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

a Nemzeti Valasztasi Iroda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél®

A valasztasi eljarasrol szo6l6 2013. évi XXXVI. torvény 58. § (3) bekezdésében, tovabba a 14. §
tekintetében a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol sz61o 1995. évi CXXV. torvény 69. § (2) bekezdés b)
pontjaban meghatarozott hataskoromben eljarva — a 14. § tekintetében a nemzetbiztonsagi
ellendrzésre hataskorrel rendelkezd nemzetbiztonsagi szolgéalatokat irdnyitd miniszter egyetértésével
—, figyelemmel a jogalkotasrol sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés ¢) pontjara, a
kovetkezd utasitast adom ki:

I. Fejezet
Altaldnos rendelkezések

1. A Nemzeti Valasztasi [roda jogéllasa €s alapadatai

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

a) elnevezésének roviditése: NVI,

b) idegen nyelvii elnevezései:

ba) angol nyelven: National Election Office,

bb) német nyelven: Nationalwahlamt,

bc) francia nyelven: Bureau National Electoral,

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

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

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

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

g) az alaptevékenységet meghatarozo jogszabaly: a valasztasi eljarasrol szolo 2013. évi XXXVI.
torvény (a tovabbiakban: Ve.),

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

1) alaptevékenységei:

Ia) alaptevékenység allamhaztartasi szakagazati rend szerinti besorolésa:

841101 Allamhatalmi szervek tevékenysége,

ib) alaptevékenység szakfeladat rend szerinti besorolésa:

999000 Technikai szakfeladat,

j) allamhaztartasi azonositoja: AHT—I: 341717,

k) torzskonyvi azonositdja: 815567,

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

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

n)2 kozosségi adoszama: HU15815563.

(2) Az Iroda vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

2. Az Iroda szervezete

! Megjelent: Hivatalos Ertesité 2015/31.
2 Beiktatta: 5/2024. (VIIL 29.) NVI utasitas 1. §. Hatalyos: 2024. IX. 1-t6l.
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2. §° Onallo szervezeti egységek:

a) elnok,

b) altalanos elnkhelyettes,

C) gazdasagi elnokhelyettes,

d) informatikai és jogi elnokhelyettes,

e) belsé ellendr,

f) Kiilkapcsolatok, Sajto és Protokoll Féosztaly,
0) Nemzeti Valasztasi Bizottsag Titkarsaga,
h)* Névjegyzéki Féosztily,

i) Szervezési Fbosztaly,

J) Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztaly,
k) Humanpolitikai Féosztaly,

1)° Informatikai Féosztaly.

3. §% Az 6nallo szervezeti egységek belsd tagozodasa:
a) Elnok:

aa) Elnoki Titkarsag,

b) Nemzeti Valasztasi Bizottsag Titkarsaga:
ba) Valasztasi Informacids Szolgalat,

c) Szervezési FGosztaly:

ca) Logisztikai Osztaly,

cb) Oktatasi Osztaly,

d) Koltségvetési és Gazdalkodasi FGosztaly:
da) Pénziigyi Osztaly,

db) Szamviteli és Gazdalkodasi Osztaly,

e) Gazdasagi elnokhelyettes:

ea) Uzemeltetés,

f) Informatikai Féosztaly:

fa) Informatikai Uzemeltetés,

g) Informatikai és jogi elnokhelyettes:

ga) Adatvédelmi tisztviseld,

gb) Informatikai Projektiroda,

gc) Jogi Osztaly,

gd) Kozbeszerzési Osztaly.

4. § (1)" Az Iroda elndkének (a tovabbiakban: elnok) munkajat és feladatainak ellatasat a kozvetlen

iranyitasa alatt 4ll6 elnokhelyettesek segitik a kovetkezd feladatmegosztas szerint:

a) altalanos helyettesités és valasztassal vagy népszavazassal kozvetleniil Osszefliggd feladatok

ellatasa,
b) gazdasagi, humanpolitikai és tizemeltetési feladatok ellatasa,

c) informatikai, jogi és adatvédelmi, kozbeszerzési és beszerzési feladatok ellatasa.

(2) Az elndkhelyettesi tisztség betoltetlensége esetén az elnokhelyettes feladatait — ha ezen utasitas
masképp nem rendelkezik — az elndk, illetve az éltala kijelolt vezetd allasu vagy az Elnoki Titkarsag

alloményéba tartozo koztisztviseld latja el.

5. §% A szervezeti abrat az 1. melléklet tartalmazza. A szervezeti egységek milkodésének részletes
szabalyait, az allashelyen ellatand6 feladatokat, valamint az 4&llashely betoltésének szakmai

kovetelményeit az tigyrendek tartalmazzak.

% Megallapitotta: 3/2023. (V. 31.) NVI utasitas 1. §. Hatalyos: 2023. VL. 1-t6l.

4 Modositotta: 5/2024. (VIIL 29.) NVI utasitas 22. § a).

® Beiktatta: 5/2024. (VIIL 29.) NVI utasités 2. §. Hatalyos: 2024. IX. 1-t6l.

& Megallapitotta: 5/2024. (VIIL 29.) NVI utasitas 3. §. Hatdlyos: 2024. IX. 1-t8l.
" Megallapitotta: 7/2022. (VIIL 31.) NVI utasitas 3. §. Hatélyos: 2022. IX. 1-t6l.
8 Megallapitotta: 5/2020. (V. 8.) NVI utasitas 2. §. Hatalyos: 2020. V. 9-tél.
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I1. Fejezet

Az Iroda vezetoi és munkatarsai

3. Az elnok

6. § (1) Az elndk mint az Iroda vezetdje a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek
megfelelden

a) képviseli az Irodat,

b) az Iroda nevében kotelezettséget vallal,

c) felel6s az Iroda jogszerii és hatékony mitkodéséért,

d)® kdzvetleniil iranyitja az Elndki Titkarsag, a belsd ellendr, valamint a Kiilkapcsolatok, Sajté és
Protokoll Féosztaly vezetdjének tevékenységét,

e) biztositja a szervezeti egységek 0sszehangolt tevékenységét,

f) ellatja a fejezetet iranyito szerv és a koltségvetési szerv vezetdjének hataskorébe utalt feladatokat,

g) hataskorében eljarva gyakorolja a kiadmanyozasi jogot,

h) biztositja a szervezeti egységek feladatellatasanak feltételeit,

)10 jovahagyja a részére felterjesztett szervezeti egységek iigyrendjeit,

J) gondoskodik a jogszabalyban eldirt, illetve az Iroda miikodéséhez sziikséges normativ utasitasok
kiadasarol,

k) gondoskodik a belsé kontrollrendszer, valamint a belsd ellendrzés kialakitdsarol és
miikodtetésérol,

) a koltségvetési szerv vezetdjeként gondoskodik a belsé pénziigyi ellenérzés kialakitasarol és
miikodtetésérol,

m) felel az adatvédelemmel, a kozérdekii adatok nyilvanossagaval kapcsolatos és az elektronikus
informécidszabadsagbol eredd feladatok ellatasaért,

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

0) szzignélj a ¢és iktattatja az Iroddba érkez0 iratokat,

p)*

(2) Az elnokot tavolléte, tartos akadalyoztatasa, illetve az elnoki tisztség betdltetlensége esetén az
altalanos elnokhelyettes helyettesiti.

(3)1 Az elndk a részére, illetve az Irodanak cimzett feladat- és hataskordket az ezen utasitasban,
illetve a szervezeti egységek iigyrendjeiben, tovabba egyedi intézkedésében megjeldlt,
kiadmanyozasi joggal felruhazott vezetd atjan is gyakorolhatja.

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

4. Az altalanos elndkhelyettes

7. § (1)* Az altalanos elndkhelyettes

a)™® kozvetleniil iranyitja a Nemzeti Valasztasi Bizottsag Titkarsaga, a Névjegyzéki Féosztaly,
valamint a Szervezési FOosztaly vezetdjének tevékenységét,

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

® Megallapitotta: 7/2022. (VIIL 31.) NVI utasitas 4. §. Hatalyos: 2022. IX. 1-t8L.

10 Megallapitotta: 5/2020. (V. 8.) NVI utasitas 3. §. Hatalyos: 2020. V. 9-t8l.

11 Megallapitotta: 5/2018. (IX. 28.) NVI utasitas 1. § (2). Hatdlyos: 2018. IX. 29-t.

12 Hatalyon kiviil helyezte: 4/2019. (VIL. 18.) NVI utasitas 10. §. Hatalytalan: 2019. VII. 19-t6l.
18 Megallapitotta: 5/2020. (V. 8.) NVI utasités 4. §. Hatalyos: 2020. V. 9-t6l.

14 Megallapitotta: 4/2019. (VIL. 18.) NVI utasitas 4. §. Hatalyos: 2019. VII. 19-tél.

15 Médositotta: 7/2022. (VIIL 31.) NVI utasitas 19. § a), 5/2024. (VIIL 29.) NVI utasitas 22. § a).
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€)'® az altala kijellt szervezeti egység vagy munkacsoport Utjan kezdeményezi, el6késziti és
koordinalja, illetve véleményezi az Iroda feladat- €s hataskorét érint6 jogszabalyalkotasra vonatkozo
javaslatokat,

d) az altala kijelolt szervezeti egység utjan, ezen utasitisban meghatarozottak szerint elkésziti,

illet\1/7e véleményezi a normativ utasitasok tervezetét,

e)18

0)*° elkészitteti az iranyitasa ala tartozo 6nalld szervezeti egységek iigyrendjeit, és jovahagyasra
eléterjeszti azokat az elndk részére,

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

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

J) intézkedést kezdeményez az elndknél az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek feladat- és
hataskorét, illetve miikodését érintd kérdésekben, javaslatot tesz a szervezeti egységek munkatérsait
érinté munkaltatoi intézkedésekre,

k) ellatja a normativ utasitasban meghatarozott, illetve az elndk altal rabizott egyéb feladatokat,

)% elékésziti az elndk orszaggytilési beszamoloit.

(2) Az éltalanos elndkhelyettesi tisztség betdltetlensége esetén az altalanos elndkhelyettes feladatait
az elnok, illetve — az elndk rendelkezése szerint — jogi, igazgatési feladatait az Elnoki Titkarsag elnok
altal kijelolt koztisztviseldje, egyéb feladatait a gazdasagi elndkhelyettes latja el.

(3) Az altalanos elnokhelyettest akadalyoztatasa vagy tartds tavolléte esetén

a) az elnok, illetve

b) az elndk rendelkezése szerint az altalanos elndkhelyettes — ennek hianyaban az elndk — altal erre
kijelolt vezetd allasu vagy az Elnoki Titkarsag allomanyaba tartozo koztisztviseld helyettesiti.

(4) Az éltalanos elndkhelyettes — ha jogszabaly eltéréen nem rendelkezik — kozvetlen utasitast adhat

az Iroda szervezeti egységeinek vezetdi és az [roda munkatarsai részére.
(5)21

5. A gazdasagi elnokhelyettes

8. § (1) A gazdasagi elndkhelyettes

a)?? kozvetleniil irdnyitja a Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztaly, a Humanpolitikai Féosztaly
és az Uzemeltetés vezetdjének tevékenységét,

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

C) az altala kijelolt szervezeti egység utjan, ezen utasitisban meghatarozottak szerint elkésziti a
normativ utasitasok tervezeteit,

d)?® elkészitteti az irdnyitdsa ala tartozé 6nalld szervezeti egységek és az Uzemeltetés iigyrendijeit,
¢€s jovahagyasra el6terjeszti azokat az elnok 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 allo szervezeti egységek feladat- és
hataskorét, illetve miikodését érintd kérdésekben, javaslatot tesz a szervezeti egységek munkatérsait

16 Modositotta: 5/2024. (VIIL. 29.) NVI utasitas 22. § b).

17 Hatalyon kiviil helyezte: 7/2022. (VIIL. 31.) NVI utasitds 21. § a). Hatalytalan: 2022. IX. 1-t8].
18 Hatalyon kiviil helyezte: 7/2022. (VIIL. 31.) NVI utasitas 21. § a). Hatalytalan: 2022. IX. 1-t6l.
1% Megallapitotta: 5/2020. (V. 8.) NVI utasitas 5. §. Hatalyos: 2020. V. 9-t8].

20 Beiktatta: 7/2022. (VIIL 31.) NVI utasitas 5. §. Hatalyos: 2022. IX. 1-t6l.

2 Hatalyon kiviil helyezte: 1/2021. (I. 28.) NVI utasitas 16. § b). Hatalytalan: 2021. 1. 29-t8l.

22 Megallapitotta: 3/2023. (V. 31.) NVI utasitas 3. § (1). Hatalyos: 2023. VL. 1-t6l.

28 Megallapitotta: 5/2020. (V. 8.) NVI utasitas 6. §. Hatalyos: 2020. V. 9-t&1.
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érinté munkaltatoi intézkedésekre,
h) ellatja a normativ utasitisban meghatarozott, illetve az elndk altal rabizott egyéb feladatokat.
(2) A gazdasagi elndkhelyettesi tisztség betoltetlensége esetén a gazdasagi elndkhelyettes feladatait
az elndk, illetve az elndk altal kijelolt koztisztviseld latja el.
(3) A gazdasagi elnokhelyettest akadalyoztatisa vagy tartos tavolléte esetén
a) az elnok, illetve
b) az elndk rendelkezése szerint, az Iroda gazdasagi elndkhelyettese — ennek hianyaban az elnok —

altal erre kijelolt vezetd allasa koztisztviseld helyettesiti.
( 4)24

5/A.?° Az informatikai és jogi elndkhelyettes

8/A. §%° (1) Az informatikai és jogi elndkhelyettes

)%’ kozvetleniil iranyitja az Informatikai Féosztaly, az Informatikai Projektiroda, a Jogi Osztaly és
a Kozbeszerzési Osztaly vezetdjének, valamint az adatvédelmi tisztviseld tevékenységét,

b) helyettesiti az elnokot az elndk, az altalanos elndkhelyettes, valamint a gazdasagi elndkhelyettes
egyidejii akadalyoztatdsa vagy tartos tavolléte esetén,

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

d) elkészitteti az iranyitasa ala tartozo Onalld szervezeti egységek tigyrendjeit, és jovahagyasra
eldterjeszti azokat az elndk részére,

e)2 8ellenj egyzi az Iroda altal kotott szerzodéseket,

f)

g) gyakorolja — az ezen utasitasban foglaltak szerint — a kiadmanyozasi jogot,

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

i) 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,

J) ellatja a normativ utasitasban meghatarozott, illetve az elndk altal rabizott egyéb feladatokat.

(2) Az informatikai €s jogi elnOkhelyettesi tisztség betoltetlensége esetén az informatikai €s jogi
elndkhelyettes feladatait az elndk, illetve az elndk altal kijeldlt koztisztviseld latja el.

(3) Az informatikai €s jogi elnokhelyettest akadalyoztatasa vagy tartos tavolléte esetén

a) az elnok, illetve

b) az elndk rendelkezése szerint, az informatikai €s jogi elndkhelyettes — ennek hianyaban az elnok
— altal erre kijelolt vezetd allasu koztisztviseld helyettesiti.

(4) Az informatikai és jogi elndkhelyettes az Iroda biztonsagi vezetdje.

6. A szervezeti egységek vezetdi

9. § (1)® A flosztaly vezetdjét (a tovabbiakban: fosztilyvezetd) az elndk — amennyiben a
féosztalyt elndkhelyettes iranyitja, a fdosztalyvezetd irdnyitdsdra jogosult elndkhelyettes
véleményének kikérését kovetden — nevezi ki, illetve menti fel.

(2)*° A foosztalyhoz tartozé osztaly vezetdjének (a tovabbiakban: osztalyvezetd) tevékenységét a
foosztalyvezetd iranyitja.

24 Hatalyon kiviil helyezte: 2/2020. (II. 27.) NVI utasitas 10. § a). Hatalytalan: 2020. II. 28-t6l.
% Beiktatta: 7/2022. (VIIL 31.) NVI utasitas 7. §. Hatalyos: 2022. IX. 1-t6l.

% Beiktatta: 7/2022. (VIIL 31.) NVI utasitas 7. §. Hatalyos: 2022. IX. 1-tél.

2 Megallapitotta: 5/2024. (VIIL. 29.) NVI utasitas 4. §. Hatalyos: 2024. IX. 1-t6l.

28 Hatalyon kiviil helyezte: 3/2023. (V. 31.) NVI utasitas 10. §. Hatalytalan: 2023. V1. 1-t6l.

2 Megallapitotta: 7/2021. (X. 29.) NVI utasitas 4. § (1). Hatalyos: 2021. X. 30-tol.

% Megallapitotta: 7/2021. (X. 29.) NVI utasitas 4. § (2). Hatalyos: 2021. X. 30-t4l.
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(3) A féosztalyvezetd

a) a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen — az elnoktdl, altalanos
elnokhelyettestdl, illetve az irdnyitast gyakorld elndkhelyettest]l kapott utasitds és irdnymutatas
alapjan — vezeti, szervezi ¢€s ellendrzi a foosztaly munkajat, és felelés a foosztaly feladatainak
ellatasaért,

b) dont a féosztaly feladat- és hataskorébe utalt tigyekben,

¢)*! elkésziti a féosztaly iigyrendjét,

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

e) kezdeményezi a munkavégzés személyi €s targyi feltételei biztositasahoz sziikséges intézkedések
megtételét.

(4)32

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

11. §* A f8osztalyhoz tartozd osztilyvezetd az iigyrend, valamint az 6nalld szervezeti egység
vezetdje utasitasa szerint irdnyitja a vezetése alatt 4llo osztdly munkdjat. Az osztalyvezetd felel az
osztaly feladatainak teljesitéséért. Az osztalyvezetd az ligyrendben meghatarozottak, valamint a
foosztalyvezetd utasitdsa szerint helyettesiti a féosztalyvezetot.

7. Az Iroda munkatarsai

12. § (1)*® Az Iroda munkatarsainak foglalkoztatasi jogviszonyara a koztisztviselok tekintetében a
kiilonleges jogallasu szervekrdl és az altaluk foglalkoztatottak jogallasardl szold 2019. évi CVIL
torvény (a tovabbiakban: Kiit.), a munkavéllalok tekintetében a munka térvénykdnyvérdl szolo 2012.
évi L. torvény (a tovabbiakban: Mt.) rendelkezéseit kell alkalmazni.

(2)*® A munkatarsat akadalyoztatisa esetén az iigyrendben meghatarozott allashelyet betdlté
személy helyettesiti.

(3)*" Az Iroda munkatarsa feladatait az Iroda érdekeit szem el6tt tartva, az Alaptorvény, a
jogszabalyok és normativ utasitdsok altal meghatarozott moddon, partatlanul, az tigyrendben
rogzitettek szerint, a felettesétdl kapott utasitasok, utmutatasok alapjan, valamint a szolgalati it és a
hatariddk betartasaval koteles végrehajtani; feladatat kozvetlen felettes vezetdje iranyitasa alatt latja
el, ha nem a kozvetlen felettes vezetd ad utasitast az Iroda munkatarsanak, koteles errdl a kdzvetlen
felettes vezetdt haladéktalanul tajékoztatni.

(4) A szolgalati utat az Iroda minden munkatarsa koteles betartani, a kiilsé szervekkel és belso
szervezeti egységekkel vald kapcsolattartds, targyalas, a hivatalosan tudomadsra jutott informaciok
kezelése, a szignalas és kiadmanyozas soran.

(5) Az Iroda munkatarsa

a) gondoskodik az Iroda feladat- és hataskorébe tartozo tigyek érdemi dontésre vald el6készitésérol,
valamint a dontéseknek a vezetd utasitdsa szerinti végrehajtasarol,

b) jogosult megismerni a személyére vonatkozd, az Iroda altal nyilvantartott adatokat,
dokumentumokat,

C) koteles — jogszabalyban meghatarozott kivétellel — megdrizni az Iroda miikodésével
kapcsolatban tudomasara jutott informacidkat, mindsitett adatot csak a torvény altal szabalyozott
modon kezelhet,

d)*® az iigyrendben rogzitett modon koteles helyettesiteni munkatérsat,

3 Megallapitotta: 5/2020. (V. 8.) NVI utasitas 9. §. Hatalyos: 2020. V. 9-t61.

32 Hatalyon kiviil helyezte: 2/2020. (I1. 27.) NVI utasitds 10. § b). Hatalytalan: 2020. II. 28-t6l.
3 Megallapitotta: 5/2020. (V. 8.) NVI utasitas 10. §. Hatalyos: 2020. V. 9-tél.

3 Megallapitotta: 5/2020. (V. 8.) NVI utasitas 11. §. Hatalyos: 2020. V. 9-tél.

% Megallapitotta: 5/2024. (VIIL 29.) NVI utasitas 5. §. Hatalyos: 2024. IX. 1-t6l.

% Megallapitotta: 5/2020. (V. 8.) NVI utasitas 12. §. Hatalyos: 2020. V. 9-tél.

37 Megallapitotta: 5/2020. (V. 8.) NVI utasitas 12. §. Hatalyos: 2020. V. 9-tél.

3 Megallapitotta: 5/2020. (V. 8.) NVI utasitas 13. §. Hatalyos: 2020. V. 9-tél.
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e) koteles keriilni minden olyan tevékenységet, amely az Iroda hatranyos megitéléséhez vezethet,
vagy egy¢éb mddon az Iroda érdekeit kedvezotleniil érintheti,

f) felelds a hivatali vagyon védelméért, a rendelkezésére bocsatott pénziigyi, valamint egyéb
eszkozok rendeltetésszerii kezeléséért, megorzéséért €s felhasznalasaért,

g) a kozszolgalati szabalyzat el6irasai szerint — a fennalld jogviszony keretei kdzott — anyagi
felelosséggel tartozik,

h) jogosult szakmai kérdésekben kezdeményezésre, javaslattételre, véleménynyilvanitasra,

i) jogosult a munkahelyével, munkafolyamatokkal kapcsolatosan a munkavégzés feltételeinek
javitasara iranyul6 javaslattételre, véleménynyilvanitésra,

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

k) koteles a szakmai tudasat és ismereteit a munkakorhoz sziikséges kovetelményekhez igazodod
szinten tartani.

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

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

15. §° A Kiit. 46. § (4) bekezdése, valamint az Mt. 51. § (4) bekezdése alapjan az Iroda valamennyi
feladatkdrének betdltése esetében a munkaba 1épést megeldzden és a kdzszolgalati jogviszony, illetve
a munkaviszony fennalldsa alatt alkalmassagi vizsgélat sziikséges.

1. Fejezet

Az Iroda onadllo szervezeti egységeinek feladatai

8. Az Elnoki Titkarsag

16. §*° (1) Az Elnoki Titkarsag ellatja az elndk és az altalanos elndkhelyettes mellett a titkarsagi
teendoket, amelynek korében

a) fogadja az elnok és az altalanos elnokhelyettes tevékenységi korébe tartozo telefonokat,

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

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

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

e) fogadja és egyezteti a beérkez6 felkéréseket, meghivasokat; részt vesz a bejové belfoldi
programjavaslatok és felkérések sziirésében, dontésre torténd eldkészitésében, hattéranyagok
elkészitésében ¢és egyeztetésében, a felkérésekre adandd valaszlevelek eldkészitésében,
koézremiikddik az elndk és az altalanos elndkhelyettes nyilatkozatainak, leveleinek eldkészitésében,

f) az Iroda iratkezelési szabalyzataban meghatarozottak szerint ellatja az Iroda iktatasaval és
ligyiratkezelésével kapcsolatos feladatokat, amelynek kérében

fa) bontja és érkezteti az iratokat,

fb) kézbesiti és postazza az iratokat,

fc) elvégzi az irattarozast,

fd) ellatja az Iroda levéltari anyagainak kezelésével kapcsolatos feladatokat,

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

h) feliigyeli a megfeleld iratmintak alkalmazasat, hibas iratminta esetén az érintett szervezeti egység
részére javitasra visszakiildi az iratot,

i) feliigyeli az elnoki kiadmanyozasra keriil6 iratok vonatkozasaban a hivatali ut betartasat,

J) az elnok és az altalanos elnokhelyettes kiadmanyozasat kovetden gondoskodik az irat datummal

3 Megallapitotta: 5/2024. (VIIL 29.) NVI utasitas 6. §. Hatalyos: 2024. IX. 1-t6l.
0 Megallapitotta: 7/2022. (VIIL 31.) NVI utasitas 8. §. Hatalyos: 2022. IX. 1-t8l.
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¢s pecséttel torténd ellatasarol,

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

1) k6zremiikodik az elndk orszaggyiilési beszamoloinak elokészitésében,

m)*! az altalanos valasztas kitlizésétdl az altalanos valasztds eredményének kozzétételéig — kiilon
munkaltatdi utasitasban meghatarozottak szerint, ezen utasitasban meghatarozott feladatok ellatasa
mellett — részt vesz a Nemzeti Valasztasi Bizottsag Titkarsaga és a Névjegyzéki Foosztaly
feladatainak ellatasaban,

n) részt vesz az Iroda eszkoznyilvantartasanak vezetésében.

(2) Az Elnoki Titkarsag munkatarsai kozremiikodnek az Iroda biztonsagi vezetdje feladatainak
ellatasaban.

(3) Az Elnoki Titkarsdg munkatarsai sziikség szerint ellatjak az adott vélasztdshoz kapcsoldddan
az elnok altal esetenként meghatdrozott referensi feladatokat.

(4) Az EIndki Titkarsag vezetdje osztalyvezetd jogallasu koztisztviseld.

(5) Az Elnoki Titkarsdg vezetdje elkésziti a szervezeti egység ligyrendjét, valamint azt
jovahagyasra eldterjeszti az elnoknél.

g 42
17.§%
10.44
18. §%
10/A.%® Az adatvédelmi tisztviseld

18/A. § (1)*® Az adatvédelmi tisztviseld az informaciés oOnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo térvényben nevesitett feladatait az informatikai és jogi elndkhelyettes
iranyitasa mellett latja el.

(2)49

(3) Az adatvédelmi tisztviseld részletes feladatait és hataskorét a Nemzeti Valasztasi Iroda
adatvédelmi szabdlyzatardl, valamint a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld igények
teljesitésének és a kozérdekli adatok elektronikus kozzétételének rendjérdl szoldo NVI utasitas
tartalmazza.

11.%° Kiilkapcsolatok, Sajto és Protokoll Féosztaly

19. §° (1) A Kiilkapcsolatok, Sajtd és Protokoll Féosztaly

a) szervezi ¢és lebonyolitja az elndk, illetve az altala kijelolt személyek sajtonyilvanos szerepléseit,

b) kapcsolatot tart és épit a hazai és nemzetkozi valasztasszakmai és civil szervezetekkel, a
Magyarorszagra akkreditalt diplomaciai testiiletekkel és a magyar kiilképviseletekkel,

41 Modositotta: 5/2024. (VIIL. 29.) NVI utasitas 22. § a).

42 Hatalyon kiviil helyezte: 2/2020. (I1. 27.) NVI utasitds 10. § d). Hatalytalan: 2020. II. 28-t6l.
3 Hatalyon kiviil helyezte: 2/2020. (1. 27.) NVI utasitas 10. § d). Hatalytalan: 2020. II. 28-t6l.
4 Hatalyon kiviil helyezte: 8/2021. (XII. 10.) NVI utasitds 2. § b). Hatalytalan: 2021. XII. 11-t8l.
5 Hatalyon kiviil helyezte: 8/2021. (XII. 10.) NVI utasitds 2. § b). Hatalytalan: 2021. XII. 11-t8L.
“ Beiktatta: 5/2018. (IX. 28.) NVI utasitas 2. §. Hatalyos: 2018. IX. 29-t61.

47 Beiktatta: 5/2018. (IX. 28.) NVI utasitas 2. §. Hatalyos: 2018. IX. 29-t51.

48 Megallapitotta: 7/2022. (VIIL. 31.) NVI utasitas 9. §. Hatalyos: 2022. IX. 1-t6l.

4 Hatalyon kiviil helyezte: 1/2021. (I. 28.) NVI utasitas 16. § c). Hatalytalan: 2021. 1. 29-t81.

0 Megallapitotta: 1/2024. (II. 14.) NVI utasitas 2. §. Hatalyos: 2024. II. 15-t&l.

5! Megéllapitotta: 1/2024. (IL. 14.) NVI utasitas 2. §. Hatalyos: 2024. II. 15-t5L.
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¢) az elndk altal kijelolt szervezeti egységekkel egyiittmiikodve ellatja a kétoldalt és multilateralis
kapcsolatokbol eredé nemzetkdzi kommunikacids és protokollfeladatokat,

d) koordinalja a hattéranyagok, kiadvanyok, tajékoztatd anyagok sajtoeseményekre, hazai és
nemzetkdzi szakmai konferencidkra, egyéb rendezvényekre torténd eldallitasat,

e) az elnok altal kijelolt szervezeti egységekkel egyiittmikodve gondoskodik a valasztasi
megfigyeldként kiilfoldre utazd6 munkatarsak szakmai és protokollaris felkészitésérol,

f) szervezi az Iroda munkatarsainak kiilfoldi utaztatasat,

) ellatja a delegaciok, nemzetk6zi megfigyelok fogadasaval kapcsolatos szervezési feladatokat,

h) gondoskodik a reprezentacio ¢és protokollkorilmények, -feltételek és -eljarasrendek
kialakitasarol,

i) gondoskodik a protokollajandékok, illetve protokolleszk6zok beszerzésérdl, valamint naprakész
nyilvantartast vezet a protokollajandék- és eszkozkészletrol,

J) angol nyelvii forditasi feladatokat lat el,

k) ellatja a valasztasok hivatalos honlapja (a tovabbiakban: honlap) szakmai tartalmanak angol
nyelvre torténd forditdsdval és az angol nyelvli honlap tartalméanak folyamatos aktualizalédsaval
kapcsolatos feladatokat,

) kialakitja az Iroda kommunikacios stratégiajat,

crer

azok valtozasaira,

0) gondoskodik a kommunikacios csatornak hatékony miikodtetésérol és fejlesztésérol; vizsgalja a
megjelend 1) eszkozok alkalmazhatosagat a hivatali kommunikéacidban,

p) kapcsolatot épit és apol a hazai és nemzetkozi valasztasszakmai szervezetekkel és médiaval,
eldsegiti azok ajanlasainak beépitését a munkafolyamatokba,

g) mikdodteti az Iroda konyvtarat,

r) kozremtikodik az elndk orszaggyiilési beszamoloinak elékészitésében,

S) részt vesz az Iroda eszkdznyilvantartasanak vezetésében,

1)°2 az altalanos vélasztas kitizésétél az altalanos vélasztds eredményének kozzétételéig — kiilon
munkaltatoéi utasitdsban meghatarozottak szerint, ezen utasitdsban meghatarozott feladatok ellatasa
mellett — részt vesz a Nemzeti Valasztasi Bizottsag Titkarsaga és a Névjegyzéki Foosztaly
feladatainak ellatasaban,

u) gondoskodik — az érintett szervezeti egységek bevonasaval — az Iroda, valamint a Nemzeti
Vialasztasi Bizottsdg tevékenységét érintd ujsdgirdi megkeresésekre vonatkozo valaszlevelek
elokészitésérol,

V) szervezi és koordindlja a sajtokommunikaciot; sajtdanyagokat, kozleményeket, tajékoztatokat
készit; szlikség esetén pontositast, helyreigazitast kezdeményez,

w) felel az Iroda feladat- és hataskorét érintd honlapok, hirportalok, hazai és nemzetkozi
sajtotermékek szemlézéséért, elemzéséért, napi sajtészemlek kozreadasaért,

X) gondoskodik az Iroda sajtonyilvanos szerepléseinek vided-, hang-, fotd- és mas eszkozokkel
torténd rogzitésérdl; a sajtdanyagokat kereshetd adatbazisban forras- és datummegjeloléssel
archivalja,

y) gondozza az érintett szervezeti egységek egylittmiikodésével az elndk nyilvanos szerepléseit
segitd kommunikacids paneleket.

(2) A Kiilkapcsolatok, Sajt6é ¢és Protokoll Fodosztidly vezetdje foosztalyvezetd jogallast
koztisztviseld.

12.53 A Nemzeti Valasztasi Bizottsag Titkarsaga

2 Médositotta: 5/2024. (VIIL. 29.) NVI utasitas 22. § a).
58 Megallapitotta: 1/2024. (1I. 14.) NVI utasitas 3. §. Hatalyos: 2024. 1I. 15-t81.
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20. §>* (1) A Nemzeti Valasztasi Bizottsag Titkarsaga (a tovabbiakban: NVB Titkarsag)

a) cllatja dontés-elokészitd feladatait, amelynek korében

aa) elokésziti a Nemzeti Valasztasi Bizottsag (a tovabbiakban: NVB) feladat- ¢és hataskorébe
tartozo jogorvoslati kérelmek elbiraldsanak tervezeteit,

ab) elokésziti az orszagos népszavazasi kezdeményezések, a honos népcsoportta nyilvanitas iranti
kezdeményezések elbiralasanak tervezeteit, valamint az elobbiek ¢és az eurdopai polgari
kezdeményezések tdmogatasara gyijtott alairasok ellendrzése eredményének megallapitdsdhoz
kapcsolddo dontéstervezeteket,

ac) elokésziti az NVB elnokének feladat- és hataskorébe tartozd beadvanyokkal kapcsolatos
tervezeteket,

ad) elokésziti az elnok feladat- és hataskorébe tartozo, orszagos népszavazas kitlizésére iranyulo
valasztopolgari és honos népcsoportta nyilvanitas iranti kezdeményezések eldzetes vizsgalata alapjan
meghozando hatdrozatat,

ae) elokésziti a honlapon valo kozzététel céljabol az NVB-re vonatkozo tartalmakat, igy kiilonosen
az NVB hatdrozatait, kozleményeit, tdjékoztatoit és iranymutatasait, a jeldltek, jelold szervezetek
szamara készitett tajékoztatokat, az orszagos népszavazasi kezdeményezéssel, az eurdpai polgari
kezdeményezéssel ¢és a honos népcsoporttd nyilvanitdas kezdeményezésével kapcsolatos
tajékoztatokat, tovabba a Kuridnak és az Alkotmanybirosdgnak az NVB hatéarozatait érinté dontéseit,
valamint az NVB-re vonatkozo6 k6zérdek( adatokat,

af) elékésziti az NVB elndkének orszaggytilési beszamolojat,

ag) elokésziti a szakmai megkeresések, jogi allasfoglalas-kérések és egyéb tajékoztatod levelek
valasztervezeteit,

b) ellatja az NVB iiléseinek lebonyolitasaval kapcsolatos szervezési feladatokat, amelynek korében

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

bb) az NVB elnoke altal jovahagyott meghivo megkiildésével irasban tajékoztatja az NVB tagjait
az NVB soron kovetkezd iilésének iddpontjarol, helyszinérdl és tervezett napirendi pontjairol,

bc)® az Informatikai Fosztallyal egyiittmiikodve gondoskodik az NVB iilése technikai
feltételeinek biztositasarol,

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

be) gondoskodik az NVB jogszabalyban meghatarozott dontései ¢és kozleményei Magyar
Kozlonyben valéo megjelentetésérol,

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

bg) a Ve.-ben és az NVB iigyrendjében meghatarozott tartalmi kovetelményeknek megfeleld
jegyzOkonyvet készit az NVB {ilésérdl,

bh)®® az Informatikai Féosztallyal egyiittmiikodve gondoskodik az NVB soron kovetkez iilésérdl
sz0l6 tajékoztatonak, a hatarozatoknak, iranymutatasoknak, kozleményeknek és az iilésrdl késziilt
jegyzOkonyveknek a honlapon vald kozzétételérdl,

bi) gondoskodik az NVB dontése ellen benytjtott jogorvoslati kérelemnek a hataskorrel rendelkez6
szervhez valo tovabbitasarol,

c) gondoskodik a jelolteknek és jelold szervezeteknek az altalanos és id6kozi valasztasokkal
kapcsolatos tajékoztatasarol,

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

e) ellatja a jel6lé szervezetek és a listak bejelentésével kapcsolatos adminisztrativ feladatokat,
amelynek korében

ea) a civil szervezetek birdsagi nyilvantartasaban ellendrzi a bejelentett szervezet l1étezését és

% Megallapitotta: 1/2024. (I1. 14.) NVI utasitas 3. §. Hatalyos: 2024. 11. 15-t81.
%5 Médositotta: 5/2024. (VIIL. 29.) NVI utasitas 22. § c).
% Modositotta: 5/2024. (VIIL 29.) NVI utasitas 22. § c).
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adatainak hitelességét,

eb) a kozponti névjegyzékben ellendrzi a listan szerepld jeloltek adatait,

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

0) koordinalja az ajanlasok ellen6rzését,

h) rogziti és kezeli a jelolo szervezetek, jeloltek és listak adatait a jelold szervezetek, jeldltek és
listak kozhiteles, elektronikus nyilvantartasaban,

1) adatszolgaltatast teljesit a szavazokori névjegyzEkbdl a jelold szervezetek szamara,

J) az ajanlasok gyijtése és kozvetlen politikai kampany folytatasa érdekében atadja az orszagos
nemzetiségi Onkormanyzatok és a nemzetiségi szervezetek szamdra a kozponti névjegyzékben a
nemzetiség valasztopolgaraként szerepld valasztopolgarok adatait,

k) fogadja a névjegyzéki adatok megsemmisitésérél kiallitott jegyzOkonyveket,

) teljesiti a Magyar Allamkincstér felé a valasztasi kampanytevékenységek allami tamogatasanak
folyositasdhoz, valamint elszamolasahoz és ellendrzéséhez sziikséges adatszolgaltatast,

m) ellatja az orszagos nemzetiségi dnkormanyzatok kozgytilése alakuld iiléseinek sszehivasaval
kapcsolatos feladatokat,

n) a Szervezési Fdosztallyal egyiittmiikodve gondoskodik a képviselék mandatumanak
igazolasdhoz ¢és a megbizdlevelek atadasahoz kapcsolodd adminisztrativ és szervezési feladatokrol,

0) az orszagos népszavazas kitlizésére iranyuld valasztopolgari és honos népcsoportta nyilvanitas
iranti kezdeményezésekkel Osszefiiggésben ellatja az Iroda feladat- és hataskorébe tartozd
feladatokat, amelynek korében

0a) gondoskodik a benyujtott kezdeményezéseknek a honlapon vald kozzétételérol,

ob) ellenérzi a valasztopolgari kezdeményezést szervezd egyesiilet 1étezését és adatai hitelességét
a civil szervezetek birdsagi nyilvantartasdban,

oc) ellendrzi a maganszemély szervez és a tamogatd valasztopolgarok adatait és valasztojogat a
kdzponti névjegyzékben,

od) koordinalja az orszagos népszavazas kitlizésére iranyuld valasztopolgari kezdeményezés és a
honos népcsoportta nyilvanitas érdekében gylijtott alairasok ellendrzését,

oe) teljesiti a névjegyzékbol igényelt adatszolgaltatast,

p)°’ gondoskodik az eurdpai polgari kezdeményezés tamogatoi nyilatkozatainak ellenérzésérdl,

Q) tamogatja a teriileti, az orszaggyiilési egyéni valasztokeriileti és a helyi valasztasi irodak szakmai
tevékenységét,

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

s) kozremiikodik az Iroda altal kiadasra keriild kiadvanyok, tajékoztatdé és szakmai anyagok
elkészitésében,

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

u) részt vesz az Iroda eszkoznyilvantartasanak vezetésében,

v)*8 az altalanos valasztas kitiizésété] az altalanos vélasztas eredményének kozzétételéig — kiilon
munkaltatoéi utasitdsban meghatarozottak szerint, ezen utasitdsban meghatarozott feladatok ellatasa
mellett — részt vesz a Névjegyzéki Féosztaly feladatainak ellatasaban,

w) a Valasztasi Informacios Szolgalat utjan megvalaszolja az Irodahoz érkezé allampolgari
megkereséseket,

X)>® részt vesz a jogszabdlyalkotasra vonatkozo javaslatok elékészitésében.

(2) Az NVB Titkarsdg munkatarsai sziikség szerint ellatjdk az adott valasztashoz kapcsoloddan az
elnok altal esetenként meghatarozott referensi feladatokat.

(3) Az NVB Titkarsag vezetdje foosztalyvezetd jogallasu koztisztviseld.

5" Megallapitotta: 5/2024. (VIIL. 29.) NVI utasitas 7. §. Hatalyos: 2024. IX. 1-tél.
%8 Modositotta: 5/2024. (VIIL. 29.) NVI utasitas 22. § a).
% Beiktatta: 5/2024. (VIIL 29.) NVI utasitas 8. §. Hatalyos: 2024. IX. 1-tél.
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13.%9 Informatikai Féosztaly

21. §%* (1) Az Informatikai F8osztaly

a) az Informatikai Projektirodaval egytttmiikodve ellatja a gazdasagi elndkhelyettes, valamint az
informatikai és jogi elndkhelyettes titkarsagi feladatait, igy kiilondsen

aa) fogadja a gazdasagi eclnokhelyettes, valamint az informatikai és jogi elnokhelyettes
tevékenységi korébe tartozo telefonokat,

ab) kezeli a gazdasagi eclnOkhelyettes, valamint az informatikai ¢és jogi elnokhelyettes
programtervét (naptarat),

ac) a gazdasagi elnokhelyettes, valamint az informatikai és jogi elndkhelyettes kiadmanyozasat
kovetden gondoskodik az irat daitummal €s pecséttel torténd ellatasaral,

ad) ellatja a gazdasagi elndkhelyettes, valamint az informatikai és jogi elndkhelyettes mint
keretgazda hataskorébe tartozd beszerzési feladatokat,

b) 6sszehangolja az informatikai tanacsadok munkajat,

¢) gondoskodik a valasztas lebonyolitasahoz sziikséges, informatikai targyu kozbeszerzések és
beszerzések miiszaki tartalménak meghatarozasarol, és kdzremiikodik az informatikai céli termékek
¢s szolgaltatasok beszerzési eljardsdban, valamint koézremikodik az informatikai targyu
keretszerz0dés alapjan az egyedi megrendelés kiallitasaban a Koltségvetési és Gazdalkodasi
Foosztallyal egyiittmiikddve,

d) koordinalja és Osszehangolja a valasztasi informatikai rendszerek iizemeltetését végzo, az
Irodaval szerzddéses kapcsolatban allo partnerek tevékenységeét,

e) kozremiikodik a teriileti és helyi valasztasi irodak, valamint a teriileti allamigazgatasi szervek
informatikai feladatainak zavartalan ellatasahoz sziikséges modszertani utmutatok, segédanyagok,
tajékoztatok elkészitésében,

f) gondoskodik a valasztasok lebonyolitasahoz sziikséges infrastruktira biztositasarol,

g) nyilvantartja a valasztasi cél{, valamint az Iroda munkatarsait timogat6 informatikai eszk6zoket,

h) engedélyezi a rendszerbeavatkozasi kérelmeket,

i) gondoskodik az Iroda informatikai és védelmi tervének kidolgozasardl, és kozremiikodik annak
megvaldsitasaban,

J) feliigyeli az Iroda informaciobiztonsagara vonatkozo tevékenységét,

k) kozremiikodik a Valasztasi Kapu felhasznaléi jogosultsagainak kezelésében és
nyilvantartasaban,

) kdzremiikodik az elndk orszaggyiilési beszamoloinak elokészitésében,

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

n) az Informatikai Uzemeltetés Gitjan

na) biztositja az Iroda informatikai tevékenységének zavartalan miikodését,

nb) tizemelteti az Iroda irodai tevékenységéhez sziikséges informatikai rendszereket,

nc) biztositja az Iroda halozati szolgaltatasat,

nd) szakmai segitséget nyt;jt a szamitogépes rendszerek felhasznaloinak,

ne) helpdesk szolgaltatast biztosit az Iroda szamitogépes rendszerei felhasznaloi részére,

nf) a Nemzeti Valasztasi Bizottsag Titkarsagaval egyiittmiikodve gondoskodik az NVB iilése
technikai feltételeinek biztositasarol,

ng) részt vesz az Iroda eszkdznyilvantartasanak vezetésében.

(2) Az Informatikai Fdosztdly az A4ltalanos valasztas kitlizését6l az 4ltalanos valasztés
eredményének kozzétételéig — kiilon munkaltatoi utasitasban meghatarozottak szerint, ezen
utasitasban meghatarozott feladatok ellatdsa mellett — részt vesz az NVB Titkarsaga és a Névjegyzéki
Fbosztaly feladatainak ellatasaban.

(3) Az Informatikai Fdosztaly munkatarsai sziikség szerint ellatjdk az adott valasztashoz

0 Megallapitotta: 5/2024. (VIIL. 29.) NVI utasitas 9. §. Hatalyos: 2024. IX. 1-t6l.
61 Megallapitotta: 5/2024. (VIIL. 29.) NVI utasitas 9. §. Hatalyos: 2024. IX. 1-tél.
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kapcsolodoan az elndk altal esetenként meghatarozott referensi feladatokat.
(4) Az Informatikai Féosztaly vezetdje foosztalyvezetd jogallasu koztisztviselo.

13/A.%%2 A Jogi Osztaly

21/A. §% (1) A Jogi Osztaly

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

b) gondoskodik a normativ utasitisok Magyar K6zlonyben valdé megjelentetésérol,

¢) gondoskodik a normativ utasitisok papiralapt, alairt példanyainak kezelésér6l, valamint
elektronikus nyilvantartasanak vezetésérol,

d) kozremiikodik az Iroda altal kiadasra keriild kiadvanyok, tajékoztatdé és szakmai anyagok,
tananyagok elkészitésében,

e) ellatja az Iroda szerz6déstervezeteinek jogi véleményezését,

f) véleményezi az Iroda altal inditott kozbeszerzések ajanlattételi dokumentacidjanak részét képezo
szerzOdéstervezeteket,

g) figyelemmel kiséri az Iroda feladat- és hataskorét érinté tartalmu, tarsadalmi egyeztetésre
bocsatott jogszabalytervezeteket, az Orszaggyliléshez benyujtott, illetve targyalds alatt allo
torvényjavaslatokat, az azokhoz benyujtott mddositoé javaslatokat, és sziikség szerint intézkedést
kezdeményez,

h) jogszabalyfigyelést vezet,

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

J) ellatja az Iroda jogi képviseletét,

k) szakmailag tamogatja a teriileti, az orszaggyiilési egyéni valasztokeriileti és helyi valasztasi
irodak jogi tevékenységét; szakmailag egytittmiikodik a valasztdsban kozremiikodo szervekkel,

) jogi szempontbol feliigyeli a honlap tartalmat,

m)®* felterjeszti a névjegyzéki dontésekkel kapcsolatos jogorvoslati kérelmeket a birdsaghoz,

n)% szakmailag tdmogatja az adatvédelmi tisztviseld tevékenységét, igy kiilondsen elkésziti az
adatfeldolgozd6i megbizasi szerz0dés tervezetét, illetve annak modositasat, valamint az Iroda
szervezeti egységei feladatkoréhez kapcsolodo adatkezelési tdjékoztatokat,

0) ellatja az Iroda elektronikus tigyintézésével sszefiiggd jogi feladatokat,

p) ellatja az Iroda iratkezelésének feliigyeletével 6sszefliggd jogi feladatokat,

q) kozremiikodik az elndk orszaggyiilési beszamoloinak eldkészitésében,

r) ellatja a normativ utasitasban meghatarozott, illetve az elndk és az informatikai és jogi
elndkhelyettes 4ltal rabizott egyéb feladatokat,

5)% az altaldnos valasztas kitiizésétdl az 4ltalanos valasztas eredményének kozzétételéig — kiilon
munkaltatéi utasitdsban meghatarozottak szerint, ezen utasitdsban meghatarozott feladatok ellatasa
mellett — részt vesz az NVB Titkarsaga és a Névjegyzéki Foosztaly feladatainak ellatasaban,

t) kdzremiikodik az elndk orszaggyiilési beszamolodinak elokészitésében,

u) részt vesz az Iroda eszkoznyilvantartasanak vezetésében,

V)7 elékésziti a szerzédésmodositas tervezetét, valamint a szerzodés megsziintetésére iranyuld
jognyilatkozatot,

W)% elokésziti a tamogatasi szerzodéseket a Koltségvetési és Gazdalkodasi Fdosztallyal
egylittmikodve,

X)%° a Kozbeszerzési Osztallyal és a Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztallyal egyiittmiikodve

62 Megallapitotta: 7/2022. (VIIL. 31.) NVI utasitas 13. §. Hatdlyos: 2022. IX. 1-t8l.
83 Megallapitotta: 7/2022. (VIIL. 31.) NVI utasitas 13. §. Hatdlyos: 2022. IX. 1-t8l.
8 Megallapitotta: 5/2024. (VIIL 29.) NVI utasitas 10. §. Hatalyos: 2024. IX. 1-t6l.
8 Megallapitotta: 3/2023. (V. 31.) NVI utasitas 5. § (1). Hatalyos: 2023. VL. 1-tél.
 Modositotta: 5/2024. (VIIL. 29.) NVI utasitas 22. § a).

87 Beiktatta: 3/2023. (V. 31.) NVI utasitas 5. § (2). Hatalyos: 2023. V1. 1-t8l.

88 Beiktatta: 3/2023. (V. 31.) NVI utasitas 5. § (2). Hatalyos: 2023. V1. 1-t8l.

8 Beiktatta: 3/2023. (V. 31.) NVI utasitas 5. § (2). Hatalyos: 2023. V1. 1-t8l.
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teljesiti a Kozponti Informéciés Kozadat-nyilvantartasba torténd rendszeres adatszolgaltatasi
kotelezettséget,

y)"0 eldkésziti a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlésardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil
helyezésérol szolo, 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 eurdpai parlamenti €s tanacsi rendelet 15. cikke
szerinti, a valasztasi informatikai rendszerben nyilvantartott adatokra vonatkozo kérelem alapjan
kiallitott hatosagi bizonyitvanyt,

7)1 részt vesz a jogszabalyalkotasra vonatkozo javaslatok eldkészitésében.

(2) A Jogi Osztaly munkatarsai sziikség szerint ellatjak az adott valasztdshoz kapcsoldddan az elnok
altal esetenként meghatarozott referensi feladatokat.

(3) A Jogi Osztaly vezetdje osztalyvezetd jogallasu koztisztviseld.

13/B." A Kozbeszerzési Osztaly

21/B. §7 (1) A Kozbeszerzési Osztaly

a)74

b) Gsszesiti az 6nalld szervezeti egységek vezet6itol kapott igényeket, és dsszeallitja az Iroda éves
beszerzési, illetve a kozbeszerzésekrdl szo16 torvény (a tovabbiakban: Kbt.) szerinti éves dsszesitett
kézbeszerzési tervét,

c) figyelemmel kiséri az aruk, szolgaltatasok, épitési beruhazasok beszerzésének megkezdésekor a
Kbt.-ben eldirt egybeszamitasi szabalyoknak torténé megfelelést,

d) koordinalja a mindsitett beszerzések Orszaggytlés altali mentesitésének kezdeményezésére
vonatkozo6 feltételekrdl és eljarasrol, valamint az ilyen beszerzések megvaldsitasakor az ajanlatkérd
altal érvényesitendé kovetelményekr6l szold 492/2015. (XII. 30.) Korm. rendelet szerinti
dokumentumok 6sszeallitasat,

e) lefolytatja a beszerzési és kozbeszerzési eljarasokat (jelen alcim alkalmazasaban a tovabbiakban
egylitt: eljarasok), ennek sordn eldkésziti a dokumentacidt, és felel a dokumentalas rendjére
vonatkozd jogszabalyok betartatasaért,

f) meghatarozza az eljarasok lefolytatasara vonatkozo hataridoket, és ellenérzi azok betartasat,

g) elokésziti az egyes eljarasokhoz kapcsolddo szerzédéstervezeteket,

h) elkésziti és folyamatosan aktualizalja a kozbeszerzések nyilvantartasat,

i) felel a kozbeszerzésekre vonatkozd kozérdekii adatok Osszeallitasaért és kozzétételik
kezdeményezéséért,

J) végrehajtja a kozbeszerzési eljarasokhoz kapcsolddo eljarasi cselekményeket az elektronikus
kozbeszerzés részletes szabalyairdl szolo kormanyrendelet alapjan az EKR-rendszerben, tovabba az
elektronikus kdzpontositott kozbeszerzési rendszerben,

k)® biztositja az eljarasok dokumentumai, igy kiilondsen a miiszaki leiras és a szerzodéstervezet
kozotti tartalmi egységet az Informatikai FOosztdly és a felelds akkreditalt kozbeszerzési
szaktanacsadé egyiittmiikodésével,

I) koordinalja a szerzddések megkdtését,

m) kézremiikodik a keretszerz6dés alapjan az egyedi megrendelés kiallitasaban, a Koltségvetési és
Gazdalkodasi Féosztallyal egyiittmiikddve, a 21. § (1) bekezdés h) pontjara figyelemmel,

n) koordinalja a kozbeszerzésekhez tartozd  kotelezettségvallalasokhoz — kapcsolodo
teljesitésigazolas kiallitasat, a 21. § (1) bekezdés i) pontjara figyelemmel,

0) tamogatja a szervezeti egységeket az egyedi megrendelés dokumentacidjanak osszeallitasaban,

p) kozremiikddik az elndk orszaggytilési beszamolodinak elokészitésében,

0 Beiktatta: 1/2024. (II. 14.) NVI utasitas 4. §. Hatalyos: 2024. II. 15-t6l.

" Beiktatta: 5/2024. (VIIL 29.) NVI utasitas 11. §. Hatalyos: 2024. IX. 1-t8l.

2 Megallapitotta: 3/2023. (V. 31.) NVI utasitas 6. §. Hatalyos: 2023. VL. 1-t6.

8 Megallapitotta: 3/2023. (V. 31.) NVI utasitas 6. §. Hatalyos: 2023. VL. 1-tél.

" Hatalyon kiviil helyezte: 5/2024. (VIIL 29.) NVI utasitas 24. §. Hatalytalan: 2024. IX. 1-t6l.
> Modositotta: 5/2024. (VIIL 29.) NVI utasitas 22. § d).
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q) részt vesz az Iroda eszkdznyilvantartasanak vezetésében,

r) ellaitja a normativ utasitasban meghatarozott, illetve az elndk vagy az informatikai és jogi
elndkhelyettes altal rabizott egyéb feladatokat,

5)’% az altalanos valasztas kitlizésétdl az altalanos valasztas eredményének kozzétételéig — kiilon
munkaltatéi utasitdsban meghatarozottak szerint, ezen utasitasban meghatarozott feladatok ellatasa
mellett — részt vesz az NVB Titkarsaga és a Névjegyzéki Foosztaly feladatainak ellatasaban,

t)’7 részt vesz a jogszabalyalkotasra vonatkozo javaslatok elékészitésében.

(2) A Kozbeszerzési Osztaly munkatarsai sziikség szerint ellatjdk az adott valasztashoz
kapcsolodoan az elndk altal esetenként meghatarozott referensi feladatokat.

(3) A Kozbeszerzési Osztaly vezetdje osztalyvezetd jogallasa koztisztviseld.

13/C." Névjegyzéki Féosztaly

21/C. §7° (1) A Névjegyzéki Féosztaly

a) vezeti a kozponti és szavazokori névjegyzéket, valamint a levélben szavazok névjegyzékét, és
kozli az ezekkel kapcsolatos dontéseket,

b) ellatja a helyi valasztasi irodak és a kiilképviseletek kodzponti és szavazokori névjegyzék
vezetésével kapcsolatos feladatainak szakmai feliigyeletét,

C) rogziti a magyarorszagi lakcimmel nem rendelkezé valasztopolgarok kdzponti névjegyzékbe
vételre, tovabba a kdzponti névjegyzékbe vétel modositasara, hosszabbitasara és torlésére vonatkozo
postai uton érkezett kérelmeit,

d) a magyarorszagi lakcimmel nem rendelkez6 valasztopolgarok kdzponti névjegyzéki kérelmei
esetében elvégzi az eltérés vizsgalatit az automatikus dontéshozatal keretében teljeskoriien nem
elbiralhat6 tigyekben,

e) feliilvizsgalja a kozponti és szavazokori névjegyzéki tigyekben automatikus dontéshozatali
eljarasban sziiletett dontéseket,

f) megteszi a sziikséges intézkedéseket a kozponti és szavazokori névjegyzéki dontésekkel
kapcsolatos jogorvoslati kérelmek vonatkozaséban,

g) megteszi a sziikséges intézkedéseket az automatikus dontéshozatali eljaras soran hivatalbol
hozott jogszabalysérté dontések vonatkozasaban,

h) vezeti a valasztojoggal nem rendelkezé polgarok nyilvantartasat, teljesiti az ezzel kapcsolatos
adatszolgaltatasokat, és kozli a dontéseket,

1) hatésagi bizonyitvanyt allit ki kérelemre a valasztdjoggal nem rendelkezé polgarok
nyilvantartasa alapjan,

J) elokésziti a valasztdjog fennallasarol szolo igazolast,

k) gondoskodik az Eurdpai Unid szervei és az Europai Unid mas tagallamai részére torténd
tajékoztatasrol €s kapcsolattartasrol,

) ellatja az Eurdpai Parlament tagjainak valasztasaval Osszefiiggd adatcsere kapcsan felmeriild
feladatokat,

m) az érintett szervezeti egységekkel egylittmiikodve gondoskodik a valasztasok soran hasznalt
nyomtatvanyok elokészitésérol,

n) az érintett szervezeti egységekkel egylittmiikddve gondoskodik a magyarorszagi lakcimmel nem
rendelkez0 valasztopolgarok tajékoztatasarol az egyes valasztasokhoz kapcsolddoan,

0) részt vesz a valasztasi informatikai rendszerek fejlesztésére iranyul6 tevékenységben,

p) részt vesz a jogszabalyalkotasra vonatkozo javaslatok el6készitésében,

q) elvégzi az ajanlas- és alairas-ellenérzéshez kapcsolodo feladatokat, az iratkezelési feladatokra
figyelemmel,

8 Modositotta: 5/2024. (VIIL. 29.) NVI utasitas 22. § a).

" Beiktatta: 5/2024. (VIIL 29.) NVI utasitas 12. §. Hatalyos: 2024. IX. 1-t8l.

8 Megallapitotta: 5/2024. (VIIL 29.) NVI utasitas 13. §. Hatalyos: 2024. IX. 1-t6l.
" Megallapitotta: 5/2024. (VIIL. 29.) NVI utasitas 13. §. Hatdlyos: 2024. IX. 1-t8l.
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r) elvégzi a levélben szavazas szavazasi iratainak beérkezéséhez, ellenérzéséhez, tovabba a
szavazatok megszamlalasahoz kapcsolodo feladatokat,

s) kozremiikodik az elndk orszaggyiilési beszamolodinak el6készitésében,

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

u) részt vesz az Iroda eszkoznyilvantartasanak vezetésében,

V) az altalanos valasztas kitlizését6l az altalanos valasztas eredményének kozzétételéig — kiilon
munkaltatdi utasitasban meghatarozottak szerint, ezen utasitdsban meghatarozott feladatok ellatasa
mellett — részt vesz az NVB Titkarsaga feladatainak ellatasaban.

(2) A Névjegyzéki Foosztaly munkatarsai sziikség szerint ellatjadk az adott valasztashoz
kapcsolddoan az elnok altal esetenként meghatarozott referensi feladatokat.

(3) A Névjegyzéki Foosztaly vezetdje foosztalyvezetd jogallast koztisztviseld.

13/D.8% Informatikai Projektiroda

21/D. §% (1) Az Informatikai Projektiroda

a) kozremiikddik az Informatikai Foosztalyt érintd adminisztrativ feladatokban, és ellatja a
gazdasagi elndkhelyettes, valamint az informatikai és jogi elndkhelyettes titkarsagi feladatait, igy
kiilondsen

aa) fogadja a gazdasagi elnokhelyettes, valamint az informatikai és jogi elnokhelyettes
tevékenységi korébe tartozo telefonokat,

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

ac) a gazdasagi elnokhelyettes, valamint az informatikai és jogi elndkhelyettes kiadmanyozasat
kovetden gondoskodik az irat daitummal és pecséttel torténd ellatasaral,

ad) ellatja a gazdasagi elndkhelyettes, valamint az informatikai és jogi elndkhelyettes mint
keretgazda hataskorébe tartozo beszerzési feladatokat,

b) koordinalja a rendszerbeavatkozasi kérelmek elbiralasanak folyamatat, nyilvantartja a
rendszerbeavatkozasi kérelmeket,

c) koordinalja a jogszabalyi kijel61és szerinti, informatikai targyt kotelezettségvallalasok, valamint
a kotelezettségvallalasokhoz kapcsolodo teljesitésigazolas kiallitasat,

d) kozzéteszi a honlapon az Iroda mitkodésével, valamint a valasztasi eseményekkel kapcsolatos
jogszabalyban eldirt adatokat €és egyéb informaciokat, ideértve a kozérdekli adatoknak a honlapon
torténd kozzétételét, tovabba a 20. § (1) bekezdés a) pont ae) alpontjaban foglalt tartalmakat,

e) szervezi a valasztasi informatikai rendszerek fejlesztésére iranyuld tevékenységet, ennek
keretében figyelemmel kiséri a fejlesztések statuszait, és hiba, illetve késedelem esetén jelzéssel ¢l a
feladattal érintett 6nallo szervezeti egységek fele,

f) meghatarozza a honlapfejlesztés iranyat,

g) befogadja az Iroda mas szervezeti egységeitdl érkezd, honlapfejlesztésre iranyuld funkcionalis
igényeket, megfogalmazza és dontésre eldkésziti a fejlesztési feladatokat, koordinalja és ellendrzi a
feladatok teljesiilését,

h) kapcsolatot tart a honlap fejlesztdjével és lizemeltetdjével,

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

J) kozremiikodik a valasztasi informatikai fejlesztések mindségbiztositasaban, tamogatja a
mindségbiztositod tevékenységét,

k) feliigyeli az Iroda Hivatali Kapujanak muiikodését, kezeli és nyilvantartja a felhasznaloi
jogosultsadgokat,

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

8 Beiktatta: 5/2024. (VIIL. 29.) NVI utasitas 14. §. Hatalyos: 2024. IX. 1-t6l.
8 Beiktatta: 5/2024. (VIIL 29.) NVI utasitas 14. §. Hatalyos: 2024. IX. 1-t8l.
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(2) Az Informatikai Projektiroda vezetdje osztalyvezetd jogallastu koztisztviseld.
14. A Szervezési FOosztaly

22. § (1) A Szervezési Foosztaly

a) feliigyeli ¢és ellenérzi a valasztasok, népszavazasok lebonyolitasahoz sziikséges
valasztastechnikai kapacitas rendelkezésre allasat,

b) ellatja a nyomdai feladatok tervezését és elokészitését, amelynek korében

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

bb) meghatarozza a nyomtatvanyok és kellékek mennyiségi igényét,

bc) kozremiikddik az Iroda altal kiadasra keriild kiadvanyok, tajékoztatd és szakmai anyagok,
tananyagok elkészitésében,

bd) szerkeszti a kiadvanyokat, és megtervezi azok egységes megjelenését,

be) megtervezi az expedialasi feladatokat,

bf) litemezi a nyomdai gyartast,

bg) dsszeallitja a nyomdai kdzbeszerzéshez sziikséges miiszaki dokumentaciot,

bh) 6sszeallitja a megrendeléseket,

C) szakmailag iranyitja a valasztaslogisztikai alkalmazas miitkdését, ennek keretében kapcsolatot
tart a valasztaslogisztikai alkalmazas lizemeltetdivel, a helyi és tertileti valasztasi szervekkel,

d) megszervezi és szakmailag ellendrzi a valasztasok, népszavazasok el6készitéséhez ¢és
lebonyolitasdhoz sziikséges, kozpontilag eldallitott valasztastechnikai anyagok és nyomtatvanyok
gyartasat és expedialésat,

e) kiadvanytarat és dokumentumtarat miikodtet,

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

0)%2 kezeli és nyilvantartja a Valasztasi Kapu felhasznaloi jogosultsagait, tovdbba szakmailag
iranyitja a Valasztasti Kommunikéicios ¢és Informaciés Rendszer milkddeését, a Valasztasi
Kommunikacios és Informacios Rendszer online mikodtetésével folyamatos kapcsolatot tart a helyi
és terlileti valasztasi szervekkel, sziikség esetén adatokat gytijt, és azokbol elemzéseket készit, adatot
szolgaltat,

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

i) ellatja a valasztasi szervek szakmai képzésével, az oktatdéanyagok eldallitasaval kapcsolatos
feladatokat,

J) megszervezi az Iroda altal rendezett konferenciakat,

k)83

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

m) mitkodteti a valasztasi tavoktatasi rendszert,

n) iranyitja a korzetesitéssel kapcsolatos igazgatasi feladatokat,

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

p) iranyitja a kiilképviseleti szavazas igazgatasi feladatait, koordinalja a kiilképviseleti valasztasi
irodak munkdjat, gondoskodik a szavazasi kellékek kiilképviseleti valasztasi iroddkhoz torténd
eljuttatasarol,

q) a kiilképviseleti szavazas ideje alatt folyamatos iigyeletet tart,

8 koordinilja az 4tjelentkezok, a kiilképviseleten szavazok boritékjainak feldolgozaséhoz

8 Megallapitotta: 4/2019. (VIL. 18.) NVI utasitas 7. § (1). Hatalyos: 2019. VII. 19-t8l.
8 Hatalyon kiviil helyezte: 7/2021. (X. 29.) NVI utasitas 11. § b). Hatalytalan: 2021. X. 30-t6l.
8 Modositotta: 7/2021. (X. 29.) NVI utasitas 9. §.
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kapcsolodo feladatokat,

s) az NVB Titkarsaggal egyiittmiikdve gondoskodik a képvisel6k megbizolevelének atadasaval
kapcsolatos adminisztrativ és szervezési feladatok ellatasaban,

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

u) elvégzi a képvisel6i nyilvantartas vezetésével kapcsolatos kozponti feladatokat, feliigyeli a
nyilvantartas vezetésével 0sszefiiggd feladatok elvégzését,

V) kozremiikddik az elndk orszaggytilési beszamolodinak elokészitésében,

W) ellatja a normativ utasitasban meghatarozott, illetve az elnok és az altalanos elnokhelyettes altal
rabizott egy¢b feladatokat,

X)® részt vesz az Iroda eszkoznyilvantartasanak vezetésében,

y)® meghatirozza a valasztasi igazgatasi probak tartalmat, és gondoskodik azok lebonyolitasarol,

7)% az 4ltalanos valasztas kitlizésétdl az altalanos valasztas eredményének kozzétételéig — kiilon
munkaltatdi utasitdsban meghatarozottak szerint, ezen utasitdsban meghatarozott feladatok ellatasa
mellett — részt vesz az NVB Titkarsaga és a Névjegyzéki Foosztaly feladatainak ellatasaban.

(12)% A Szervezési Fosztaly az (1) bekezdésben foglaltakon til

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

b) részt vesz a jogszabalyalkotasra vonatkozo javaslatok el6készitésében.

(2) A Szervezési Féosztaly munkatarsai sziikség szerint ellatjak az adott valasztashoz kapcsoldddan
az elnok altal esetenként meghatéarozott referensi feladatokat.

(3) A Szervezési Féosztaly vezetdje foosztalyvezetd jogallasu koztisztviselo.

15.89 A Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztaly

23. §%° (1) Az Iroda gazdasagi szervezete a Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztaly.

(2) A Koltségvetési és Gazdalkodasi Fosztaly

a) elokésziti a gazdalkodassal, a pénziigyi, szamviteli tevékenységgel kapcsolatos szabalyzatokat,
azok sziikségszerli modositasat, valamint felel a szabalyzatok eldirasainak betartasaért és
betartatasaért,

b) gondoskodik az Iroda és a valasztasok koltségvetésének tervezésével, pénziigyi lebonyolitasaval
¢és nyilvantartasaval kapcsolatos pénziigyi és szamviteli feladatok ellatasarol; a valasztasokkal
kapcsolatos feladatok korében

ba) megtervezi és dsszeallitja a valasztasok lebonyolitasahoz kapcsolodo koltségvetést,

bb) kidolgozza és feliilvizsgalja a normativarendszert,

bc) meghatarozza a pénziigyi lebonyolitas tamogatasat szolgald szakmai szempontokat,

bd) gondoskodik a pénziigyi informatikai rendszer kialakitasarol,

be) elokésziti a lebonyolitassal kapcsolatos megallapodasokat,

bf) megtervezi és lebonyolitja a pénzeszkoz-atadasokat,

bg) gondoskodik az elszamolasok Osszegytijtéséral,

bh) ellatja a pénziigyi ellendrzési feladatokat,

bi) sszeallitja a valasztasokhoz kapcsolodd pénziigyi beszamolokat,

C) javaslatot készit a kovetkezd évi kozponti koltségvetésrol szold torvény tervezetének
Osszeallitasahoz,

d) javaslatot készit az Irodanak a kozponti koltségvetésrdl szolo torvényben jovahagyott kiemelt

8 Beiktatta: 1/2019. (II. 21.) NVI utasitas 11. §. Hatalyos: 2019. II. 22-tél.

8 Beiktatta: 4/2019. (VI 18.) NVI utasitas 7. § (2). Hatalyos: 2019. VIL 19-t61.

8 Beiktatta: 1/2021. (1. 28.) NVI utasitas 8. §. Mddositotta: 7/2022. (VIIL 31.) NVI utasitas 19. § a), 5/2024. (VIIL. 29.) NV
utasitas 22. § a).

8 Beiktatta: 5/2024. (VIIL 29.) NVI utasitas 15. §. Hatalyos: 2024. IX. 1-t8l.

8 Megallapitotta: 3/2023. (V. 31.) NVI utasitas 8. §. Hatalyos: 2023. VL. 1-t6l.

% Megallapitotta: 3/2023. (V. 31.) NVI utasitas 8. §. Hatalyos: 2023. VL. 1-tél.
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eldiranyzatai jogcimek és felhasznalok kozotti felosztasara, engedélyeztetésére, ezt kovetden az elemi
koltségvetés Osszeallitasara,

e) kozremiikodik az Iroda altal kiadasra keriild kiadvanyok, tajékoztaté és szakmai anyagok,
tananyagok elkészitésében,

f) biztositia az Allami SzamvevOszék altal kezdeményezett, valamint a belsé ellendrzéshez
teljesitend6 informacio- €és adatszolgaltatast,

g) koordinalja az Iroda kiadasi eléiranyzatokkal kapcsolatos gazdalkodasat a Humanpolitikai
Fbosztaly, illetve a szakmai felhasznalok kozremuikodésével,

h) részt vesz egyes kisértékll beszerzések Iroda szintli koordinalasaban, elektronikus nyilvantarto
rendszerben torténd rogzitésében,

i) ellendrzi szamszakilag a kotelezettségvallalasokhoz kapcsolddd teljesitésigazolasokat a
Kozbeszerzési Osztéllyal egylittmiikddve,

J) ellatja a normativ utasitasban meghatarozott, illetve az elnok és a gazdasagi elndkhelyettes altal
rabizott egy¢éb feladatokat,

k) ellatja az Uzemeltetés titkarsagi feladatait,

) a Pénziigyi Osztaly atjan

la) gondoskodik a jogszabalyi eldirasokbol eredé kotelezettségvallalasokkal, kovetelésekkel
kapcsolatos nyilvantartasi, bejelentési kotelezettségek teljesitésérol,

Ib)%! miikodteti az Iroda és a fejezeti kezelésii eldiranyzatok szamlait, a bankkartyak iigyintézésével
kapcsolatos, valamint a pénzkezelési, gazdalkodasi, pénziigyi adatszolgaltatasi feladatok ellatasaval
¢s a kapcsolodo analitikus nyilvantartasokkal egyiitt,

Ic) ellatja a foglalkoztatottak lakascélti timogatasahoz kapcsolodo kolecsondk szamlakezelésével
Osszefiiggd feladatokat,

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

le) pénziigyi szempontbdl véleményezi a szerzédéstervezeteket, részt vesz a tamogatoi okiratok és
tdmogatasi szerzédések eldkészitésében,

m) a Szamviteli és Gazdalkodasi Osztaly Gtjan

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

mb) gondoskodik az Iroda és a fejezeti kezelésii eldiranyzatok pénzforgalmanak, az analitikus
nyilvantartdsok tételeinek és gazdalkodéassal Osszefiiggd egyéb gazdasagi események fokonyvi
konyvelésben torténd rogzitésérol,

mc) elkésziti az Iroda és a fejezeti kezelésti eldiranyzatok havi id6kozi koltségvetési jelentéseit,
negyedéves mérlegjelentéseit, éves koltségvetési beszamoldjat, adategyeztetéseket folytat a Magyar
Allamkincstarral, jovahagyésra elterjeszti az éves koltségvetési beszamolot és a zarszamadashoz
tartoz6 mellékleteket, amelyekhez szoveges indokolast készit,

md) kdzremiikodik az elndk orszaggytilési beszamoloinak el6készitésében,

me) ellatja az Iroda foglalkoztatottjai jarandoésagaihoz kapcsolédéan a kdzpontositott
illetményszamfejtési eljarasi rendbdl eredd intézményi jelentdfeleldsi feladatokat, valamint teljesiti a
kapcsolodo adatszolgéltatdsokat, a béren kiviili juttatdsi rendszerbe bevont juttatdsi elemek
beszerzését, értéktarolasi feladatait €s azok pénziigyi teljesitését,

mf) gondoskodik az Iroda kezelésében 1évé vagyontargyak nyilvantartasarol, az
eszkozgazdalkodassal kapcsolatos, egyes nyilvantartasi feladatok ¢€és a Magyar Nemzeti
Vagyonkezel6 Zrt. részére torténd adatszolgaltatasok teljesitésérol,

mg) gondoskodik a valasztasi eljarasok soran kiszabott, jogerds hatarozaton alapulo
birsagkovetelések nyilvantartdsa és behajtasa fel6l, valamint a kapcsolodd adatszolgaltatasok
teljesitéseérol,

n)% az altalanos vélasztas Kitizésétdl az altalanos valasztis eredményének kozzétételéig — kiilon

91 Megallapitotta: 5/2024. (VIIL 29.) NVI utasitas 16. §. Hatalyos: 2024. IX. 1-t6l.
92 Modositotta: 5/2024. (VIIL 29.) NVI utasitas 22. § a).
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munkaltatéi utasitdsban meghatarozottak szerint, ezen utasitasban meghatarozott feladatok ellatasa
mellett — részt vesz az NVB Titkarsaga és a Névjegyzéki Féosztaly feladatainak ellatasaban.

0)% részt vesz a valasztasi informatikai rendszerek fejlesztésére iranyuld tevékenységben,

p)** részt vesz a jogszabalyalkotasra vonatkozo javaslatok el6készitésében.

(3) A Koltségvetési és Gazdalkodasi FOosztdly munkatarsai sziikség szerint ellatjak az adott
valasztashoz kapcsolddoan az elnok altal esetenként meghatarozott referensi feladatokat.

(4) A Koltségvetési ¢és Gazdalkodasi Foosztaly vezetdje az Iroda gazdasagi vezetdje,
foosztalyvezetd jogallasu koztisztviseld. A gazdasagi vezetd kozvetlenlil vezeti és ellendrzi a
gazdasagi szervezetet, felelés azon feladatok megfelel ellatdsaért, amelyeket a vonatkozd
jogszabalyok az 6nalloan gazdalkodo koltségvetési szerv gazdasagi szervezete részére eldirnak.

15/A.%°

23/A. §%

16. A Humanpolitikai Féosztaly

24. § (1) A Humanpolitikai Féosztaly

a) ellatja a kozszolgalati jogviszony, munkaviszony és egyéb foglalkoztatasra iranyuld jogviszony
— jogszabalyban rogzitett és munkaltatoi dontésen alapuld — 1étesitésére és megsziintetésére
vonatkoz6 személyiigyi intézkedések elokészitését €s végrehajtasat,
feladatokat,

c) ellatja a foglalkoztatasi jogviszonnyal Osszefliggé munkaiigyi nyilvantartasok elkiilonitett
kezelését, elektronikus €s papiralapu vezetését, személyi anyagok kezelését,

d) gondoskodik a foglalkoztatottak személyligyi adatainak szamitogépes feldolgozasardl és a
jogszabalyban eldirt adatszolgaltatas elvégzésérdl a Kozszolgalati Nyilvantartds €s mas jogosult
adatgylijtok részére,

e) elvégzi a statisztikai adatszolgaltatasokat, a munkatigyi feladatokhoz kapcsolddo igazgatasi és
igyviteli feladatokat,

)% ellatja a 1étszamgazdalkodassal, szervezeti allashely-nyilvantartassal dsszefiiggd feladatokat,

g) ellatja a nemzetbiztonsagi ellendrzéssel osszefiiggd feladatokat,

h) elvégzi a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo torvényben a vagyonnyilatkozatok
Orzésével Osszefliggésben meghatarozott feladatokat,

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

J) ellatja a foglalkoztatottak képzésével, tovabbképzésével, kdzigazgatasi alap- és szakvizsgajanak
szervezeésével, tanulmanyi szerzddéseivel kapcsolatos feladatokat; elkésziti a ciklusos és éves képzési
tervet,

k) elvégzi a kozszolgalati jogviszonyban allok mindsitésével, teljesitményértékelésével, a
teljesitményjutalmazas végrehajtasaval kapcsolatos teenddket; miikddteti a jogszabalyon vagy belsd
szabalyzaton alapul6 javadalmazasi rendszert,

I) elkésziti az esélyegyenlGségi tervet, nyomon kdveti annak megvalosulasat, arrél évente
Osszefoglalot készit,

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

9 Beiktatta: 5/2024. (VIIL 29.) NVI utasitas 17. §. Hatalyos: 2024. IX. 1-t8l.

% Beiktatta: 5/2024. (VIIL 29.) NVI utasitas 17. §. Hatalyos: 2024. IX. 1-t6l.

% Hatalyon kiviil helyezte: 7/2022. (VIIL. 31.) NVI utasitds 21. § b). Hatalytalan: 2022. IX. 1-t8L
% Hatalyon kiviil helyezte: 7/2022. (VIIL 31.) NVI utasitas 21. § b). Hatalytalan: 2022. IX. 1-t6l.
7 Megallapitotta: 2/2020. (I1. 27.) NVI utasitas 8. § (1). Hatalyos: 2020. I1. 28-t6l.
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n) figyelemmel kiséri a foglalkoztatottak szocialis helyzetét, ellatja a bels6é szabalyzatokban foglalt
Joléti, szocidlis €s egészségiigyi juttatasokkal kapcsolatos feladatokat,

0) feliigyeli a foglalkoztatottak egészségi, pszichikai és fizikai alkalmassagaval, foglalkozas-
egészségligyl helyzetével kapcsolatos tevékenységet; gondoskodik a munkatarsak eldzetes és
idészakos munka-egészségligyi alkalmassagi vizsgalatarol,

p) biztositja a foglalkoztatottak munka- és tiizvédelmi oktatasaval kapcsolatos kotelezettségek
teljesiilését,

q) ellatja az allashelyek betoltésével kapcsolatos toborzasi, kivalasztasi feladatokat, igy kiilondsen
a palyazatok kiirasaval, kozzétételével, a kivalasztasi eljaras teljes korii lebonyolitasaval kapcsolatos
elokészitd, koordinald és végrehajtasi feladatokat,

r) ellatja az allami Kkitlintetésekkel és az elismerések adomanyozasaval kapcsolatos elékészitd
feladatokat,

S) kialakitja az Iroda és felsGoktatasi intézmények kozotti egyiittmiikodésekkel, szakmai
gyakorlatokkal 0sszefliggd megallapodasokat,

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

u) kapcsolatot tart az érdek-képviseleti szervezetekkel,

V) kozremiikodik az elnok orszaggytilési beszamoloinak eldkészitésében,

W) ellatja a normativ utasitisban meghatarozott, illetve az elndk és a gazdasagi elnokhelyettes altal
rabizott egyéb feladatokat,

X)% részt vesz az Iroda eszkdznyilvantartdsdnak vezetésében,

y)®° ellatja a biztonsagi megbizotti feladatokat,

7)1 az altalanos valasztas kitizésétdl az altalanos vélasztas eredményének kozzétételéig — kiilon
munkaltatdi utasitdsban meghatarozottak szerint, ezen utasitdsban meghatarozott feladatok ellatasa
mellett — részt vesz az NVB Titkarsaga és a Névjegyzéki Foosztaly feladatainak ellatasaban.

(1a)}* A Huménpolitikai Fdosztdly az (1) bekezdésben foglaltakon til részt vesz a
jogszabalyalkotéasra vonatkoz6 javaslatok el6készitésében.

(2) A Humanpolitikai FOosztdly munkatarsai sziikség szerint ellatjdk az adott valasztashoz
kapcsolodoan az elnok altal esetenként meghatarozott referensi feladatokat.

(3) A Humanpolitikai Fosztaly vezetdje foosztalyvezetd jogallast koztisztviseld.

17. Az Uzemeltetés

25. § (1) Az Uzemeltetés ellatja az Iroda iizemeltetésével kapcsolatos feladatokat. E feladatkdrében

a) gondoskodik az épiilet izemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatasarol, igy kiilonosen

aa) gondoskodik a takaritasrol,

ab) ellatja az anyag- és eszkozbeszerzési feladatokat,

ac) karbantartasi feladatokat végez,

ad) ellatja az Orzés-védelemmel, biztonsagi beléptetéssel, portaszolgalattal, épiiletérzéssel
kapcsolatos feladatokat,

ae) gondoskodik a vagyonbiztositasi szerzodések elokészitésérol,

b) ellatja a gépjarmii-tizemeltetéssel kapcsolatos feladatokat, igy kiilondsen

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

bb) gondoskodik a biztositasi szerzédések elokészitésérol,

C) elvégzi az eseti szallitasi, eszkozmozgatasi, kézbesitési feladatokat,

d) kézremiikodik az Iroda kezelésében 1év6 vagyontargyak nyilvantartasaban, leltarozasaban,

e) gondoskodik az Iroda munkatarsaira vonatkozo személyi feleldsségbiztositasi szerzodések

% Beiktatta: 1/2019. (II. 21.) NVI utasitas 13. §. Hatalyos: 2019. II. 22-tél.

% Beiktatta: 2/2020. (II. 27.) NVI utasitas 8. § (2). Hatélyos: 2020. II. 28-t6l.

100 Bejktatta: 1/2021. (I. 28.) NVI utasitas 11. §. Modositotta: 7/2022. (VIIL 31.) NVI utasitas 19. § a), 5/2024. (VIIL 29.) NVI
utasitas 22. § a).

101 Bejktatta: 5/2024. (VIIL 29.) NVI utasitas 18. §. Hatalyos: 2024. IX. 1-tél.
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elokészitésérol,
f) k6zremiikodik az Iroda biztonsagi vezet6je feladatainak ellatasaban,
102
9)

h) ellatja a normativ utasitisban meghatarozott, illetve az elndk és a gazdasagi elnokhelyettes altal
rabizott egyéb feladatokat,

i)10% részt vesz az Iroda eszkoznyilvantartasanak vezetésében.

(2) Az Uzemeltetés vezetdje osztalyvezetd jogallasu koztisztviseld.

(3)1% Az Uzemeltetés vezetdje elkésziti a szervezeti egység iigyrendjét, valamint azt a gazdasagi
elndkhelyettes utjan jovahagyasra eldterjeszti az elndknél.

IV. Fejezet

Az Iroda mitkodese

18. Az Iroda tajékoztatasi és dontés-elOkészitési forumai

26. § Az elnok rendszeresen értekezletet tart, amelyet 6 hiv 6ssze €s vezet. Az elndki értekezleten
az elnokon kivill az elndkhelyettesek, a foosztalyvezetok vagy helyetteseik vesznek részt, tovabba
azok, akiket az elndk esetenként meghiv. Az elndki értekezlet feladata az Iroda és elndke
programjairdl, dontéseirdl, illetve az Iroda feladataival és miikddésével kapcsolatos egyéb
kérdésekrdl valdo kolcsonds tdjékoztatds, tovabbd az aktualis feladatok meghatarozasa és
koordinélasa. Az elndki értekezlet eseti jelleggel sziikség szerint is 0sszehivhato.

27. § Az elnokhelyettesek rendszeresen vezetdi értekezletet tartanak, amelyen az irdnyitasuk ala
tartozo szervezeti egységek vezetdi vesznek részt. Az elnokhelyettesi értekezleten a résztvevok az
elndkhelyettes iranyitasaval attekintik az Iroda operativ feladatainak ellatasat. Az elndkhelyettesi
értekezlet eseti jelleggel sziikség szerint is 0sszehivhato.

28. §'% Az elndk egy vagy tobb 6nallo szervezeti egység feladatkorét érintd, illetve egyetlen
szervezeti egység meghatarozott feladatkorébe sem besorolhatd eseti vagy tartds feladat elvégzésére
munkacsoportot hozhat 1étre. A munkacsoport célja a meghatarozott feladat komplex megkozelitési,
a szaktertiletek kiemelt egylittmiikodésén alapuld hatékony megoldésa, illetve az ehhez sziikséges
javaslatok felvazolasa, kidolgozéasa. A munkacsoport elnok altal kinevezett vezetdje e feladatkdrében
a munkacsoport tagjainak, ha azt a munkacsoport feladatellatasa sziikségessé teszi, utasitast adhat. A
munkacsoport tagjait a helyettesitésiikre egyébként jogosult személy helyettesitheti. Munkacsoport
l1étrehozésara az elndkhelyettesek tehetnek javaslatot.

19. Kiadmanyozas

29. § (1) A kiadmanyozasi jog az ligy elintézése soran tett kdzbensd intézkedésre, érdemi dontésre,
valamint az Irodan kiviili szervnek vagy személynek cimzett irat kiadasara ad felhatalmazast. A
kiadményozasi jog fentieken til magaban foglalja az ligyirat irattdrba helyezésnek jogat is. A
kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagéaért a kiadmanyozo felelds.

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

(3) A helyettesitést ellatdé személyt e mindségében megilleti a kiadmanyozasi jog gyakorlasa,
amelynek soran a kiadményon a kiadmanyozo6 neve melletti ,,h”” betiivel utal a helyettesités tényére.

102 Hatalyon kiviil helyezte: 2/2020. (II. 27.) NVI utasitas 10. § e). Hatalytalan: 2020. 1. 28-t6l.
103 Beiktatta: 1/2019. (II. 21.) NVI utasitas 14. §. Hatalyos: 2019. II. 22-t8l.

104 Beiktatta: 5/2020. (V. 8.) NVI utasitds 15. §. Hatalyos: 2020. V. 9-tél.

105 Megallapitotta: 5/2018. (IX. 28.) NVI utasitas 3. §. Hatalyos: 2018. IX. 29-t.

106 Megallapitotta: 1/2019. (I1. 21.) NVI utasitas 15. §. Hatalyos: 2019. I1. 22-t81.
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(4) Pénziigyi kotelezettségvallalassal jaro irat vonatkozasaban a kiadmanyozasi jog tartalmarél az
Iroda gazdalkodasi szabalyzata ezen utasitastol eltéréen rendelkezhet.

(5) Kiadmanynak az (1) bekezdés szerinti, kiadméanyozott, hiteles formaban tovabbitott irat
mindsiil.

(6) Az Iroda altal kiadmanyozott hiteles iratnak a kiadméanyozo altal sajat keziileg alairt irat
mindsiil, amelyen a kiadmanyozé hivatalos bélyegzdlenyomata is szerepel.

30. § (1) A kiadmanyozasi jog jogosultja az Iroda hataskorébe tartozé ligyekben az elnok.

(2) Az elnok kiadmanyozasi jogosultsagat ezen utasitisban meghatarozott esetekben — atruhazott
hataskorben — az ott meghatarozott személy gyakorolja. Az atruhdzott kiadmanyozasi jog tovabb nem
delegalhato.

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

31. § A kiadmanyozasra kerild irat tervezetét, valamint a dontést eldkészitd feljegyzést az azt
elokészitd ligyintézd és a kiadmanyozoig valamennyi felettes vezetd kézjegyével latja el.

32. § (1) Az elndk kiadmanyozza

a) az Iroda alapito6 okiratat,

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

C) az orszaggyiilési beszamolokat,

d) az Iroda belsé ellendérzésével kapcsolatos intézkedéseket és terveket,

e) az Iroda nevében torténd kotelezettségvallalasokat, illetve az ilyen targyu szerzédéseket a
szerzodések elkészitésével kapcsolatos eljarasrendrol szol6 szabalyzatban meghatarozottak szerint,

f) a munkaltatoi jogkorében hozott, at nem ruhazott dontéseket, intézkedéseket,

g) a kozjogi méltosagoknak, az orszaggyiilési képviseldcsoportoknak, az orszaggytlési
képviseldknek, az orszaggyiilési bizottsagoknak, a helyettes allamtitkdrok kivételével az éallami
vezetoknek cimzett kiadmanyokat,

h) a kdzponti allamigazgatasi szervek vezetdinek cimzett kiadmanyokat,

1) az igazsagszolgaltatas felsé vezetdinek cimzett kiadmanyokat,

J) a polgarmestereknek, a fépolgarmesternek, a megyei kozgylilések elndkeinek cimzett
kiadmanyokat,

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

Y197 azokat az Iroda nevében hozott hatdsagi dontéseket, amelyek nem automatikus déntéshozatali
eljaras sordn keletkeznek,

m)*% mindazokat az iigyeket, amelyekben a kiadmanyozas jogat nem ruhazta at.

(2) Az elnok altal kiadmanyozott levél mintajat ezen utasitas 2. melléklete tartalmazza.

33. § Az altalanos elndkhelyettes kiadméanyozza

a) tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az elnok kiadmanyozasi jogkorébe tartozo iratokat,

b)109

¢)1%a kdzponti dllamigazgatasi szervek helyettes vezetdinek, valamint a helyettes allamtitkaroknak
cimzett kiadmanyokat a 34. § g) pontjaban, valamint a 34/A. § b) pontjaban foglaltak kivételével,

d) az Iroda tevékenységével vagy az Iroda munkatarsanak munkakori mulasztasaval kapcsolatosan
beérkezett panaszokra, bejelentésekre adandé valaszokat,

e) az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek vonatkozasaban szakmai kérdésekben adott
tajékoztatast, jogértelmezési kérdésben adott allasfoglaldst, valamint az ezen szervezeti egységek
iranyitasaval kapcsolatos kiilso és bels6 levelezést a 32. § (1) bekezdés b) pontjara figyelemmel,

f) az elnok altal atruhazott munkaltatoi jogkorben hozott dontéseket, intézkedéseket,

g) az elndk akadalyoztatdsa esetén vagy az elndk elézetes megbizasabol a sajtd részére adott
tajékoztatast,

h) az elndk egyedi rendelkezése szerinti, személyes valaszadast igényld ligyekben kimend iratokat.

W7 Megallapitotta: 5/2024. (VIIL 29.) NVI utasitas 19. §. Hatalyos: 2024. IX. 1-tél.

108 Beiktatta: 5/2024. (VIIL 29.) NVI utasitas 20. §. Hatalyos: 2024. IX. 1-tél.

109 Hatalyon kiviil helyezte: 8/2021. (XII. 10.) NVI utasitas 2. § ¢). Hatalytalan: 2021. XII. 11-t6l.
110 Megallapitotta: 7/2022. (VIIL 31.) NVI utasits 16. §. Hatalyos: 2022. IX. 1-t8l.
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34. § A gazdasagi elndkhelyettes kiadméanyozza

a) a munkaltatoi igazolasokat,

b) a MAV 50%-os kedvezményének igénybevételére jogosito utazasi utalvanyokat,

C) az orvosi alkalmassagi vizsgalatra sz0l6 beutaldkat,

d) az ado- és TB ligyintézéshez kapcsolodo nyomtatvanyokat, igazolasokat,

e) a pénziigyi teriiletet érintd, intézményi és szamla torzsadat bejelentéséhez kapcsolodo
adatszolgaltatasokat,

f) az elnok és az altalanos elndkhelyettes egyidejii tavolléte vagy tartds akadalyoztatasa esetén az
elnok kiadmanyozasi jogkorébe tartozo iratokat,

0) a kozponti allamigazgatasi szervek helyettes vezetdinek, valamint a helyettes allamtitkaroknak
cimzett, a gazdasagi elnokhelyettes feladatkorét érinté kiadmanyokat,

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

i) az elnok altal atruhazott munkaltatoi jogkorben hozott dontéseket, intézkedéseket,

J) az elnok egyedi rendelkezése szerinti, személyes valaszadast igényl6 tigyekben kimend iratokat.

34/A. §*'! Az informatikai és jogi elnokhelyettes kiadmanyozza

a) az elndk, az altalanos elndkhelyettes és a gazdasagi elndkhelyettes egyidejli tavolléte vagy tartds
akadalyoztatdsa esetén az elndk kiadmanyozasi jogkorébe tartozo iratokat,

b)!12 a kozponti allamigazgatasi szervek helyettes vezetSinek, féosztlyvezetdinek, valamint a
helyettes allamtitkdroknak cimzett, az informatikai és jogi elndkhelyettes feladatkorét érintd
kiadmanyokat,

C) az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek vonatkozasaban szakmai kérdésekben adott
tajékoztatast, jogértelmezési kérdésben adott allasfoglalast,

d) az elnok altal atruhazott munkaltatéi jogkdrben hozott dontéseket, intézkedéseket,

e) az elndk egyedi rendelkezése szerinti, személyes valaszadast igényl6 iigyekben kimend iratokat,

f) a kétséget kizardan mas szerv illetékességébe és hataskorébe tartozo megkeresésekre vonatkozo
attételeket,

g) azon megkeresésekre vonatkozo tajékoztatd leveleket, amelyek esetében az Iroda hataskorrel
nem rendelkezik, ugyanakkor a megkeresés tartalmabol nem allapithaté meg az eljarasra hataskorrel
rendelkez0 szerv,

h) az Iroda biztonsagi vezetdjeként az e feladatkorben keletkez6 iratokat, valamint

i) az Iroda mas szervezeti egységének feladat- és hataskorébe nem tartozo kézponti névjegyzékkel,
valamint szavazokori névjegyzeékkel kapcsolatos megkeresésekre vonatkozo tajékoztatasokat.

35. § A féosztalyvezetd kiadmanyozza

a)? a kozponti allamigazgatasi szervek foosztalyvezetSinek cimzett kiadmanyokat,

b) a féosztaly belsé miikddésével kapcsolatos iratokat,

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

d) az ligyiratok irattarba, hatarid6-nyilvantartasba helyezésérdl szolo rendelkezéseket a kdzvetlen
vezetése alatt 4ll6 munkatarsak tekintetében,

e) a fosztaly allomanyabol kilépé munkatars munkakorének atadas-atvételérdl szolo iratokat.

36. § Az NVB Titkarsag foosztalyvezetdje kiadmanyozza

a) a népszavazasi ligyek kivételével a foosztaly feladatkorébe tartozo, a Kurianak cimzett birosagi
feliilvizsgalat iranti kérelmet felterjesztd levelet,

b) a népszavazasi ligyekben keletkezd felszolito levelet a be nem nyujtott alairasgyiijto iveknek az
NVB-hez torténd benyujtas érdekében,

C) a népszavazasi ligyekben keletkezd birésagi megkereséseket,

d) a jelold szervezet bejelentése tigyében a févarosi, illetve megyei torvényszéknek cimzett

111 Bejktatta: 7/2022. (VIIL 31.) NVI utasitas 17. §. Hatalyos: 2022. IX. 1-tél.
12 Modositotta: 5/2024. (VIIL 29.) NVI utasitas 22. § e).
13 Megallapitotta: 7/2022. (VIIL 31.) NVI utasitas 18. §. Hatalyos: 2022. IX. 1-t8l.
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megkereséseket.
37. §114

38. § A Szervezési Féosztaly féosztalyvezetdje kiadmanyozza

a) az id6kozi onkormanyzati valasztasokkal kapcsolatban keletkezett,

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

c) a képvisel6k valasztdjoganak megsziinésével kapcsolatos,

d) a mentelmi ligyekben a jeldlt nyilvantartasba vételérdl szolo, a birosagnak, az ligyészségnek,
illetve a rendorségnek cimzett
kiadmanyokat.

39. §M° A Névjegyzéki Fdosztaly féosztalyvezetdje kiadmanyozza a névjegyzéki iigyekben
keletkezett, dontést vagy hatarozathozatalt nem igényld kiadmanyokat.

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

(2) Az (1) bekezdés szerinti elektronikus iton megkiildott megkeresésekre, illetve valaszlevelekre
a29.§ (3), (5) és (6) bekezdésben meghatarozott formai kdvetelményeket nem kell alkalmazni.

20. Az Iroda miitkodésével kapcsolatos egyes rendelkezések

41. § (1) Az Iroda szervezeti egységei, munkatarsai feladatkoriik ellatdsa soran az Iroda egységes
miikodésének biztositasa érdekében egylittmitkddnek.

(2) Az 0ndllo szervezeti egységek kozotti egyiittmlikodés kialakitasaért az 6nalld szervezeti
egységek vezetdi felelosek. A feladatkoriikbe tartozo, de mas 6nallo szervezeti egység feladatkorét is
érintd ligyekben az 0nallo szervezeti egységek kotelesek egymadst tajékoztatni és a tervezett
intézkedéseiket eldzetesen egyeztetni.

42. § (1) Az Iroda feladat- és hataskorébe tartozo ligyek intézése a vonatkozo jogszabalyok és a
felettes vezetd altal eldirt hataridoben torténik.

(2) Az ligyintézési hataridd a valasztasra és népszavazasra vonatkozo jogszabalyok hatdlya ala
tartoz6 ligyekre vonatkozoan az irdnyado anyagi és eljarasi szabalyokban meghatarozott hatarido.

(3) Jogszabalyban eldirt tigyintézési hataridd hidnyaban az {igyek intézésére az elndk,
elndkhelyettes vagy az 6nalld szervezeti egység vezetdje altal a szignalas soran megéllapitott egyedi
iigyintézési hataridd az iranyado.

(4) A jogszabalyban eldirt hatarid6k szamitasanak kezdd napja az Irodaba torténd érkeztetés, ennek
hidnyéaban az elsé iktatas napja, befejezd napja pedig a cimzett részére torténd regisztralt tovabbitas
napja.

(5) Az ligyintéz0 az tligyirat atvételét kovetden a feladatai végrehajtasat ugy koteles iitemezni, hogy
az arra jogosult kiadmanyozasa a jogszabalyban eldirt hataridd lejarta eldtt megtdrténhessen.

(6) Ha az ligyintéz6 késedelembe esik, a késedelem okarol és az ligyintézés varhato idépontjarol —
a szervezeti egység vezetdje Utjan, ennek hianyaban kozvetleniil — tajékoztatja az 6nalld szervezeti
egyseg vezetdjét.

(7) Ha a késedelem jogszabalyban eldirt hatarid6t érint, akkor az érintett 6nallo szervezeti egység
vezetdje tajékoztatja az iranyito elndkhelyettest, ennek hidnyaban az elnokot, aki a tovabbiakra nézve
dontést hoz, amelyrdl az ligyben érintetteket (iigyfeleket) haladéktalanul t4jékoztatni kell.

(8) Ha a késedelem a szignalas soran megallapitott egyedi ligyintézési hataridot érinti, az errdl szolo
tajékoztatast kdvetden a szignalas soran az ligyintézési hataridét megallapitd vezetd a tovabbiakra
nézve dontést hoz.

43. § (1) A jogalkotasrol sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja szerinti
normativ utasitds kiadasat, illetve annak moddositasat barmely szervezeti egység vezetdje — az 6t

114 Hatalyon kiviil helyezte: 7/2022. (VIIL 31.) NVI utasitas 21. § c). Hatalytalan: 2022. IX. 1-t6.
115 Megallapitotta: 5/2024. (VIIL. 29.) NVI utasitds 21. §. Hatalyos: 2024. IX. 1-t8l.
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iranyito elnokhelyettes utjan — kezdeményezheti az elnoknél.

(2)*® A normativ utasitas tervezetét (a tovabbiakban: tervezet) az elndk altal kijelolt szervezeti
egység késziti el. Ha a tervezet érinti az Iroda koltségvetését, az elkészitésért felelds szervezeti egység
vezetdje koteles a Koltségvetési és Gazdalkodasi Foosztaly vezetdjével elézetesen egyeztetni.

(3) Az elkészitésért felelos szervezeti egység vezetdje a tervezetet véleményezés céljabol
elektronikus uton — a jogszabalyoknak valdé megfelelés és a jogalkotassal szemben tdmasztott
kovetelmények érvényesitése érdekében — megkiildi az altalanos elndkhelyettes részére.

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

a) az elkészitésért felelds szervezeti egységnek a tervezetet készit6 ligyintézdje és vezetdje,

b)'!" az informatikai és jogi elnokhelyettes és az altalanos elndkhelyettes, tovabba

)18 — a (2) bekezdés szerinti egyeztetési kitelezettség esetén — a Koltségvetési és Gazdalkodasi
Foosztaly foosztalyvezetdje kézjegyével latja el, majd az elkészitésért felelds szervezeti egység
vezetdje az irdnyitd elndkhelyettes utjan eldterjeszti alairasra az elndk észére. Az elndkhelyettes —
egyetértése esetén — kézjegyével latja el a tervezetet.

(5) A (2)—(4) bekezdésben meghatarozott eljarasi rendt6l az elndk egyedi utasitassal eltérhet.

44. § (1) Az Iroda vezetésével, valamint a véalasztéasi irodak szakmai irdnyitasaval dsszefliggésben,
illetve a valasztasok lebonyolitdsdban részt vevd egyéb szervek valasztasi feladatai végrehajtasa
korében normativ utasitdst nem igényld kérdésekrdl az elndk utasitasban, korlevélben vagy
intézkedésben (a tovabbiakban egyiitt: utasitds) rendelkezhet.

(2) Az utasitas tervezetének elkészitésére a 43. § (2)—(5) bekezdését megfelelden alkalmazni kell.

45. § Az Iroda fejezet bankszamlai felett

a) az elnodk és

b) az elnok altal irasban feljogositott munkatarsak egyike jogosult egyiittesen rendelkezni.

21. Az Iroda belso és kiilso ellenOrzése

46. § Az Iroda koltségvetési gazdalkodasanak belsd ellendrzése a vezetdi ellendrzés, a
munkafolyamatba épitett ellendrzések ¢€s a fiiggetlenitett koltségvetési belso ellendrzés rendszerében
valosul meg. A koltségvetési belsd ellendrzés célja, hogy annak révén az Iroda mint koltségvetési
szerv gazdalkoddsa mindenben megfeleljen a szabalyozasnak, és a gazdalkodas hatékony, ésszerii és
takarékos legyen.

46/A. §'%° (1) A fliggetlenitett bels6 ellendr kdzvetleniil az elndk iranyitasa alatt 4ll.

(2) A fiiggetlenitett belsd ellendr

a) kidolgozza, és az elnok részére jovahagyasra elGterjeszti az Iroda stratégiai és éves belsd
ellendrzési tervét, amelyet a jovahagyast kovetden végrehajt,

b) az elnok utasitasa alapjan soron kiviili ellenérzést végez,

¢) kidolgozza és gondozza a koltségvetési belso ellendrzési kézikonyvet,

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

(3) A belsé ellendr részletes feladatait és hataskorét a belsd ellendrzési kézikonyv allapitja meg.

47. § Az Iroda ellendrzésére jogosult kiilso szervezet képviseldjének megbizolevelét az elndk veszi
at. A vizsgalt szervezeti egység minden munkatarsa koteles az ellendrzést végzod szervezet, illetdleg
a képviseletében eljard személy részére a sziikséges tajékoztatast megadni, jogosultsag esetén a
dokumentécios anyagokba torténd betekintést engedélyezni és az ellendrzés végzéséhez a megfeleld
feltételeket biztositani. Az ellendrzés lezarasat kovetden a vizsgalt szervezeti egység vezetdje koteles
érdemi intézkedéseket foganatositani a feltart hidnyossagok megsziintetése érdekében.

118 Modositotta: 3/2023. (V. 31.) NVI utasitas 9. § b).

17 Modositotta: 4/2019. (VIL. 18.) NVI utasitds 8. § b), 7/2022. (VIIL. 31.) NVI utasitas 19. § c).
18 Modositotta: 3/2023. (V. 31.) NVI utasitas 9. § b).

119 Bejktatta: 8/2021. (XII. 10.) NVI utasitas 1. § (2). Hatalyos: 2021. XII. 11-t8l.
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22. Az Iroda iratkezelési szervezete

48. § (1) Az Iroda iratkezelési feladatainak végrehajtasaért, az ezzel Gsszefiiggd alkalmazott
informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari terv €s iratkezelési eldirasok 6sszhangjaért,
az iratok szakszerli és biztonsagos megorzésére alkalmas irattar kialakitasaért és muiikodtetéséért,
tovabba az iratkezeléshez sziikséges egy¢b targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,
feliigyeletéért az elnok felelds.

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

(3) Az egyes szervezeti egységeknél az iratkezelési feladatokat az Iroda iratkezelési szabalyzataban
kijelolt tigyviteli munkatars, osztalyadminisztrator vagy ligyintéz6 munkatars latja el. E szabaly
alkalmazasa alol kivételt az elnok engedélyezhet.

23. A sajto tajekoztatasaval kapcsolatos eljaras

49. §2° (1) Az Iroda feladat- és hataskorébe tartozo iigyet érintéen médiatartalom-szolgaltatd utjan
anyilvanossag tajékoztatasat — az érintett szervezeti egységekkel egyiittmiikodve — a Kiilkapcsolatok,
Sajt6 és Protokoll Fdosztaly végzi.

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

(3) Az elnok altal kijelolt személy az altala adott sajtonyilvanos nyilatkozatrél szoban vagy irdsban
haladéktalanul tajékoztatja az elnokot, valamint a Kiilkapcsolatok, Sajté és Protokoll Féosztaly
vezetdjét.

V. Fejezet

Zaro rendelkezések

50. § (1)'?! Ezen utasitas végrehajtasara az 6nallo szervezeti egységek vezetdi, valamint az Elndki
Titkarsag és az Uzemeltetés vezetdje elkészitik az tigyrendjeiket.
(2) Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon 1ép hatalyba.

(3)122

120 Megallapitotta: 7/2021. (X. 29.) NVI utasitas 8. §. Hatalyos: 2021. X. 30-t6l.
121 Megallapitotta: 5/2020. (V. 8.) NVI utasitas 16. §. Hatalyos: 2020. V. 9-tél.
122 Hatélyon kiviil helyezve: 2010. évi CXXX. torvény 12. § alapjan. Hatélytalan: 2015. V1. 27-tél.
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1. melléklet a 3/2015. (VL 25.) NVI utasitashoz**®

Szervezeti abra

| |
Informatikai és
Jogi Elncki Titkdrsdg Belsd Ellendr
Elndkhelyettes
1 1
Kézbeszerzési | | | Adatvédeimi
Osztily | Tiszwiseld

128 Megallapitotta: 5/2024. (VIIL. 29.) NVI utasitds 23. §, Melléklet. Hatalyos: 2024. IX. 1-t8l.
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2. melléklet a 3/2015. (V1. 25.) NVI utasitishoz***

124 Hatalyon kiviil helyezte: 1/2021. (I. 28.) NVI utasitas 16. § h). Hatalytalan: 2021. 1. 29-t81.



