Elnéki Kabinet - feladatleirds

1. Az Elnoki Kabinet (a tovabbiakban: Kabinet) vezetési, irdnyitési feladatait a kabinetvezet6
latja el.

2. Az elnok tevékenységével kapcsolatos koordindciot, dontéseinek el6készitését és
végrehajtasat, tovdbba az ennek végzéséhez kapcsolodé adminisztrativ tevékenységet a
Kabinet végzi.

3. A Kabinet feladata kiilonosen:

a) az elnok munkajanak segitése;

b) az elnok személyéhez kapcsolodé titkarsagi feladatok ellatdsa, kiilonosen az elncknek
cimzett tigyiratok, hatarid6s feladatok elvégzésének figyelemmel kisérése, iratok elnoki
kiadméanyozésanak technikai és szervezési teenddi;

c) a Kabinet feladatainak teljesitéséhez sziikséges tigyviteli, technikai teend6k megszervezése,
ellatasa;

d) az tigyviteli munkafolyamatok végrehajtdsdanak megszervezése, a hatékonysagot javitd
intézkedések kidolgozasa, a feladatok kiadésa, azok végrehajtdsanak ellenérzése, értékelése;
e) a Hatosag kiils6 és bels6 kommunikéciéjaval kapcsolatosan:

ea) sajtoval valo kapcsolattartas biztositasa, a Hatosag sajtétevékenységének koordinalasa;
eb) felel6s a Hatésag kommunikacidjaért, és az egységes hatésagi arculat kialakitdsaért, a
sziikséges kiils6 megjelenési elemekért;

f) a Hat6sag huménpolitikai kérdéseivel kapcsolatosan:

fa) ellatja a Hat6sag személytigyi feladatait, kezeli a személyi iratokat;

fb) kozremtikodik a munkatérsak kivélasztasaban;

fc) segitséget nyujt az elnok munkaltatéi jogkorébosl adodo feladatainak ellatdsaban;

td) gondoskodik a foglalkozas-egészségiigyi szolgélattal kapcsolatos el6irdsok betartdsarol, az
id6szakos munka-alkalmassagi vizsgélatok koordinélasarol;

fe) elkésziti és tovabbitja a személyi allomannyal kapcsolatos statisztikai és egyéb jelentéseket;
ff) miikodteti a jogszabalyokban el6irt és bels6leg kialakitott teljesitmény-értékelési
rendszereket;

fg) ellatia az ellatdsokhoz, juttatdsokhoz, kedvezményekhez kapcsolodd igénylések,
nyilvantartasok és ezek tigyviteléhez kapcsol6doé feladatokat;

th) koordinalja a fegyelmi eljarasok lefolytatasaval és nyilvantartasaval kapcsolatos
feladatokat;

fi) ellatja a nyugdijba vonuldshoz, tavolléthez, az éves szabadsigolashoz kapcsol6dd
nyilvantartasi és tigyviteli feladatokat;

fj) felméri a Hatosag képzési igényeit, sziikségleteit, képzési tervet készit;

tk) ellatja a bels6 képzésekkel, tovabbképzésekkel kapcsolatos szervezési, és adminisztracios
feladatokat;

fl) ellatja a Tanécs tagjai, valamint a kijelolt hatésdgi munkatarsak vagyonnyilatkozatainak
elkészitésével kapcsolatos teenddket, kapcsolatot tart az Orszaggytilés Hivatala illetékes
munkatérsaival a tandcstagok vagyonnyilatkozatait illetéen, valamint az el6irasoknak
megfelelGen tarolja a 2. fiiggelék szerinti vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkatarsak
vagyonnyilatkozatait (a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek korét a 2. fiiggelék
tartalmazza);



g) kozremtikodik a jogszabalytervezetek véleményezésében és figyelemmel kiséri a
Hatosaggal kapcsolatos jogszabalyi valtozasokat;

h) a foétitkar tandcsiilésekkel és munkabizottsagi tilésekkel kapcsolatos hivatali feladatai
tekintetében

ha) el6késziti a Tanacstilések targyaldsi és tajékoztaté anyagait a kialakitott rendnek
megfelel6en id6ben megkiildi a Tanécs tagjainak;

hb) gondoskodik a tandcstilési jegyzékonyvek szerkesztésérol, hitelesitésérol, illetve arrél,
hogy a hitelesitett jegyz6konyvet a Tanacs tagjai megkapjak;

hc) vezeti a Tanacstagok nyilvantartasat és az abban tortént valtozasokrol tajékoztatja a
Hatosag illetékes munkatarsat, valamint gondoskodik a valtozasok honlapon torténé
atvezetésérdl;

hd) ellatja a Tanacstagok vagyonnyilatkozataival kapcsolatos feladatokat;

he) a fétitkar részére el6késziti a Tandcs éves munkatervére vonatkozo javaslatot;

hf) ellatja az eseti munkabizottsagi tilésekkel kapcsolatos hivatali feladatokat, el6késziti a
munkabizottsag tilésének napirendjéhez kapcsolodo elGterjesztéseket;

i) figyelemmel kiséri az Orszaggytilés és bizottsagai tevékenységét, timogatja a plendris és a
bizottsagi tiléseken val6 elnoki részvételt;

j) intézi az Orszaghazba, illetve az Orszaggytilés Irodahdzédba torténd - allandoé és eseti -
belépési engedélyeket, valamint a hivatali gépkocsik parkolasi engedélyét;

k) vizsgédlja a jogszabalyoknak és bels¢ szabalyzatoknak valé megfelelést, a tervezést,
gazdalkodast, és a kozfeladatok ellatasat;

1) figyelemmel kiséri a Hatosag tigyintézését;

m) részt vesz a Hatdsag orszaggytilési beszamoldjanak osszedllitasdban;

n) koordinalja a Hat6sag hivatalos statisztikai tevékenységével osszefligg6 feladatait;

o) az EInok és a f6titkar altal koordinalva szervezi, irdnyitja és végrehajtja a Hatosag stratégiai
jelent6ségti feladatait;

p) részt vesz a kozbeszerzésekkel kapcsolatos jogszabalytervezetek kozigazgatasi
egyeztetésében és kozremiikodik a Hat6sag altal benytjtott jogszabaly-modositési javaslatok
kidolgozaséaban;

q) kozremiikodik a kozbeszerzési joggyakorlat egységesitése és tamogatasa érdekében
folytatott kutatasokban, tanulmanyokban;

r) részt vesz &ltaldnos jogalkalmazési és jogértelmezési kérdésekben az egységes allaspont
kialakitasa érdekében kezdeményezett egyeztetéseken;

s) feladatkorében elnoki tajékoztatok, tovabba ttmutatok és szakmai kiadvanyok kiadasara
tesz javaslatot;

t) gondoskodik a biztonsagi vezetdi feladatok ellatasarol;

u) ellatja az EVBR és a BVBR mitikodtetésével és tizemeltetésével kapcsolatos feladatokat.



