Titkarsag - feladatleirds

1. A Titkarsagot a Hatosag Kbt.-ben foglalt feladatainak ellatasara, végrehajtasara tekintettel
sajat jogkorében a fotitkar vezeti, akit e feladat ellatdsaban a fotitkar altal meghatarozottak
szerint a Titkdrsag foosztalyvezetdje segiti.

2. A Titkarsag a fotitkdr munkaszervezeteként segiti a fotitkart a IV. Fejezet 2. alcime alatt
felsorolt feladatai elldtasdban, ennek keretében gondoskodik a szervezeti egységek kozotti
informacio6 aramlasarol €s az egyes szervezeti egységek egylittmiikodésérol.

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

a) véleményezi, véleményezteti, nyilvantartja és kezeli a Hatdsag iranyitasi eszkozeit,
tovabba eldkésziti a Hatosag Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatat és Alapitd Okiratat, illetve
azok modositasait;

b) koordinalja a kozigazgatasi egyeztetés keretében érkezett jogszabalytervezetek,
eléterjesztések véleményezését;

¢) gondoskodik a Hatosag, illetve az elnok altal, vagy a Hatdsag ellen kezdeményezett
jogorvoslati / peres ligyekben, mas hatosagi eljarasokban a Hatosdg / elndk jogi képviseletének
kamarai jogtanacsos utjan torténd ellatasarol, egyéb peres, illetve hatdsagi iigyekben
gondoskodik a Hatdsag/elndk jogi képviseletének kiilsds megbizottakkal (ligyvéd, ligyvédi
iroda) torténd ellatasarol, €s a veliik valod kapcsolattartasrol, nyilvantartast vezet a Hatdsag,
illetve az elndk részvételével folyo kozigazgatasi és polgari jogi perekben;

d) ellatja a Titkarsag adminisztrativ — igy kiillondsen az iktatasi, érkeztetési — feladatait, kezeli
a Titkarsag hivatali kapujat;

e) a fotitkar altal meghatarozott esetekben, tigyekben koordinalja a fotitkar iranyitasa ala
tartozo szervezeti egységek munkdjat;

f) a Beszerzési Osztaly utjan ellatja a Hatosag képviseletét a Hatosag kdzbeszerzési eljarasa
ellen inditott eldzetes vitarendezési eljarasban, valamint a Kdzbeszerzési Dontobizottsag elott
meginditasra keriilé jogorvoslati eljaras esetén;

g) altalanos (nem szervezeti egység specifikus) kérdésekben jogi tamogatast nyujt a Hatosag
szervezeti egységei szdmara és ennek keretében — kiilondsen a Hatdsdg altal megkotendd
szerzOdések tekintetében — jogi véleményezést végez, vagy az érintett szervezeti egységgel
egylittmiikodve elkésziti a megkdtendd szerzddés tervezetét;

h) ellatja mindazon feladatokat, amelyeket a Hatosag hatalyos iranyitasi eszkozei kozvetleniil
a Titkarsag feladat- és hataskorébe utalnak;

1) kbzbeszerzési szakmai tamogatast nytjt a Szerz6dés-ellenérzési Féosztaly részére, ennek
keretében jogi megalapozottsdg szempontjabol véleményezi a benyujtasra eldkészitett
hivatalbdli kezdeményezéseket;

J) a Beszerzési Osztaly utjan ellatja a Hatosag beszerzési szabalyzataban és kozbeszerzési
szabalyzataban a fotitkar hataskorébe tartozo feladatok szakmai elokészitését.



