Elnéki Kabinet - feladatleiras

1. Az Elnoki Kabinet (a tovabbiakban: Kabinet) vezetési, iranyitasi feladatait a kabinetvezetd
latja el.

2. Az elndk tevékenységével kapcsolatos koordinaciot, dontéseinek eldkészitését ¢és
végrehajtasat, tovabba az ennek végzéséhez kapcsolddo adminisztrativ tevékenységet a Kabinet
végzi.

3. A Kabinet feladata kiilonosen:

a) az elndk munkajanak segitése;

b) az elnok személyéhez kapcsolddo titkarsagi feladatok ellatasa, kiilonosen az elndknek
cimzett iigyiratok, hataridés feladatok elvégzésének figyelemmel kisérése, iratok elnoki
kiadmanyozasanak technikai és szervezési teenddi;

c) a Kabinet feladatainak teljesitéséhez sziikséges {igyviteli, technikai teenddk
megszervezése, ellatasa;

d) az tgyviteli munkafolyamatok végrehajtasanak megszervezése, a hatékonysagot javito
intézkedések kidolgozasa, a feladatok kiadasa, azok végrehajtdsanak ellendrzése, értékelése;

ea) sajtoval valo kapcsolattartas biztositasa, a Hatosag sajtotevékenységének koordinalasa;

eb) felelés a Hatosag kommunikacidjaért, és az egységes hatosagi arculat kialakitasaért, a
szlikséges kiilsd megjelenési elemekért;

f) a Hatosag humanpolitikai kérdéseivel kapcsolatosan:

fa) ellatja a Hatosag személyiigyi feladatait, kezeli a személyi iratokat;

fb) k6zremiikodik a munkatarsak kivalasztasaban;

fc) segitséget nyujt az elnok munkaltatoi jogkorébol adodo feladatainak ellatasaban;

fd) gondoskodik a foglalkozas-egészségiigyi szolgalattal kapcsolatos eléirasok betartasarol,
az id6szakos munka-alkalmassagi vizsgalatok koordinalasarol,

fe) elkésziti és tovabbitja a személyi allomannyal kapcsolatos statisztikai és egyéb
jelentéseket;

ff) mikodteti a jogszabalyokban el6irt és belsdleg kialakitott teljesitmény-értékelési
rendszereket;

fg) ellatja az ellatasokhoz, juttatasokhoz, kedvezményekhez kapcsolodd igénylések,
nyilvantartasok €s ezek iigyviteléhez kapcsolddo feladatokat;

fh) ellatja a fegyelmi eljarasok lefolytatasaval és nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat;

fi) ellatja a nyugdijba vonulashoz, tavolléthez, az éves szabadsagolashoz kapcsolodd
nyilvantartési és ligyviteli feladatokat;

f]) felméri a Hatosag képzési igényeit, sziikségleteit, képzési tervet készit;

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

fl) ellatja a Tanacs tagjai, valamint a kijelolt hatésagi munkatarsak vagyonnyilatkozatainak
elkészitésével kapcsolatos teenddket, kapcsolatot tart az Orszaggytilés Hivatala illetékes
munkatarsaival a tandcstagok vagyonnyilatkozatait illetden, valamint az eldirdsoknak
megfelelden tarolja a 2. fiiggelék szerinti vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkatarsak
vagyonnyilatkozatait (a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek korét a 2. fliggelék tartalmazza);,

g) kozremiikodik a jogszabalytervezetek véleményezésében és figyelemmel kiséri a
Hatdsaggal kapcsolatos jogszabalyi valtozasokat;

h) a fotitkar tanacsiilésekkel és munkabizottsagi tilésekkel kapcsolatos hivatali feladatai
tekintetében



ha) elokésziti a Tanacsiilések targyalasi és tajékoztatd anyagait a kialakitott rendnek
megfeleléen iddben megkiildi a Tanacs tagjainak;

hb) gondoskodik a tanacsiilési jegyzokonyvek szerkesztésérol, hitelesitésérol, illetve arrol,
hogy a hitelesitett jegyz6konyvet a Tanacs tagjai megkapjak;

hc) vezeti a Tanacstagok nyilvantartasat és az abban tortént valtozasokrodl tajékoztatja a
Hatésag illetékes munkatarsat, valamint gondoskodik a valtozdsok honlapon torténd
atvezetésérol;

hd) elokésziti a Tanacs éves munkatervére vonatkozo javaslatot;

he) ellatja az eseti munkabizottsagi iilésekkel kapcsolatos, az Elnoki Kabinethez telepitett
hivatali feladatokat;

i) figyelemmel kiséri az Orszaggyilés és bizottsagai tevékenységét, tamogatja a plenaris és a
bizottsagi iiléseken vald elndki részvételt;

J) intézi az Orszaghazba, illetve az Orszaggyllés Irodahdzaba torténd — allando és eseti —
belépési engedélyeket, valamint a hivatali gépkocsik parkolasi engedélyét;

k) vizsgalja a jogszabalyoknak és bels szabalyzatoknak vald megfelelést, a tervezést,
gazdalkodast, és a kozfeladatok ellatasat;

) figyelemmel kiséri a Hatosag tigyintézését;

m) az egyes féosztalyok kozremiikodésével 6sszeallitja a Hatosag orszaggyiilési beszamoloit;

n) koordinalja a Hatdsag statisztikai feladataival sszefliggé tevékenységeit;

0) az elndk altal meghatarozott szempontok szerint ellatja vagy koordinalja a Hatdsag
stratégiai jelentdségli feladatait;

p) részt vesz a kozbeszerzésekkel kapcsolatos jogszabalytervezetek kozigazgatasi
egyeztetésében €s kozremiikodik a Hatosag altal benyujtott jogszabaly-moddositasi javaslatok
kidolgozaséaban;

q) kozremikodik a kozbeszerzési joggyakorlat egységesitése és tamogatasa érdekében
folytatott kutatdsokban, tanulmanyokban;

r) részt vesz altalanos jogalkalmazasi és jogértelmezési kérdésekben az egységes allaspont
kialakitasa érdekében kezdeményezett egyeztetéseken;

s) feladatkorében elnoki tajékoztatok, tovabba itmutatok és szakmai kiadvanyok kiadasara
tesz javaslatot.



