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

a Nemzeti Valasztasi Iroda Szervezeti és M{ikodési Szabalyzatarol*

A valasztasi eljarasrol szolo 2013. évi XXXVI. torvény 58. § (3) bekezdésében, tovabba a 14. §
tekintetében a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol szold 1995. évi CXXV. toérvény 69. § (2)
bekezdés b) pontjaban meghatarozott hataskéromben eljarva - a 14. § tekintetében a
nemzetbiztonsagi ellenérzésre hataskorrel rendelkezd nemzetbiztonsagi szolgalatokat iranyitd
miniszter egyetértésével -, figyelemmel a jogalkotasrél sz6ld 2010. évi CXXX. toérvény 23. § (4)
bekezdés c) pontjara, a kdvetkez6 utasitast adom ki:

I. Fejezet
Altaldnos rendelkezések
1. A Nemzeti Valasztasi Iroda jogallasa és alapadatai

1. § (1) A Nemzeti Valasztasi Iroda (a tovabbiakban: Iroda) alapadatai:

a) elnevezésének roviditése: NVI,

b) idegen nyelvi elnevezései:

ba) angol nyelven: National Election Office,

bb) német nyelven: Nationalwahlamt,

bc) francia nyelven: Bureau National Electoral,

c) alapité okirat kelte, szama: 2013. majus 24., XXII-VF/625/2013.,

d) székhelye: 1054 Budapest V. kerulet, Alkotmany utca 3.,

e) levelezési cime: 1397 Budapest, Pf. 547,

f) bélyegz6je Magyarorszag cimerét, valamint a Nemzeti Valasztasi Iroda feliratot tartalmazza,

g) az alaptevékenységet meghatarozé jogszabdly: a valasztasi eljarasrol szold 2013. évi
XXXVI. térvény (a tovabbiakban: Ve.),

h) adoigazgatasi azonosité szama: 15815563-1-41,

i) alaptevékenységei:

ia) alaptevékenység allamhaztartasi szakagazati rend szerinti besorolasa:

841101 Allamhatalmi szervek tevékenysége,

ib) alaptevékenység szakfeladat rend szerinti besorolasa:

999000 Technikai szakfeladat,

j) dllamhaztartasi azonositéja: AHT-I: 341717,

K) torzskdnyvi azonositdja: 815567,

) statisztikai szamjele: 15815563-8411-311-01,

m) honlapjanak cime: http://www.valasztas.hu/.

(2) Az Iroda vallalkozéasi tevékenységet nem folytat.

! Megjelent: Hivatalos Ertesit§ 2015/31.



2. Az Iroda szervezete

2. § Onallo szervezeti egységek:

a) elndk,

b) altalanos elndkhelyettes,

c)ggazdaségi elndkhelyettes,

d)

e) belsé ellenér,

f)*

9)°

h) Nemzeti Valasztasi Bizottsag Titkarsaga,

i) Jogi és Informatikai F6osztaly,

i) Regisztracios és Ugyviteli Féosztaly,

K) Szervezési F6osztaly,

[) Gazdalkodasi Fbosztaly,

m) Kézbeszerzési és Mikodéstamogatd Féosztaly,

n) Humanpolitikai Féosztaly.

3. §% Az 6nall6 szervezeti egységek belsd tagozodasa:

a) EInok:

aa) EInoki Titkarsag,

b) Nemzeti Valasztasi Bizottsag Titkarsaga:

ba) Jogi Dontés-el6készité Osztaly,

c) Jogi és Informatikai F6osztaly:

ca) Jogi Osztaly,

cb) Informatikai Osztaly,

cc) Valasztasi Informacios Szolgalat,

d) Szervezési Féosztaly:

da) Logisztikai Osztaly,

db) Oktatasi Osztaly,

e) Gazdalkodasi Féosztaly:

ea) Valasztasi Gazdalkodasi Osztaly,

eb) Intézményi Gazdalkodasi Osztaly,

f) Gazdasagi elndkhelyettes:

fa) Uzemeltetés.

4. § (1) Az Iroda elnckének (a tovabbiakban: elntk) munkajat és feladatainak ellatasat a
kozvetlen iranyitasa alatt allo elndkhelyettesek segitik a kdvetkezé feladatmegosztas szerint:

a) altalanos helyettesités,

b) gazdasagi feladatok ellatasa.

2 Megallapitotta: 2/2020. (II. 27.) NVI utasitéds 1. §. Hatalyos: 2020. Il. 28-tél.

3 Hatdlyon kiviil helyezte: 5/2020. (V. 8.) NVI utasitas 17. §. Hatalytalan: 2020. V. 9-tél.

4 Hatdalyon kivill helyezte: 1/2021. (I. 28.) NVI utasitds 16. § a). Hatalytalan: 2021. I. 29-tél.
> Hatdlyon kivil helyezte: 1/2021. (1. 28.) NVI utasitds 16. § a). Hatalytalan: 2021. 1. 29-tél.
® Megallapitotta: 5/2020. (V. 8.) NVI utasitds 1. §. Hatdlyos: 2020. V. 9-t4l.

7 Megallapitotta: 1/2021. (1. 28.) NVI utasitas 1. §. Hatdlyos: 2021. . 29-t4l.



(2) Az elndkhelyettesi tisztség betodltetlensége esetén az elndkhelyettes feladatait - ha ezen
utasitas masképp nem rendelkezik - az elndk, illetve az altala kijeldlt vezeté allasu vagy az
Elnoki Titkarsag allomanyaba tartozo koztisztviseld latja el.

5. §® A szervezeti abrat az 1. melléklet tartalmazza. A szervezeti egységek mikodésének
részletes szabalyait, az allashelyen ellatand6 feladatokat, valamint az allashely betdltésének
szakmai kOvetelményeit az Ugyrendek tartalmazzak.

II. Fejezet
Az Iroda vezet6i és munkatarsai
3. Az elnok

6. § (1) Az elndk mint az Iroda vezet6je a jogszabalyoknak és a szakmai kdvetelményeknek
megfeleléen

a) képviseli az Irodat,

b) az Iroda nevében kotelezettséget vallal,

c) felelés az Iroda jogszerl és hatékony mikodéséért,

d)° koézvetlenil iranyitja az EInoki Titkarsag, a belsé ellendr, valamint a Jogi és Informatikai
Fbosztaly vezetdjének tevékenységét,

e) biztositja a szervezeti egységek dsszehangolt tevékenységét,

f) ellatia a fejezetet iranyitd szerv és a koltségvetési szerv vezetdjének hataskorébe utalt
feladatokat,

g) hataskorében eljarva gyakorolja a kiadmanyozasi jogot,

h) biztositja a szervezeti egységek feladatellatasanak feltételeit,

)10 jévahagyja a részére felterjesztett szervezeti egységek tigyrendjeit,

i) gondoskodik a jogszabalyban elGirt, illetve az Iroda mikddéséhez sziikséges normativ
utasitasok kiadasarol,

k) gondoskodik a belsd kontrollrendszer, valamint a belsé ellenérzés kialakitasardl és
mikodtetésérdl,

[) a koltségvetési szerv vezetdjeként gondoskodik a belsé pénzigyi ellenérzés kialakitasarol
és mikodtetéseérdl,

m) felel az adatvédelemmel, a kdzérdekl adatok nyilvanossagaval kapcsolatos és az
elektronikus informaciészabadsagbdl eredd feladatok ellatasaért,

n) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jogszabalyban, valamint normativ utasitasban
meghatarozottak szerint,

o)gzignélja és iktattatja az Irodaba érkezé iratokat,

p)

(2) Az elnokot tavolléte, tartés akadalyoztatasa, illetve az elndki tisztség betdltetlensége
esetén az altalanos elndkhelyettes helyettesiti.

8 Megéllapitotta: 5/2020. (V. 8.) NVI utasités 2. §. Hatalyos: 2020. V. 9-t4l.

¥ Megéllapitotta: 1/2021. (1. 28.) NVI utasitds 2. §. Hatalyos: 2021. I. 29-tél.

10 Megéllapitotta: 5/2020. (V. 8.) NVI utasitds 3. §. Hatalyos: 2020. V. 9-t6l.

11 Megéllapitotta: 5/2018. (IX. 28.) NVI utasitas 1. § (2). Hatalyos: 2018. IX. 29-t4l.

12 Hatdlyon kivil helyezte: 4/2019. (VII. 18.) NVI utasitds 10. §. Hatalytalan: 2019. VII. 19-tél.



(3)2 Az elndk a részére, illetve az Irodanak cimzett feladat- és hataskoroket az ezen
utasitasban, illetve a szervezeti egységek ugyrendjeiben, tovabba egyedi intézkedésében
megjeldlt, kiadmanyozasi joggal felruhazott vezet6 utjan is gyakorolhatja.

(4) Az elndk és az altalanos elndkhelyettes munkajat és feladatai ellatasat az EInoki Titkarsag
segiti.

4. Az altalanos elndkhelyettes

7. § (1)* Az altalanos elndkhelyettes

a) kdzvetlendl irdnyitia a Nemzeti Véalasztasi Bizottsag Titkarsaga, a Regisztracios és Ugyviteli
Féosztaly, valamint a Szervezési Féosztaly vezet6jének tevékenységét,

b) helyettesiti az elndkot a 6. § (2) bekezdése szerinti esetekben,

c) az altala kijelolt szervezeti egység utjan kezdeményezi, elékésziti és koordinalja, illetve
véleményezi az Iroda feladat- és hataskoérét érint6 jogszabalyalkotasra vonatkozo javaslatokat,

d) az Aaltala kijeldlt szervezeti egység utjan, ezen utasitdsban meghatarozottak szerint
elkésziti, illetve véleményezi a normativ utasitasok tervezetét,

e) a Jogi és Informatikai F6osztaly utjan vagy eseti dontése szerint kozvetlenll ellenjegyzi az
Iroda altal kotott szerz6déseket,

f) ellatja az Iroda iratkezelésének felugyeletét,

g)'° elkészitteti az iranyitasa ala tartozd Onalld szervezeti egységek Ugyrendjeit, és
jévahagyasra el6terjeszti azokat az elndk részeére,

h) gyakorolja - az ezen utasitasban foglaltak szerint - a kiadmanyozasi jogot,

i) kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz szikséges
intézkedések megtételét,

j) intézkedést kezdeményez az elndknél az irdnyitasa ala tartozé szervezeti egységek feladat-
és hataskorét, illetve mikodését érintd kérdésekben, javaslatot tesz a szervezeti egységek
munkatarsait érint® munkaltatoi intézkedésekre,

K) elldtia a normativ utasitdsban meghatarozott, illetve az elndk altal rabizott egyéb
feladatokat.

(2) Az altalanos elndkhelyettesi tisztség betdltetlensége esetén az altalanos elndkhelyettes
feladatait az elnok, illetve - az elndk rendelkezése szerint - jogi, igazgatasi feladatait az EInoki
Titkarsag elndk altal kijeldlt kdztisztviselbje, egyéb feladatait a gazdasagi elndkhelyettes latja el.

(3) Az altalanos elndkhelyettest akadalyoztatasa vagy tartés tavolléte esetén

a) az elnok, illetve

b) az elndk rendelkezése szerint az altalanos elndkhelyettes - ennek hidnyaban az elndk -
altal erre kijelolt vezetd allasu vagy az EIndki Titkarsag allomanyaba tartozé koztisztviseld
helyettesiti.

(4) Az altalanos elndkhelyettes - ha jogszabaly eltér6en nem rendelkezik - kdzvetlen utasitast
adhat az Iroda szervezeti egységeinek vezetdi és az Iroda munkatarsai részére.

(5)16

13 Megéllapitotta: 5/2020. (V. 8.) NVI utasitds 4. §. Hatalyos: 2020. V. 9-t6l.
14 Megéllapitotta: 4/2019. (VII. 18.) NVI utasités 4. §. Hatalyos: 2019. VII. 19-t4l.
15> Megéllapitotta: 5/2020. (V. 8.) NVI utasitds 5. §. Hatalyos: 2020. V. 9-t6l.

16 Hatalyon kivill helyezte: 1/2021. (1. 28.) NVI utasitds 16. § b). Hatdlytalan: 2021. I. 29-t6l.



5. A gazdasagi elnOkhelyettes

8. § (1) A gazdasagi elndkhelyettes

a)'’ kozvetlenil iranyitia a Gazdalkodasi Féosztaly, a Kézbeszerzési és Mikddéstamogatod
Féosztaly, a Humanpolitikai Féosztaly és az Uzemeltetés vezetdjének tevékenységét,

b) helyettesiti az elndkét az elndk és az altalanos elndkhelyettes egyidejii akadalyoztatasa
vagy tartos tavolléte esetén,

c) az altala kijelOlt szervezeti egység utjan, ezen utasitasban meghatarozottak szerint elkésziti
a normativ utasitasok tervezeteit,

d)'® elkészitteti az iranyitdsa ala tartozd ©6ndlld szervezeti egységek és az Uzemeltetés
Ugyrendjeit, és jévahagyasra elbterjeszti azokat az elndk részére,

e) gyakorolja - az ezen utasitasban foglaltak szerint - a kiadmanyozasi jogot,

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

g) intézkedést kezdeményez az elndknél az iranyitasa alatt allé szervezeti egységek feladat-
és hataskorét, illetve mikodését érintdé kérdésekben, javaslatot tesz a szervezeti egységek
munkatarsait érint® munkaltatoi intézkedésekre,

h) elldtia a normativ utasitdsban meghatarozott, illetve az elndk altal rabizott egyéb
feladatokat.

(2) A gazdasagi elndkhelyettesi tisztség betdltetlensége esetén a gazdasagi elndkhelyettes
feladatait az elndk, illetve az elndk altal kijelolt kdztisztvisel latja el.

(3) A gazdasagi elndkhelyettest akadalyoztatasa vagy tartos tavolléte esetén

a) az elnok, illetve

b) az elndk rendelkezése szerint, az lroda gazdasagi elndkhelyettese - ennek hianyaban az
elndk - altal erre kijeldlt vezet6 allasu koztisztvisel6 helyettesiti.

(4)19

6. A szervezeti egysegek vezetdi

9. § (1)?° A féosztaly vezet6jét az elndk - amennyiben a féosztalyt elndkhelyettes iranyitja, a
féosztalyvezet6 iranyitasara jogosult elndkhelyettes véleményének kikérését kdvetéen - nevezi
ki, illetve menti fel.

(2)?* A féosztalyhoz tartozd osztalyvezetd tevékenységét a féosztalyvezetd iranyitja.

(3) A f6osztalyvezetd

a) a jogszabalyoknak és a szakmai kdvetelményeknek megfeleléen - az elndktél, altalanos
elndkhelyettestdl, illetve az iranyitast gyakorld elndkhelyettestél kapott utasitas és iranymutatas
alapjan - vezeti, szervezi és ellendrzi a f6osztaly munkajat, és felelés a f6osztaly feladatainak
ellatasaert,

b) dont a féosztaly feladat- és hataskdrébe utalt tgyekben,

c)?? elkésziti a féosztaly tigyrend;jét,

17 Megéllapitotta: 2/2020. (1. 27.) NVI utasitads 3. §. Hatdlyos: 2020. II. 28-t4l.

18 Megéllapitotta: 5/2020. (V. 8.) NVI utasitds 6. §. Hatalyos: 2020. V. 9-t6l.

19 Hatalyon kivil helyezte: 2/2020. (11. 27.) NVI utasitds 10. § a). Hatalytalan: 2020. Il. 28-t4l.
20 Megallapitotta: 5/2020. (V. 8.) NVI utasitds 7. §. Hatalyos: 2020. V. 9-t6l.

21 Megallapitotta: 5/2020. (V. 8.) NVI utasitds 8. §. Hatalyos: 2020. V. 9-t6l.



d) gyakorolja - az ezen utasitasban foglaltak szerint - a kiadmanyozasi jogot,

e) kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositdsdhoz szikséges
intézkedések megtételét.

(4)23

10. § A f6osztalyhoz nem tartozo osztaly vezet6jére a 9. § (3) bekezdése rendelkezéseit kell
alkalmazni.

11. §%° A f6osztalyhoz tartozo osztalyvezetd az ligyrend, valamint az 6nallé szervezeti egység
vezetbje utasitasa szerint iranyitja a vezetése alatt allé osztaly munkajat. Az osztalyvezetd felel
az osztaly feladatainak teljesitéséért. Az osztalyvezeté az lgyrendben meghatarozottak,
valamint a féosztalyvezet6 utasitasa szerint helyettesiti a féosztalyvezetét.

7. Az Iroda munkatarsai

12. § (1)*® Az Iroda munkatarsainak foglalkoztatasi jogviszonyara a koztisztvisel6k
tekintetében a kildnleges jogallasu szervekrél és az altaluk foglalkoztatottak jogallasardl szolo
2019. évi CVII. torvény, a munkavallalok tekintetében a munka torvénykonyverél szolo 2012. évi
I. térvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

(2)?" A munkatarsat akadalyoztatasa esetén az ligyrendben meghatarozott allashelyet bet6lté
személy helyettesiti.

(3)?® Az Iroda munkatarsa feladatait az Iroda érdekeit szem el6tt tartva, az Alaptorvény, a
jogszabalyok és normativ utasitasok altal meghatarozott modon, partatlanul, az tGgyrendben
rogzitettek szerint, a felettesétél kapott utasitasok, utmutatasok alapjan, valamint a szolgalati at
és a hataridék betartasaval koteles végrehajtani; feladatat kdzvetlen felettes vezetdje iranyitasa
alatt latja el, ha nem a kozvetlen felettes vezet6é ad utasitast az Iroda munkatarsanak, koételes
errdl a kozvetlen felettes vezet6t haladéktalanul tajékoztatni.

(4) A szolgalati utat az Iroda minden munkatarsa koteles betartani, a kulsé szervekkel és
bels6 szervezeti egységekkel valdo kapcsolattartas, targyalas, a hivatalosan tudomasra jutott
informaciok kezelése, a szignalas és kiadmanyozas soran.

(5) Az Iroda munkatarsa

a) gondoskodik az Iroda feladat- és hataskorébe tartozé Ugyek érdemi dontésre vald
elbkészitéseérdl, valamint a dontéseknek a vezetd utasitasa szerinti végrehajtasardl,

b) jogosult megismerni a személyére vonatkozd, az Iroda A&ltal nyilvantartott adatokat,
dokumentumokat,

c) koteles - jogszabalyban meghatarozott kivétellel - meg6rizni az Iroda mikddésével
kapcsolatban tudomasara jutott informacidkat, minésitett adatot csak a térvény altal szabalyozott
modon kezelhet,

22 Megéllapitotta: 5/2020. (V. 8.) NVI utasitas 9. §. Hatélyos: 2020. V. 9-t6l.

2 Hatélyon kiviil helyezte: 2/2020. (1. 27.) NVI utasitas 10. § b). Hatalytalan: 2020. 1. 28-tél.
24 Megallapitotta: 5/2020. (V. 8.) NVI utasitds 10. §. Hatdlyos: 2020. V. 9-t4l.

25 Megéllapitotta: 5/2020. (V. 8.) NVI utasitds 11. §. Hatdlyos: 2020. V. 9-t4l.

%6 Megallapitotta: 5/2020. (V. 8.) NVI utasitds 12. §. Hatdlyos: 2020. V. 9-t4l.

27 Megallapitotta: 5/2020. (V. 8.) NVI utasitds 12. §. Hatdlyos: 2020. V. 9-t4l.

28 Megallapitotta: 5/2020. (V. 8.) NVI utasitds 12. §. Hatdlyos: 2020. V. 9-t4l.



d)?® az tigyrendben régzitett modon koételes helyettesiteni munkatarsat,

e) koteles kerulni minden olyan tevékenységet, amely az Iroda hatranyos megitéléséhez
vezethet, vagy egyéb modon az Iroda érdekeit kedvezétlenll érintheti,

f) felelés a hivatali vagyon védelméért, a rendelkezésére bocsatott pénzigyi, valamint egyéb
eszk6zok rendeltetésszerili kezeléséért, megdrzéséért és felhasznalasaért,

g) a kozszolgalati szabalyzat el6irasai szerint - a fennalld jogviszony keretei k6z6tt - anyagi
felel6sséggel tartozik,

h) jogosult szakmai kérdésekben kezdeményezésre, javaslattételre, véleménynyilvanitasra,

i) jogosult a munkahelyével, munkafolyamatokkal kapcsolatosan a munkavégzés feltételeinek
javitasara iranyulo javaslattételre, véleménynyilvanitasra,

i) jogosult az Iroda targyévben érvényes dontései szerint jard juttatasokra, szolgaltatasokra,

k) koteles a szakmai tudasat és ismereteit a munkakérhéz sziikséges kdvetelményekhez
igazodo szinten tartani.

13. § Az Iroda valamennyi munkatarsa vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett.

14. § Az Iroda minden foglalkoztatasi jogviszonya nemzetbiztonsagi ellenérzés ala esik.

15. §°

Il. Fejezet
Az Iroda 6nallé szervezeti egységeinek feladatai
8. Az EInoki Titkarsag

16. § (1) Az EInoki Titkarsag ellatja az elndk és az altalanos elndkhelyettes mellett a titkarsagi
teendbket, amelynek korében

a) fogadja az elndk és az altalanos elndkhelyettes tevékenységi korébe tartozoé telefonokat,

b) kezeli az elndk és az altalanos elndkhelyettes bejovd és kimend levelezését,

c) kezeli az elndk és az altalanos elndkhelyettes programtervét (naptarat),

d) koordinalja az elndk és az altalanos elndkhelyettes programjait, ennek soran dsszesiti az
elndk, az elndkhelyettesek, valamint a féosztalyok programokkal kapcsolatos javaslatait,

e) fogadja és egyezteti a beérkezd felkéréseket, meghivasokat; részt vesz a bejové belfoldi
programjavaslatok és felkérések szlirésében, dontésre torténé elékészitésében, hattéranyagok
elkészitésében és egyeztetésében, a felkérésekre adandd valaszlevelek el6készitésében,
kézremikddik az elndk és az altalanos elndkhelyettes nyilatkozatainak, leveleinek
elékészitésében,

f) felugyeli a megfeleld iratmintak alkalmazasat, hibas iratminta esetén az érintett szervezeti
egység részere javitasra visszakildi az iratot,

g) feligyeli az elndki kiadmanyozasra keruls iratok vonatkozasaban a hivatali Ut betartasat,
ennek hianyaban intézkedik a megfelel6 szervezeti egységhez térténd tovabbitasrol,

h) az elndk és az altalanos elndkhelyettes kiadmanyozasat kdvetéen gondoskodik az irat
datummal és pecséttel torténd ellatasarol,

i) elldtja a normativ utasitdsban meghatarozott, illetve az elndk és az altalanos elndkhelyettes
altal rabizott egyéb feladatokat,

)% részt vesz az Iroda eszkdznyilvantartasanak vezetésében,

2 Megéllapitotta: 5/2020. (V. 8.) NVI utasitas 13. §. Hatdlyos: 2020. V. 9-t4l.
30 Hatalyon kiviil helyezte: 2/2020. (1. 27.) NVI utasitas 10. § c). Hatélytalan: 2020. II. 28-tdl.

31 Beiktatta: 1/2019. (Il. 21.) NVI utasitds 6. §. Hatalyos: 2019. Il. 22-t4l.



k)*? az altaldanos valasztas kitlizésétdl az altalanos valasztas eredményének kdzzétételéig -
kildbn munkaltatéi utasitasban meghatarozottak szerint, ezen utasitasban meghatarozott
feladatok ellatasa mellett - részt vesz a Nemzeti Valasztasi Bizottsag Titkarsaga és a
Regisztracios és Ugyviteli Féosztaly feladatainak ellatasaban,

)* ellatja a sajtdval és médiaszolgaltatokkal valé kapcsolattartassal dsszefiiggd feladatokat,
amelynek kérében

la) szervezi és lebonyolitja az interjukat, nyilvanos szerepléseket,

Ib) gondoskodik - az érintett szervezeti egységek bevonasaval - a sajté és a médiaszolgaltatok
tajékoztatasardl,

Ic) gondoskodik - az érintett szervezeti egységek bevonasaval - az Iroda tevékenységét érintd
Ujsagiréi megkeresésekre vonatkozoé valaszlevelek elkészitésérdl,

m)** forditasi feladatokat lat el, tolmacsolast szervez,

n)* koordinalja a sajtéanyagokat, elékésziti a sajtoeseményeket, sajtéfigyelést, sajtoelemzést
végez,

0)*® ellatia az Irodat érinté nemzetkdzi kapcsolatokkal 6sszefliggé feladatokat, amelynek
korében

oa) ellatja a delegaciok fogadasaval kapcsolatos szervezési feladatokat,

ob) ellatja a nemzetk6zi megfigyel6kkel kapcsolatos feladatokat,

oc) szervezi az Iroda munkatarsainak kilféldi utaztatasat,

p)3’ kdzremiikddik az elndk orszaggyiilési beszamolodinak el6készitésében.

(2) Az EInoki Titkarsag munkatarsai szukség szerint ellatjagk az adott valasztashoz
kapcsoléddan az elndk altal esetenként meghatarozott referensi feladatokat.

(3)% Az EInoki Titkarsag vezetdje osztalyvezets jogallasu koztisztviseld.

(4)*® Az EInoki Titkarsag vezetbje elkésziti a szervezeti egység Ugyrendjét, valamint azt
jévahagyasra el6terjeszti az elndknél.

9.40

17. §*

32 Beiktatta: 1/2021. (1. 28.) NVI utasités 3. §. Hatalyos: 2021. I. 29-t4l.

33 Beiktatta: 1/2021. (I. 28.) NVI utasités 3. §. Hatalyos: 2021. I. 29-t4l.

34 Beiktatta: 1/2021. (I. 28.) NVI utasités 3. §. Hatalyos: 2021. I. 29-t4l.

35 Beiktatta: 1/2021. (I. 28.) NVI utasités 3. §. Hatalyos: 2021. I. 29-t4l.

36 Beiktatta: 1/2021. (I. 28.) NVI utasités 3. §. Hatalyos: 2021. I. 29-t4l.

37 Beiktatta: 1/2021. (1. 28.) NVI utasitas 3. §. Hatalyos: 2021. 1. 29-tél.

38 Megallapitotta: 3/2020. (IV. 17.) NVI utasitas 2. §. Hatalyos: 2020. IV. 18-tdl.

39 Beiktatta: 5/2020. (V. 8.) NVI utasitas 14. §. Hatdlyos: 2020. V. 9-t4l.

40 Hatalyon kiviil helyezte: 2/2020. (Il. 27.) NVI utasitds 10. § d). Hatalytalan: 2020. II. 28-t4l.

41 Hatalyon kiviil helyezte: 2/2020. (Il. 27.) NVI utasitds 10. § d). Hatalytalan: 2020. II. 28-t4l.



10. A bels6 ellenér

18. § (1) A flggetlenitett belsé ellendr kdzvetlendl az elndk iranyitasa alatt all.

(2) A fuggetlenitett belsé ellenér

a) kidolgozza, és az elndk részére jévahagyasra el6terjeszti az Iroda stratégiai és éves belsé
ellendrzési tervét, amelyet a jovahagyast kdvetéen végrehait,

b) az elndk utasitasa alapjan soron kivili ellenérzést vegez,

c) kidolgozza és gondozza a kéltségvetési belsé ellendrzési kézikdnyvet,

d) értékeli az ellenérzés tapasztalatait, és javaslatot tesz az elndknek a feltart hianyossagok
kikiiszObdlésére.

(3) A belsé ellendr részletes feladatait és hataskorét a belsd ellenérzési kézikdnyv allapitja
meg.

10/A.*? Az adatvédelmi tisztvisel®

18/A. §* (1)** Az adatvédelmi tisztviseld az informacidés onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrél szol6 térvényben nevesitett feladatait a Jogi és Informatikai Féosztaly
vezetdjének iranyitasa mellett latja el.

(2)45

(3) Az adatvédelmi tisztvisel§ részletes feladatait és hataskorét a Nemzeti Valasztasi Iroda
adatvédelmi szabalyzatardl, valamint a kdzérdekl adatok megismerésére iranyuld igények
teljesitésének és a kozérdekll adatok elektronikus kdzzétételének rendjérdl szold NVI utasitas
tartalmazza.

11.46
19. §*
12. A Nemzeti Valasztasi Bizottsag Titkarsaga

20. § (1)*® A Nemzeti Valasztasi Bizottsag Titkarsaga (a tovabbiakban: NVB Titkarsag)

a) a Jogi Dontés-elékeészité Osztaly utjan

aa) el6késziti a Nemzeti Valasztasi Bizottsag (a tovabbiakban: NVB) feladat- és hataskorébe
tartozé jogorvoslati kérelmek elbiralasanak tervezeteit,

ab) el6késziti az orszagos népszavazasi kezdeményezések, a honos népcsoportta nyilvanitas
iranti kezdeményezések elbiralasanak tervezeteit, valamint az elébbiek és az eurdpai polgari

42 Beiktatta: 5/2018. (IX. 28.) NVI utasitas 2. §. Hatalyos: 2018. IX. 29-t4l.

43 Beiktatta: 5/2018. (IX. 28.) NVI utasitas 2. §. Hatalyos: 2018. IX. 29-t4l.

4 Megéllapitotta: 1/2021. (1. 28.) NVI utasitas 4. §. Hatélyos: 2021. 1. 29-té4l.

4 Hatalyon kiviil helyezte: 1/2021. (1. 28.) NVI utasitas 16. § c). Hatalytalan: 2021. 1. 29-tél.
46 Hatalyon kiviil helyezte: 1/2021. (1. 28.) NVI utasitds 16. § d). Hatalytalan: 2021. 1. 29-tél.
47 Hatalyon kiviil helyezte: 1/2021. (1. 28.) NVI utasitds 16. § d). Hatalytalan: 2021. I. 29-tél.

48 Megéllapitotta: 3/2020. (IV. 17.) NVI utasitas 3. §. Hatélyos: 2020. IV. 18-t4l.



kezdeményezések tdmogatasara gyijtott alairasok ellendrzése eredményének
megallapitdsahoz kapcsolodo dontés-tervezeteket,

ac) elékésziti az NVB elndkének feladat- és hataskdrébe tartozé beadvanyokkal kapcsolatos
tervezeteket,

ad) el6késziti az elndk feladat- és hataskorébe tartozd, orszagos népszavazas kitlizésére
iranyulé valasztdpolgari és honos népcsoportta nyilvanitas iranti kezdeményezések el6zetes
vizsgalata alapjan meghozandé hatarozatat,

ae)” el6késziti és kozzéteszi a valasztasok hivatalos honlapjan (a tovabbiakban: honlap) az
NVB-re vonatkozé tartalmakat, igy kiléndsen az NVB hatarozatait, kdzleményeit, tajékoztatoit
és iranymutatasait, a jeldltek, jeldlé szervezetek szamara készitett tajékoztatokat, az orszagos
népszavazasi kezdeményezéssel, az eurdpai polgari kezdeményezéssel és a honos
népcsoportta nyilvanitas kezdeményezésével kapcsolatos tajékoztatdkat, kozzéteszi tovabba a
Kurianak és az Alkotmanybirésagnak az NVB hatarozatait érinté dontéseit, valamint az NVB-re
vonatkozé kdzérdek( adatokat,

af) elékésziti az NVB elndkének orszaggyiilési beszamoléjat,

ag) el6késziti a szakmai megkeresések, jogi allasfoglalas-kérések és egyéb tajékoztatd
levelek valasztervezeteit,

b) ellatia az NVB uléseinek lebonyolitasaval kapcsolatos szervezési feladatokat, amelynek
korében

ba) elldtia az NVB, illetve annak tagjai részére érkezett beadvanyokkal kapcsolatos
iratkezelési feladatokat,

bb) az NVB elndke altal jovahagyott meghivd megkildésével irasban tajékoztatia az NVB
tagjait az NVB soron kdvetkezd Ulésének idSpontjardl, helyszinérdl és tervezett napirendi
pontjairdl,

bc)*® a Jogi és Informatikai FSosztallyal egyittmiikddve gondoskodik az NVB (lése technikai
feltételeinek biztositasarol,

bd) kiadmanyozasra el6késziti az NVB altal meghozott hatarozatok, kiadott irdanymutatasok és
megkeresések valaszainak tervezetét,

be) gondoskodik az NVB jogszabalyban meghatarozott dontései és kdzleményei Magyar
Kdzlényben valé megjelentetésérdl,

bf) gondoskodik az NVB hatarozatainak a Ve.-ben meghatarozottak szerint vald kbzlésérdl,

bg) a Ve.-ben és az NVB Ugyrendjében meghatarozott tartalmi kévetelményeknek megfelelé
jegyz6konyvet készit az NVB Ulésérdl,

bh) a Jogi és Informatikai F6osztallyal egyuttmikddve gondoskodik az NVB soron kdvetkezd
ulésérdl szold tajékoztatdnak, a hatarozatoknak, iranymutatasoknak, kozleményeknek és az
ulésrol készilt jegyz6konyveknek a honlapon vald kozzétételérél,

bi) gondoskodik az NVB ddntése ellen benyujtott jogorvoslati kérelemnek a hataskorrel
rendelkez6 szervhez val6 tovabbitasardl,

c) gondoskodik a jeldlteknek és jeldl6 szervezeteknek az altalanos és id6kozi valasztasokkal
kapcsolatos tajékoztatasaral,

d) tajékoztatast ad az orszagos népszavazas, honos népcsoporttd nyilvanitas és az eurdpai
polgari kezdeményezés eljarasarol,

e) ellatja a jel6l6 szervezetek és a listak bejelentésével kapcsolatos adminisztrativ feladatokat,
amelynek kérében

ea) a civil szervezetek bir6ésagi nyilvantartasaban ellenérzi a bejelentett szervezet l1étezését és
adatainak hitelességét,

4 Megéllapitotta: 1/2021. (1. 28.) NVI utasitds 5. § (1). Hatalyos: 2021. I. 29-t6l.

0 Megallapitotta: 1/2021. (1. 28.) NVI utasitas 5. § (2). Hatélyos: 2021. |. 29-t4l.



eb) a kdzponti névjegyzékben ellenérzi a listan szerepld jeldltek adatait,

f) fogadja az ajanléiv iranti igényeket, és kiadja az ajanloiveket,

g) koordinalja az ajanlasok ellenérzését,

h) rogziti és kezeli a jelol6 szervezetek, jelOltek és listak adatait a jelol6 szervezetek, jeloltek
és listak kozhiteles, elektronikus nyilvantartasaban,

i) adatszolgaltatast teljesit a szavazokdri névjegyzékbdél a jeldld szervezetek szamara,

J) az ajanlasok gyljtése és kozvetlen politikai kampany folytatdsa érdekében atadja az
orszagos nemzetiségi onkormanyzatok és a nemzetiségi szervezetek szamara a kdzponti
névjegyzékben a nemzetiség valasztépolgaraként szerepld valasztopolgarok adatait,

k) fogadja a névjegyzéki adatok megsemmisitésérdl kiallitott jegyz6konyveket,

) teljesiti a Magyar Allamkincstar felé a valasztasi kampanytevékenységek allami
tamogatasanak folydsitasahoz, valamint elszamolasahoz és ellenérzéséhez szikséges
adatszolgaltatast,

m) elldtia az orszagos nemzetiségi Onkormanyzatok kozgyilése alakuld Uléseinek
Osszehivasaval kapcsolatos feladatokat,

n) a Szervezési Féosztallyal egyuttmikddve gondoskodik a képvisel6k mandatumanak
igazolasahoz és a megbizdlevelek atadasahoz kapcsolédd adminisztrativ és szervezési
feladatokrol,

0) az orszagos népszavazas kitlizésére iranyuld valasztopolgari és honos népcsoportta
nyilvanitas iranti kezdeményezésekkel 6sszefliggésben ellatja az Iroda feladat- és hataskérébe
tartoz¢ feladatokat, amelynek kérében

oa) gondoskodik a benyujtott kezdeményezéseknek a honlapon valé kozzétételérdl,

ob) ellen6rzi a valasztépolgari kezdeményezést szervezd egyesllet |étezését és adatai
hitelességét a civil szervezetek birdsagi nyilvantartasaban,

oc) ellen6rzi a maganszemély szervezd és a tamogatd valasztépolgarok adatait és
valasztéjogat a kdzponti névjegyzékben,

od) koordindlja az orszagos népszavazas kitlizéseére iranyuld valasztopolgari kezdeményezés
és a honos népcsoportta nyilvanitas érdekében gyujtott alairasok ellenbrzéseét,

oe) teljesiti a névjegyzékbdl igényelt adatszolgaltatast,

p) koordinalja az eurdpai polgari kezdeményezés tamogatdi nyilatkozatainak ellenbrzését,

q) tamogatja a terileti, az orszaggytlési egyéni valasztdkerileti és a helyi valasztasi irodak
szakmai tevékenységeét,

r) részt vesz a valasztasi informatikai rendszerek fejlesztésére iranyuld tevékenységben,

s) kézrem(koédik az Iroda altal kiadasra kerllé kiadvanyok, tajékoztatd és szakmai anyagok
elkészitésében,

t) elldtja a normativ utasitasban meghatarozott, illetve az NVB elndke, az elndk és az
altalanos elndkhelyettes altal rabizott egyéb feladatokat,

u) részt vesz az Iroda eszkdznyilvantartadsanak vezetésében,

v)°! az dltalanos valasztas kit(izését6l az altalanos valasztas eredményének kozzétételéig -
kildbn munkaltatéi utasitdsban meghatarozottak szerint, ezen utasitdsban meghatarozott
feladatok ellatasa mellett - részt vesz a Regisztracios és Ugyviteli Féosztaly feladatainak
ellatasaban.

(2) Az NVB Titkarsag munkatarsai szikség szerint ellatjdk az adott valasztashoz
kapcsoléddan az elndk altal esetenként meghatarozott referensi feladatokat.

(3) Az NVB Titkarsag vezetdje f6osztalyvezetd jogallasu kdztisztviseld.

>1 Beiktatta: 1/2021. (I. 28.) NVI utasitds 5. § (3). Hatélyos: 2021. |. 29-t4l.



13.52 Jogi és Informatikai Féosztaly

21. §% (1) A Jogi és Informatikai Fosztaly

a) a Jogi Osztaly utjan

aa) el6késziti az elnOk orszaggyulési beszamoldit,

ab) elkésziti, koordinalja, illetve véleményezi a normativ utasitasok tervezeteit,

ac) gondoskodik a normativ utasitasok Magyar Kézlényben valé megjelentetésérél,

ad) gondoskodik a normativ utasitasok papiralapu, alairt példanyainak kezelésérdl, valamint
elektronikus nyilvantartasanak vezetésérol,

ae) kdézremikodik az Iroda altal kiadasra kerll6 kiadvanyok, tajékoztatd és szakmai anyagok,
tananyagok elkészitésében,

af) ellatja az Iroda szerz6déstervezeteinek jogi véleményezését,

ag) véleményezi az Iroda altal inditott kozbeszerzések ajanlattételi dokumentacidjanak részét
képezb szerzddéstervezeteket,

ah) figyelemmel kiséri az Iroda feladat- és hataskorét érintd tartalmu, tarsadalmi egyeztetésre
bocsatott jogszabalytervezeteket, az Orszaggyliléshez benyuijtott, illetve targyalas alatt allo
torvényjavaslatokat, az azokhoz benyujtott modosité javaslatokat, és szikség szerint
intézkedést kezdeményez,

ai) jogszabalyfigyelést vezet,

aj) megkeresésre jogi szakmai tamogatast nyujt az Iroda tovabbi szervezeti egységei részére,

ak) ellatja az Iroda jogi képviseletét,

al) szakmailag tamogatja a terileti, az orszaggyllési egyéni valasztdkerileti és helyi
valasztasi irodak jogi tevékenységét; szakmailag egyuttmikodik a valasztasban kézremikodé
szervekkel,

am)** jogi szempontbdl felligyeli a honlap tartalmat,

an)® elbiralasra az elndk elé terjeszti a magyarorszagi lakcimmel nem rendelkezd
valasztopolgarok névjegyzékbe vételével kapcsolatos fellebbezéseket.

b) az Informatikai Osztaly atjan

ba) meghatarozza a honlapfejlesztés iranyat,

bb) befogadja az Iroda mas szervezeti egységeitél érkez6 honlapfejlesztésre iranyuld
funkcionalis igényeket, megfogalmazza és dontésre el6késziti a fejlesztési feladatokat,
koordSiQéIja és ellenérzi a feladatok teljesulését,

bc)

bd) kdzzéteszi a honlapon az Iroda mikoédésével, valamint a valasztasi eseményekkel
kapcsolatos jogszabalyban el6irt adatokat és egyéb informacidkat, ideértve a kozérdeki
adatoknak a honlapon térténé kozzétételét,

be) kapcsolatot tart a honlap fejleszt6jével és Uzemeltetdjével,

bf) kdzrem{kdodik az Iroda informatikai tevékenységének dsszehangolasaban,

bg) elndki irdnyitas mellett dsszehangolja az informatikai tanacsaddk munkajat,

52 Megallapitotta: 4/2019. (VII. 18.) NVI utasitds 5. §. Hatalyos: 2019. VII. 19-t4l.
>3 Megallapitotta: 4/2019. (VII. 18.) NVI utasitds 5. §. Hatalyos: 2019. VII. 19-t4l.
> Médositotta: 3/2020. (IV. 17.) NVI utasitas 4. § a).

> Beiktatta: 1/2021. (I. 28.) NVI utasitds 6. § (1). Hatélyos: 2021. . 29-t4l.

%6 Hatalyon kivil helyezte: 1/2021. (I. 28.) NVI utasitds 16. § e). Hatélytalan: 2021. . 29-t4l.



bh) gondoskodik a valasztas lebonyolitasahoz szlikséges informatikai targyu kézbeszerzések
és beszerzések milszaki tartalmanak meghatarozasarél, és kdzremikddik az informatikai célu
termékek és szolgaltatasok beszerzési eljarasaban,

bi) meghatarozza a valasztasi informatikai probak tartalmat, és gondoskodik azok
lebonyolitasaral,

bj) koordindlja és 6sszehangolja a valasztasi informatikai rendszerek Uzemeltetését vegzé, az
Irodaval szerz6déses kapcsolatban allé partnerekkel egylattmikédve a valasztasban
kézrem(ik6dd Onkormanyzati és terlleti allami szervek informatikai feladatainak zavartalan
ellatasahoz sziikséges modszertani utmutatdk, segédanyagok, tajékoztatok elkészitését,

bk)®>" gondoskodik a valasztasok lebonyolitasahoz sziikséges infrastruktdra biztositasarol,
nyilvantartja a valasztasi célu, valamint az Iroda munkatarsait tamogaté informatikai eszkdzoket,

bl) szakmai segitséget nyujt a szamitégépes rendszerek felhasznalodinak,

bm) kdézremiikodik a valasztasi informatikai rendszerek fejlesztésére iranyuld tevékenységben,
ennek keretében megszervezi és figyelemmel kiséri a fejlesztések statuszait, és hiba, illetve
késedelem esetén jelzéssel él a feladattal érintett 6nallé szervezeti egységek felé,

bn) engedélyezi és nyilvantartja a rendszerbeavatkozasi kérelmeket,

bo) gondoskodik az Iroda informatikai és védelmi tervének kidolgozasardl, és kézremikddik
annak megvalésitasaban,

bp) felligyeli az Iroda informacidbiztonsagara vonatkozé tevékenységét,

bqg) kézrem(kddik a valasztasi informatikai fejlesztések minéségbiztositasaban, tamogatja a
min&ségbiztositd tevékenységeét,

br) nyilvantartja az Iroda kezelésében |évé - informatikai targyu - licenc jogokat,

bs) fellgyeli az Iroda Hivatali Kapujanak mikodését, kezeli és nyilvantartja a felhasznaloi
jogosultsagokat,

bt) kozremlkodik a Valasztasi Kapu felhasznaloi jogosultsagainak kezelésében és
nyilvantartasaban,

bu) elldtja az Iroda elektronikus Ugyintézéssel kapcsolatos feladatait, valamint kezeli és
nyilvantartja az ezzel kapcsolatos jogosultsagokat,

c)*® a Valasztasi Informacios Szolgalat Gtjan megvalaszolja az Irodahoz érkezé allampolgari
megkereséseket,

d)*>° ellatja az Iroda altal kotott szerz6dések jogi ellenjegyzését a 7. § (1) bekezdés e) pontjara
figyelemmel,

e)GO

f) elldtja a normativ utasitasban meghatarozott, illetve az elndk és az altalanos elndkhelyettes
altal rabizott egyéb feladatokat,

g) részt vesz az Iroda eszkoznyilvantartasanak vezetésében.

h)®' az altalanos valasztas kit(izésétél az altalanos valasztas eredményének kozzétételéig -
kildbn munkaltatéi utasitdsban meghatarozottak szerint, ezen utasitdsban meghatarozott
feladatok ellatasa mellett - részt vesz az NVB Titkarsaga és a Regisztracios és Ugyviteli
F&osztaly feladatainak ellatasaban,
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)2 a Nemzeti Valasztasi Bizottsag Titkarsagaval egyiittmiikddve gondoskodik az NVB lése
technikai feltételeinek biztositasarol.

(2) A Jogi és Informatikai F6osztaly munkatarsai szikség szerint ellatjak az adott valasztashoz
kapcsoldéddan az elndk altal esetenként meghatarozott referensi feladatokat.

(3) A Jogi és Informatikai Fosztaly vezetdje féosztalyvezetd jogallasu kdztisztviseld.

(4)®® A Jogi és Informatikai FGosztaly vezetdje az Iroda biztonsagi vezetéje.

13/A.%* Regisztracios és Ugyviteli Fosztaly

21/A. §% (1) A Regisztracios és Ugyviteli Féosztaly

a) vezeti a kozponti névjegyzéket, és kdzli az ezzel kapcsolatos dontéseket,

b) ellatja a helyi valasztasi irodak kdzponti névjegyzék vezetésével kapcsolatos feladatainak
szakmai fellgyeletét,

c) elbiralia a magyarorszagi lakcimmel nem rendelkezé valasztopolgarok névjegyzékkel
kapcsolatos kérelmét,

d)66

e) vezeti a valasztéjoggal nem rendelkezd polgarok nyilvantartasat, és teljesiti az ezzel
kapcsolatos adatszolgaltatasokat,

f) el6késziti a valasztdéjog fennallasarol szolo igazolast,

g) elvégzi az ajanlas- és alairas-ellenérzéshez, a levélben szavazas szavazasi iratainak
ellendrzéséhez, a szavazatok megszamlalasahoz kapcsolédé feladatokat,

h) az Iroda iratkezelési szabalyzatdban meghatarozottak szerint ellatja az Iroda iktatasaval és
Ugyiratkezelésével kapcsolatos feladatokat, amelynek kérében

ha) bontja és érkezteti az iratokat,

hb) kézbesiti és postazza az iratokat,

hc) elvégzi az irattarozast,

hd) ellatja az Iroda levéltari anyagainak kezelésével kapcsolatos feladatokat,

i) kdzrem(ikodik az Iroda iratkezelésének fellgyeletével 6sszefliggd feladatok ellatasaban,

j) k6zremikodik az elndk orszaggyullési beszamoloinak elékészitésében,

K) ellatja a normativ utasitdsban meghatarozott, illetve az elndk és az altalanos elndkhelyettes
altal rabizott egyéb feladatokat,

) részt vesz az Iroda eszkdznyilvantartasanak vezetésében,

m)®’ vezeti az Iroda szervezeti egységei részére rendelkezésre bocsatott bélyegzék
(korbélyegzék, fejléces bélyegz6k) nyilvantartasat,

n)® az altalanos valasztas kitlizésétél az altalanos valasztas eredményének kdzzétételéig -
kildbn munkaltatéi utasitdsban meghatarozottak szerint, ezen utasitdsban meghatarozott
feladatok ellatasa mellett - részt vesz az NVB Titkarsaga feladatainak ellatasaban.
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(2) A Regisztraciés és Ugyviteli Féosztaly vezet6je kézrem(ikddik az Iroda biztonsagi vezetdje
feladatainak ellatasaban.
(3) A Regisztracios és Ugyviteli Fosztaly vezetdje féosztalyvezetd jogallasu kdztisztviseld.

14. A Szervezési F6osztaly

22. § (1) A Szervezési Féosztaly

a) felugyeli és ellenérzi a valasztasok, népszavazasok lebonyolitasahoz szukséges
valasztastechnikai kapacitas rendelkezésre allasat,

b) ellatjia a nyomdai feladatok tervezését és elékészitését, amelynek kérében

ba) kozremlkodik a valasztasok soran hasznalt nyomtatvanyok és valasztastechnikai kellékek
megtervezésében,

bb) meghatarozza a nyomtatvanyok és kellékek mennyiségi igényét,

bc) kézremikodik az Iroda altal kiadasra kertild kiadvanyok, tajékoztaté és szakmai anyagok,
tananyagok elkészitésében,

bd) szerkeszti a kiadvanyokat, €s megtervezi azok egységes megjelenését,

be) megtervezi az expedialasi feladatokat,

bf) Utemezi a nyomdai gyartast,

bg) 6sszedllitia a nyomdai kézbeszerzéshez sziikséges miszaki dokumentaciot,

bh) 6sszeallitia a megrendeléseket,

c) szakmailag iranyitja a valasztaslogisztikai alkalmazas mikddését, ennek keretében
kapcsolatot tart a valasztaslogisztikai alkalmazas UzemeltetSivel, a helyi és teruleti valasztasi
szervekkel,

d) megszervezi és szakmailag ellenérzi a valasztasok, népszavazasok el6készitéséhez és
lebonyolitasahoz  szikséges, kdzpontilag elballitott valasztastechnikai anyagok és
nyomtatvanyok gyartasat és expedialasat,

e) kiadvanytarat és dokumentumtarat mikodtet,

f) gondoskodik a valasztasokhoz, népszavazasokhoz szikséges valasztastechnikai anyagok
és nyomtatvanyok folyamatos karbantartasardl,

9)*° kezeli és nyilvantartja a Valasztasi Kapu felhasznaloi jogosultsagait, tovabba szakmailag
iranyitia a Valasztasi Kommunikaciés és Informaciés Rendszer mikodését, a Valasztasi
Kommunikaciés és Informacidés Rendszer online mikddtetésével folyamatos kapcsolatot tart a
helyi és terlleti valasztasi szervekkel, sziikség esetén adatokat gydjt, és azokbdl elemzéseket
készit, adatot szolgaltat,

h) el6késziti és megszervezi az Iroda, valamint a teruleti és helyi valasztasi irodak vezetbinek
orszagos értekezleteit,

i) ellatia a valasztasi szervek szakmai képzésével, az oktatdbanyagok elballitasaval
kapcsolatos feladatokat,

j) megszervezi az Iroda altal rendezett konferenciakat,

k) gondoskodik hattéranyagok, kiadvanyok, tajékoztaté anyagok sajtbeseményekre, hazai és
nemzetkdzi szakmai konferenciakra, egyéb rendezvényekre torténd elballitasaral,

) felugyeli és ellenérzi a valasztdsok, népszavazasok lebonyolitdsahoz szikséges oktatasok,
tovabbképzések teljesitését,

m) mUkddteti a valasztasi tavoktatasi rendszert,

n) irdnyitja a korzetesitéssel kapcsolatos igazgatasi feladatokat,

0) ellatja a valasztasi iroda vezetdjével szembeni kizarasi ok miatt indult eljarassal kapcsolatos
igazgatasi feladatokat,
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p) iranyitia a kilképviseleti szavazas igazgatasi feladatait, koordinalja a kilképviseleti
valasztasi irodak munkajat, gondoskodik a szavazasi kellékek kilképviseleti valasztasi
irodakhoz térténd eljuttatasaral,

q) a kulképviseleti szavazas ideje alatt folyamatos Ugyeletet tart,

r ellata az atjelentkezdk, a kulképviseleten szavazék boritékjainak feldolgozasahoz
kapcsolédé feladatokat,

s) az NVB Titkarsaggal egyittmikddve gondoskodik a keépviselbk megbizélevelének
atadasaval kapcsolatos adminisztrativ és szervezési feladatok ellatasaban,

t) megszervezi a valasztasi jegyz6kényveknek az Irodahoz térténd szallitasat; atveszi, illetve
szukség szerint ellenérzi azokat, valamint gondoskodik a Magyar Nemzeti Levéltar részére
torténé atadasukrol,

u) elvégzi a képvisel6i nyilvantartas vezetésével kapcsolatos kézponti feladatokat, felligyeli a
nyilvantartas vezetésével 6sszefluiggé feladatok elvégzését,

V) kdzremikodik az elndk orszaggyulési beszamoldinak el6készitésében,

w) ellatja a normativ utasitasban meghatarozott, illetve az elndk és az altalanos elndkhelyettes
altal rabizott egyéb feladatokat,

x)'° részt vesz az Iroda eszkoznyilvantartasanak vezetésében,

y)"* meghatarozza a valasztasi igazgatasi probak tartalmat, és gondoskodik azok
lebonyolitasaral,

z)"? az altalanos valasztas kitlizésétél az altalanos valasztas eredményének kozzétételgig -
kildén munkaltatéi utasitdsban meghatarozottak szerint, ezen utasitdsban meghatarozott
feladatok ellatdsa mellett - részt vesz az NVB Titkarsdga és a Regisztraciés és Ugyviteli
F&osztaly feladatainak ellatasaban.

(2) A Szervezési F6osztaly munkatarsai szukség szerint ellatjigk az adott valasztashoz
kapcsoléddan az elndk altal esetenként meghatarozott referensi feladatokat.

(3) A Szervezési Féosztaly vezetdje féosztalyvezetd jogallasu kodztisztviseld.

15. A Gazdalkodasi F6osztaly

23. § (1) Az Iroda gazdasagi szervezete a Gazdalkodasi Féosztaly.

(2)" A Gazdalkodasi Féosztaly

a) elldtjia az Iroda koltségvetésének tervezésével, pénzigyi lebonyolitasaval és
nyilvantartasaval kapcsolatos pénzligyi és szamviteli feladatokat,

b) biztositia az Allami Szamvevészék altal kezdeményezett, valamint a belsd ellenérzéshez
teljesitend® informacio- és adatszolgaltatast,

c) javaslatot készit a kovetkez6 évi kdzponti koltségvetésrdl széld térvény tervezetének
osszeallitasahoz,

d) javaslatot készit az lrodanak a kdzponti koéltségvetésrél szold térvényben jévahagyott
kiemelt el6iranyzatai jogcimek és felhasznalok kozotti felosztéasara, engedélyeztetésére, ezt
koévetden az elemi kdltségvetés dsszeallitasara,

e) nyilvantartia az Iroda koltségvetésének tamogatasi és kiadasi, valamint bevételi
el6iranyzatai alakulasat, feladata az évkozi orszaggylilési, fejezeti és intézményi hataskérben
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végrehaijtott eldiranyzat-moédositasok analitikus vezetése, kdnyvekben térténd atvezetése, ezzel
Osszefliggésben az Iroda koltségvetését érinté megallapodasok el6készitése, jévahagyasra
torténd elbterjesztése,

f) elkésziti az Iroda havi id6kdzi kdltségvetési jelentéseit, negyedéves mérlegjelentéseit, éves
koltségvetési beszamolodjat, adategyeztetéseket folytat a Magyar Allamkincstarral, jovahagyasra
el6terjeszti az éves koltségvetési beszamolot és a zarszamadashoz tartozéd mellékleteket,
amelyekhez szbéveges indokolast készit,

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

h) a Valasztasi Gazdalkodasi Osztaly utjan elladtja a valasztasok pénzigyi feladatainak
tervezésével, lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat, igy kiléndsen

ha) megtervezi és Osszedllita az altalanos és id6kdzi valasztasok lebonyolitasahoz
kapcsolddé koltségvetést,

hb) kidolgozza és felllvizsgalja a normativarendszert,

hc) meghatarozza a pénzlgyi lebonyolitas tamogatasat szolgaldé szakmai szempontokat,

hd) gondoskodik a pénziigyi informatikai rendszer kialakitasardl,

he) el6késziti a lebonyolitassal kapcsolatos megallapodasokat,

hf) megtervezi és lebonyolitja a pénzeszkdzatadasokat,

hg) gondoskodik az elszamolasok 6sszegyjtésérdl,

hh) ellatja a pénzigyi ellendrzési feladatokat,

hi) 6sszeallitja a valasztasokhoz kapcsoldédé pénzigyi beszamoldkat,

i) a Valasztasi Gazdalkodasi Osztaly utjan ellatia a fejezeti kezelésl el6iranyzatok
gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat, pénzlgyi szempontbdl véleményezi a
szerz8déstervezeteket, valamint a tamogatasi szerz6dések beszamoléit,

i) a Valasztasi Gazdalkodasi Osztaly utjan koézremikodik az elndk orszaggydlési
beszamoldinak el6készitésében,

k) a Valasztasi Gazdalkodasi Osztaly utjan kdézremikodik az lroda altal kiadasra kertld
kiadvanyok, tajékoztato és szakmai anyagok, tananyagok elkészitésében,

) az Intézményi Gazdalkodasi Osztaly utjan elldtia a foglalkoztatottak lakascélu
tamogatasahoz kapcsolddd kdlcsdndk szamlakezelésével dsszefliggd feladatokat,

m) az Intézményi Gazdalkodasi Osztaly utjan mikodteti az Iroda szamlait és a hazipénztart, a
bankkartyak Ugyintézésével kapcsolatos, valamint a pénzkezelési, gazdalkodasi, pénzigyi és
szamviteli adatszolgaltatasi feladatok ellatasaval és a kapcsoldédo analitikus nyilvantartasokkal
egyutt,

n) az Intézményi Gazdalkodasi Osztaly utjan koordinalja az Iroda kiadasi el6iranyzatokkal
kapcsolatos gazdalkodasat a Humanpolitikai Féosztaly, illetve a szakmai felhasznaldk
kozremikodésével,

0) az Intézményi Gazdalkodasi Osztaly utjan ellatja az Iroda foglalkoztatottjai jarandésagaihoz
kapcsoléddan

oa) a kdzpontositott illetmény-szamfejtési eljarasi rendbdél eredd intézményi jelentéfelelSsi
feladatokat, valamint teljesiti a kapcsolddd adatszolgaltatasokat,

ob) a béren Kkivuli juttatdsi rendszerbe (cafetéria-rendszer) bevont juttatasi elemek
beszerzését, értéktarolasi feladatait és azok pénzugyi teljesitését,

p) az Intézményi Gazdalkodasi Osztaly utjan vezeti az Iroda kezelésében 1évd vagyontargyak
nyilvantartasat,

q)’* az altalanos valasztas kitlizésétdl az altalanos valasztas eredményének kozzétételéig -
kildn munkaltatéi utasitdsban meghatarozottak szerint, ezen utasitdsban meghatarozott
feladatok ellatasa mellett - részt vesz az NVB Titkarsaga és a Regisztracios és Ugyviteli
Fbosztaly feladatainak ellatasaban.
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(3) A Gazdalkodasi F8osztaly munkatarsai sziikség szerint ellatjak az adott valasztashoz
kapcsoléddan az elndk altal esetenként meghatarozott referensi feladatokat.

(4) A Gazdalkodasi Féosztaly vezetdje az Iroda gazdasagi vezetdje, féosztalyvezetd jogallasu
koztisztvisel6. A gazdasagi vezetd kozvetlenll vezeti és ellen6rzi a gazdasagi szervezetet,
felelés azon feladatok megfelel6 ellatasaért, amelyeket a vonatkozd jogszabalyok az énalléan
gazdalkodd koéltségvetési szerv gazdasagi szervezete részére elbirnak.

15/A." Kozbeszerzési és Mlikodéstamogatd Féosztaly

23/A. §° (1) A KOzbeszerzési és Mikodéstamogatoé Féosztaly

a) ellatja a gazdasagi elndkhelyettes titkarsagi feladatait, igy kiléndsen

aa) fogadja a gazdasagi elndkhelyettes tevékenységi korébe tartozo telefonokat,

ab) kezeli a gazdasagi elnékhelyettes programtervét (naptarat),

ac) a gazdasagi elndkhelyettes kiadmanyozasat kévetéen gondoskodik az irat datummal és
pecséttel torténd ellatasaral,

ad) elldtja a gazdasagi elndkhelyettes mint keretgazda hataskorébe tartozé beszerzési
feladatokat,

b) 6sszesiti az 6nallé szervezeti egységek vezetbitdl kapott igényeket, és 6sszeallitja az Iroda
éves beszerzési, illetve a kdzbeszerzésekrdl szold torvény (a tovabbiakban: Kbt.) szerinti éves
oOsszesitett kozbeszerzési tervét,

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

d) koordindlla a mindsitett beszerzések Orszaggyllés altali mentesitésének
kezdeményezésére vonatkozé feltételekrél és eljarasrol, valamint az ilyen beszerzések
megvalésitasakor az ajanlatkéré altal érvényesitendd kdvetelményekrdl szold 492/2015. (XII.
30.) Korm. rendelet szerinti dokumentumok 6sszeallitasat,

e) lefolytatja a beszerzési és kbdzbeszerzési eljarasokat (jelen alcim alkalmazasaban a
tovabbiakban egyutt: eljarasok), ennek soran el6késziti a dokumentacidt, és felel a
dokumentalas rendjére vonatkozo jogszabalyok betartatasaért,

f) meghatarozza az eljarasok lefolytatasara vonatkozé hataridéket, és ellenérzi azok
betartasat,

g) el6késziti az egyes eljarasokhoz kapcsolddd szerz6déstervezeteket, valamint a
szolgaltatasi szerz6dés tervezetét,

h) elkésziti és folyamatosan aktualizalja a kdzbeszerzések nyilvantartasat,

i) felel a kbzbeszerzésekre vonatkozd kodzérdekl adatok Osszeallitasaért és kozzététellk
kezdeményezéséért,

j) Vvégrehajtia a koOzbeszerzési eljarasokhoz kapcsolédd eljarasi cselekményeket az
elektronikus kozbeszerzés részletes szabalyairdl szolé kormanyrendelet alapjan az EKR
rendszerben, tovabba az elektronikus kézpontositott kdzbeszerzési rendszerben,

K) biztositia az eljarasok dokumentumai, igy kuléondésen a miszaki leirds és a
szerz6déstervezet kozotti tartalmi egységet,

[) koordindlja a szerz6dés és szolgaltatasi szerz6dés megkotését,

m) nyomon kdveti az Iroda szerzédéseinek megvaldsulasat,

n) koordindlja a keretszerz6dés alapjan kiallitott egyedi megrendelést a Gazdalkodasi
Foosztallyal egyuttmikodve,
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0) ellenérzi szamszakilag a kotelezettségvallalasokhoz kapcsolddé teljesitésigazolasokat a
Gazdalkodasi Féosztallyal egyuttmikdodve,

p) koordinalja a kdtelezettségvallalasokhoz kapcsolddo teljesitésigazolas kiallitasat,

q) el6késziti a szerz6désmaddositas tervezetét,

r) tamogatja a szervezeti egységeket az egyedi megrendelés dokumentaciojanak
Osszeallitasaban,

s) részt vesz az Iroda eszkdznyilvantartasanak vezetéseében,

t) ellatia a normativ utasitasban meghatarozott, illetve az elndék vagy a gazdasagi
elndkhelyettes altal rabizott egyéb feladatokat,

u)’’ az altalanos valasztas kitlizésétél az altalanos valasztas eredményének kdzzétételéig -
kildbn munkaltatéi utasitasban meghatarozottak szerint, ezen utasitasban meghatarozott
feladatok ellatdsa mellett - részt vesz az NVB Titkarsdga és a Regisztraciés és Ugyviteli
F&osztaly feladatainak ellatasaban.

(2) A Kozbeszerzési és Mikodéstamogatd Féosztaly munkatarsai szikség szerint ellatjak az
adott valasztashoz kapcsoloddan az elnék altal esetenként meghatarozott referensi feladatokat.

(3) A Kozbeszerzési és Mikodéstamogatd Fdosztaly vezetbje fbosztalyvezetd jogallasu
koztisztviselb.

16. A Humanpolitikai F6osztaly

24. § (1) A Humanpolitikai Féosztaly

a) ellatia a kozszolgalati jogviszony, munkaviszony és egyéb foglalkoztatasra iranyuld
jogviszony - jogszabalyban rogzitett és munkaltatéi dontésen alapulé - létesitésére és
megszintetésére vonatkozd személyugyi intézkedések elbkészitését és végrehajtasat,

b) elldtja a fegyelmi, kartéritési és kegyeleti dontések elbkészitésével és végrehajtasaval
Osszefligg6 feladatokat,

c) ellatja a foglalkoztatasi jogviszonnyal 0sszefliggé munkalgyi nyilvantartasok elkilonitett
kezelését, elektronikus és papiralapu vezetését, személyi anyagok kezelését,

d) gondoskodik a foglalkoztatottak személyligyi adatainak szamitégépes feldolgozasardl és a
jogszabalyban el6irt adatszolgaltatas elvégzésérél a Kdzszolgalati Nyilvantartas és mas jogosult
adatgyUjtok részére,

e) elvégzi a statisztikai adatszolgaltatasokat, a munkatigyi feladatokhoz kapcsolédé igazgatasi
és ugyviteli feladatokat,

f)’® ellata a létszamgazdalkodassal, szervezeti allashely-nyilvantartassal 6sszefligg6
feladatokat,

g) ellatja a nemzetbiztonsagi ellenérzéssel 6sszefiiggd feladatokat,

h) elvégzi a vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettségekr6l  széld  térvényben a
vagyonnyilatkozatok 6rzésével 6sszefliggésben meghatarozott feladatokat,

i) ellatia a foglalkoztatottak Osszeférhetetlenségi helyzetének vizsgalataval kapcsolatos
feladatokat, tovabba el6késziti és végrehajtja a targybeli nyilatkozatokkal kapcsolatos
munkaltatoi dontéseket és intézkedéseket,

j) ellatia a foglalkoztatottak képzésével, tovabbképzésével, kobzigazgatasi alap- és
szakvizsgajanak szervezésével, tanulmanyi szerz8déseivel kapcsolatos feladatokat; elkésziti a
ciklusos és éves képzési tervet,
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k) elvégzi a kdzszolgalati jogviszonyban allok mindsitésével, teljesitményértékelésével, a
teljesitményjutalmazas végrehajtasaval kapcsolatos teenddket; mikodteti a jogszabalyon vagy
belsd szabalyzaton alapulé javadalmazasi rendszert,

) elkésziti az esélyegyenl6ségi tervet, nyomon koéveti annak megvalosulasat, arr6l évente
Osszefoglalot készit,

m) ellatja a béren kivlli juttatasi rendszer (cafetéria-rendszer) vezetésével, karbantartasaval
€s a munkatarsak nyilatkoztatasaval kapcsolatos feladatokat,

n) figyelemmel kiséri a foglalkoztatottak szocialis helyzetét, ellatjia a belsd szabalyzatokban
foglalt joléti, szocialis és egészségugyi juttatasokkal kapcsolatos feladatokat,

o) feligyeli a foglalkoztatottak egészségi, pszichikai és fizikai alkalmassagaval, foglalkozas-
egészségugyi helyzetével kapcsolatos tevékenységet; gondoskodik a munkatarsak el6zetes és
idészakos munka-egészségligyi alkalmassagi vizsgalataral,

p) biztositja a foglalkoztatottak munka- és tlizvédelmi oktatasaval kapcsolatos kotelezettségek
teljesulését,

q) ellatia az allashelyek betoltésével kapcsolatos toborzasi, kivalasztasi feladatokat, igy
kilonésen a palyazatok kiirasaval, kozzétételével, a kivalasztasi eljaras teljes kori
lebonyolitasaval kapcsolatos elékészitd, koordinald és végrehajtasi feladatokat,

r) ellatja az allami kitlintetésekkel és az elismerések adomanyozasaval kapcsolatos el6készité
feladatokat,

s) kialakitia az Iroda és felsdoktatasi intézmeények kozotti egyittmikodésekkel, szakmai
gyakorlatokkal 6sszefliggé megallapodasokat,

t) az elndk altal meghatarozott esetekben rendezvényszervezési feladatokat lat el,

u) kapcsolatot tart az érdek-képviseleti szervezetekkel,

V) kdzremikodik az elndk orszaggyullési beszamoldinak el6készitésében,

w) ellatia a normativ utasitdsban meghatarozott, illetve az elndk és a gazdasagi
elndkhelyettes altal rabizott egyéb feladatokat,

X)’® részt vesz az Iroda eszkoznyilvantartasanak vezetésében,

y)¥® ellatja a biztonsagi megbizotti feladatokat,

2)® az altalanos valasztas kitlizésétél az altalanos valasztas eredményének kozzétételéig -
kildbn munkaltatéi utasitdsban meghatarozottak szerint, ezen utasitdsban meghatarozott
feladatok ellatasa mellett - részt vesz az NVB Titkarsaga és a Regisztraciés és Ugyviteli
Fbosztaly feladatainak ellatasaban.

(2) A Humanpolitikai Féosztaly munkatarsai szukség szerint ellatjak az adott valasztashoz
kapcsoléddan az elndk altal esetenként meghatarozott referensi feladatokat.

(3) A Humanpolitikai Féosztaly vezetéje f6osztalyvezetd jogallasu koztisztviselb.

17. Az Uzemeltetés

25. § (1) Az Uzemeltetés ellatia az Iroda lzemeltetésével kapcsolatos feladatokat. E
feladatkorében

a) gondoskodik az épulet Uzemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatasardl, igy kildondsen

aa) gondoskodik a takaritasrol,

ab) ellatja az anyag- és eszkdzbeszerzési feladatokat,

ac) karbantartasi feladatokat végez,
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ad) ellatja az 6rzés-védelemmel, biztonsagi beléptetéssel, portaszolgalattal, épuletérzéssel
kapcsolatos feladatokat,

ae) gondoskodik a vagyonbiztositasi szerz6dések el6készitésérdl,

b) ellatja a gépjarmi-luzemeltetéssel kapcsolatos feladatokat, igy kilondsen

ba) elvégzi a szervizeléssel, mosatassal, gépjarmi-felszereléssel kapcsolatos feladatokat,

bb) gondoskodik a biztositasi szerzé6dések el6készitésérél,

c) elvégzi az eseti szallitasi, eszkbzmozgatasi, kézbesitési feladatokat,

d) kézremikodik az Iroda kezelésében lévé vagyontargyak nyilvantartasaban, leltarozasaban,

e) gondoskodik az Iroda munkatarsaira vonatkozé személyi felel6sségbiztositasi szerz6dések
elékészitésérdl,

f) I;Zijzrem(]kbdik az Iroda biztonsagi vezetéje feladatainak ellatasaban,

9)

h) ellatja a normativ utasitasban meghatarozott, illetve az elndk és a gazdasagi elndkhelyettes
altal rabizott egyeb feladatokat,

)% részt vesz az Iroda eszkdznyilvantartasanak vezetésében.

(2) Az Uzemeltetés vezetbje osztalyvezetd jogallasu kodztisztvisels.

(3)®* Az Uzemeltetés vezetbje elkésziti a szervezeti egység ugyrendjét, valamint azt a
gazdasagi elnokhelyettes utjan jovahagyasra elbterjeszti az elnoknél.

IV. Fejezet
Az Iroda miikédése
18. Az Iroda tajékoztatasi és dontés-el6készitési forumai

26. § Az elndk rendszeresen értekezletet tart, amelyet 6 hiv 6ssze és vezet. Az elndki
értekezleten az elndkon kivul az elndkhelyettesek, a féosztalyvezet6k vagy helyetteseik vesznek
részt, tovabba azok, akiket az elndk esetenként meghiv. Az elndki értekezlet feladata az Iroda
és elndke programijairdl, dontéseirdl, illetve az Iroda feladataival és mikodésével kapcsolatos
egyeéb kérdésekrél valo kolcsonds tajékoztatas, tovabba az aktualis feladatok meghatarozasa és
koordinalasa. Az elndki értekezlet eseti jelleggel szlikség szerint is dsszehivhato.

27. § Az elndkhelyettesek rendszeresen vezetdi értekezletet tartanak, amelyen az iranyitasuk
ala tartozd szervezeti egységek vezetdi vesznek részt. Az elnOkhelyettesi értekezleten a
résztvevbk az elndkhelyettes iranyitasaval attekintik az Iroda operativ feladatainak ellatasat. Az
elndkhelyettesi értekezlet eseti jelleggel szlikség szerint is dsszehivhato.

28. §% Az elndk egy vagy tobb 6nallo szervezeti egység feladatkorét érintd, illetve egyetlen
szervezeti egység meghatarozott feladatkorébe sem besorolhatdé eseti vagy tartés feladat
elvégzésére munkacsoportot hozhat létre. A munkacsoport célia a meghatarozott feladat
komplex megkodzelitési, a szakteruletek kiemelt egyuttmikodésen alapuld hatékony megoldasa,
illetve az ehhez szikséges javaslatok felvazolasa, kidolgozasa. A munkacsoport elndk altal
kinevezett vezet6je e feladatkdrében a munkacsoport tagjainak, ha azt a munkacsoport
feladatellatasa szikségessé teszi, utasitast adhat. A munkacsoport tagjait a helyettesitéstikre
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egyébként jogosult személy helyettesitheti. Munkacsoport létrehozasara az elndkhelyettesek
tehetnek javaslatot.

19. Kiadmanyozas

29. § (1) A kiadmanyozasi jog az ugy elintézése soran tett kozbensd intézkedésre, érdemi
dontésre, valamint az Irodan kivili szervnek vagy személynek cimzett irat kiadasara ad
felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog fentieken tul magaban foglalja az Ugyirat irattarba
helyezésnek jogat is. A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozo felelds.

(2)%¢ A kiadmanyozasi jog gyakorlasa az (1) bekezdés szerinti irat alairasat vagy hitelesitett
elektronikus alairasat, illetve az Ugyirat irattarba helyezési engedélyének alairasat fogalja
magaban.

(3) A helyettesitést ellatdo személyt e min6ségében megilleti a kiadmanyozasi jog gyakorlasa,
amelynek soran a kiadmanyon a kiadmanyozd neve melletti ,h” betlivel utal a helyettesités
tényére.

(4) Pénzugyi kotelezettségvallalassal jaré irat vonatkozasadban a kiadmanyozasi jog
tartalmarol az Iroda gazdalkodasi szabalyzata ezen utasitastol eltéréen rendelkezhet.

(5) Kiadmanynak az (1) bekezdés szerinti, kiadmanyozott, hiteles formaban tovabbitott irat
mindsdl.

(6) Az Iroda altal kiadmanyozott hiteles iratnak a kiadmanyozé altal sajat keziileg alairt irat
mindsul, amelyen a kiadmanyozo hivatalos bélyegzélenyomata is szerepel.

30. § (1) A kiadmanyozasi jog jogosultja az Iroda hataskorébe tartozo ligyekben az elnék.

(2) Az elndk kiadmanyozasi jogosultsagat ezen utasitasban meghatarozott esetekben -
atruhazott hataskorben - az ott meghatarozott személy gyakorolja. Az atruhazott kiadmanyozasi
jog tovabb nem delegalhaté.

(3) Az elndk eseti dontéssel ezen alcimben foglalt kiadmanyozasi rendtdl eltérhet.

31. § A kiadmanyozasra kerUl6 irat tervezetét, valamint a dontést el6készit6 feljegyzést az azt
el6készitd ugyintézd és a kiadmanyozoig valamennyi felettes vezetd kézjegyével latja el.

32. § (1) Az elndk kiadmanyozza

a) az Iroda alapitoé okiratat,

b) a normativ utasitasokat, a 44. § szerinti utasitasokat, korleveleket, intézkedéseket,

c) az orszaggyllési beszamoldkat,

d) az Iroda bels6 ellen6rzésével kapcsolatos intézkedéseket és terveket,

e) az Iroda nevében torténd kotelezettségvallalasokat, illetve az ilyen targyu szerz8déseket a
szerz8dések elbkészitésével kapcsolatos eljarasrendrél szélé szabalyzatban meghatarozottak
szerint,

f) a munkaltatéi jogkdrében hozott, at nem ruhazott dontéseket, intézkedéseket,

g) a kozjogi méltdésagoknak, az orszaggyllési képvisel6csoportoknak, az orszaggydlési
képvisel6knek, az orszaggylilési bizottsagoknak, a helyettes allamtitkarok kivételével az allami
vezetbknek cimzett kiadmanyokat,

h) a kézponti allamigazgatasi szervek vezetdinek cimzett kiadmanyokat,

i) az igazsagszolgaltatas fels6 vezetbinek cimzett kiadmanyokat,

i) a polgarmestereknek, a fépolgarmesternek, a megyei kodzgylilések elndkeinek cimzett
kiadmanyokat,

k) a partok, szakszervezetek és egyéb egyesuletek vezetdinek cimzett kiadmanyokat,

[) mindazokat az tgyeket, amelyekben a kiadmanyozas jogat nem ruhazta at.

(2) Az elndk altal kiadmanyozott levél mintéjat ezen utasitas 2. melléklete tartalmazza.

33. § Az altalanos elndkhelyettes kiadmanyozza
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a) tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az elndk kiadmanyozasi jogkdrébe tartozo iratokat,

b) az Iroda biztonsagi vezet6jeként az e feladatkorben keletkez6 iratokat,

c) a kozponti Aallamigazgatasi szervek helyettes vezetSinek, valamint a helyettes
allamtitkaroknak cimzett kiadmanyokat a 34. § (1) bekezdés g) pontjaban foglaltak kivételével,

d) az Iroda tevékenységével vagy az Iroda munkatarsanak munkakoéri mulasztasaval
kapcsolatosan beérkezett panaszokra, bejelentésekre adando valaszokat,

e) az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek vonatkozasaban szakmai kérdésekben adott
tajékoztatast, jogértelmezési kérdésben adott allasfoglalast, valamint az ezen szervezeti
egységek iranyitasaval kapcsolatos kiilsé és belsé levelezést a 32. § (1) bekezdés b) pontjara
figyelemmel,

f) az elndk altal atruhazott munkaltatoi jogkdrben hozott dontéseket, intézkedéseket,

g) az elndk akadalyoztatasa esetén vagy az elndk el6zetes megbizasabdl a sajté részére
adott tajékoztatast,

h) az elndk egyedi rendelkezése szerinti, személyes valaszadast igénylé tUgyekben kimend
iratokat.

34. § A gazdasagi elndkhelyettes kiadmanyozza

a) a munkaltatéi igazolasokat,

b) a MAV 50%-o0s kedvezményének igénybevételére jogosité utazasi utalvanyokat,

c) az orvosi alkalmassagi vizsgalatra sz6l6 beutaldkat,

d) az ado- és TB ugyintézéshez kapcsolddé nyomtatvanyokat, igazolasokat,

e) a pénzlgyi teriletet érintd, intézményi és szamla térzsadat bejelentéséhez kapcsol6do
adatszolgaltatasokat,

f) az elndk és az altalanos elndkhelyettes egyideji tavolléte vagy tartdés akadalyoztatasa
esetén az elndk kiadmanyozasi jogkdrébe tartozo iratokat,

g) a kozponti allamigazgatasi szervek helyettes vezet6inek, valamint a helyettes
allamtitkaroknak cimzett, a gazdasagi elndkhelyettes feladatkorét érinté kiadmanyokat,

h) az iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek vonatkozasaban szakmai kérdésekben adott
tajékoztatast, jogértelmezési kérdésben adott allasfoglalast, valamint az e szervezeti egységek
iranyitasaval kapcsolatos kulsé és bels§ levelezést a 32. § (1) bekezdés b) pontjara
figyelemmel,

i) az elndk altal atruhazott munkaltatéi jogkérben hozott dontéseket, intézkedéseket,

j) az elndk egyedi rendelkezése szerinti, személyes valaszadast igényl6 Ugyekben kimend
iratokat.

35. § A féosztalyvezet kiadmanyozza

a) a kozponti allamigazgatasi szervek féosztalyvezetSinek és féosztalyvezet6i szint alatti
vezetdiknek cimzett kiadmanyokat,

b) a f6osztaly belsé mikddésével kapcsolatos iratokat,

c) az elndk altal atruhazott munkaltatdi jogkdrben hozott ddntéseket, intézkedéseket,

d) az ugyiratok irattarba, hatarid6-nyilvantartasba helyezésérdl szolé rendelkezéseket a
kdzvetlen vezetése alatt all6 munkatarsak tekintetében,

e) a féosztaly allomanyabdl kilépd munkatars munkakdrének atadas-atvételérdl sz6lo iratokat.

36. § Az NVB Titkarsag féosztalyvezetdje kiadmanyozza

a) a népszavazasi ugyek kivételével a féosztaly feladatkorébe tartozd, a Kuridanak cimzett
birésagi felllvizsgalat iranti kérelmet felterjeszt6 levelet,

b) a népszavazasi Ugyekben keletkezd felszolitd levelet a be nem nyujtott alairasgydijtd
iveknek az NVB-hez torténd benyujtas érdekében,

C) a népszavazasi Ugyekben keletkezd birésagi megkereséseket,

d) a jel6ld szervezet bejelentése lgyében a févarosi, illetve megyei térvényszéknek cimzett
megkereséseket.



37. §%" A Jogi és Informatikai Féosztaly féosztalyvezetdje kiadmanyozza

a) a kétséget kizaréan mas hatdsag illetékességébe és hataskorébe tartozé megkeresésekre
vonatkozé attételeket, valamint

b) azon megkeresésekre vonatkozé tajékoztatd leveleket, amelyek esetében az Iroda
hataskérrel nem rendelkezik, ugyanakkor a megkeresés tartalmabdl nem allapithaté meg az
eljarasra hataskorrel rendelkez6 szerv.

38. § A Szervezési F6osztaly féosztalyvezetbje kiadmanyozza

a) az idékodzi 6nkormanyzati valasztasokkal kapcsolatban keletkezett,

b) a helyi népszavazassal és népi kezdeményezéssel kapcsolatos Ugyekben keletkezett,

c) a képviselbk valasztojoganak megsziinésével kapcsolatos,

d) a mentelmi Ugyekben a jeldlt nyilvantartasba vételérdl szélé, a birésagnak, az
ugyészségnek, illetve a rendérségnek cimzett
kiadmanyokat.

39. §°8 A Regisztraciés és Ugyviteli Féosztaly féosztalyvezetsje kiadmanyozza

a) a magyarorszagi lakcimmel nem rendelkezé valasztopolgarok névjegyzékbe vételi eljarasa
soran az elbiralasig keletkezett, dontést vagy hatarozathozatalt nem igényl8, valamint

b) a 21/A. § (1) bekezdés f) pontja szerinti valasztdjogi igazolasardl sz6lo
kiadmanyokat.

40. § (1) Ezen alcim rendelkezéseit a dontést nem igényld, rovid uton megvalaszolhato,
technikai jellegli megkeresések, illetve az ilyen jellegii megkeresésekre vonatkozd valaszok
tekintetében azzal az eltéréssel kell alkalmazni, hogy azokat a féosztalyvezet6 vagy az altala
kijelolt munkatars jogosult kiadmanyozni.

(2) Az (1) bekezdés szerinti elektronikus uton megkuldott megkeresésekre, illetve
valaszlevelekre a 29. § (3), (5) és (6) bekezdésben meghatarozott formai kdvetelményeket nem
kell alkalmazni.

20. Az Iroda mikodésével kapcsolatos egyes rendelkezések

41. § (1) Az Iroda szervezeti egységei, munkatarsai feladatkorik ellatdsa soran az Iroda
egységes mikddéseének biztositasa érdekében egyuttmikodnek.

(2) Az 6nall6 szervezeti egységek kozotti egyuttmikodés kialakitasaért az 6nallé szervezeti
egységek vezetdi felel6sek. A feladatkérikbe tartozé, de mas o6nallé szervezeti egység
feladatkorét is érinté lgyekben az 6nallé szervezeti egységek kotelesek egymast tajékoztatni és
a tervezett intézkedéseiket el6zetesen egyeztetni.

42. § (1) Az Iroda feladat- és hataskorébe tartoz6 Ugyek intézése a vonatkozé jogszabalyok és
a felettes vezetd altal el6irt hataridében torténik.

(2) Az Ugyintézési hataridé a valasztasra és népszavazasra vonatkozo jogszabalyok hatalya
ala tartozé ugyekre vonatkozéan az iranyadd anyagi és eljarasi szabalyokban meghatarozott
hataridé.

(3) Jogszabalyban el6irt Ggyintézési hataridd hianyaban az ulgyek intézésére az elnok,
elndkhelyettes vagy az 6nallé szervezeti egység vezetdje altal a szignalas soran megallapitott
egyedi Ugyintézési hataridd az iranyadé.

(4) A jogszabalyban el6irt hatarid6k szamitasanak kezd6 napja az Irodaba torténd érkeztetés,
ennek hianyaban az elsé iktatas napja, befejez6 napja pedig a cimzett részére torténd regisztralt
tovabbitas napja.

8 Megdllapitotta: 1/2021. (1. 28.) NVI utasitds 12. §. Hatalyos: 2021. I. 29-t6l.

8 Megdllapitotta: 1/2021. (I. 28.) NVI utasitas 13. §. Hatalyos: 2021. I. 29-t6l.



(5) Az lgyintézé az Ugyirat atvételét kdvetden a feladatai végrehajtasat ugy koteles titemezni,
hogy az arra jogosult kiadmanyozasa a jogszabalyban el6irt hataridé lejarta el6tt
megtdrténhessen.

(6) Ha az ugyintézd késedelembe esik, a késedelem okardl és az Ugyintézés varhatd
idépontjardl - a szervezeti egység vezetbje utjan, ennek hianyaban kozvetlendl - tajékoztatja az
0nallé szervezeti egység vezetdjét.

(7) Ha a késedelem jogszabalyban el6irt hataridét érint, akkor az érintett 6nallé szervezeti
egység vezetbje tajékoztatja az iranyitd elndkhelyettest, ennek hianyaban az elnékét, aki a
tovabbiakra nézve dontést hoz, amelyrdél az Ugyben érintetteket (lgyfeleket) haladéktalanul
tajékoztatni kell.

(8) Ha a késedelem a szignalas soran megallapitott egyedi Ggyintézési hataridét érinti, az errél
sz0l6 tajékoztatast kdvetben a szignalas soran az Ugyintézési hataridét megallapitd vezet6 a
tovabbiakra nézve dontést hoz.

43. § (1) A jogalkotasrol széld 2010. évi CXXX. toérvény 23. § (4) bekezdés c) pontja szerinti
normativ utasitas kiadasat, illetve annak modositasat barmely szervezeti egység vezetdje - az 6t
iranyito elndkhelyettes utjan - kezdeményezheti az elnéknél.

(2) A normativ utasitas tervezetét (a tovabbiakban: tervezet) az elndk altal kijeldlt szervezeti
egység késziti el. Ha a tervezet érinti az Iroda koéltségvetését, az elkészitésért felelés szervezeti
egyseég vezetbje koteles a Gazdalkodasi Féosztaly vezet6jével elézetesen egyeztetni.

(3) Az elkészitésért felelés szervezeti egység vezetbje a tervezetet véleményezés céljabdl
elektronikus uton - a jogszabalyoknak valé megfelelés és a jogalkotassal szemben tamasztott
kovetelmények érvényesitése érdekében - megkuldi az altalanos elndkhelyettes részére.

(4) Az elkészitett és a (3) bekezdés szerint egyeztetett tervezetet

a) az elkészitésért felelés szervezeti egységnek a tervezetet készit tigyintézdje és vezetdje,

b)® a Jogi és Informatikai Féosztaly vezetdje és az altalanos elndkhelyettes, tovabba

c) - a (2) bekezdés szerinti egyeztetési kotelezettség esetén - a Gazdalkodasi F&osztaly
f6osztalyvezetdje kézjegyével latja el, majd az elkészitésért felelés szervezeti egység vezetbje
az iranyitdo elndkhelyettes utjan elbterjeszti alairasra az elndk észére. Az elnOkhelyettes -
egyetértése esetén - kézjegyeével latja el a tervezetet.

(5) A (2)-(4) bekezdésben meghatarozott eljarasi rendtél az elndk egyedi utasitassal eltérhet.

44. § (1) Az Iroda vezetésével, valamint a valasztasi irodak szakmai iranyitasaval
Osszefuiggésben, illetve a valasztasok lebonyolitasaban részt vevd egyéb szervek valasztasi
feladatai végrehajtasa kérében normativ utasitast nem igényl6 kérdésekrél az elndk utasitasban,
koérlevélben vagy intézkedésben (a tovabbiakban egyutt: utasitas) rendelkezhet.

(2) Az utasitas tervezetének elkészitésére a 43. § (2)-(5) bekezdését megfeleléen alkalmazni
kell.

45. § Az Iroda fejezet bankszamlai felett

a) az elnok és

b) az elndk altal irasban feljogositott munkatarsak egyike jogosult egyuttesen rendelkezni.

21. Az Iroda bels6 és kulso ellen6rzése

46. § Az Iroda koltségvetési gazdalkodasanak bels6é ellendrzése a vezet6i ellenbrzés, a
munkafolyamatba épitett ellendrzések és a fuggetlenitett koltségvetési belsdé ellendrzés
rendszerében valosul meg. A koltségvetési bels6 ellendrzés célja, hogy annak révén az Iroda
mint koltségvetési szerv gazdalkodasa mindenben megfelelien a szabalyozasnak, és a
gazdalkodas hatékony, ésszer( és takarékos legyen.

8 Moddositotta: 4/2019. (VII. 18.) NVI utasitds 8. § b).



47. § Az Iroda ellen6rzésére jogosult kiils6é szervezet képvisel6jének megbizélevelét az elndk
veszi at. A vizsgalt szervezeti egység minden munkatarsa koteles az ellenérzést végzé
szervezet, illetbleg a képviseletében eljaré személy részére a szikséges tajékoztatast megadni,
jogosultsag esetén a dokumentaciés anyagokba torténé betekintést engedélyezni és az
ellendrzés végzéséhez a megfeleld feltételeket biztositani. Az ellenérzés lezarasat kévetéen a
vizsgalt szervezeti egység vezet6je koteles érdemi intézkedéseket foganatositani a feltart
hianyossagok megszuntetése érdekében.

22. Az Iroda iratkezelési szervezete

48. § (1) Az Iroda iratkezelési feladatainak végrehajtasaért, az ezzel 6sszefliggd alkalmazott
informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari terv és iratkezelési el6irasok
Osszhangjaért, az iratok szakszer( és biztonsagos meg6érzésére alkalmas irattar kialakitasaért
és mikddtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi
feltételek biztositasaeért, fellgyeletéért az elndk felelbs.

(2) Az Iroda iratkezelését az Iroda iratkezelési szabalyzataban meghatarozottak szerint, a
szervezeti tagozddasnak, valamint az iratforgalomnak megfeleléen vegyes iratkezelési rendben
latja el.

(3) Az egyes szervezeti egységeknél az iratkezelési feladatokat az Iroda iratkezelési
szabalyzataban kijelolt Ggyviteli munkatars, osztalyadminisztrator vagy ugyintézé munkatars
Iatja el. E szabaly alkalmazasa aldl kivételt az elndk engedélyezhet.

23. A sajto tajékoztatasaval kapcsolatos eljaras

49. § (1)*° Az Iroda feladat- és hataskorébe tartozd interjut - az elndk eltéré dontése
hianyaban - az EIndki Titkarsag szervezésében lehet adni.

(2) Az Iroda nevében az elndk, illetve az altala kijelolt személy nyilatkozik.

(3)°* Az elnok altal kijelolt személy az &ltala adott nyilatkozatrdl széban vagy irasban
haladéktalanul tajékoztatja az elndkot, valamint a Kommunikacios és Nemzetkdzi Kapcsolatok
Fbosztalyanak féosztalyvezetéjét.

% Médositotta: 1/2021. (1. 28.) NVI utasitas 14. § a).

9 végre nem hajthaté mdédositdsara lasd: 1/2021. (1. 28.) NVI utasitas 14. § b).



V. Fejezet
Zaro rendelkezések
50. § (1)°2 Ezen utasitas vegrehajtasara az onallo szervezeti egységek vezetdi, valamint az
EIndki Titkarsag és az Uzemeltetés vezetdje elkészitik az Ggyrendjeiket.

(2) Ez az utasitas a kozzétételét kovetd napon Iép hatalyba.
(3)93

dr. Nagy Attila s.k.

elnok

92 Megéllapitotta: 5/2020. (V. 8.) NVI utasitas 16. §. Hatdlyos: 2020. V. 9-t4l.

% Hatalyon kiviil helyezve: 2010. évi CXXX. térvény 12. § alapjan. Hatélytalan: 2015. VI. 27-t4l.



1. melléklet a 3/2015. (VI. 25.) NVI utasitashoz®*

Szervezeti abra

_— Valasztasi . .
Jogi Oszts Informatikai nformacios Ad el
Osztaly ! Szolgalat tisztviselo

— intézményi
Gazdalkedsi Gazdalkpdasi
Daztaly

Dsztaly

9 Megallapitotta: 1/2021. (I. 28.) NVI utasitds 15. §, Melléklet. Hatalyos: 2021. I. 29-tél.



2. melléklet a 3/2015. (VI. 25.) NVI utasitdshoz®®

% Hatalyon kiviil helyezte: 1/2021. (1. 28.) NVI utasitas 16. § h). Hatalytalan: 2021. 1. 29-tél.



