Titkdrsig - feladatleirds

1. A Titkarsagot a Hat6sag Kbt.-ben foglalt feladatainak ellatdsara, végrehajtasara tekintettel
sajat jogkorében a foétitkar vezeti, akit e feladat ellatdsdban a fétitkar altal meghatarozottak
szerint a titkarsagvezet6 segiti.

2. A Titkarsag a fétitkar munkaszervezeteként segiti a fétitkart a IV. Fejezet 2. alcime alatt
telsorolt feladatai ellatdsaban, ennek keretében gondoskodik a szervezeti egységek kozotti
informdci6 aramlasarol és az egyes szervezeti egységek egytittmtikodésérdl.

3. A Kbt. 185. § (1) bekezdésében foglaltakon tilmenden a Titkarsag feladata kiilonosen:

a) véleményezi, véleményezteti, nyilvantartja és kezeli a Hatosag iranyitasi eszkozeit, tovabba
el6késziti a Hatosag Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, illetve médositasait;

b)

c) gondoskodik a Hatésag, illetve az elnok altal, vagy a Hatosag ellen kezdeményezett
jogorvoslati / peres tigyekben, mdas hatosdgi eljardsokban a Hatésag / elnok jogi
képviseletének kamarai jogtandcsos utjdn torténd ellatdsarol, egyéb peres, illetve hatosagi
tigyekben gondoskodik a Hat6sag/ elnok jogi képviseletének kiils6s megbizottakkal (igyvéd,
tigyvédi iroda) torténé ellatdsardl, és a veliik val6é kapcsolattartasrdl, nyilvantartast vezet a
Hatosag, illetve az elnok részvételével folyo kozigazgatasi és polgari jogi perekben;

d) ellatja a Titkdrsag adminisztrativ - igy kiilonosen az iktatasi, érkeztetési - feladatait, kezeli
a Titkarsag hivatali kapujat;

e) a fotitkar altal meghatarozott esetekben, tigyekben koordindlja a f&titkar iranyitasa ala
tartozo szervezeti egységek munkéjat;

f) a Beszerzési Osztaly atjan elldtja a Hat6osag képviseletét a Hatésag kozbeszerzési eljarasa
ellen inditott el6zetes vitarendezési eljardsban, valamint a Kézbeszerzési Dont6bizottsag el6tt
meginditasra keriil6 jogorvoslati eljaras esetén;

g) altaldnos (nem szervezetiegység-specifikus) kérdésekben gondoskodik a szervezeti
egységek szamara jogtandcsosi tdimogatas (a jogi véleményezést is ideértve) nyajtasarol;

h) elldtja mindazon feladatokat, amelyeket a Hat6sag hatalyos irdnyitasi eszkozei kdzvetlentil
a Titkarsag feladat- és hatdskorébe utalnak;

i

j) a Beszerzési Osztdly utjan ellatja a Hatosdg beszerzési szabélyzatidban és kozbeszerzési
szabalyzatdban a f6titkar hataskorébe tartozé feladatok szakmai el6készitését;

k) nyomon koveti a Hatésag hatalyos iranyitasi eszkozei aktualizalasat;

1) tigyvédi/jogtanacsosi ellenjegyzéssel nem jar6 jogtandcsosi tdmogatast nydjt a Hatésag
szervezeti egységei szamara.



