései és kozleményei Magyar
Kozlonyben valo megjelentetésérol,

o gondoskodik az NVB hatdrozatainak a Ve.-ben meghatdarozottak szerint valo kozlésérol,

o a Ve.-ben és az NVB iigyrendjében meghatarozott tartalmi kovetelményeknek megfelelé
jegyzékonyvet készit az NVB iilésérdl,

o az Informatikai Osztdllyal egyiittmiikédve gondoskodik az NVB soron kévetkezé iilésérdl
sz0lo tajékoztatonak, a hatarozatoknak, iranymutatdsoknak, kézlemenyeknek és az iilésrol
kesziilt jegyzokonyveknek a honlapon valo kozzétételérdl,

o gondoskodik az NVB doéntése ellen benyujtott jogorvoslati kérelemnek a hatdskoérrel
rendelkezo szervhez valo tovabbitasarol,

gondoskodik a jelolteknek és jelold szervezeteknek az altalanos és idOkozi valasztasokkal

kapcsolatos tajékoztatasarol,

tajékoztatast ad az orszagos népszavazas, honos népcsoportta nyilvanitas és az eurdpai polgari

kezdeményezés eljarasarol,

ellatja a jelolo szervezetek és a listak bejelentésével kapcsolatos adminisztrativ feladatokat,

amelynek korében

o a civil szervezetek birosagi nyilvantartasaban ellenorzi a bejelentett szervezet létezését és
adatainak hitelessegét,

o a kozponti névjegyzékben ellendrzi a listan szereplo jeloltek adatait,

fogadja az ajanloiv iranti igényeket, és kiadja az ajanloiveket,



e koordindlja az ajanlasok ellen6rzését,

o rdgziti és kezeli a jelold szervezetek, jeldltek és listak adatait a jelolO szervezetek, jeldltek €s
listak kozhiteles, elektronikus nyilvantartasaban,

e adatszolgaltatast teljesit a szavazokori névjegyzekbdl a jelold szervezetek szamara,

e az ajanlasok gyljtése és kozvetlen politikai kampany folytatasa érdekében atadja az orszagos
nemzetiségi onkormanyzatok és a nemzetiségi szervezetek szdmara a kdzponti névjegyzékben
a nemzetiség valasztopolgaraként szerepld valasztopolgarok adatait,

o fogadja a névjegyzeki adatok megsemmisitésérol kiallitott jegyzokonyveket,

e teljesiti a Magyar Allamkincstar felé a valasztasi kampanytevékenységek allami timogatasanak
folyositasahoz, valamint elszdmol4sahoz és ellendrzéséhez sziikséges adatszolgaltatast,

e cllatja az orszagos nemzetiségi Onkormanyzatok kozgytilése alakulo iiléseinek Osszehivasaval
kapcsolatos feladatokat,

e a Szervezési Foosztallyal egylittmikodve gondoskodik a képviselok mandatumanak
igazolasdhoz ¢és a megbizolevelek atadasahoz kapcsolédd adminisztrativ és szervezési
feladatokrol,

e az orszagos népszavazas kitlizésére iranyuld valasztopolgari és honos népcsoportta nyilvanitas
iranti kezdeményezésekkel Osszefliggésben ellatja az Iroda feladat- és hataskorébe tartozo
feladatokat, amelynek korében
o gondoskodik a benyujtott kezdeményezéseknek a honlapon valo kézzétételerdl,

o ellendrzi a valasztopolgari kezdeményezést szervezo egyesiilet létezését és adatai
hitelességét a civil szervezetek birosagi nyilvantartasaban,

o ellendrzi a maganszemély szervezd és a tamogato valasztopolgarok adatait és vailasztojogat
a kozponti névjegyzékben,

o koordindlja az orszagos népszavazas kitiizésére iranyulo valasztopolgari kezdeményezés és
a honos népcsoportta nyilvanitas érdekében gyiijtott alairdasok ellendrzését,

o teljesiti a névjegyzékbdl igényelt adatszolgaltatast,

e koordinalja az eurdpai polgari kezdeményezés tdmogatoi nyilatkozatainak ellenérzését,

e tamogatja a teriileti, az orszaggyllési egyéni valasztokeriileti és a helyi valasztasi irodak
szakmai tevékenységét,

e részt vesz a valasztasi informatikai rendszerek fejlesztésére irdnyuld tevékenységben,

o kozremlkodik az Iroda altal kiadasra keriilo kiadvanyok, tajékoztatdé és szakmai anyagok
elkészitésében,

e cllatja a normativ utasitasban meghatarozott, illetve az NVB elnodke, az elndk és az altalanos
elndkhelyettes altal rabizott egyéb feladatokat,

e részt vesz az Iroda eszkdznyilvantartasanak vezetésében,

e az altalanos valasztas kitiizésétdl az altalanos valasztas eredményének kozzétételéig — kiilon
munkaltatéi utasitasban meghatarozottak szerint, ezen utasitasban meghatarozott feladatok
ellatasa mellett — részt vesz a Regisztracios Fdosztaly feladatainak ellatasaban,

e a Vailasztasi Informacios Szolgalat utjan megvalaszolja az Irodadhoz érkezé allampolgari
megkereséseket.

Az NVB Titkarsag munkatdrsai sziikség szerint ellatjak az adott valasztashoz kapcsolodoan az elndk
altal esetenként meghatéarozott referensi feladatokat.



IX.

Informatikai Osztaly

Az Informatikai Osztaly

a Kozbeszerzési Osztallyal egyiittmiikddve elldtja a gazdasagi elnokhelyettes, valamint az

informatikai és jogi elndkhelyettes titkarsagi feladatait, igy kiilondsen

o fogadja a gazdasagi elndkhelyettes, valamint az informatikai és jogi elndkhelyettes
tevekenységi korébe tartozo telefonokat,

o kezeli a gazdasagi elnokhelyettes, valamint az informatikai és jogi elnokhelyettes
programtervét (naptarat),

o a gazdasagi elnokhelyettes, valamint az informatikai és jogi elnékhelyettes kiadmanyozasat
kovetden gondoskodik az irat datummal és pecséttel torténd ellatasarol, ellatja a gazdasagi
elnokhelyettes, valamint az informatikai és jogi elnokhelyettes mint keretgazda hataskérébe
tartozo beszerzési feladatokat, meghatarozza a honlapfejlesztés iranydt,

meghatarozza a honlapfejlesztés iranyat,

befogadja az Iroda més szervezeti egységeitdl érkez6 honlapfejlesztésre iranyuld funkcionalis

igényeket, megfogalmazza és dontésre eldkésziti a fejlesztési feladatokat, koordinalja és

ellendrzi a feladatok teljestilését,

kozzéteszi a honlapon az Iroda mikddésével, valamint a valasztasi eseményekkel kapcsolatos

jogszabalyban elGirt adatokat és egyéb informaciokat, ideértve a kozérdekii adatoknak a

honlapon torténd kozzétételét, tovabba az NVB-re vonatkozo tartalmakat, igy kiillondsen az

NVB hatarozatait, kozleményeit, tajékoztatoit és iranymutatasait, a jeloltek, jelolo szervezetek

szamara készitett tajékoztatokat, az orszagos népszavazasi kezdeményezéssel, az eurdpai

polgari kezdeményezéssel €s a honos népcsoportta nyilvanitas kezdeményezésével kapcsolatos
tajékoztatokat, tovabba a Kurianak és az Alkotmanybirdsdgnak az NVB hatarozatait érintd
dontéseit, valamint az NVB-re vonatkozo6 kézérdeka adatokat,

kapcsolatot tart a honlap fejlesztéjével és lizemeltetéjével,

kozremiikodik az Iroda informatikai tevékenységének 0sszehangolasaban,

elnoki iranyitas mellett 6sszehangolja az informatikai tanacsadok munkajat,

gondoskodik a valasztas lebonyolitasahoz sziikséges informatikai targy( kozbeszerzések és

beszerzések miiszaki tartalmanak meghatarozasarél, és kozremiikddik az informatikai céli

termékek és szolgaltatasok beszerzési eljardsaban, valamint kézremiikdodik az informatikai
targy( keretszerz6dés alapjan az egyedi megrendelés kiallitasiban a Koltségvetési és

Gazdalkodasi Féosztallyal egyiittmiikodve,

koordinalja a jogszabalyi kijel6lés szerinti, informatikai targyt kotelezettségvallalasokhoz

kapcsolodo teljesitésigazolas kiallitasat,

meghatarozza a valasztasi informatikai probak tartalmat, és gondoskodik azok lebonyolitasarol,

koordinalja és Osszehangolja a valasztasi informatikai rendszerek iizemeltetését végzo, az

Irodaval szerzOdéses kapcsolatban all6 partnerekkel egyiittmikodve a vélasztasban

kozremi(ikodé onkormanyzati és teriileti allami szervek informatikai feladatainak zavartalan

ellatasahoz sziikséges modszertani itmutatdk, segédanyagok, tajékoztatok elkészitését,
gondoskodik a valasztasok lebonyolitdsahoz sziikséges infrastruktira biztositasarol,
nyilvantartja a véalasztasi céli, valamint az Iroda munkatarsait tdmogatd informatikai
eszkozoket,

szakmai segitséget nyUjt a szamitogépes rendszerek felhasznalodinak,

kozremitkddik a valasztasi informatikai rendszerek fejlesztésére iranyuld tevékenységben,

ennek keretében megszervezi és figyelemmel kiséri a fejlesztések statuszait, €s hiba, illetve

késedelem esetén jelzéssel €l a feladattal érintett Gnallod szervezeti egységek felé,



engedélyezi és nyilvantartja a rendszerbeavatkozasi kérelmeket,

gondoskodik az Iroda informatikai és védelmi tervének kidolgozéasarol, és kozremiikddik annak
megvalositasaban,

feliigyeli az Iroda informaciobiztonsagara vonatkozo tevékenységét,

kozremiikddik a valasztasi informatikai fejlesztések mindségbiztositasaban, tdmogatja a
mindségbiztositd tevékenységét,

nyilvantartja az Iroda kezelésében 1év6 — informatikai targya — licencjogokat,

feliigyeli az Iroda Hivatali Kapujanak miikodését, kezeli és nyilvantartja a felhasznaloi
jogosultsagokat,

kozremiikddik a Valasztasi Kapu felhaszndloi  jogosultsdgainak kezelésében és
nyilvantartisaban,

ellatja az Iroda elektronikus iigyintézéssel kapcsolatos feladatait, valamint kezeli és
nyilvantartja az ezzel kapcsolatos jogosultsagokat,

a Nemzeti Valasztasi Bizottsag Titkarsagaval egyiittmitkodve gondoskodik az NVB iilése
technikai feltételeinek biztositasarol,

koézremiikddik az elndk orszaggyiilési beszamoloinak eldkészitésében,

részt vesz az Iroda eszkoznyilvantartasanak vezetésében,

ellatja a normativ utasitasban meghatarozott, illetve az elnok vagy az informatikai és jogi
elndkhelyettes altal rabizott egyéb feladatokat,

az altalanos valasztas kitlizésétdl az altalanos valasztas eredményének kozzétételéig — kiilon
munkaltatoi utasitasban meghatarozottak szerint, az SZMSZ-ben meghatarozott feladatok
ellatasa mellett — részt vesz az NVB Titkarsaga és a Regisztracios Foosztaly feladatainak
ellatasaban,

Az Informatikai Féosztaly munkatarsai sziikség szerint ellatjak az adott valasztashoz kapcsoléddan az

elndk altal esetenként meghatarozott referensi feladatokat.

X. Jogi Osztaly

A Jogi Osztaly

elkésziti, koordinalja, illetve véleményezi a normativ utasitasok tervezeteit,

gondoskodik a normativ utasitasok Magyar K6zlonyben valé megjelentetésérol,

gondoskodik a normativ utasitasok papiralapl, alairt példanyainak kezelésérdl, valamint
elektronikus nyilvantartasanak vezetésérol,

kozremiikodik az Iroda altal kiadasra keriild kiadvanyok, tajékoztatd és szakmai anyagok,
tananyagok elkészitésében,

ellatja az Iroda szerzédéstervezeteinek jogi véleményezését,

képezo szerzddéstervezeteket,

figyelemmel kiséri az Iroda feladat- és hataskorét érintd tartalmu, tarsadalmi egyeztetésre
bocsatott jogszabalytervezeteket, az Orszaggytléshez benyujtott, illetve targyalas alatt allo
torvényjavaslatokat, az azokhoz benytjtott modosito javaslatokat, és sziikség szerint intézkedést
kezdeményez,

jogszabalyfigyelést vezet,

megkeresésre jogi szakmai tdmogatast nyujt az Iroda tovabbi szervezeti egységei részére,
ellatja az Iroda jogi képviseletét,

szakmailag tdmogatja a teriileti, az orszaggytilési egyéni valasztokeriileti és helyi valasztasi
irodak jogi tevékenységét; szakmailag egylittmiikodik a valasztasban kozremiikodé szervekkel,



jogi szempontbol feliigyeli a honlap tartalmat,

elbiralasra az elndk elé terjeszti a magyarorszagi lakcimmel nem rendelkez6 valasztopolgarok
névjegyzékbe vételével kapcsolatos fellebbezéseket,

szakmailag tamogatja az adatvédelmi tisztviseld tevékenységét, igy kiilondsen elokésziti az
adatfeldolgozo6i megbizasi szerzddés tervezetét, illetve annak modositdsat, valamint az Iroda
szervezeti egységei feladatkoréhez kapcsolodo adatkezelési tajékoztatokat,

ellatja az Iroda elektronikus ligyintézésével dsszefiiggd jogi feladatokat,

ellatja az Iroda iratkezelésének feliigyeletével 6sszefiiggo jogi feladatokat,

kozremiikddik az elndk orszaggytilési beszamoloinak eldkészitésében,

elldtja a normativ utasitisban meghatarozott, illetve az elndk és az informatikai és jogi
elndkhelyettes altal rabizott egyéb feladatokat,

az altalanos valasztas kitlizésétol az altalanos valasztas eredményének kozzétételéig — kiilon
munkaltatéi utasitisban meghatarozottak szerint, az SZMSZ-ben meghatarozott feladatok
ellatasa mellett — részt vesz az NVB Titkarsaga és a Regisztracios Foosztaly feladatainak
ellatasaban,

részt vesz az Iroda eszkoznyilvantartasanak vezetésében,

elokésziti a szerz0désmodositas tervezetét, valamint a szerz6dés megsziintetésére iranyulod
jognyilatkozatot,

elokésziti a tamogatdsi szerzOdéseket a Koltségvetési és Gazdalkodéasi Foosztallyal
egylttmiikodve,

a Kozbeszerzési Osztallyal és a Koltségvetési és Gazdalkodasi Foosztallyal egylittmiikodve
teljesiti a Kozponti Informécios Kozadat-nyilvantartasba torténd rendszeres adatszolgaltatasi
kotelezettséget,

elokésziti a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil
helyezésérol szolo, 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 eurdpai parlamenti €s tandcsi rendelet 15.
cikke szerinti, a valasztasi informatikai rendszerben nyilvantartott adatokra vonatkozé kérelem
alapjan kiallitott hatosagi bizonyitvanyt.

A Jogi Osztaly munkatarsai sziikség szerint ellatjdk az adott valasztashoz kapcsoloddan az elndk

altal esetenként meghatarozott referensi feladatokat.

Xl. Kozbeszerzési Osztaly

A Kozbeszerzési Osztaly

az Informatikai Osztéllyal egyiittmiikddve ellatja a gazdasagi elndkhelyettes, valamint az

informatikai és jogi elndkhelyettes titkarsagi feladatait, igy kiilondsen

o fogadja a gazdasagi elndkhelyettes, valamint az informatikai és jogi elndkhelyettes
tevéekenységi korébe tartozo telefonokat,

o kezeli a gazdasagi elndkhelyettes, valamint az informatikai és jogi elnokhelyettes
programtervét (naptardt),

o a gazdasagi elnokhelyettes, valamint az informatikai és jogi elnékhelyettes kiadmanyozasat
kovetden gondoskodik az irat datummal és pecséttel torténd ellatasarol,

o ellatia a gazdasagi elnékhelyettes, valamint az informatikai és jogi elnokhelyettes mint
keretgazda hataskorébe tartozo beszerzési feladatokat,

Osszesiti az 6nallo szervezeti egységek vezetditol kapott igényeket, és Gsszeallitja az Iroda éves

beszerzési, illetve a kozbeszerzésekrol sz6ld torvény (a tovabbiakban: Kbt.) szerinti éves

Osszesitett kozbeszerzési tervét,



figyelemmel kiséri az aruk, szolgaltatasok, épitési beruhazasok beszerzésének megkezdésekor
a Kbt.-ben el6irt egybeszamitasi szabalyoknak torténd megfelelést,

koordinalja a mindsitett beszerzések Orszaggyilés altali mentesitésének kezdeményezésére
vonatkozé feltételekr6l és eljarasrol, valamint az ilyen beszerzések megvalositasakor az
ajanlatkér6 altal érvényesitend6 kovetelményekrdl szold 492/2015. (XII. 30.) Korm. rendelet
szerinti dokumentumok 0sszeallitasat,

lefolytatja a beszerzési és kozbeszerzési eljarasokat (jelen alcim alkalmazasdban a tovabbiakban
egylitt: eljarasok), ennek soran el6késziti a dokumentéciot, és felel a dokumentélas rendjére
vonatkozé jogszabalyok betartatasaért,

meghatarozza az eljarasok lefolytatasara vonatkozo hataridoket, és ellenérzi azok betartasat,
elokésziti az egyes eljarasokhoz kapcsolodo szerzodéstervezeteket,

elkésziti és folyamatosan aktualizalja a kozbeszerzések nyilvantartdsat,

felel a kozbeszerzésekre vonatkozd kozérdekii adatok Osszeallitdsaért és kozzétételiik
kezdeményezéséért,

végrehajtja a kozbeszerzési eljarasokhoz kapcsolddo eljarasi cselekményeket az elektronikus
kozbeszerzés részletes szabalyairol szoldo kormanyrendelet alapjan az EKR-rendszerben,
tovabba az elektronikus kozpontositott kozbeszerzési rendszerben,

biztositja az eljarasok dokumentumai, igy kiilonosen a miiszaki leiras €s a szerzodéstervezet
kozotti tartalmi egységet az Informatikai Osztaly és a felelés akkreditalt kozbeszerzési
szaktanacsado egyiittmiikddésével,

koordinalja a szerz6dések megkotését,

kozremiikodik a keretszerzodés alapjan az egyedi megrendelés kiallitasaban, a Koltségvetési és
Gazdalkodasi Foéosztallyal egyiittmikodve, az SZMSZ 21. § (1) bekezdés h) pontjara
figyelemmel,

koordinalja a  koOzbeszerzésekhez  tartozd  kotelezettségvallalasokhoz  kapcsolodo
teljesitésigazolas kiallitasat, az SZMSZ 21. § (1) bekezdés i) pontjara figyelemmel, timogatja a
kozremiikddik az elndk orszaggytilési beszamoloinak elokészitésében,

részt vesz az Iroda eszkoznyilvantartdsanak vezetésében,

ellatja a normativ utasitasban meghatarozott, illetve az elndok vagy az informatikai és jogi
elndkhelyettes altal rabizott egyéb feladatokat,

az éltalanos valasztas kitlizésétol az altalanos valasztas eredményének kozzétételéig — kiilon
munkaltatdi utasitisban meghatarozottak szerint, az SZMSZ-ben meghatarozott feladatok
ellatasa mellett — részt vesz az NVB Titkarsaga és a Regisztracios Féosztaly feladatainak
ellatasaban.

A Kozbeszerzési Osztaly munkatarsai sziikség szerint ellatjak az adott valasztashoz kapcsolodoan
az elnok altal esetenként meghatarozott referensi feladatokat.

XIl. Regisztracios Féosztaly

A Regisztracios Féosztaly

vezeti a kdzponti névjegyzéket, és kozli az ezzel kapcsolatos dontéseket,

ellatja a helyi valasztasi iroddk kozponti névjegyzék vezetésével kapcsolatos feladatainak
szakmai feliigyeletét,

elbiralja a magyarorszagi lakcimmel nem rendelkezd valasztopolgarok névjegyzékkel
kapcsolatos kérelmét,

vezeti a valasztojoggal nem rendelkez6 polgarok nyilvantartasat, és teljesiti az ezzel kapcsolatos



adatszolgaltatasokat,

elokésziti a valasztojog fennallasarol szolo igazolast,

elvégzi az ajanlas- és alairas-ellenorzéshez, a levélben szavazas szavazasi iratainak
ellendrzéséhez, a szavazatok megszamlalasahoz kapcsolodo feladatokat,

kozremiikddik az elndk orszaggytilési beszdmoloinak eldkészitésében

ellatja a normativ utasitasban meghatarozott, illetve az elnok és az dltalanos elndkhelyettes altal
rabizott egyéb feladatokat,

részt vesz az Iroda eszkoznyilvantartasanak vezetésében,

az 4ltalanos valasztas kitlizésétdl az dltalanos vélasztds eredményének kozzétételéig — kiilon
munkaltatoi utasitasban meghatarozottak szerint, az SZMSZ-ben meghatarozott feladatok
ellatasa mellett — részt vesz az NVB Titkarsaga feladatainak ellatasadban.

A Regisztracios FOosztaly munkatarsai sziikség szerint ellatjak az adott valasztashoz kapcsoloddan az
elndk altal esetenként meghatarozott referensi feladatokat.

X111, Szervezési Foosztaly

A Szervezési Fbosztaly

feliigyeli ¢és ellen6érzi a valasztasok, népszavazasok lebonyolitasdhoz sziikséges
valasztastechnikai kapacitas rendelkezésre allasat,

ellatja a nyomdai feladatok tervezését és elokészitését, amelynek kdrében

o kozremiikodik a valasztasok soran haszndlt nyomtatvanyok és valasztastechnikai kellékek
megtervezesében,

meghatarozza a nyomtatvanyok és kellekek mennyiségi igenyét,

o O

kozremiikodik az Iroda altal kiadasra keriild kiadvanyok, tajékoztato és szakmai anyagok,
tananyagok elkészitésében,

szerkeszti a kiadvanyokat, és megtervezi azok egységes megjelenését,

megtervezi az expedialasi feladatokat,

titemezi a nyomdai gydartast,

osszeallitia a nyomdai kézbeszerzéshez sziikséges miiszaki dokumentdciot,

O O O O O

osszedllitia a megrendeléseket,

szakmailag irdnyitja a valasztaslogisztikai alkalmazas miikodését, ennek keretében kapcsolatot
tart a valasztaslogisztikai alkalmazas tizemeltetdivel, a helyi és teriileti valasztasi szervekkel,
megszervezi ¢€s szakmailag ellendrzi a valasztasok, népszavazasok el0készitéséhez és
lebonyolitasahoz  sziikséges, kozpontilag eldallitott valasztastechnikai anyagok és
nyomtatvanyok gyartasat és expedidlasat,

kiadvanytarat és dokumentumtarat miikodtet,

gondoskodik a valasztasokhoz, népszavazasokhoz sziikséges valasztastechnikai anyagok és
nyomtatvanyok folyamatos karbantartasarol,

kezeli és nyilvantartja a Valasztasi Kapu felhaszndloi jogosultsagait, tovabba szakmailag
iranyitja a Valasztasi Kommunikacios és Informacidos Rendszer miikodését, a Valasztasi
Kommunikacios és Informacids Rendszer online miikodtetésével folyamatos kapcsolatot tart a
helyi és teriileti valasztasi szervekkel, sziikség esetén adatokat gytijt, és azokbodl elemzéseket
készit, adatot szolgaltat,

elokésziti és megszervezi az Iroda, valamint a teriileti és helyi valasztasi irodak vezetdinek
orszagos értekezleteit,

ellatja a valasztasi szervek szakmai képzésével, az oktatdanyagok eldallitasaval kapcsolatos



feladatokat,

megszervezi az Iroda altal rendezett konferenciakat,

feliigyeli és ellendrzi a valasztasok, népszavazasok lebonyolitasahoz sziikséges oktatasok,
tovabbképzések teljesitését,

mukodteti a valasztasi tavoktatasi rendszert,

irdnyitja a korzetesitéssel kapcsolatos igazgatasi feladatokat,

ellatja a valasztasi iroda vezetdjével szembeni kizarasi ok miatt indult eljarassal kapcsolatos
igazgatasi feladatokat,

irdnyitja a kiilképviseleti szavazas igazgatasi feladatait, koordinalja a kiilképviseleti valasztasi
irodak munkdjat, gondoskodik a szavazasi kellékek kiilképviseleti valasztasi irodakhoz térténd
eljuttatasarol,

a kiilképviseleti szavazas ideje alatt folyamatos {ligyeletet tart,

koordinalja az atjelentkezok, a kiilképviseleten szavazok boritékjainak feldolgozasahoz
kapcsolodo feladatokat,

az NVB Titkarsaggal egyiittmtkodve gondoskodik a képviselok megbizélevelének atadasaval
kapcsolatos adminisztrativ és szervezési feladatok ellatasaban,

megszervezi a valasztasi jegyzokonyveknek az Irodahoz torténd szallitasat; atveszi, illetve
sziikség szerint ellendrzi azokat, valamint gondoskodik a Magyar Nemzeti Levéltar részére
torténd atadasukrol,

elvégzi a képvisel6i nyilvantartas vezetésével kapcsolatos kdzponti feladatokat, feliigyeli a
nyilvantartas vezetésével osszefliggd feladatok elvégzését,

kozremiikddik az elndk orszaggytilési beszamoloinak elokészitésében,

ellatja a normativ utasitasban meghatarozott, illetve az elnok és az altalanos elnokhelyettes altal
rabizott egyéb feladatokat,

részt vesz az Iroda eszkOznyilvantartasanak vezetésében,

meghatarozza a valasztasi igazgatasi probak tartalmat, és gondoskodik azok lebonyolitasarol,
az altalanos valasztas kitlizésétdl az altalanos valasztas eredményének kozzétételéig — kiilon
munkaltatoi utasitasban meghatarozottak szerint, az SZMSZ-ben meghatarozott feladatok
ellatasa mellett — részt vesz az NVB Titkarsaga és a Regisztracios Foosztaly feladatainak
ellatasaban.

A Szervezési Foosztaly munkatérsai sziikség szerint ellatjak az adott vélasztashoz kapcsolodoan az
elndk altal esetenként meghatarozott referensi feladatokat.

XIV. Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztaly

Az Iroda gazdasagi szervezete a Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztaly.

A Koltségvetési és Gazdalkodasi Foosztaly

elokésziti a gazdalkodassal, a pénziigyi, szamviteli tevékenységgel kapcsolatos szabalyzatokat,
azok sziikségszerii modositasat, valamint felel a szabalyzatok eldirdsainak betartasaért és
betartatasaért,

gondoskodik az Iroda ¢és a valasztdsok koltségvetésének tervezésével, pénziigyi
lebonyolitasaval és nyilvantartasaval kapcsolatos pénziigyi €s szdmviteli feladatok ellatasarol;
a valasztasokkal kapcsolatos feladatok korében

o megtervezi és osszedllitia a valasztasok lebonyolitasahoz kapcsolodo koltségvetést,

o kidolgozza és feliilvizsgalja a normativarendszert,

o meghatarozza a pénziigyi lebonyolitds tamogatasat szolgalo szakmai szempontokat,

o gondoskodik a pénziigyi informatikai rendszer kialakitdsarol,



elokésziti a lebonyolitdassal kapcsolatos megallapoddsokat,
megtervezi és lebonyolitja a pénzeszkoz-atadasokat,
gondoskodik az elszamoldsok dsszegyiijtésérol,

ellatja a péenziigyi ellendrzési feladatokat,

O O O O O

osszeallitia a valasztasokhoz kapcsolodo penziigyi beszamolokat,

javaslatot készit a kovetkezd évi kozponti koltségvetésrdl szold torvény tervezetének
Osszeallitasahoz,

javaslatot készit az Irodanak a kozponti koltségvetésrol szolo térvényben jovahagyott kiemelt
eléiranyzatai jogcimek és felhasznalok kozotti felosztasara, engedélyeztetésére, ezt kovetden az
elemi koltségvetés 0sszeallitasara,

kozremiikodik az Iroda altal kiadasra keriilé kiadvanyok, tajékoztatdo és szakmai anyagok,
tananyagok elkészitésében,

biztositja az Allami Szamvevészék altal kezdeményezett, valamint a belsd ellenérzéshez
teljesitendd informacio- és adatszolgaltatast,

koordinalja az Iroda kiadasi elbiranyzatokkal kapcsolatos gazdalkodasat a Humanpolitikai
Foosztaly, illetve a szakmai felhasznalok kozremiikddésével,

részt vesz egyes kisértékii beszerzések Iroda szintli koordinalaséban, elektronikus nyilvantarto
rendszerben torténd rogzitésében,

ellenérzi szamszakilag a kotelezettségvallalasokhoz kapcsolodo teljesitésigazolasokat a
Kozbeszerzési Osztallyal egytittmtkodve,

ellatja a normativ utasitasban meghatarozott, illetve az elndk és a gazdasagi elndkhelyettes altal
rabizott egyéb feladatokat,

ellatja az Uzemeltetés titkarsagi feladatait.

A Pénziigyi Osztaly Utjan

gondoskodik a jogszabalyi eldirasokbol eredd kotelezettségvallalasokkal, kdvetelésekkel
kapcsolatos nyilvantartasi, bejelentési kotelezettségek teljesitésérol,

miikddteti az [roda és a fejezeti kezelésti eldiranyzatok szamlait és a hazipénztart, a bankkartyak
ugyintézésével kapcsolatos, valamint a pénzkezelési, gazdalkodasi, pénziigyi adatszolgaltatasi
feladatok ellatasaval €s a kapcsolodo analitikus nyilvantartasokkal egytitt,

ellatja a foglalkoztatottak lakascéli tamogatasdhoz kapcsolodd kdlesonok szamlakezelésével
Osszefiiggo feladatokat,

ellatja a belfoldi és kiilfoldi kikiildetésekkel, valamint a reprezentacios kiadasokkal kapcsolatos
pénziigyi feladatokat,

pénziigyi szempontbol véleményezi a szerzddéstervezeteket, részt vesz a tdmogatoi okiratok és
tamogatasi szerzodések eldkészitésében.

A Szamviteli és Gazdalkodasi Osztaly Gtjan

elvégzi az Iroda és a fejezeti kezelésii eldiranyzatok kapcsan az eldiranyzat-modositasokat, és
vezeti azok analitikus nyilvantartasat,

gondoskodik az Iroda és a fejezeti kezelésli eldiranyzatok pénzforgalmanak, az analitikus
nyilvantartasok tételeinek és gazdalkodassal 6sszefliggd egyéb gazdasagi események fokonyvi
konyvelésben torténd rogzitésérol,

elkésziti az Iroda és a fejezeti kezelésii eldiranyzatok havi idékozi koltségvetési jelentéseit,
negyedéves mérlegjelentéseit, éves koltségvetési beszamolojat, adategyeztetéseket folytat a
Magyar Allamkincstarral, jovahagyasra eldterjeszti az éves koltségvetési beszamolot és a
zarszamadashoz tartozo mellékleteket, amelyekhez szoveges indokolast készit,

kozremiikodik az elndk orszaggylilési beszamoloinak el6készitésében,

ellatjia az Iroda foglalkoztatottjai jarandosagaihoz kapcsolodoan a  kozpontositott



illetményszamfejtési eljarasi rendbdl eredd intézményi jelentdfeleldsi feladatokat, valamint
teljesiti a kapcsolodo adatszolgaltatasokat, a béren kiviili juttatasi rendszerbe bevont juttatasi
elemek beszerzését, értéktarolasi feladatait €s azok pénziigyi teljesitését,

gondoskodik az Iroda kezelésében 1évé vagyontargyak nyilvantartasarol, az
eszkozgazdalkodassal kapcsolatos, egyes nyilvantartasi feladatok és a Magyar Nemzeti
Vagyonkezel Zrt. részére torténd adatszolgaltatasok teljesitésérol,

gondoskodik a vdalasztdsi eljardsok sordn kiszabott, jogerds hatdrozaton alapulod
birsagkovetelések nyilvantartasa és behajtasa feldl, valamint a kapcsol6dd adatszolgaltatasok
teljesitésérol.

A Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztaly az altalanos valasztas kitlizésétol az dltalanos valasztas
eredményének kozzétételéig — kiilon munkaltatoéi utasitdsban meghatarozottak szerint, ezen
utasitdsban meghatarozott feladatok ellatdsa mellett — részt vesz az NVB Titkarsdga és a
Regisztracios Foosztaly feladatainak ellatasaban.

A Koltségvetési és Gazdalkodasi Foosztaly munkatarsai sziikség szerint ellatjak az adott
valasztashoz kapcsolddodan az elndk altal esetenként meghatarozott referensi feladatokat.

A gazdasagi vezetd kozvetleniil vezeti és ellen6rzi a gazdasagi szervezetet, felelds azon feladatok

megfeleld ellatasaért, amelyeket a vonatkozo jogszabalyok az onalldan gazdalkodd koltségvetési

szerv gazdasagi szervezete részére eldirnak.

XV. Humanpolitikai Féosztaly

A Humanpolitikai Féosztaly

ellatja a kozszolgalati jogviszony, munkaviszony és egyéb foglalkoztatasra iranyulo6 jogviszony
— jogszabalyban rogzitett és munkaltatéi dontésen alapuld — létesitésére és megsziintetésére
vonatkozé személyligyi intézkedések elokészitését és végrehajtasat,

ellatja a fegyelmi, kartéritési és kegyeleti dontések elokészitésével és végrehajtasaval
Osszefiiggo feladatokat,

ellatja a foglalkoztatasi jogviszonnyal Osszefliggd munkaiigyi nyilvantartasok elkiilonitett
kezelését, elektronikus és papiralaptl vezetését, személyi anyagok kezelését,

gondoskodik a foglalkoztatottak személyiigyi adatainak szamitogépes feldolgozasarol és a
jogszabalyban eldirt adatszolgaltatas elvégzésérol a Kozszolgalati Nyilvantartas €s mas jogosult
adatgyiijtok részére,

elvégzi a statisztikai adatszolgaltatasokat, a munkatigyi feladatokhoz kapcsolodo igazgatési és
igyviteli feladatokat,

ellatja a 1étszamgazdalkodassal, szervezeti allashely-nyilvantartassal 6sszefiiggd feladatokat,
ellatja a nemzetbiztonsagi ellendrzéssel dsszefiiggd feladatokat,

elvégzi a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo térvényben a vagyonnyilatkozatok
Orzésével osszefliggésben meghatarozott feladatokat,

ellatjia a foglalkoztatottak Osszeférhetetlenségi helyzetének vizsgélataval kapcsolatos
feladatokat, tovabba elokésziti és végrehajtja a targybeli nyilatkozatokkal kapcsolatos
munkaltatoi dontéseket és intézkedéseket,

ellatja a foglalkoztatottak képzésével, tovabbképzésével, kozigazgatasi alap- €s szakvizsgajanak
szervezésével, tanulmanyi szerzodéseivel kapcsolatos feladatokat; elkésziti a ciklusos és éves
képzési tervet,

elvégzi a kozszolgalati jogviszonyban allok mindsitésével, teljesitményértékelésével, a
teljesitményjutalmazas végrehajtasaval kapcsolatos teenddket; miikodteti a jogszabalyon vagy
belsd szabalyzaton alapulé javadalmazasi rendszert,



elkésziti az esélyegyenldségi tervet, nyomon koveti annak megvalosuldsat, arrdl évente
Osszefoglaldt készit,

ellatja a béren kiviili juttatasi rendszer (cafetéria-rendszer) vezetésével, karbantartasaval és a
munkatarsak nyilatkoztatasaval kapcsolatos feladatokat,

figyelemmel kiséri a foglalkoztatottak szocialis helyzetét, ellatja a belsd szabalyzatokban foglalt
jOléti, szocidlis és egészségligyi juttatdsokkal kapcsolatos feladatokat,

feliigyeli a foglalkoztatottak egészségi, pszichikai és fizikai alkalmassagaval, foglalkozas-
egészségiigyi helyzetével kapcsolatos tevékenységet; gondoskodik a munkatarsak elézetes és
id6szakos munka-egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatardl,

biztositja a foglalkoztatottak munka- és tlizvédelmi oktatasaval kapcsolatos kotelezettségek
teljesiilését,

ellatja az allashelyek betoltésével kapcsolatos toborzasi, kivalasztasi feladatokat, igy kiilondsen
a palyazatok kiirasaval, kozzétételével, a kivalasztasi eljaras teljes korti lebonyolitasaval
kapcsolatos elokészitd, koordinalé é€s végrehajtasi feladatokat,

ellatja az allami kitlintetésekkel és az elismerések adomanyozasaval kapcsolatos el6készitd
feladatokat,

kialakitja az Iroda és felsdoktatasi intézmények kozotti egylittmiikodésekkel, szakmai
gyakorlatokkal 6sszefiiggé megallapodasokat,

az elnok altal meghatarozott esetekben rendezvényszervezési feladatokat 14t el,

kapcsolatot tart az érdek-képviseleti szervezetekkel,

kozremiikddik az elndk orszaggytilési beszamoloinak elokészitésében,

ellatja a normativ utasitdsban meghatarozott, illetve az elnok és a gazdasagi elndkhelyettes altal
rabizott egyéb feladatokat,

részt vesz az Iroda eszkoznyilvantartasanak vezetésében,

ellatja a biztonsagi megbizotti feladatokat,

az altalanos valasztas kitlizésétdl az altalanos valasztas eredményének kozzétételéig — kiilon
munkaltatoi utasitasban meghatarozottak szerint, az SZMSZ-ben meghatarozott feladatok
ellatasa mellett — részt vesz az NVB Titkarsaga és a Regisztracios Foosztaly feladatainak
ellatasaban.

A Humanpolitikai Féosztaly munkatarsai sziikség szerint ellatjak az adott valasztashoz kapcsoléddan az
elndk altal esetenként meghatarozott referensi feladatokat.

XVI. Uzemeltetés

Az Uzemeltetés ellatja az Iroda iizemeltetésével kapcsolatos feladatokat. E feladatkdrében

gondoskodik az épiilet izemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatasarol, igy kiilondsen
o gondoskodik a takaritdsrol,
o ellatja az anyag- és eszkozbeszerzési feladatokat,
o karbantartasi feladatokat végez,
o ellatja az drzés-védelemmel, biztonsagi beléptetéssel, portaszolgadlattal, épiiletorzéssel
kapcsolatos feladatokat,
o gondoskodik a vagyonbiztositdasi szerzédések elokészitéseérol,
ellatja a gépjarmu-lizemeltetéssel kapcsolatos feladatokat, igy kiilondsen
o elvégzi a szervizeléssel, mosatassal, gépjarmii-felszereléssel kapcsolatos feladatokat,
o gondoskodik a biztositasi szerzodések elékészitésérol,
elvégzi az eseti szallitasi, eszkdzmozgatasi, kézbesitési feladatokat,
koézremiikddik az Iroda kezelésében 1évo vagyontargyak nyilvantartasaban, leltarozasaban,



e gondoskodik az Iroda munkatédrsaira vonatkozo személyi feleldsségbiztositdsi szerzédések
elokészitésérol,
o kozremikodik az Iroda biztonsagi vezetdje feladatainak ellatasaban,
e cllatja a normativ utasitasban meghatarozott, illetve az elndk és a gazdasagi elndkhelyettes altal
rabizott egyéb feladatokat,
e részt vesz az Iroda eszkoznyilvantartasdnak vezetésében.
Az Uzemeltetés vezetdje elkésziti a szervezeti egység ligyrendjét, valamint azt a gazdasagi
elndkhelyettes Gitjan jovahagyasra eldterjeszti az elnoknél.



