A kozigazgatasi hivatalrél szolé 177/2008. (VII. 1) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: R.) 11. 8 c) pontjdban kapott felhatalmazas alapjan a Nyugat-
dunantuli Regionalis Kbzigazgatasi Hivatal (a tovabbiakban: kézigazgatasi hivatal)
szervezeti és mikodési szabdlyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) az alabbiakban
allapitom meg:

10.

11.

) | Fejezet
ALTALANOS SZABALYOK

1. Cim
A kozigazgatasi hivatal jogallasa és képviselete

A kozigazgatasi hivatal a Kormany kijelolt tertleti allamigazgatasi szerve. A
helyi onkormanyzatokért felelés miniszter altal kiadott alapité okirata az
SZMSZ 1. szamu melléklete.

A kozigazgatasi hivatalt a Kormany a helyi onkormanyzatokért felelés
miniszter kozrem(kddésével iranyitja.

A kozigazgatasi hivatal kozvetlenul a kodzigazgatédsi hivatal vezetéjének (a
tovabbiakban: hivatalvezetf) vezetése alatt allo - az o6néallé feladat- és
hataskorrel rendelkez6 épités-feliigyeletet is magaban foglalé - szervezeti
egységekbdl, tovabba agazati szakigazgatasi szervbdl (a tovabbiakban:
szakigazgatasi szerv), kirendeltségekbél, valamint az 6nall6é osztaly jogallasu
allami féépitészi irodabdl all.

A kozigazgatasi hivatal illetékessége — az R. 29. § (1) és (2) bekezdésében
foglaltak figyelembevételével — a Nyugat-dunantali Régiéo kozigazgatasi
terlletére terjed ki.

A kozigazgatasi hivatal Vas megyei kirendeltségének illetékessége — az R. 2.
8 (2) bekezdése és a 29. § (3) bekezdésében foglaltak figyelembe vételével —
Vas megyeére terjed Kki.

A kdzigazgatasi hivatal Zala megyei kirendeltségének illetékessége — az R. 2.
8 (2) bekezdése és a 29. § (3) bekezdésében foglaltak figyelembe vételével —
Zala megyére terjed Kki.

A kozigazgatasi hivatal szervezeti keretében mikodé allami f6épitész
illetékessége — figyelemmel az R. 2. § (5) bekezdésben foglalt rendelkezésre,
a Balaton Kiemelt Udul6korzet Teruletrendezési Tervének elfogadasardl és a
Balatoni Terlletrendezési Szabalyzat megallapitaséarol szolé6 2000. évi CXII.
torvény hatalya ala tartozo tertletek kivételével — az R. 2. § (4) bekezdése
értelmében megegyezik a kdzigazgatasi hivatal illetékességével.

Az épitésfeligyeld illetékessége az R. 2. 8§ (6) bekezdése eértelmében
megegyezik a kdzigazgatasi hivatal illetékességével.

A kozigazgatasi hivatal masodfoka épités-feliigyeleti hatosagi jogkoreét
korményrendeletben meghatarozott illetékességi terlleten latja el.

A kozigazgatasi hivatal jogi személy, altalanos képviseletét a hivatalvezet6
latja el.

A kozigazgatasi hivatal koltségvetés alapjan, onallban gazdalkodd, az
eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl teljes jogkorrel
rendelkez6 koltségvetési szerv.



12.

1.

2.

A hivatalvezetd vezetése alatt allo szervezeti egység, a szakigazgatasi szerv,
valamint a kirendeltségek és az oOnall6 osztaly jogallasu allami fé6épitészi
iroda, valamint az épitésfeliigyel® egy koltségvetési szervet képeznek.

2.Cim

A kozigazgatasi hivatal elnevezése, cime, székhelye , bélyegz 6i és szamlai

A kozigazgatasi hivatal elnevezése: Nyugat-dunantuli  Regionalis
Kbzigazgatési Hivatal

Székhelye: Gyér
Cime: 9021 Gyér, Arpéad ut 32.
Levelezési cime: 9002 Gybr, Pf. 415.

A kozigazgatési hivatal szakigazgatasi szervének elnevezése és cime:

Nyugat-dunantuli Regionalis Ko6zigazgatasi Hivatal S  zocialis és
Gyamhivatala

Székhelye: Gyér
Cime: 9021 Gyér, Arpéad ut 32.
Levelezési cime: 9002 Gyér, Pf. 415.

A kozigazgatési hivatal kirendeltségeinek elnevezése és cime:

3.1. Nyugat-dunantuli Regionalis Kozigazgatasi Hivatal V  as Megyei
Kirendeltsége

Mikodési helye: Szombathely
Cime: 9700 Szombathely, Berzsenyi Daniel tér 1.
Levelezési cime: 9700 Szombathely, Pf.: 208.

3.2. Nyugat-dunantuli Regionalis Koézigazgatasi Hivatal Z  ala Megyei
Kirendeltsége

Mikodési helye: Zalaegerszeg
Cime: 8900 Zalaegerszeg, Kosztolanyi Dezsé u. 10.
Levelezési cime: 8901 Zalaegerszeg, Pf.: 222.

A kozigazgatasi hivatal szakigazgatasi szervének megyei teruleti kirendeltségei
és cimuk:
4.1. Nyugat-dunantuli Regionalis Kozigazgatasi Hivatal S  zocialis és
Gyambhivataldnak Vas Megyei Terlleti Kirendeltsége
Mikodési helye: Szombathely
Cime: 9700 Szombathely, Berzsenyi Daniel tér 1.
Levelezési cime: 9700 Szombathely, Pf.: 208



4.2. Nyugat-dunantuli Regionalis Kozigazgatasi Hivatal S  zocialis és
Gyambhivataldnak Zala Megyei Teruleti Kirendeltsége

Mikodési helye: Zalaegerszeg
Cime: 8900 Zalaegerszeg, Kosztolanyi Dezsé u. 10.
Levelezési cime: 8901 Zalaegerszeg, Pf.. 222

. A kozigazgatasi hivatal keretében mikodd allami féépitész elnevezése és
cime:

Nyugat-dunantdli Regiondlis Kbzigazgatasi Hivatal A llami F éépitész

Mikodési helye: Gyér
Cime: 9022 Gy6r, Vorosmarty u. 10.
Levelezési cime: 9022 Gybr, Voérosmarty u. 10.

. A kdzigazgatasi hivatal bélyegz 6i:

6.1. A korbélyegz ok:

6.1.1. Kbzépen tartalmazzak a Magyar Koztarsasag cimerét, kdrben a
kbzigazgatasi hivatal elnevezését, székhelyét és a bélyegzé
sorszamat.

6.1.2. A hivatalvezet6 bélyegzdje a 6.1.1. pont szerinti leirasu, azzal az
eltéréssel, hogy a sorszam helyett a "hivatalvezetd" elnevezést
tartalmazza.

6.1.3. A szakigazgatasi szerv bélyegz6je a 6.1.1. pont szerinti leirasu,
azzal az eltéréssel, hogy korben a szakigazgatasi szerv
megnevezeése is szerepel.

6.1.4. Az allami féépitész bélyegzbje kdzépen tartalmazza a Magyar
Koztarsasag cimerét, korben a kodzigazgatési hivatal elnevezését,
muikodeési helyét, valamint az ,allami féépitész” megjeldlést.

6.1.5. A kirendeltségek bélyegzdi kozépen tartalmazzdk a Magyar
Koztarsasag cimerét, korben a kirendeltség elnevezeését,
muikodési helyét és a bélyegzd sorszamat.

6.1.6. A kirendeltség-vezeték bélyegz6i a 6.1.5. pont szerinti leirasuak,
azzal az eltéréssel, hogy a sorszdm helyett a "kirendeltség-
vezetd" elnevezést tartalmazzak.

6.1.7. A szakigazgatasi szerv megyei terileti kirendeltségének
bélyegzbje kbzépen tartalmazza a Magyar Koztarsasag cimerét,
korben a szakigazgatasi szerv megyei terileti kirendeltségének
elnevezését, mikodeési helyét és a bélyegz6 sorszamat.

6.1.8. Az épitésfelligyeld bélyegzéje kdzépen tartalmazza a Magyar
Koztarsasag cimerét, korben a kbdzigazgatasi hivatal elnevezéseét,
székhelyét, illetve a kirendeltségek esetében a mikodési helyét,
valamint az ,épitésfeliigyel8” megjeldlést.



6.2. Afejbélyegz 6k:

6.3.

6.2.1.

6.2.2.

6.2.3.

6.2.4.

6.2.5.

A kozigazgatasi hivatal fejbélyegzéje téglalap alaku, rajta a
kbzigazgatasi hivatal megnevezése és postacime is szerepel.

A kozigazgatasi hivatal szakigazgatasi szervének fejbélyegzéje
téglalap alakd, rajta a szakigazgatasi szerv megnevezése €s
postacime is szerepel.

A kozigazgatasi hivatal kirendeltségeinek fejbélyegzdje téglalap
alaku, rajta a kirendeltség megnevezése és postacime is szerepel.

A kozigazgatasi hivatal szakigazgatasi szerve megyei tertleti
kirendeltségének fejbélyegzbéje téglalap alakd, rajta a
szakigazgatasi szerv  megyei terUleti  kirendeltségének
megnevezése és postacime is szerepel.

Az allami féepitész fejbélyegzbje téglalap alaka, rajta az allami
féépitész megnevezés és a postacim szerepel.

A koézigazgatasi hivatalban hasznalt bélyegzék lenyomatét, valamint — a
sorszdmokkal azonosithatban — az egyes bélyegz6k hasznélatara
feljogositott személyeket, illetve szervezeti egységeket a kbzigazgatasi
hivatal bélyegz6-nyilvantartasa tartalmazza.

7. A koOzigazgatasi hivatal koltségvetésének végrehajtasara szolgald szamlak:

7.1. elGiranyzat-felhasznalasi keretszamla

7.2

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

7.8.

10033001-01450886-00000000

feladatfinanszirozasi el6iranyzat-felhasznalési keretszamla

10033001-01450886-00050005

kozponti beruhazasok eléiranyzat-felhasznalési keretszamla

10033001-01450886-00030007

Eurdpai Unids programok célelszamolasi forintszamla

10033001-01450886-30005008

Eurdpai Unids programok célelszamolasi forintszamla-Szombathely

10033001-01450886-30005204

Eurdpai Unids programok célelszamolasi forintszamla-Zalaegerszeg

10033001-01450886-30005101

letéti szamla

10033001-01450886-20000002

lakasépitési alap szamla

11737007-23700859-00000000



II. fejezet
A KOZIGAZGATASI HIVATAL ALAPTEVEKENYSEGE

1. Cim
A kozigazgatési hivatal feladatai

1. A kozigazgatasi hivatal az alaptevékenységként ellatott feladatait az R,
valamint a kdzigazgatasi hivatalokra, az agazati szakigazgatasi szervre és az
allami féépitészre, tovabba az épités-feluigyeletre vonatkozé hatalyos
jogszabalyok alapjan lata el. A hivatal alaptevékenységét szabalyozé
jogszabalyok felsorolasat az SZMSZ 4. szamu flggeléke tartalmazza. A
kbzigazgatasi hivatal alaptevékenységébe tartozé feladatokat az SZMSZ-ben
megjeldlt szervezeti egységek latjak el. E feladatok a kdvetkezdk:

1.1. A helyi onkormanyzatokrél szo6l6 1990. évi LXV. torvény és mas
jogszabalyok rendelkezései szerint ellatja a helyi dnkormanyzatok, a
kisebbségi ©nkormanyzatok és a helyi 6nkorményzatok tarsuldsai
torvényessegi ellenérzését, a kozponti allamigazgatasi szervek teruleti
szerveinek jogszabalyban szerepld ellenérzését, valamint a kistérségi
fejlesztési tanacsok, a megyei teriletfejlesztési tanacsok, a térségi
fejlesztési tanacsok és a regiondlis fejlesztési tanacs torvényességi
fellgyeletét.

1.2. Ellatja a térvényben megéallapitott, tovdbbd a Kormény altal hataskorébe
utalt allamigazgatasi feladatokat, hataskoroket, hatésagi jogkoroket.

1.3. Ellatja a koézponti allamigazgatési szervek teriileti szervei tekintetében a
Kormany altal meghatarozott koordinacios, ellenérzeési, informatikai,
képzési és tovabbképzési feladatokat, gyakorolja az e feladatok
ellatasadhoz szikséges hataskoroket.

1.4. Szervezi a régiéban az allamigazgatési feladatokat ellaté énkormanyzati
szervek koztisztviseldinek képzését, tovabbképzését. Kozremikodik a
helyi 6nkormanyzatok, valamint a kisebbségi ©6nkormanyzatok
tisztségviselSinek, képviseldinek képzésében.

1.5. Elldtja a valasztasokkal, népszavazasokkal 0sszefliggd informatikai
feladatokat.

1.6. A kozigazgatdsi hivatal épitésfelligyeléje elséfoka épités-feligyeleti
hatosagkeént épités-feliigyeleti ellenérzést folytat, eépités-feligyeleti
hatosagi intézkedést tesz, épités-felliigyeleti birsagot szab ki.

1.7. A kozigazgatasi hivatal keretében mikodé allami féépitész ellatja az
egyes terlletfejlesztéssel, teriletrendezéssel, telepilésrendezéssel
kapcsolatos épitésugyi, a térségi terllet-felhnasznalasi engedéllyel
Osszefiiggd és egyéb hatdsagi feladatokat, tovabba szakmai tanacsadé
testiletkent mikodteti a tertletrendezési, a telepulésrendezési, valamint
az épitészeti-miszaki tervtanacsot.

1.8. A szocidlis és gyamhivatal ellatia a gyermekvédelmi és gyamugyi,
valamint a szociadlis feladat- és hataskoreit, és a szakmai iranyitas,
fellgyelet korébe tartozo feladatokat.



. Azokkal az ugyekkel Osszefliggésben, amelyekben a koézigazgatasi hivatal
hat6ésagi jogkorben jar el, valamint amelyekben a szakigazgatasi szerv jar el, a
kozponti allamigazgatasi szervekrél, valamint a Kormany tagjai és az
allamtitkarok jogallasarél sz6ld6 2006. évi LVII. torvény 2. §-dnak (3)
bekezdésében meghatarozott hataskéroket — a hatékonysagi és peénzigyi
ellenérzés kivételével — az adott Ugycsoport tekintetében feladatkorrel
rendelkezé szakmai iranyitd miniszter gyakorolja.

. A kozigazgatasi hivatal feladatait az SZMSZ, valamint részletesen az
ugyrendek tartalmazzak.
. Onall6 ugyrenddel rendelkeznek

4.1. a szakigazgatasi szerv (Ugyrendjét az SZMSZ 3.1. szamu flggeléke
tartalmazza)

4.2. az allami f6épitész (Ugyrendjet az SZMSZ 3.2. szamu flggeléke
tartalmazza) és

4.3. a kdzigazgatasi hivatal gazdasagi szervezete (ligyrendjét az SZMSZ 3.3.
szamu fuggeléke tartalmazza).

2. Cim
A kozigazgatasi hivatal alaptevékenységéhez kapcsol  0do kiegészit 6,
kisegit 6 tevékenységek és feladatok

. A kozigazgatasi hivatal az alaptevékenységéhez kapcsolodéan az alabbi
kiegészitd, kisegit6 tevékenységeket és feladatokat végzi:

1.1. az alaptevékenységhez kapcsol6od6 oktatasok, szakmai rendezvények
szervezese,

1.2. feleslegesseé valt targyi eszk6zok és készletek értekesitése.

. A kézigazgatasi hivatal alaptevékenységének forrasai koltségvetési tamogatés,
valamint tamogatasértéki és muikodési bevétel. A kiseqitd, kiegészitd
tevékenységek és feladatok forrdsa mikodési bevétel.

3. A kozigazgatasi hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez.
4. A kozigazgatési hivatal tevékenységeihez mutatdszamok nem tartoznak.

1. fejezet
A KOZIGAZGATASI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE ES SZ EMELYI
ALLOMANYA

1. Cim
A kozigazgatasi hivatal szervezeti felépitése

1. A hivatalvezet§ kozvetlen vezetése alatt all6 személyek és szervezeti
egységek:
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1.1. hivatalvezet6é-helyettes (a régidészékhelyen),

1.2. kirendeltség-vezetd hivatalvezet6-helyettes (a megyei
kirendeltségeken),

1.3. torvényesseégi ellendrzesi féosztaly,

1.4. hatésagi féosztaly,

1.5. koordinacios és szervezési féosztaly,

1.6. pénzlgyi féosztaly,

1.7. informatikai féosztaly,

1.8. allami féépitészi iroda (6nallo osztaly jogallasu),
1.9. épitésfelugyeld.

A torvényességi ellenérzési féosztalyon, az informatikai féosztélyon és a
pénzugyi féosztalyon belll nincsenek szervezeti egyséegek.

A hat6sagi féosztaly harom szervezeti egységbdl all:

3.1. Aaltalanos igazgatéasi osztaly,

3.2. épitési osztaly,

3.3. okmany osztaly.

A koordin&cids és szervezési féosztaly két szervezeti egységbél all:
4.1. humanpolitikai osztaly,

4.2. szervezeési osztaly.

A régiészékhelyen a féosztalyokat féosztalyvezetd vezeti, akinek a munkajat
a torvényességi ellenérzési fbosztalyon, a hatésagi féosztalyon, a
koordinaciés és szervezeési féosztalyon, valamint a pénzigyi féosztalyon
féosztalyvezetd-helyettes segiti. Az osztalyokat osztélyvezetd besorolasu
koztisztviseldk vezetik. Az osztalyvezetdi allas betdltetlenségének idétartama
alatt az altalanos igazgatasi osztalyt a hatosagi féosztalyvezet6-helyettes, a
szervezési osztalyt a koordinacios és szervezesi féosztalyvezet6b-helyettes
vezeti.

A szocialis és gyamhivatal:

6.1. A kozigazgatasi hivatal szervezetében miikdédé szakigazgatasi szerv,
amely feladatait a szakmai iranyitd miniszter iranyitasaval latja el.

6.2. A szocialis és gyamhivatalt a regiondlis szocidlis és gyamhivatal-vezetd
cimet visel6, minisztériumi féosztalyvezeté-helyettes besorolasu vezetd
vezeti, és gyakorolja a munkaltatoi jogokat a szakigazgatasi szerv
koztisztviselbi felett.

6.3. A szocidlis és gyamhivatal négy szervezeti egységre tagozédik: a
régios mikodeési terlletl szocidlis igazgatasi osztalyra, a Gyér-Moson-
Sopron megyei illetékességi terileti gyamugyi €s gyermekvédelmi
osztalyra, a Vas megyei illetékességi teruletl tertleti kirendeltségre,
valamint a Zala megyei illetékességi teruletd tertleti kirendeltségre.

6.4. A szocialis igazgatasi osztalyt féosztalyvezet6-helyettes besorolasu
regiondlis szocialis és gyamhivatalvezet6-helyettes, a Vas és Zala
megyei terileti kirendeltséget féosztalyvezetd-helyettes besorolasu
terlleti hivatalvezetd, a Gyér-Moson-Sopron megyei illetékesséqi
tertletd gyamiuigyi és gyermekvédelmi osztalyt osztalyvezet vezeti.



7. A kozigazgatasi hivatal szervezeti keretében mikodé szerv: az 6nallo osztaly
jogallasu allami féépitészi iroda. Az allami féépitészi irodat a féosztélyvezetd
besorolasu allami f6épitész vezeti.

8. A Kkirendeltség-vezetd hivatalvezetd-helyettesek vezetése alatt all6, a
kirendeltségek szekhelyén mikodé szervezeti egységek:

8.1. A Nyugat-dunantuli Regiondlis Koézigazgatasi Hivatal Vas Megyei

Kirendeltségén mikodd szervezeti egysegek:
8.1.1. tdorvényességi ellendrzési osztaly,
8.1.2. hatOsagi osztaly,

8.1.3. titkarsag (osztaly jogéllasu).

8.2. A Nyugat-dunantuli Regionalis Ko6zigazgatasi Hivatal Zala Megyei

Kirendeltségén mikodod szervezeti egységek:
8.2.1. torvényesseégi ellendrzési osztaly,
8.2.2. hatoOsagi osztaly,

8.2.3. titkarsag (osztaly jogallasu).

8.3. A Kkirendeltségeken mikodé osztalyokat féosztalyvezetd-helyettes

besorolasu koztisztvisel6k vezetik.

8.4. A kirendeltségeken m(kod6é osztalyok szakmai irdnyitasat a

hivatalvezet6 a kirendeltség-vezet6 hivatalvezet6-helyettesek
kozremikodésével, a féosztalyvezetdk utjan latja el. A kdzigazgatasi
hivatalon belll — a kirendeltségeken miikodé osztalyokat illetéen is — a
féosztalyok feladatkoréhez igazoddan, a féosztalyvezeték felelések az
egységes szakmai kovetelményrendszer érvényesitéseeért.

9. A kozigazgatési hivatal szervezeti- és létszamtéblazata az SZMSZ 2. szamu,
a szervezeti felépités az SZMSZ 3. szamu melléklete.

2. Cim
A Kozigazgatéasi Hivatal személyi allomanya

A/
A hivatalvezet 6

1. A hivatalvezetd jogéllasa:

1.1

1.2.

A hivatalvezetét — pélyazat alapjdn — a Miniszterelnoki Hivatalt vezetd
miniszter é€s a helyi Onkormanyzatokért felelés miniszter egyulttes
javaslatara a miniszterelndk bizza meg. A hivatalvezeté megbizasat — a
Miniszterelndki Hivatalt vezeté miniszter és a helyi énkormanyzatokeért
felel6s miniszter egyuttes javaslatara — a miniszterelntk vonja vissza.

A hivatalvezetf felett — a vezetdi megbizas és a vezetéi megbizas
visszavonasa kivételével — a munkaltatéi jogokat a helyi
onkormanyzatokert felelés miniszter gyakorolja.
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1.3. A hivatalvezetd minisztériumi féosztalyvezetd besorolasu koztisztviseld,
vezet6i megbizasa hat évre szol, de a hatarozott idére sz0l6 vezetdi
megbizasa meghosszabbithaté.

2. A hivatalvezet 6 feladatai:

2.1. A jogszabdlyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen vezeti a
kbzigazgatasi hivatalt , e jogkérében:

2.1.1.

2.1.2.

2.1.3.

2.1.4.

2.1.5.

2.1.6.

2.1.7.
2.1.8.
2.1.9.

2.1.10.

2.1.11.
2.1.12.

2.1.13.

munkaltatoi jogokat gyakorol a hivatal koztisztvisel6i, tigykezeldi és
munkavallaléi tekintetében, az SZMSZ-ben és az egységes
kozszolgalati szabalyzatban, valamint a munkavallalokra vonatkozo
szabalyzatban meghatarozott moédon (e szabalyzatok tartalmazzak
az altala atruhazott munkaltatéi jogokat is),

ellatia a koltségvetési szerv vezetdjének hataskorébe utalt
feladatokat,

gondoskodik a kozigazgatasi hivatal szakigazgatasi szerve
feladatainak ellatasarol,

gondoskodik a kozigazgatasi hivatal SZMSZ-ének, és a
jogszabalyokban eléirt bels6 szabalyzatok elkészitésérél,

evente beszamol a kozigazgatasi hivatal tevékenységérél és a
terlleti &llamigazgatds helyzetérél a helyi dnkormanyzatokért
felel6s miniszternek,

gondoskodik a koOzigazgatasi hivatal éves munkatervének
osszedllitasarol,

kialakitja és irdnyitja a hivatal referensi rendszerét,

ervényesiti a kbzigazgatas korszer(sitésének kdvetelményeit,

a hivatal nevében fizetési vagy mas teljesitési kotelezettséget
vallal, — mely kiterjed a szakigazgatasi szerv vezetéjének onallo
munkaltatéi  jogkdrében  hozott fizetési és  teljesitési
kotelezettséggel jar6 dontéseire is —, e jogkdrét a Kkulén
szabdlyzatban foglaltak szerint mas személyekre atruhazhatja,

gondoskodik a bels6é ellenérzéssel kapcsolatos feladatok
ellatasardl,

evente munkaértekezlet keretében értékeli a hivatali munkat,
érvényesiti az eurdpai unios tagsagbol eredd jogharmonizaciés
kovetelIményeket,

kezdeményezi a feladat- és hataskorébe tartozé irat szolgalati
titokka mindsitését és a mindsités felllvizsgalatat.

3. A hivatalvezet6 feladatai és jogositvanyai a szakigazgatasi szerv és az
allami f 6épitész tekintetében

A hivatalvezet6 e feladatkdrében

3.1. szerviiranyitast gyakorol,

3.2. gondoskodik a szakigazgatasi szerv és az allami f6épitész feladatainak
ellatasadhoz szikséges feltételek biztositasarol,



10

3.3. tajékoztatot, beszdmolot kérhet a szakigazgatdsi szerv és az allami
féépitész tevekenységérdél,

3.4. szukség szerint meghatérozott feladat végrehajtasat rendelheti el,

3.5. meghatarozza a szakigazgatasi szerv és az allami f6épitész feladatainak
ellatasaval 6sszefliggd koltségvetési kiadas mértékét,

3.6. a szakigazgatasi szerv  vezetfjénél munkaltatdi intézkedést
kezdeményezhet.

. A kozponti é&llamigazgatdsi szervek terileti szervei vel kapcsolatos
jogkdrében a kézhezvételtdl szamitott 5 napon belll véleményezi a
koordinaciés és ellenbrzési jogkdrébe tartozd, a région bellli székhellyel
rendelkez6 megyei €s az egy megyéet meghaladé illetékességgel rendelkezd
kozponti allamigazgatasi szervek terileti szervei vezetdinek vezet6i
megbizasat és megbizasuk visszavonasat, javaslatot tehet megbizasuk
visszavonasara, kitintetésikre, jutalmazasukra, kezdeményezheti fegyelmi
felelésségre vonasukat.

. Az A&llamigazgatasi feladatot ellatd szervekkel és s  zemélyekkel
kapcsolatos jogkérében

5.1. az A&ltaluk ellatott allamigazgatasi feladatot érintéen barmely dontést
bekérhet, a megtett intézkedésekrél tajékoztatast kerhet, az iratokba
betekinthet,

5.2. torvénysertés eszlelése esetén egyeztetd eljarast, ennek
eredménytelensége esetén az érintett szerv fellgyeleti szervénél
feligyeleti intézkedést kezdeményez, ez utObbi eredménytelensége
esetén pedig a szakmai iranyité miniszter eljarasat kezdeményezi,

5.3. ha az 5.2. pont szerinti intézkedés nem vezet eredményre, illetve a
torvénysértés masként nem orvosolhatd, az érintett dontéshozd szerv
felligyeleti szerve és a szakmai iranyitd miniszter egyideji tajékoztatasa
mellett kezdeményezi a helyi dnkormanyzatokért felelés miniszternél,
hogy a Miniszterelndki Hivatalt vezetd miniszterrel egylttesen tegyen
javaslatot a Kormanynak a toérvénybe Utk6z6 hatarozat vagy intézkedés
megsemmisitéseére, illetve megvaltoztatasara.

. A terlletszervezési eljarasok  kezdeményezésével kap csolatos
jogkdrében

6.1. A régiora kiterjedéen

6.1.1. ellenérzi az eljaras torvényességéet, értekeli a kezdeményezés
torvényi feltételeinek a teljesitését masik megyehez torténd
telepllés-atcsatolas, U] kozség alakitasa, telepulésegyesités
megszintetése, telepllésegyesités, telepulési 6nkormanyzatok
kozott terliletrész atadasa, atvétele, cseréje, varossa nyilvanitas,
megyei jogu varossa nyilvanitas, megye terlletének,
elnevezéseének, székhelyének megallapitasa esetén,

6.1.2. véleményt ad Uj kistérség megalakitasanak kezdeményezéséral.
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6.2. A régidoszékhely megyére kiterjedéen

6.2.1. véleményt ad a telepllés masik kistérségbe torténd atsorolasanak
kezdeményezésérol,

6.2.2. az el6keészité bizottsag felkérése esetén szakmai segitséget ad
lakott terlletrész masik telepllési dnkorményzat részére torténd
atadasara vonatkozo javaslat elkészitéséhez.

7. Torvényességi ellen 6rzési és torvényességi felligyeleti jogkorében:

7.1. Torvényességi felugyeletet gyakorol a regionalis fejlesztési tanacs
mikodése felett.

7.2. A régioszekhely megyére kiterjedéen

7.2.1. elldtja a helyi 6nkormanyzatok és a kisebbségi énkormanyzatok,
valamint a helyi 6nkormanyzatok tarsulasainak torvényességi
ellenérzését,

7.2.2. kezdeményezheti a polgarmester és az énkormanyzati képvisel6
dsszeférhetetlenségének kimondasat, ha a képvisel6-testiilet nem
dont az dsszeférhetetlenségrdl, vagy dontése jogszabalysértd,

7.2.3. ellatja a tobbcélu kistérségi tarsulasok torvényességi ellendrzését,

7.2.4. torvényesseégi felligyeletet gyakorol a Kkistérségi és a megyei
tertletfejlesztési tanacsok mikodése felett,

7.2.5. kezdeményezi a kistérségi fejlesztési tanacs megalakulas céljabol
torténd Osszehivasat, ha a tobbcélu kistérségi tarsulas megsziinik,
vagy a tarsulasban nem valamennyi 6nkormanyzat vesz rész,

7.2.6. ellatja a kistérségi fejlesztési tanacs megalakuldsaval és az alakulo
Ulés 0Osszehivasaval kapcsolatos igazgatasi €s szervezési
feladatokat,

7.2.7. ellatja a kistérségi fejlesztési tanacs megalakulasa elétti idépontig a
civil szervezetek bejelentkezésével kapcsolatos feladatokat,
elbiralja a bejelentkezést elutasitd dontés elleni kifogast,

7.2.8. 0sszehivja az egyeztetd forum alakuld Ulését és a megyei
kistérségi forum alakul6 tlését.

8. Torvényben vagy korményrendeletben megallapitott hatésagi ugyekben
hatosagi jogkort gyakorol . A nevére, illetve a kbzigazgatasi hivatal nevére
cimzett hataskoroket az SZMSZ-ben és egyéb belsé szabalyzatban, vagy a
munkakari leirasban megjel6lt, kiadmanyozasi joggal felruhazott vezetd, illetve
koztisztviseld atjan is gyakorolhatja.

9. Koordinacios feladat- és hataskorében:

9.1. Arégiora kiterjedéen

9.1.1. jogszabaly és kulon megbizas alapjan gondoskodik a tébb
agazatot érint6 korményzati dontések végrehajtasadnak teruleti
0sszehangolasaral,



9.1.2.

9.1.3.

9.1.4.

9.1.5.

9.1.6.

9.1.7.
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létrehozza, vezeti és mikodteti a Nyugat-dunantuli Regionalis
Allamigazgatasi Kollégiumot (a tovabbiakban: allamigazgatasi
kollégium), gondoskodik az tigyrendjének elkészitésérdl,

a Miniszterelnoki Hivatalt vezetd miniszter altal meghatarozottak
szerint kdzrem(kddik a kodzponti kozszolgalati nyilvantartas
muikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban,

gondoskodik a kozigazgatds korszer(sitésével, az elektronikus
kbzigazgatas kialakitasaval kapcsolatos feladatok terileti
0sszehangolasardl, szervezésérdl,

tajékoztatast kérhet a koordinacios és ellenérzési jogkorébe tartozo
kozponti allamigazgatasi szervek terlleti szerveinek vezetéitdl,

kezdeményezheti a kozponti allamigazgatasi szervek terileti
szervei ugyfélfogadasi, ugyfélszolgalati rendszerének
0sszehangolasat, szakmai tamogatast nydjt az ugyfélszolgalati
tevékenység bévitéséhez,

elésegiti a tertleti elektronikus ugyfél-tajékoztatasi rendszer
naprakész mikodését.

9.2. A régidszékhely megyére kiterjedéen ugyfélszolgalat mikodtetéseérél
gondoskodik.

10. Ellen 6rzési feladat- és hataskdrében

10.1. Arrégiora kiterjedéen

10.2.

10.1.1. gondoskodik a kdzponti allamigazgatasi szervek terlleti szervei

ellendrzési terveinek 0sszehangolasarol, egyeztetett
végrehajtasarol, a tapasztalatok kozos elemzésérdl,

10.1.2. gondoskodik a gazdasédgos, egymast kiegészité ellenbrzési

modok kialakitasarol, alkalmazasaral,

10.1.3. éves ellen6rzési tervet és programot készit a kozponti

allamigazgatasi szervek terileti szerveit érintd ellenérzések
elvégzésére,

10.1.4. az ellen6rzések tapasztalatairol szikség esetén tajékoztatja a

felligyeleti jogkort gyakorl6 szervet, illetve a szakmai iranyito
minisztert, szikség esetén kezdeményezi intézkedéseét,
gyakorolja az R. 21. § (1) bekezdésében meghatarozott jogait.

A régioszékhely megyeére kiterjedéen

10.2.1. jogosult a polgarmesteri hivatalnal, korjegyz6ségnél, megyei

kozgyllés hivatalanal, hatésagi igazgatasi tarsulasnal a
kozigazgatasi hatésagi eljaras és szolgaltatas altalanos
szabalyairdl sz0l6 torvényben meghatarozott fellgyeleti
ellendrzést tartani,

10.2.2. ellenérzi — az illetékes ligyészseéggel egyeztetett ellenbrzési terv

€és program szerint — a kozponti allamigazgatasi szervek
terlletei szervei tevékenységében a kozigazgatasi hatdsagi
eljaras és szolgaltatas altaldnos szabalyairdl szo6l6 torvény
végrehajtasat,



10.2.3.

10.2.4.

10.2.5.

10.2.6.
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ellendrzi a kdzponti &llamigazgatési szervek teriletei szervei
vezetbinek koztisztviselbkkel, ugykezeldkkel,
kozalkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatoéi intézkedései
toérvényesseget,

kulén jogszabalyban meghatarozottak szerint kozszolgalati
ellen6rzést végez a kdzponti allamigazgatasi szervek teriletei
szerveinél, valamint az 6énkormanyzati szerveknél,

ellenérzi — az illetékes kozlevéltarral egyeztetett ellendrzesi terv
€s program szerint — a kdzponti allamigazgatési szervek teruleti
szerveinél és az oOnkormanyzati szerveknél az Ugyirat-
kezelésrél, valamint az altaluk kezelt adatok nyilvantartasarol és
veédelmérél, a kozérdekli adatok nyilvanossagarol szoélo
jogszabalyok végrehajtasat,

az adatkezelés torvényessegéenek ellenérzésére adatvédelmi
felel6st nevez ki.

11. A hivatalvezetd informatikai tevékenységgel kapcsolatos feladatai

11.1. A régiora kiterjedéen az informatikai tevékenység 0Osszehangolasa
érdekében

11.2.

11.1.1.

11.1.2.

11.1.38.

kezdeményezi az ugyviteli tevékenység 0©sszehangolésat,
elémozditia annak egységes program szerinti ellatasat,
valamint a kozigazgatasi informatikaért felelds miniszter
iranyitasa mellett és az altala biztositott feltételeknek
megfeleléen biztositja az ugyviteli és informatikai feladatok
szolgaltatas alapu ellatadsanak kereteit;

elémozditia a kozponti kozszolgalati nyilvantartds hatékony
mikodését és adattartalmanak a terileti allamigazgatasi
szervek feladataval 6sszefliggé hasznélatat, illetve ellenérzi a
nyilvantartds adatainak védelmére vonatkozé szabalyok
érvényesllését;

kézremidkodik a kozponti allamigazgatasi szervek terdleti
szervei informatikai fejlesztésének 6sszehangolasaban.

A régioszékhely megyeére kiterjedéen

11.2.1.

11.2.2.

11.2.3.

a helyi 6nkormanyzatokért felelés miniszter iranyitasa mellett
kézremikodik abban, hogy az dnkormanyzati térzsadattarat, az
onkorméanyzati torvényességi és hatdsagi statisztikai rendszer
adatait a kozponti allamigazgatasi szervek terileti szervei
hasznalhassak,

a kozigazgatasi informatikaért felelés miniszter iranyitasa
mellett és az altala biztositott feltételek keretei kozott
gondoskodik a kézponti allamigazgatasi szervek teriileti szervei,
valamint — igény esetén — az 6nkormanyzatok és kistérségek
informatikai rendszereinek tavfelligyeleti rendszerben térténé
muikodtetésérél, ennek érdekében rendszergazdai és
segitségnyujté szolgaltatast biztosithat,

ellatjia a valasztasokkal és a népszavazasokkal 6sszefliggd
informatikai feladatokat,



11.2.4.
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kozremUkodik az ©Onkormanyzati rendeletek elektronikus
kozzétételeben.

12. A hivatalvezet6 képzéssel, tovabbképzéssel kapcsolatos feladatkoréb ~ en

12.1. Arégiora kiterjedéen

12.2.

12.1.1.

12.1.2.

12.1.3.

12.1.4.

12.1.5.

12.1.6.

12.1.7.

gondoskodik a hivatali és ©Onkormanyzati koztisztviseldk,
valamint tigykezel6k kozéptavu és éves tovabbképzési tervének
O0sszedllitasaral,

oktatasi-mdédszertani koézpontként kozremikodik a
Miniszterelndki Hivatalt vezetd miniszternek a koztisztvisel6k
képzésével, tovabbképzésével, valamint a szakember-
utanpotlas  megszervezésével kapcsolatos  feladatainak
ellatasadban; a Kormany kozéptava tovabbképzési tervében
meghatarozott modszertani feladatok végrehajtasaban,

elémozditja az agazati, szakmai alapképzés rendszerességét,
kezdeményezheti az éagazati képzéeseket a kozponti
allamigazgatasi szervek terlleti szervei vezet6éinél, a
feladatkdrében érintett miniszternél,

0sszehangolja a kozponti allamigazgatasi szervek terileti
szervei feladatkorébe tartozo, koztisztvisel6ket érinté képzési,
tovabbképzési feladatok ellatasat,

regionalis szinten elemzi a képzeés, tovabbképzés szinvonalat
és eredményességét, kezdeményezi az érintett szerveknél a
szilkséges intézkedéseket,

0sszehangolja a kozigazgatasi szervek altal az ugyfelek
szamara nyujtott elektronikus tgyintézést tamogato képzéseket,
tovadbbképzéseket, biztositia azok megfelel6 nyilvanosségat,
terjeszti az elektronikus Ggyintézés modszereit,

0sszehangolja, és az erre biztositott koltségvetési kereteknek
megfeleléen megszervezi a koézigazgatasi Ugyintézéshez
szukséges informatikai ismeretek oktatasat, tovabbképzését,
ervényesiti a koztisztvisel6i vizsgarendszerben az informatikai
kovetelményeket.

A régioszékhely megyeére kiterjedéen

12.2.1.

12.2.2.

12.2.3.

gondoskodik a hivatali és o©nkormanyzati koztisztvisel6k,
valamint Ugykezel6k k6zéptavu és éves tovabbképzési tervének
OsszedllitAsahoz sziikséges adatok szolgaltatasardl,

éves terv alapjan szervezi a megyeében az allamigazgatasi
feladatokat ellatd ©nkormanyzati szervek, valamint a hivatal
koztisztviselbinek, tgykezelbinek képzését, tovabbképzeését,

gondoskodik a koOzigazgatasi alapvizsgdk, szakvizsgék,
anyakonyvi szakvizsgak, tovabba kilén jogszabaly altal
meghatérozott egyéb vizsgak és az elékészitésiukre szolgalo
tanfolyamok megszervezéseérdl és lebonyolitasaral,
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12.2.4. kozremkodik a helyi onkorményzatok és a kisebbségi
onkormanyzatok tisztségviseldinek, képviselbinek képzéseében,

12.2.5. gondoskodik a képzés, tovabbképzés szinvonalanak és
eredmeényességének megyei szinten tértend elemzéseérél,

12.2.6. egyuttmikodik a koztisztvisel6k és lgykezeldk, az allami és
onkormanyzati szervek szakmai, érdekképviseleti szerveivel a
képzési, tovabbképzési feladatok megvaldsitasaban,

12.2.7. gondoskodik az o©nkormanyzatok helyi éves képzési tervei
elkészitésének és végrehajtasanak ellenbrzésérol.

B/
A hivatalvezet 6-helyettes

1. A hivatalvezetd-helyettes jogallasa:

2.

1.1

1.2.

1.3.

A hivatalvezet6-helyettest — a hivatalvezeté javaslatara — a helyi
onkormanyzatokért felelés miniszter bizza meg, illetve vonja vissza a
vezetdi megbizasat.

A hivatalvezet6-helyettes felett — a vezetdi megbizas és a vezetdi
megbizads visszavonasa kivételével — a munkaltatéi jogokat a
hivatalvezeté gyakorolja.

A hivatalvezet6-helyettes  minisztériumi  féosztalyvezetd-helyettes
besorolasu koztisztvisel6, megbizasa hatarozatlan idére szol.

A hivatalvezet6-helyettes feladatai:

2.1.
2.2.
2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint helyettesiti a hivatalvezetét,
ellatja a munkakoéri leirasdban meghatarozott feladatokat,

gyakorolja az erre vonatkozO kulén szabalyzat szerint ra atruhazott
kiadmanyozasi jogot,

gyakorolja az egységes kozszolgalati szabalyzat és a munkavallalokra
vonatkoz6 szabalyzat szerint a hivatalvezet§ Aaltal ra atruhazott
munkaltatoi jogkort,

tagja az allamigazgatasi kollégiumnak, a hivatalvezet§ Aaltal
meghatarozottak szerint gondoskodik az allamigazgatasi kollégium
napirendjének, allasfoglalasainak el6készitésérél,

elémozditja az egységes jogalkalmazast a térvényességi ellendrzési és a
torvényesseégi feliigyeleti feladatok ellatasaban,

biztositjia, hogy az ellenérzések és vizsgalatok egységes szakmai
szemlélet alapjan, egységes eljarasi rendben torténjenek,

koordinalja a beszamoldk és jelentések elkészitéset,

0sszefogja az adatvédelemmel és a kozérdekl adatok nyilvanossagéaval
kapcsolatos, valamint az elektronikus informacioszabadsagbdl eredé
feladatokat,

részt vesz a koncepcionalis, stratégiai szintl elképzelések kialakitasaban,
az ezek megvaldsitasat szolgal6 tevékenységek megalapozasaban,



2.11.

2.12.

2.13.

2.14.
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gondoskodik a hivatali munkatervek, feladattervek, munkaprogramok
elbkészitésérdl.
k6zremikodik:

2.12.1. a tbbb agazatot érint6é kormanyzati dontések végrehajtasanak
terlleti 6sszehangolasaban,

2.12.2. a kozigazgatas korszerisitésével kapcsolatos feladatok terileti
dsszehangolasaban.

javaslatot tesz a korszerll igazgatasi modszerek és eljarasok
alkalmazaséara, szakmai, médszertani szempontbdl segiti a kdzigazgatasi
hivatal és a terileti allamigazgatasi szervek kodzigazgatas-fejlesztési és
minéségfejlesztési tevékenységét,

segiti a kirendeltségeken mik6dé osztalyok szakmai iranyitasat.

C/
A kirendeltség-vezet 6 hivatalvezet 6-helyettes

1. A kirendeltség-vezetd hivatalvezeté-helyettes jogallasa:

2.

1.1.

1.2.

1.3.

A kirendeltség-vezetd hivatalvezetd-helyettest — a hivatalvezetd
javaslatara — a helyi 6nkormanyzatokért felelds miniszter bizza meg,
illetve vonja vissza a vezet6i megbizasat.

A kirendeltség-vezetd hivatalvezetd-helyettes felett — a vezetéi megbizas
és a vezet6i megbizas visszavonasa kivételével — a munkaltatéi jogokat a
hivatalvezet6 gyakorolja.

A kirendeltség-vezetd hivatalvezet6-helyettes minisztériumi
féosztalyvezets-helyettes besorolasu koztisztviseld, megbizasa
hatarozatlan idére szol.

A kirendeltség-vezet6 hivatalvezetd-helyettes feladatai:

2.1.

2.2.
2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

az SZMSZ-ben és az ugyrendben meghatarozottak szerint helyettesiti a
hivatalvezet6t,

segiti a hivatalvezetdt az egész régiora kiterjedd feladatai ellatasaban,

kozremikodik a hivatalvezeté szakmai és szervi iranyitadsi jogainak
kirendeltségi szintl gyakorlasaban,

elldtja a kirendeltség illetékességi terlletén mindazokat a feladatokat,
amelyeket a hivatalvezeté a régidészékhely megye teriletére kiterjedéen
lat el,

az SZMSZ-ben és a kulon szabalyzatban meghatarozott maddon
gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, ellenjegyzi a kirendeltség altal készitett,
a hivatalvezetd altal kiadmanyozando tgyiratokat,

gyakorolja az egységes kodzszolgalati szabdlyzat és a munkavallalékra
vonatkoz0 szabalyzat szerint a hivatalvezetd altal r4 atruhazott
munkaltatoi jogkort,

tagja az allamigazgatasi kollegiumnak, a hivatalvezet Aaltal
meghatérozottak szerint gondoskodik az allamigazgatasi kollégium
napirendjének, allasfoglalasainak el6készitéserél.
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D/
A szakigazgatasi szerv vezet 6je

1. A szakigazgatasi szerv vezetdjének jogallasa:

2.

1.1.

1.2.

1.3.

A szakigazgatasi szerv vezetdjét — a szakmai iranyitd miniszter, illetve a
Foglalkoztatasi és Szocialis Hivatal Féigazgatdja egyetértésével — a
hivatalvezet6 bizza meg, illetve vonja vissza a vezet6i megbizasat.

A szakigazgatasi szerv vezet6je felett az egyéb munkaltatoéi jogokat a
hivatalvezeté gyakorolja.

A szakigazgatési szerv vezetdje minisztériumi féosztalyvezets-helyettes
besorolasu koztisztvisel6, megbizasa hatarozatlan idére szol.

A szakigazgatasi szerv vezet6jének feladatai:

2.1.

2.2.

2.3.
2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

2.13.

A jogszabalyoknak és a szakmai kdvetelményeknek megfeleléen vezeti a
szakigazgatasi szervet.

Gyakorolja a kiadmanyozasi jogot. E jogkorének gyakorlasat az SZMSZ-
ben és a kulon szabalyzatban meghatarozott médon atruhazhatja.

Elkésziti a szakigazgatasi szerv Ugyrendjét.

Szervezi és ellenérzi a szakigazgatasi szerv feladatainak végrehajtasat,
biztositia az Uugyintézés szakszer(iségét, a szakmai kovetelmények
érvényesllését.

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat a szakigazgatasi szerv koztisztviseldi,
Ugykezeldi felett, az egységes kdzszolgalati szabalyzat szerint.

Kezdeményezi a munkaveégzés szeméelyi és targyi feltételei biztositasahoz
szukséges intézkedések megtételét.

Részt vesz a szakmai iranyitasat, feligyeletét ellatdé kozponti
allamigazgatasi szerv  értekezletein, valamint a kozigazgatési
hivatalvezet6i értekezleten.

Evente, illetve a szakmai iranyitasat, feliigyeletét ellatdé kozponti
allamigazgatasi szerv altal elrendelt esetekben beszamoloét, jelentéseket
készit.

Jogosult az allamigazgatasi feladatokat ellaté allamigazgatasi hatosagi
jogkdrben eljar6 helyi énkormanyzati szervek vonatkozasaban szakmai
koordinacios értekezletet 6sszehivni.

Jogosult a polgarmesteri hivatalnal, korjegyzéségnél, megyei kozgydlés
hivatalanal és a hatésagi igazgatasi tarsulasnal fellgyeleti szervként
ellendrzést tartani.

Elkésziti — az agazati minisztériummal és a kozigazgatasi hivatallal
egyeztetve — a szakigazgatasi szerv éves képzési- és munkatervét,
kozremikodik a kepzések 6sszehangolasaban.

Evente tajékoztatast ad a hivatalvezets részére a szakigazgatasi szerv
tevékenységeérol.

Tagja az dllamigazgatasi kollégiumnak, a hivatalvezeté Aaltal
meghatarozottak szerint gondoskodik az allamigazgatasi kollégium
napirendjének, allasfoglalasainak el6készitésérél.
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E/
Az allami f é6épitész

1. Az allami féépitész jogallasa:

1.

1.1

1.2.
1.3.

1.4.

Az allami féépitészt a hivatalvezeté bizza meg, illetve vonja vissza a
vezetdi megbizésat.

Az allami féépitész felett a munkaltatoi jogokat a hivatalvezetd gyakorolja.

Az &llami fé6épitész féosztalyvezetd besorolasu koztisztviseld, megbizasa
hatarozatlan id6re szol.

A terlletfejlesztésért és tertiletrendezésért felelés miniszter

1.4.1. szakmai iranyitast gyakorol az allami féépitész teriletfejlesztéssel,
terlletrendezéssel, valamint a telepulésrendezéssel 6sszefiiggd
feladatainak ellatasa felett, kilénos tekintettel allamigazgatasi
szervként végzett hatdésagi feladataira, tovabba ellatja a masodfoku
terlletrendezési hatdsagi feladatokat, koordinalja az allami
féepitészi iroda tevékenységeét,

1.4.2. a telepulésfejlesztésért és telepulésrendezésért valo feleléssége
korében szakiranyitast és szakmai felligyeletet gyakorol az allami
féépitész telepllésrendezéssel Osszefliggd feladatainak ellatasa
felett.

Az allami féépitész feladatai:

2.1.

2.2.
2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

Vezeti az 0nall6 osztaly jogalladsu allami féépitészi irodat, szervezi és
ellen6rzi a feladatainak veégrehajtasat, biztosita az Ugyintézés
szakszer(iségét, a szakmai kovetelmények érvényesulését.

Elkésziti az allami féépitészi iroda tgyrendjét és éves munkaterveét.

Gyakorolja az egységes kozszolgalati szabalyzatban réa atruhazott
munkaltatoi jogkdroket a féépitészi iroda koztisztviselbi felett.

Véleményez minden olyan munk@ltatoi intézkedést, amely a vezetése
alatt all6 szervezeti egység koztisztviselbit érinti, és a hivatalvezetd
hataskorébe tartozik.

Javaslatot tehet a hivatalvezetdének — az allami féépitészi iroda
koztisztvisel6it érintéen — a szakmai iranyitd miniszter altal
adomanyozhato kitiintetésre torténd felterjesztésre.

Kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz
szilkséges intézkedések megtételét.

Kdzrem(ikddik a kozigazgatasi hivatal éves koltségvetésének az allami
féépitészi irodara vonatkozo eléiranyzata tervezéseében.

Evente tajékoztatast ad a hivatalvezetd részére a tevékenységeérdl.

F/
A féosztalyvezet 6

Vezeti a féosztalyt, biztositja és ellenérzi az ligyintézés szakszerliségét és az
ugyintézeési hataridék betartasat.



10.

11.

12.

13.

14.

15.
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Az SZMSZ-ben és az Ugyrendben meghatarozottak szerint helyettesiti a
hivatalvezetét.

A jogszabalyok és az SZMSZ keretei kozott — amennyiben szikséges —
kozremikodik az Ugyrend kidolgozasaban, meghatarozza a féosztaly
munkatervét, elkésziti a munkakori leirasokat, szervezi és ellenérzi a feladatok
végrehajtasat.

A jogszabdlyok és az SZMSZ keretei kozott — az éaltala vezetett szervezeti
egységre vonatkozéan — biztositja a folyamatos munkavégzeés feltételeit,
gondoskodik a munkafegyelem betartasarol.

A kozigazgatasi hivatal, illetve a hivatalvezetd torvényben vagy mas
jogszabalyban megdallapitott feladat- és hataskorében - a féosztaly
feladatkbréhez igazodoan - lefolytatia az eljarast, és ezen eljarasokhoz
kotéddéen az SZMSZ-ben, az erre vonatkoz6 kulén szabdlyzatban, illetve a
munkakori leirasban meghatarozott modon gyakorolla a ra atruhazott
kiadmanyozasi jogot, ellenjegyzi a féosztaly altal készitett, a hivatalvezetd altal
kiadmanyozando Ugyiratokat.

Gyakorolja a féosztaly kodztisztvisel6i, tigykezel6i és munkavallaldi tekintetében
a ra atruhazott munkaltatéi jogokat, az egységes kozszolgalati szabalyzat,
illetve a munkavéllalékra vonatkoz6 szabalyzat szerint.

Javaslatot tesz a f6osztdly mikodését érinté szervezeti dontések
meghozatalara.

Tagja az allamigazgatasi kollegiumnak, a hivatalvezetd altal meghatarozottak
szerint gondoskodik az allamigazgatasi  kollégium  napirendjének,
allasfoglalasainak elékészitésérol.

Hozz4jarul a hivatal funkcionalis feladatainak elladtdsahoz, a hivatalvezetd
akadalyoztatasa esetén, illetve megbizasa alapjan képviseli a hivatalt.

Részt vesz a kirendeltségeken miikddé osztalyok szakmai iranyitasaban, a
kbzigazgatasi hivatalon belill — a kirendeltségeken m{ikodé osztalyt illetéen is —
a féosztaly feladatkoréhez igazoddan felelds az egységes szakmai
kovetelményrendszer érvényesitéseert.

A hivatalvezet6 altal meghatarozottak szerint gondoskodik értekezletek és mas
férumok napirendjének, allasfoglalasainak elékészitéserdl.

Gondoskodik a féosztaly feladatkérébe tartozd szakteriileteken az Eurdpai
Unios tagsaggal osszefiiggé jogharmonizacio folyamatos figyelemmel
kiséréseérol.

A kozigazgatasi hivatal tobb szervezeti egységét érintd feladatellatas esetén
biztositja a hatékony és szakszer( egyuttmikodeést.

KozremUkodik a kozigazgatasi hivatal képzési, tovabbképzési feladatainak
megszervezésében, végrehajtasaban.

Ellatja mindazokat az Ugyeket, amelyeket a hivatalvezet§ allandé vagy eseti
jelleggel a feladat- és hataskorébe utal.
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G/
A hivatalvezet 6 kbzvetlen vezetése alatt allé szervezeti egységek
féosztalyvezet 6-helyettese, valamint a regionalis szocidlis és
gyamhivatalvezet 6-helyettes

Munkajat a féosztalyvezetd, illetve a szakigazgatasi szerv vezetdjének
iranyitasa mellett végzi.

. Seqiti a féosztalyvezetdt, illetve a szakigazgatasi szerv vezetdjét a szervezeti
egyseég tevékenységének vezetésében, szervezésében és ellenbrzésében.

. A munkamegosztas szempontjabdl elkilonilt szervezeti egység (osztély)
vezetése esetén értelemszeriien gyakorolja az osztalyvezet6ét megilleté jogokat
is.

. Az SZMSZ-ben, az ugyrendben, illetve kulon szabdalyzatban, valamint a
féosztalyvezetd, illetve a szakigazgatasi szerv vezetdje altal meghatarozott
modon helyettesiti a féosztalyvezetét, illetve a szakigazgatasi szerv vezetfjét.

Elldtia a fbosztalyvezetd, illetve a szakigazgatasi szerv vezetdjének
meghatarozasa szerinti képviseleti feladatokat.

Ellatja a munkakdri leirdsban meghatarozott tigyintézéi feladatokat.

Kozremikodik a féosztalyon, illetve a szakigazgatasi szervnél dolgozé
Ugyintézék és tgykezel6k feladatainak meghatarozasaban.

. Az SZMSZ-ben, az ugyrendben, illetve a kilon szabalyzatban meghatarozott
maodon gyakorolja a kiadmanyozasi jogot.

Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a hivatalvezet6, a hivatalvezetd-
helyettes és a féosztélyvezetd, illetve szakigazgatasi szerv vezetdje megbizza.

H/
A hivatalvezet 6 kozvetlen vezetése alatt allé6 szervezeti egységek
osztalyvezet 6je

Munkéjat a féosztalyvezetd iranyitdsa mellett végzi.

2. Vezeti, szervezi, ellenérzi a vezetése ala tartoz0 szervezeti egység

tevékenységeét.

. Gondoskodik az osztaly tevékenységi korébe tartoz6 feladatok szakszer( és
eredményes ellatdsardl, a hivatalvezetd, a hivatalvezetd-helyettes és a
féosztalyvezet6 utasitasanak végrehajtasarol.

Ellatja a féosztalyvezeté meghatarozasa szerinti képviseleti feladatokat.
Ellatja a munkakori leirasban meghatarozott tigyintézdi feladatokat.

6. Az SZMSZ-ben, illetve a kilén szabalyzatban meghatarozott médon gyakorolja

a kiadmanyozasi jogot, ellenjegyzi az osztaly altal készitett, a hivatalvezet6
vagy a féosztélyvezetd altal kiadmanyozandd Ugyiratokat.

. Javaslatot tesz az osztaly mikodését érintd személyzeti €s munkadlgyi
dontések meghozatalara.

Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a hivatalvezet6, a hivatalvezetd-
helyettes, illetve a f6osztalyvezetd megbizza.
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I/
A kirendeltségen m (ikod 6 osztaly vezet 6je

. Az SZMSZ-ben, mas belsd szabalyzatban, valamint a munkakori leirasban
foglaltaknak megfeleléen vezeti az osztalyt.

. A jogszabalyok és az SZMSZ Kkeretei kozott kozrem(kodik az tgyrend
kidolgozaséban, elkésziti a munkakori leirdsokat, szervezi és ellendrzi a
feladatok veégrehajtasat.

Biztositia és ellenérzi az ugyintézés szakszerliségét és az Ugyintézeési
hataridék betartasat.

. A jogszabalyok és az SZMSZ keretei kozott — az 4ltala vezetett szervezeti
egységre vonatkozéan — biztositia a folyamatos munkavégzés feltételeit,
gondoskodik a munkafegyelem betartasarél.

. Gyakorolja az osztaly koztisztvisel6i, tigykezeldi és munkavallaloi tekintetében
a r4 atruhazott munkdltatéi jogokat, az egységes kodzszolgalati szabalyzat,
illetve a munkavallalékra vonatkozé szabalyzat szerint.

. Javaslatot tesz az osztaly milkodését érint6 szervezeti dontések
meghozatalara.

. Az SZMSZ-ben, az ugyrendben, illetve a kulon szabalyzatban meghatarozott
modon gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, ellenjegyzi az osztaly altal készitett,
a kirendeltség-vezetd hivatalvezeté-helyettes altal  kiadmanyozando
ugyiratokat.

Ellatia mindazokat az Ugyeket, amelyeket a hivatalvezetd, hivatalvezet6-
helyettes, a kirendeltség-vezeté hivatalvezeté-helyettes, illetve a
féosztalyvezetd allandd vagy eseti jelleggel a feladat- és hataskdrébe utal.

J/
A szakigazgatasi szerv terilleti hivatalvezet 6je és osztalyvezet 6je

Munkajat a szakigazgatasi szerv vezetéjének iranyitasa mellett végzi.

2. Vezeti, szervezi, ellenérzi a vezetése ala tartoz6 szervezeti egység

tevékenységét.
Ellatjia a szakigazgatasi szerv vezet6jének meghatarozasa szerinti képviseleti
feladatokat.

. Gyakorolja az osztaly koztisztvisel6i és ligykezel6i tekintetében a ra atruhazott
munkaltatdi jogokat, az egységes kdzszolgalati szabalyzat szerint.

. Az SZMSZ-ben, az ugyrendben, illetve a kulon szabalyzatban meghatarozott
modon gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, ellenjegyzi az osztaly altal készitett,
a szakigazgatési szerv vezet6je altal kiadmanyozando Ugyiratokat.

Ellatja mindazokat az ugyeket, amelyeket a szakigazgatasi szerv vezetdje
allandé vagy eseti jelleggel a feladat- és hataskdrébe utal.
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K/
Az Ugyintéz 6

Az Ugyintézb elbkésziti a kozigazgatasi hivatal feladat- és hataskorébe tartozé
ugyeket érdemi dontésre, illetve - felhatalmazas esetén — a dontést
kiadmanyozza, szakértelemmel foglalkozik a rabizott feladatokkal 6sszefliggd
valamennyi kérdéssel. Felel6s sajat tevékenységeéert é€s munkateriletén a
kozigazgatasi szerv allandd és idészakos célkitlizéseinek érvényesitéséért, a
munkakori leirasdban részére megallapitott, illetve a vezet§ altal kiadott
feladatokat a kapott utasitasok és hataridék figyelembevételével, jogszabalyok és
ugyviteli szabalyok ismeretében és betartasaval vegzi.

L/
Az ugykezel 6

Az Ugykezel6 a hivatal kozhatalmi, irdnyitasi, ellenérzési és felugyeleti
tevékenységéhez kapcsolodd Ugyviteli feladatot lat el, a munkakéri leirasban
részére megallapitott, illetve a vezetd altal kiadott feladatokat a kapott utasitdsok
és hatéaridék figyelembevételével, a jogszabalyok és az ugyviteli szabalyok
ismeretében és betartasaval végzi.

M/
A fizikai alkalmazott

Tevékenységével segiti az érdemi ugyintéz6i, Ugyviteli feladatok ellatasat, ellatja
mindazokat a kisegitéi feladatokat, amelyekkel a munkaltatdi jogkér gyakorloja
megbizza.

IV. Fejezet
A KOZIGAZGATASI HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELA DATAI

1. Cim
A féosztalyok altalanos feladatai

Az egységes, hatékony mikodeés, a kdzigazgatasi hivatal, mint a Kormany kijel6lt
tertleti allamigazgatasi szerve funkcioinak érvényesilése, valamint az egységes
joggyakorlat kialakitdsa érdekében a szakmai iranyitas keretében a féosztalyok:

1. Figyelemmel kisérik a jogszabalyvaltozasokat, a jogszabalyok hatalyosulasat,
és — az Onkorméanyzatokra, polgarmesterekre, jegyzdkre és a kdzponti
allamigazgatasi szervek teriileti szerveire vonatkozoan - segitik azok
alkalmazasat.

2. Elemzik, értékelik szaktertletik helyzetét, kezdeményezik a szikséges
intézkedéseket, jogszabaly-modositasokat.

3. Vizsgalati programokat, ellenérzési terveket és szempontrendszereket
dolgoznak ki. Az ellenérzési és vizsgalati tapasztalatokat atfogoan értékelik és
elemzik, elkészitik az 6sszegzd anyagokat, melyben javaslatot tesznek a feltart
hianyossadgok megsziintetésére, nyomon kovetik az ellenérzések és
vizsgalatok realizalasat.
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4. Szervezik és koordinaljadk a munkatervben foglalt feladatok ellatasét.

5. Gondoskodnak az egységes statisztikai és egyeb adatgydjtésekrdl, ezek

10.

elrendelését megel6z6en tdjékozdédnak az informatikai tamogatas
megvalosithatésagarol, az adatok konnyebb feldolgozasa és nyilvantartasa
érdekében.

A kozigazgatasi hivatalt érinté kilsé szervek altal folytatott vizsgéalatokkal
kapcsolatosan elkészitik az igényelt anyagokat, kimutatasokat, tablazatokat és
azt a vizsgalatot koordinalénak atadjak.

Elkészitik a beszamoldkat, jelentéseket Osszefoglald, értékeld anyagokat,
szakmai moédszertani segédleteket.

2. Cim
Torvéenyességi ellen 6rzeési f 6osztaly

Kozremkddik a hivatalvezeté regionalis feladatainak ellatasaban.
Ellatja a regionalis fejlesztési tanacs mikddésének torvényességi felligyeletét.

Ellatjia a helyi énkormanyzatok és a kisebbségi tnkormanyzatok, valamint a
helyi 6nkormanyzatok tarsulasai és tobbcélu kistérségi tarsulasai felett a
torvényesseégi ellendrzést, tovabba a székhelylk szerint a hivatal illetékességi
korébe tartozo kistérseégi fejlesztési tanacs, a megyei teriletfejlesztési tanacs
mikodésenek torvényessegi felligyeletét.

El6késziti az Alkotmannyal ellentétesen mikoédé helyi képvisel6-testilet
feloszlatdsanak kezdeményezését.

Vizsgalja, hogy a kisebbségi 6nkormanyzat

- szervezete, mikddése, dontéshozatali eljarasa,

- dontései (rendelete, hatarozata),

- bizottsaga, részonkormanyzata, polgarmestere, megyei kdzgytlés elntke
altal hozott ©6nkormanyzati hatarozat megfelel-e a jogszabalyoknak. A
torvényességi ellenérzés soran érvényesiti az eurdpai uniés tagsagbdl eredd
jogharmonizacios kévetelményeket.

El6késziti — jogszabalysértés észlelése esetén — a jogszabalysértés meg-
sziintetését célzo torvényessegi ellendrzesi es feligyeleti intézkedéseket.

El6késziti a képviselbtestilet — torvénysértés megsziintetése céljabdl torténd —
O0sszehivasara, a képviselbtestilet tisztségviselbje felelésségének meg-
allapitdsara vonatkoz6 kezdeményezést.

El6késziti a képviselGtestiilet Otv. 98. & (2) bekezdés f) pontja szerinti
dsszehivasat.

El6késziti a kezdeményezést a polgarmester és az dnkormanyzati képviseld
Osszeférhetetlenségének kimondaséra, ha a képvisel6-testilet nem dont az
O0sszeférhetetlenségrél, vagy dontése jogszabalysértd.

Vizsgélja, hogy a tbbbcélu kistérségi tarsulas:
- szervezete, mikddése, dontéshozatali eljarasa,
- dontése
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megfelel-e a  jogszabalyoknak, a tobbcélt  kistérségi tarsulas
megallapodasaban, valamint a tarsulasi tanacs szervezeti és muikodesi
szabdlyzatdban foglaltaknak.

El6késziti a tarsulasi tanacs Ulésének 6sszehivasat, ha a 2004. évi CVII.
torvény 7. 8§ (3) bekezdés c) pontja szerinti inditvanynak a tarsulasi tanacs
elndke tizen6t napon belll nem tesz eleget.

El6késziti a kezdeményezést a Kkistérségi fejlesztési tandcs megalakulas
céljabdl tortéend O0sszehivasara, ha a tobbcéla kistérségi tarsulas megszinik,
vagy a tarsulasban nem valamennyi 6nkormanyzat vesz rész.

El6késziti a véleményt a telepllés masik kistérségbe torténd atsorolasanak
kezdeményezésérol.

El6késziti a véleményt Uj kistérség megalakitasanak kezdeményezésérél.
Kozrem(kodik a kistérségi fejlesztési tandcs megalakulasaval és az alakulo
Ulés dsszehivasaval kapcsolatos igazgatasi és szervezési feladatokban.

Kdzrem(ikddik a civil szervezetek bejelentkezésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban, elékésziti a bejelentkezést elutasitdé dontés elleni kifogast.

Kézrem(kodik az egyezteté forum alakuld Ulésének és a megyei kistérségi
forum alakulé Glésének 6sszehivasaban.

Szikség esetén kezdemeényezi az alkotmanybirésagi, birdsagi felllvizsgalatot,
elékésziti az inditvanyt, illetve a keresetlevelet.

Elskésziti vizsgalat kezdeményezését az Allami Szamvevészéknél.

Az érdekelt o6nkormanyzatok megallapodasanak hianyaban elékésziti a
korjegyz6éséghez tartozd kdzségek kijelolését.

Feldolgozza és elemzi az ©6nkormanyzatok tdrvényességi ellenbrzésenek
tapasztalatait. Gondoskodik a torvényességi ellenérzéssel, az dnkorméanyzatok
muikodésével kapcsolatos adatok gyljtésérdl, azok ellen6rzésérél,
feldolgozasardl. Mduakodteti és karbantartia a torvényességi ellenérzés
informacios rendszereét.

A feladat- és hataskorébe tartozé Ugyben az odnkormanyzatok kérésére
szakmai segitséget nyuijt.

Ellenérzi a terliletszervezési eljaras torvényességét, értékeli a kezdeményezés
torvényi feltételeinek teljesitését, el6késziti azok szakmai iranyitd
minisztériumba torténd felterjesztését.

Ellenérzi a megyei (térségi, regionalis) teruletfejlesztési tanacs
szabdlyzatainak, szervezetének, mikodésének, dontéshozatali eljarasanak,
hatarozatainak jogszer(iségeét.

Részt vesz a referensi rendszer mikoddtetésében.

Tanacskozasi joggal rendelkezé tagként részt vesz a kistérségi fejlesztési
tanacs munkajaban.

A hivatalvezet6 altal meghatarozott tigyekben ellatja a jogi képviseletet.

Kozrem(ikoddik a hivatalvezetd képzési, tovabbképzési feladatainak
ellatdsaban.

Elldtjia a hivatalvezetd és a fbosztalyvezetd altal meghatarozott egyéb
feladatokat.
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3. Cim
Hat6ségi F 6osztaly

1. Af6osztalyvezetd kozvetlen iranyitasa mellett:

1.1.
1.2.

1.3.

Kbdzrem(ikodik a hivatalvezetd regionalis feladatainak ellatasaban.

A koézigazgatasi hivatal éves ellenérzési programjaban foglaltak szerint a
polgarmesteri hivatalokndl, korjegyzéségeknél, a megyei kozgyllés
hivatalanal, a hatésagi igazgatasi tarsulasoknal a kdzigazgatasi hatésagi
eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl szélo térvényben
meghatarozott fellgyeleti ellenérzést, ennek keretében komplex, cél- és
témavizsgalatokat tart.

Elldtja a hatosagi feladatokat a korlatozasi kartalanitasi, a szolgalmi jog
alapitasi és a kisajéatitasi tgyekben.

2. Epitési osztaly

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

El6késziti az els6- és masodfokl hatdésagi dontéseket, kiléndsen az
epitési, kornyezetvédelmi, természetvédelmi, tlzvédelmi és viz-
gazdalkodasi tigyekben.

Gondoskodik az épités-felligyeleti tevékenység ellatasardl, ellenérzi az
épitésigyi hatdsagi nyilvantartasok rendszerét.

El6keésziti az osztaly feladatkérébe tartozé hatdsagi ugyekben keletkezett
kozigazgatasi perekkel o©sszefiiggd beadvanyokat (el6készité iratok,
ellenkérelmek stb.).

Eldonti az osztaly feladatkorébe tartozé hatésagi tgyekben az elfogultsag
megallapitasara, illetve — elfogultsag, valamint egyéb kizarasi ok és
illetékességi 6sszelitkzés esetén — az eljard szerv kijeldlésére vonatkozé
kérelmeket.

Elemzi a hatdésagi statisztikat, értékeli a hatdsagi tevékenység
tapasztalatait.

Az onkormanyzatok kérésére szakmai segitséget nyujt a feladatkorébe
tartozo kérdésekben.

A birésagok és més hatdsagok elétti eljarasban biztositja a kézigazgatasi
hivatal képviseletét.

Kdzrem(kddik — az SZMSZ V. fejezet 3. cim 2.7. pontjaban
meghatarozott modon — a rendezési tervek torvényesseégi észrevételeinek
szakmai elékészitésében.

A hivatalvezetd altal meghatarozottak szerint gondoskodik az
allamigazgatasi kollégium napirendjének, allasfoglaldsainak
elbkészitésérol.

A megyei félgyészséggel egyeztetett ellenbrzési terv és program szerint
teljesiti a kdzigazgatasi hatosagi eljarasrol szolo térveny hatalyosulasanak
vizsgélatat a hivatalvezetd ellenérzési jogkorébe tartozd kozponti
allamigazgatasi szervek teriileti szervei tevékenységében.

Kdzrem(ikddik a hivatalvezetd képzési, tovabbképzési feladatainak
ellatdsaban.
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Elldtia a hivatalvezetd, a fbosztalyvezetdé és az osztalyvezetd altal
meghatarozott egyéb feladatokat.

3. Altalanos igazgatasi osztaly

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.
3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

El6késziti az els6é és masodfokl hatdsagi dontéseket, kiulondsen a
kereskedelmi, szabalysértési, allattartasi, oktatasi, ado, birtokvédelmi,
valamint a kulfoldiek ingatlanszerzését érinté Ugyekben.

El6keésziti az osztaly feladatkorébe tartozé hatdsagi ugyekben keletkezett
kozigazgatasi perekkel o©sszefiiggd beadvanyokat (el6készité iratok,
ellenkérelmek stb.).

Eldonti az osztaly feladatkorébe tartozé hatésagi tgyekben az elfogultsag
megallapitasara, illetve — elfogultsag, valamint egyéb kizarasi ok és
illetékességi 6sszelitkzés esetén — az eljard szerv kijeldlésére vonatkozé
kérelmeket.

Ellatja a kedvezménytdrvénybdl adodo feladatokat.

Elemzi a hatosagi statisztikat, értékeli a hatdsagi tevékenység
tapasztalatait.

Az onkormanyzatok kérésére szakmai segitséget nyujt a feladatkorébe
tartozé kérdésekben.

A birésagok és mas hatdsagok elétti eljarasban biztositja a kézigazgatasi
hivatal képviseletét.

Kozrem(ikodik — az SZMSZ V. fejezet 3. cim 2.7. pontjaban
meghatarozott médon — a helyi adoval, és a luxusadoval kapcsolatos
onkormanyzati rendeletek toérvényessegi eszreveteleinek
el6készitésében.

A hivatalvezet6é altal meghatarozottak szerint gondoskodik a kollégium
napirendjének, allasfoglalasainak el6készitésérél.

A megyei félugyészseggel egyeztetett ellenérzési terv és program szerint
teljesiti a kdzigazgatasi hatdsagi eljarasrol szolé torvény hatélyosulasanak
vizsgalatat a kozponti allamigazgatasi szervek terlleti szervei
tevékenységében.

Kozrem(kodik a hivatalvezetd képzesi, tovabbképzeési feladatainak
ellatasaban.

Elldtja a hivatalvezetd és a féosztalyvezeté altal meghatarozott egyeb
feladatokat.

4. Okmany osztaly

4.1.

4.2.
4.3.

El6késziti az els6é és masodfokl hatdsagi dontéseket, kilondsen a
polgarok személyi adat- és lakcimnyilvantartasaval, a kulfoldiek
ingatlanszerzési ugyeivel, valamint az Uzletmlkodési, telep-engedélyezési
és okmanyirodai ugyekkel kapcsolatban.

Ellatja az anyakonyvi felligyelé feladatait.

El6keésziti az osztaly feladatkorébe tartozé hatdsagi ugyekben keletkezett
kozigazgatasi perekkel o©sszefiiggd beadvanyokat (el6készité iratok,
ellenkérelmek, stb.).
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4.4, Dont az osztaly feladatkdrébe tartozd hatdsagi tigyekben az elfogultsag
megallapitasardl, illetve — elfogultsag, valamint egyéb kizarasi ok és
illetékességi 6sszelitktzés esetén — az eljard szerv kijeldlésérol.

4.5. Szukség esetén részt vesz az adougyek intézésében.

4.6. Ellatjia a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaval
kapcsolatos — a koézigazgatasi hivatal vezetéjének hataskorébe utalt —
szakmai iranyitasi és hatdsagi feladatokat, az ezzel 0sszefliggd
adatvédelmet.

4.7. Elemzi a hatésagi statisztikat, értékeli a hatbésagi tevékenység
tapasztalatait.

4.8. Az onkormanyzatok kérésére szakmai segitséget nyljt a feladatkérébe
tartozo kérdésekben.

4.9. A birésagok és mas hatdsagok el6tti eljarasban biztositja a kézigazgatasi
hivatal képviseletét.

4.10. A hivatalvezetd altal meghatarozottak szerint gondoskodik a kollégium
napirendjének, allasfoglalasainak el6készitéserél.

4.11. A megyei félugyészséggel egyeztetett ellenérzési terv és program szerint
teljesiti a kdzigazgatasi hatosagi eljarasrol szolo térveny hatalyosulasanak
vizsgalatat a kozponti é&llamigazgatdsi szervek terlleti szervei
tevékenységében

4.12. Kozremikodik a hivatalvezetdé képzési, tovabbképzési feladatainak
ellatasaban.
4.13. Ellatja a kedvezménytorvénybdl adodo feladatokat.

4.14. Nyilvantartast vezet a hatosagi kozvetitokrél, mely tartalmazza a hatésagi
kozvetit6 természetes személyazonositd adatait, képesitését, az
elérhetéségehez szikséges adatokat, valamint azt a tevékenységi kort,
amelyben hatésagi kozvetitéként eljarhat.

4.15. Ellatja a hivatalvezetd, a féosztalyvezet6 és az osztalyvezetd Aaltal
meghatarozott egyéb feladatokat.

4. Cim
Koordin&cios és szervezésif 6osztaly

1. Af6osztalyvezetd kozvetlen iranyitasa mellett:

1.1. A hivatalvezetd funkciondlis — és a féosztély feladatkorébe tartozé dgazati
— feladatainak ellatasa eérdekében szakmai iranyitast gyakorol a
kirendeltségen mikodd titkarsag tevékenysége felett, a kirendeltség-
vezetd hivatalvezetd helyettes kdzremikodésével.

1.2. Kozremilkodik a hivatalvezeté regiondlis feladatainak ellatasaban.

1.3. Ellatla a regiondlis szocialis bizottsdg mikodésével kapcsolatos
feladatokat.
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2. Szervezési osztaly

2.1. Arégiora kiterjedéen:

2.1.1.

2.1.2.

2.1.3.

2.1.4.

2.1.5.

2.1.6.

2.1.7.

2.1.8.

2.1.9.

2.1.10.

Ellatia az allamigazgatédsi kollégium mikodésével kapcsolatos
koordinacioés és adminisztracios feladatokat.

Az Ugyrendben meghatarozottak szerint el6késziti az
allamigazgatasi  kolléegium  Uléseit, napirendjét és az
allasfoglalasokat, az tlésekrél emlékeztetdt készit.

Kidolgozza és el6késziti a kdzigazgatas korszerlsitésenek teruleti
koordinalaséra vonatkozo6 javaslatokat.

A pénzugyi és informatikai szabalyzatok kivételével kidolgozza a
bels6 szabalyzatokat, vezeti a hivatalvezet6i utasitasok
nyilvantartasat.

Elkésziti a hivatal munkatervét, tovabba azokat az dsszefoglald
anyagokat, amelyek tobb féosztaly kozremikodésével késziilnek.

Oktatdsi-modszertani kozpontként kbzremikodik a Miniszterelnoki
Hivatalt vezet6 miniszternek a koztisztvisel6k képzésével,
tovabbképzésével, valamint a szakember-utanpotlas
megszervezésevel kapcsolatos feladatainak ellatasaban; a
Kormany kozéptava tovabbképzési tervében meghatérozott
modszertani feladatok végrehajtasaban.

Osszedllitia a kozigazgatasi hivatal éves és kozéptava
tovabbképzési tervét.

Figyelemmel kiséri a hivatalvezetd programjainak alakulasat, a
programok megvaldsitdsahoz sziikséges feltételek biztositasat.

Részt vesz a kozigazgatdsi hivatalt érintd kdzbeszerzési
eljarasokban, a versenytargyalasok lebonyolitasaban.

Végzi a hivatalvezetd, a fbéosztalyvezeté és a féosztalyvezets-
helyettes altal meghatarozott egyéb feladatokat.

2.2. Arégidszékhely megyére kiterjedéen

2.2.1.

2.2.2.

2.2.3.

Kozrem(kodik a tobb &gazatot érinté kormanyzati dontések
végrehajtasaban.

Ellendrzi — az illetékes kozlevéltarral egyeztetett ellendrzési terv és
program szerint — a kozponti allamigazgatédsi szervek terileti
szerveinél és az 6nkormanyzati szerveknél az Ugyiratkezelésrél,
valamint az altaluk kezelt adatok nyilvantartasarol és vedelmeérél, a
kozérdekli  adatok  nyilvanossagardl  sz6l6  jogszabalyok
végrehajtasat.

El6késziti a hivatal polgari jogi szerzédéseit, és véleményezi a
hivatal vagyonkezel6i jogaban all6 ingatlanok elidegenitésére,
hasznositasara vagy mas modon valé megterhelésére vonatkozé
megallapodasokat.



2.2.4.

2.2.5.

2.2.6.

2.2.7.

2.2.8.

2.2.9.

2.2.10.

2.2.11.

2.2.12.

2.2.13.

2.2.14.

2.2.15.

2.2.16.
2.2.17.

2.2.18.
2.2.19.
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El6késziti a hivatal éves és kozéptavu tovabbképzési tervét, végzi
a képzések, tovabbképzések, valamint a jogszabalyok Aaltal
meghatarozott vizsgak és az azokra felkészitd tanfolyamok
lebonyolitasat, kimunkalja ezek koltségvetéseét és utokalkulaciojat.

Folyamatosan ellenérzi az éves tovabbképzési tervben foglaltak
végrehajtasat, elemzi, értékeli az azzal 6sszefliggd tapasztalatokat,
a képzés, tovabbképzés szinvonalat, eredményességét,
kezdemeényezi a szikséges intézkedéseket.

Ellenérzi az O©nkormanyzatok helyi éves képzési terveinek
elkészitését és végrehajtasat.

Osszehangolja a kdzponti allamigazgatasi szervek terileti szervei
koztisztviseldit, Ugykezeldit érinté  képzési, tovabbképzési
feladatokat.

Kozrem(kddik a helyi ©6nkormanyzatok és a kisebbségi
onkorményzatok tisztségviselSinek, képviseléinek képzésében.

Vizsgalja a belsé szabalyzatok hatalyosulasat, szikség szerint
kezdeményezi azok médositasat.

Koordinalja a rendezvények el6készitését, vezeti a
rendezvények nyilvantartasat.

Gondoskodik az Ugyiratok érkeztetésérél és iktatasra valo
tovabbitasardl.

A pénzugyi féosztallyal egyuttmikédve elé- és utdkalkulaciot készit
a személyi, dologi és felhalmozasi kiadasok Utemezett
felhasznalasardl, gondoskodik az ingo- és ingatlanvagyon
kezelésével, hasznalataval, fenntartdsaval 6sszefliggé feladatokrol,
ellata  az  Uzemeltetéssel, fenntartassal, muikodtetéssel,
beruhdzassal, a vagyon hasznalatdval és hasznositasaval
kapcsolatos feladatokat.

Részt vesz a kozigazgatasi hivatalt érint6 szerzdédések
el6készitésében.

Beszerzi a hatalyos jogszabalyok Aaltal el6irt engedélyeket,
hozz4jarulasokat a kozigazgatasi hivatal kezelésében léevd
ingatlanokra vonatkozoan.

Figyelemmel kiséri a hivatalvezet6-helyettes programjainak
alakulasat, a programok megvalositdsahoz szikséges feltételek
biztositasat.

Ellatja az adatvédelmi feladatokat.

Kdzrem(kddik a Kormany kodzigazgatas-fejlesztési programjanak
végrehajtdsdhoz  kapcsolodé igazgatasi modellkisérletek,

mintafejlesztések végzéseében, a korszerl igazgatasi médszerek és
eljarasok alkalmazasara vonatkozé javaslatok kidolgozasaban.

Ellatja a minéséguggyel kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik a dolgozdk tizvédelmi oktatdsanak
megszervezéserdl, a tlzvédelmi helyzet folyamatos figyelemmel
Kisérésérdl és az elbirt beszamolok elkészitésérdl.
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Végzi a hivatalvezetd, a fbéosztalyvezeté és a féosztalyvezets-
helyettes altal meghatarozott egyéb feladatokat.

3. Huménpolitikai Osztaly

3.1. Arégiora kiterjedéen:

3.1.1.

3.1.2.
3.1.3.

3.1.4.

3.1.5.

3.1.6.

3.1.7.

3.1.8.
3.1.9.

3.1.10.

Ellatia a megyei szocialis bizottsag muikodésével kapcsolatos
feladatokat.

Elkésziti a regionalis munkavédelmi beszamolot és statisztikat.

El6késziti a cimzetes f6jegyzdi cim adomanyozasara, illetve a cim
visszavonasara vonatkozo hivatalvezetdi javaslatokat.

El6késziti az egyes fontos és bizalmas munkakdroket betdltd
személyek el6zetes nemzetbiztonsagi ellenérzéséhez sziikséges
adatszolgaltatasi feladatokat.

Részt vesz a koOzponti kozszolgalati nyilvantartds hatékony
muikodtetésével kapcsolatos feladatokban, elémozdita a
nyilvantartds muadkodését és adattartalmanak a terileti
allamigazgatasi szervek feladataival 0©sszefliggé hasznalatét,
ellenérzi a nyilvantartds adatainak védelmére vonatkozd szabalyok
ervenyesuléseét.

Gydjti, nyilvantartdsba veszi a tartalékallomanyba helyezett kdz-
tisztvisel6k adatait, tovabbitja a bettltetlen koztisztvisel6i allasokrol
sz0l6 t4jékoztatast.

El6keésziti a szocialis, joléti, kulturalis és egészségugyi juttatasok,
valamint a kegyeleti gondoskodas iranti igények felmérése alapjan
az egyes juttatasokra vonatkozo dontéseket.

Gondoskodik az évenkénti kockazatértékelés elvegzésérdl.

Figyelemmel kiséri az esélyegyenléségi terv megvaldsulasat, arrol
évente 0sszefoglalét készit.

Végzi a hivatalvezet6, a féosztalyvezetb és az osztalyvezetd altal
meghatarozott egyéb feladatokat.

3.2. Arégioszekhely megyére kiterjedéen

3.2.1.

3.2.2.

3.2.3.

3.2.4.
3.2.5.

Ellatja a koztisztvisel6k, Ugykezel6k és munkavallalok tekintetében
a szeméelyzeti, humanpolitikai és munkalgyi feladatokat, vezeti a
létszdm-nyilvantartast.

Elvégzi a kozponti allamigazgatasi szervek terlleti szervei és a
helyi 6nkormanyzatok kdzszolgalati ellenérzését.

Ellenérzi a kozponti allamigazgatasi szervek terlletei szervei
vezetbinek koztisztvisel6kkel, Ugykezelbkkel, kozalkalmazottakkal
kapcsolatos munkaltatéi intézkedései torvényességét.

Elkésziti a megyei munkavédelmi beszamolot és statisztikat.

Elvégzi a  vagyonnyilatkozattal kapcsolatos  munkaltatoi
intézkedések szakmai el6készitését, gondoskodik az ezzel
kapcsolatos iratok és nyilvantartasok elkulonitett kezeléseérdl.
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3.2.6. Vezeti a hivatal kodzszolgalati nyilvantartasat. Ellatjia a megye
teriletén az adatgyljtéi tevékenységet, az ehhez kapcsolodo
koordinacids, ellenérzési feladatokat.

3.2.7. El6késziti a rendkivili munkavégzés elrendelését, figyelemmel
kiséri a szabadidd kiadasat.

3.2.8. Elvégzi a szocialis, joléti, kulturalis és egészséegugyi juttatasok,
valamint a kegyeleti gondoskodas iranti igények felmérését.

3.2.9. Figyelemmel kiséri a nyugdijas koztisztvisel6k és Ugykezeldk
szocialis helyzetét.

3.2.10. Szervezi és koordinalja a sajtoval a kapcsolattartast.

3.2.11. Gondoskodik a dolgozdk munkavédelmi oktatasanak
megszervezéserél, a munkavédelmi helyzet folyamatos
figyelemmel kisérésérdl és az elbirt részbeszamoldk és statisztikak
elkészitésérdl.

3.2.12. El6késziti a teljesitményeértékeléssel kapcsolatos munkéltatoi
intézkedéseket.

3.2.13. Véleményezi a cimzetes féjegyz6i cim adomanyozasara, illetve a
cim visszavonasara vonatkozo javaslatokat.

3.2.14. Mulkodteti az integralt emberi eréforrds gazdalkodast tamogatd
informacios rendszer személyzeti munkat segitd programjat
(SZENYOR for Windows).

3.2.15. Elb6keésziti az évenkénti kockazatértékelést, javaslatot tesz a
szikséges intézkedésekre.

3.2.16. Javaslatot tesz az esélyegyenléségi terv modositasara, évente
beszamol a végrehajtaséarol.

3.2.17. Veégzi a hivatalvezetd, a f6osztalyvezetd és az osztalyvezetd altal
meghatarozott egyéb feladatokat.

5. Cim
Pénzugyi f 6osztaly

1. Aregio tertletére vonatkozéan:

11

1.2.
1.3.

. A hivatalvezet6 funkciondlis feladatainak ellatdasa érdekében szakmai

iranyitast gyakorol a kirendeltségen mikodé titkarsag tevékenysege felett,
a kirendeltség-vezetd hivatalvezet6 helyettes kbézremikddésével.

Kdzrem(kddik a hivatalvezeté regionalis feladatainak ellatasaban.

Sajat szervezetével elladtja a koltségvetési tervezéssel, az elbiranyzat-
felnasznalassal, a hataskorébe tartozo el6iranyzat-modositassal, az
Uzemeltetéssel, fenntartdssal, mikodtetéssel, beruhdzassal, a vagyon
hasznalataval, hasznositasaval, a készpénz-kezeléssel, a
konyvvezetéssel, a beszamolasi, valamint a FEUVE kotelezettséggel és
az adatszolgaltatassal kapcsolatos 0sszefoglalo és a sajat szervezetére
kiterjed6 feladatokat, amely — a FEUVE kivételével — részben térténhet
vasarolt, a feligyeleti szerv altal engedélyezett szolgaltatassal, a
felelésség atruhazasa nélkiil.



1.4.

1.5

1.6.

1.7.

1.8.

1.9

1.10.

1.11.

1.12.

1.13.

1.14.

1.15.

1.16.

1.17.
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Gondoskodik a koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval, a
konyvvezetéssel és egyeb pénzigyi nyilvantartasok vezetésével
kapcsolatos feladatokrol.

Gondoskodik a kézigazgatasi hivatalt illetd bevételek beszedésérdl,
teljesiti a fizetési kotelezettségeket, figyelemmel kiséri a koltségvetési
kiadasok és bevételek alakulasat, arrdl havonta pénzforgalmi jelentést
készit.

A hivatalvezetd egyetértésével kezdeményezi az Onkormanyzati
Minisztériumnal a  szikséges fejezeti hataskori  el6iranyzat-
modositasokat, illetve gondoskodik intézményi hataskoérld elbiranyzat-
maodositasok atvezettetéserdl.

A vonatkozé jogszabalyok eldirasait figyelembe véve gondoskodik a
hivatal szamviteli politikdjanak kialakitasarol, elkésziti a kozigazgatasi
hivatal pénzkezelési és egyéb gazdalkodassal, illetve vagyonkezeléssel
kapcsolatos szabalyzatait, valamint hivatalvezetdi utasitasait.

Vezeti a kozigazgatasi hivatal el6iranyzat-felhasznalasi keretszamlait, a
lak&s-tamogatasi szamlat, valamint  az ezzel kapcsolatos
nyilvantartdsokat, gondoskodik a szamlakon keresztil teljesitend6
pénzforgalom szabalyszeri lebonyolitasarol.

Elldtia — kozpontositott illetményszamfejtd helyet nem muikddtetd
koltségvetési szervként — az intézményi, kihelyezett program alapjan, a
sajat hataskorben torténd kifizetések szamfejtéset.

Kezeli a kozigazgatasi hivatal hazipénztarat, gondoskodik a készpénz
kifizetések szabalyos és hataridében torténd teljesitésérdl.

Egyezteti a Magyar Allamkincstar altal rendelkezésre bocsatott
eléiranyzat-felnasznalasi keret kiadasanak és bevételének alakulasarol
sz6lo tajékoztatd jelentést a kozigazgatasi hivatal szamviteli
nyilvantartasaval, elvégzi a sziikséges korrekciokat.

A felligyeleti szerv iranyaba teljesiti a beszamolasi kotelezettségeket és
az el6irt rendszeres, illetve esetenkénti adatszolgaltatasi, tajékoztatasi
feladatokat.

Elemzi az éves gazdalkodast, indokolt esetben javaslatot tesz a
szilkséges vezetdi intézkedésekre.

Javaslatot tesz a vagyonhasznositasra, kezeli a vagyonhasznositassal
0sszefluggd nyilvantartasokat, feliigyeli az ezzel kapcsolatos szerzédéses
kotelezettségek betartasat.

Gondoskodik — a koordin&cids és szervezési féosztallyal egyuttmikodve —
a kozigazgatasi hivatal muikodésehez szikséges targyi eszkodzok,
készletek beszerzésérél, a feleslegessé val6 vagyontargyak
hasznositasarol.

Végzi a hivatal tulajdondban, kezelésében, illetve hasznélatdban lévé
vagyontargyak nyilvantartasat.

Biztositja a gépjarmivek Uzemeltetéséhez, karbantartdsahoz szikséges
feltételeket, feliigyeli a sziikséges nyilvantartasok vezetéseét.



1.18.

1.19.

1.20.

1.21.
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Gondoskodik — a hatésagi féosztaly, illetve a Vas megyei hatésagi €s
informatikai, valamint a Zala megyei hatésagi osztaly kozremikodésével —
a Kkozigazgatasi hivatalt megilletd perkdltség behajtasarél és
nyilvantartdsardl, valamint a hivatalt terhelé perkoltség megfizetésérdl.

Szakmai iranymutatas nyudjt a kirendeltségeken m(kodé titkarsag
pénzligyi-gazdalkodasi feladatainak ellatdsahoz.

A kirendeltségek mikodtetésével kapcsolatosan a koltségvetési
tervezéshez, végrehajtdsoz és beszamolashoz szikség esetén
adatszolgaltatast ir elb.

Végzi a hivatalvezetd és a féosztalyvezetd altal meghatarozott egyéb
feladatokat.

2. Arégioszékhely megye vonatkozasaban

1.

2.1.

2.2.
2.3.

2.4.

Egyuttmikodik a koordinacios és szervezesi féosztallyal a munkaeré-
gazdalkodast érint6 kérdésekben és a koOzigazgatasi hivatal
bérnyilvantartasanak vezetésében.

Ellatja a leltarozassal 6sszefliggd feladatokat.

Kdzrem(kddik a rendezvéenyek, valamint a képzések, tovabbképzések,
vizsgak és vizsgara felkészité tanfolyamok pénziigyi lebonyolitasaban.

Végzi a hivatalvezetd és a fbosztalyvezetd altal meghatarozott egyéb
feladatokat.

6. Cim
Informatikai f éosztaly

A régiora kiterjedéen:

1.1

1.2.
1.3.
1.4.

1.5

1.6.

1.7.
1.8.

A hivatalvezetd funkcionalis — és a féosztaly feladatkorébe tartozé agazati
— feladatainak ellatasa érdekében szakmai iranyitast gyakorol a
kirendeltségen mikodd titkarsag tevékenysége felett, a kirendeltség-
vezetd hivatalvezetd helyettes kozremikddésével.

Kdzrem(kddik a hivatalvezeté regionalis feladatainak ellatasaban.
Szervezi a hivatalvezetd informatikai koordinécids feladatainak ellatasat.

Az allamigazgatasi kollégium kozremikodésével gondoskodik a
kozigazgatasi informatika fejlesztésének 6sszehangolasarol.

El6késziti a kdzponti allamigazgatasi szervek terileti szervei ugyviteli
tevékenységének 0sszehangolasat, annak egységes program szerinti
ellatasat, elvégzi az informatikai fejlesztésiik 0sszehangolaséaval
kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik a koézigazgatasi hivatal szamitogépes fejlesztési tervéenek
kidolgozasarol, és kozremikodik a megvaldsitasaban.

Elkésziti, illetve aktualizalja az informatikai targya szabalyzatokat.

Végzi a hivatalvezetd és a féosztalyvezetd altal meghatarozott egyéb
feladatokat.
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2. Arégioszékhely megyére kiterjedéen:

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.
2.12.

2.13.

2.14.

Kialakitja és mikdodteti a kézigazgatasi hivatal szamitogépes informatikai
rendszerét, végzi annak folyamatos karbantartasat, szakmai segitséget
nyujt a szamitogépes rendszerek hasznaldinak, terveket dolgoz ki az
informatikai hal6zat tovabbfejlesztésére. Ennek keretében:

2.1.1. Fellgyeli és karbantartia a szamitastechnikai eszkozoket eés
hal6zatot.

2.1.2. Segiti a vezetbket, uUgyintéz6ket és Ugykezelbket a
szamitastechnikai programok Gzemeltetésében.

2.1.3. Gondoskodik az informacios rendszer mikodoképességenek
biztositasarol.

2.1.4. Kozrem(kodik a hivatalvezet6 altal elrendelt adatgydljtési és
tajékoztatasi feladatok informatikai megoldasaban.

Uzemelteti a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasat
tartalmazo tertleti szamitogépes rendszert, elvégzi a terileti nyilvantartas
adatainak karbantartasat

Elldtia a személyi adat- és lakcimnyilvantartas helyi szamitbégépes
rendszerének technikai tamogatasat.

Ellatia az Anyakonyvi Szolgéltatd Alrendszer terlleti informatikai
tamogatasi feladatait.

Ellatja a valasztasokkal és a népszavazasokkal kapcsolatos informatikai
feladatokat.

Biztositja az orszagos és a tertleti, valamint a helyi rendszerek kozotti
informéacio-aramlast.

Kdzrem(ikddik az oktatasban, végrehajtia a telepitési és lUzemeltetési
feladatokat.

Elldtja az internetes weblap szerkesztését, koordindlja a kbdzigazgatasi
hivatal szervezeti egységeinek ilyen iranyu feladatait.

Segiti a statisztikai jelentések elkészitését és tovabbitasat.

Osszedllitia és feldolgozza a hat6sagi statisztikat, rendszeres és eseti
feldolgozast végez az egyes informacidos rendszerek szamitégépes
adatallomanyaibdl.

Kdzrem(ikddik az dnkorményzati rendeletek elektronikus kozzétételében.

Gondoskodik arrol, hogy az o©Onkormanyzati torzsadattarat, az
onkormanyzati torvényességi és hatdsagi statisztikai rendszer adatait
ko6zponti allamigazgatasi szervek terlleti szervei hasznalhassak.

Mdbdszertani  segitséget nydjt az 6nkormanyzatoknak feladataik
informatikai tamogatasahoz.

A kozigazgatasi informatikaért felelés miniszter irdnyitdsa mellett és az
altala biztositott feltételek keretei kozott gondoskodik a kozponti
allamigazgatasi szervek terileti szervei, valamint — igény esetén — az
onkormanyzatok és kistérségek informatikai rendszereinek tavfellgyeleti
rendszerben torténd makodtetésérdl, ennek érdekében rendszergazdai és
segitseégnyujté szolgaltatast biztosithat.
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2.15. Ellatja a hivatalvezeté és a féosztalyvezeté altal meghatarozott egyéb
feladatokat.

7. Cim
Torvényességi ellen 6rzési osztaly

. Ellatja a kirendeltség illetékességi teruletén a IV. fejezet 2. cim 3-28. pontja
szerinti feladatokat.

. Ellatja a kirendeltség-vezet6 hivatalvezetd-helyettes és az osztalyvezet6 altal
meghatarozott egyéb feladatokat.

8. Cim
Hatdsagi osztaly

. Ellatja a kirendeltség illetékesséqi teriletén a IV. fejezet 3. cim 1.2., 1.3, 2.1-
2.11., 3.1-3.11. és 4.1-4.14. pontja szerinti hatésagi feladatokat.

. Ellatja a kirendeltség-vezetd hivatalvezetd-helyettes és az osztalyvezetd altal
meghatarozott egyéb feladatokat.

9. Cim
Titkarsag

. Koordinéaciés és szervezési szakterileten:

1.1. Kézremikodik a koordinaciés és szervezési féosztaly altal a régio
terlletére kiterjedéen végzett — a IV. fejezet 4. cim 2.1.1-2.1.9. és 3.1.1-
3.1.9. pontjaiban felsorolt — feladatok ellatasaban.

1.2. Ellatja a kirendeltség illetékesseégi tertiletén mindazon — a V. fejezet 4.
cim 2.2.1-2.2.19. és 3.2.1-3.2.16. pontjaiban felsorolt — feladatokat,
amelyeket a koordinacios és szervezési féosztaly a régidoszékhely megye
tekintetében lat el.

. Pénziigyi szakterileten:

2.1. Kozrem(kodik a pénziugyi féosztaly altal a régio tertletére kiterjedéen
végzett feladatok ellatasdban.

2.2. Biztositja — sajat teriletére kiterjedéen — a koltségvetési tervezeési,
végrehajtdsi és beszamolési feladatok elldtdsahoz kapcsoloddo - a
pénzigyi féosztaly altal kért — adatokat, informaciokat, jelentéseket.

2.3. Sajét teruletére kiterjed6en ellatja mindazon — a V. fejezet 5. cim 2.1-2.3.
pontjaiban felsorolt — pénzigyi-gazdalkodasi feladatokat, melyeket a
régiészekhely megye vonatkozasdban a pénziigyi féosztaly 14t el.
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3. Informatikai szakterlleten:

3.1. Kdzrem(kdodik az informatikai féosztaly altal a régié terlletére kiterjedéen
végzett — a IV. fejezet 6. cim 1.3.-1.7. pontjaiban felsorolt — feladatok
ellatadsaban.

3.2.

Ellatjia a kirendeltség illetékességi tertletén mindazon — a IV. fejezet 6.
cim 2.1-2.14. pontjaban felsorolt — informatikai feladatokat, melyeket a
régioszékhely megye vonatkozasaban az informatikai féosztaly lat el.

10. Cim
Szocialis és gyamhivatal

1. Gyamugyi és gyermekvédelmi osztaly

1.1. Gyermekvédelmi és gyamugyi feladat- és hataskd  rében:

1.2.

1.1.1.

1.1.2.

1.1.3.

1.1.4.

1.1.5.

Elldtia az illetékességi teriletéhez tartoz6 telepu lési
onkormanyzat jegyzéjének és a varosi gyamhivatalnak a szakmai
iranyitasat, feligyeletét és ellenérzéseét.

Els6 fokon dont a gyermekek &tmeneti gondozasa és a
gyermekvédelmi szakellatasok mikodésének engedélyezésérdl,
ellendrzi a mikodeés feltételeit.

Masodfoku hatésagi jogkort gyakorol a telepulési dnkormanyzat
jegyzéjének, a varosi gyamhivatalnak a gyermekvédelmi és
gyamigyi hatosagi tgyeiben.

Kdzrem(kddik — az SZMSZ V. fejezet 3. cim 2.7. pontjaban
meghatarozott moédon — a gyermekvédelmi targyd onkormanyzati
rendeletek torvényességi észrevételeinek szakmai
elékészitésében.

Ellatja a jogszabalyokban hataskorébe utalt egyéb feladatokat.

Ellen 6rzési jogkorében:

1.2.1.

1.2.2.

1.2.3.

1.2.4.

Legalabb négyévenként ellenérzi a gyamhatdsagok gyamugyi és
gyermekvédelmi hatosagi tevékenységenek jogszerliségeét.

Legaldbb négyévenként ellendrzi - az egészséguigyi szakfellgyelet
kivételével - a Szocialpolitikai és Munkalgyi Intézet vagy a kijelolt
modszertani feladatokat ellatd intézmény, illetve az Orszagos
Gyermekvédelmi Szakertdi Névjegyzekbe felvett szakértdé szikség
szerinti bevonasaval - a kilén jogszabalyban meghatarozottak
szerint - a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok
tevékenységeét.

Ellendrzési jogkorét a kbzigazgatasi hivatal vezetdjével egyeztetett
éves ellenérzési terv és program szerint gyakorolja, amelyben
meghatarozza a teljes kord, illetve célellenérzés ala vont szerveket,
valamint a célvizsgalati targykoroket.

A szakmai irdnyitd miniszter (a tovabbiakban: miniszter) a szocialis
€s gyamhivatal vezet6jét az ellenérzési tervben meghatarozottakon
tul vizsgalat lefolytatasara utasithatja.
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1.2.5. A szocidlis és gydmhivatal vezetdje az ellenérzési tervrdl, valamint
az ellenérzések tapasztalatairdl évente tajékoztatjia a szakmai
irdnyitd minisztert.

1.2.6. A szocialis és gyamhivatal a fenti feladatok ellatasa soran jogosult
szakmai koordinécios értekezletet 0©sszehivni, elsésorban a
gyermekvédelmi és gyamugyi feladat- és hataskoroket ellato
hatésagok, valamint a gyermekjoléti és gyermekvéedelmi
szolgaltatok szamara.

1.2.7. A szocialis és gyamhivatal a Szocialpolitikai és Munkaigyi Intézet,
illetve az Orszadgos Gyermekvédelmi Szakértdi Neévjegyzékbe
felvett szakérték véleményének kikéréseével kijeloli a gyermekjoéléti
alapellatast, illetve a gyermekvédelmi szakellatdst nyujto
intézmények kozul a szakmai moddszertani feladatokat ellato
intézmeényeket.

1.2.8. A szocidlis és gyamhivatal — a szakmai iranyitd miniszter altal
meghatarozottak szerint — kozremikodik az agazati képzések,
tovadbbképzések szervezésében.

1.2.9. A Szocialpolitikai és Munkaigyi Intézet bevonasaval véleményezi a
helyi ~ 6nkormanyzatnak az o©Onkormanyzati ellatérendszer
atalakitasara vonatkozé javaslatait, és szikség esetén
kezdeményezi a javaslatok megvaltoztatasat.

1.2.10. Elbzetes véleményt nyilvanit, ha a helyi 6nkormanyzat személyes
gondoskodast nyujté intézményt kivan megszintetni, illetdleg
annak ellatasi teriletét vagy az ellatasi kotelezettség terjedelmét
valtoztatia meg; illetve az ellatérendszer mikodését szolgald
vagyont mas célra kivanja felhasznalni, vagy a térvényben nem
szabalyozott (] ellatast kivan bevezetni.

. Koordinacids jogkdrében

1.3.1. El6seqgiti és koordindlja a blnelkovetés, illetve a binismétlés
megel&zeését célzé programok inditasat a veszélyeztetett, tovabba
a blncselekményt elkovetett, de nem bintethet, valamint a
blntetéeljaras ala vont gyermekek szamara.

1.3.2. A feladat ellatdsara a megyékben gyermekvédelmi koordinatorok
muakodnek.

2. Szocialis igazgatasi osztaly

2.1

2.2.

2.3.

. Elldtia a muilkodeési teruletéhez tartozé telepllési oOnkormanyzat

jegyzéjének szakmai iranyitaséat, felettes szervként jar el a jegyzd
hataskorébe utalt szocialis hatosagi tgyekben.

A szocidlis torvényben meghatarozott ©6nkormanyzati  ellatasi
kotelezettseégek teljesitését folyamatosan figyelemmel kiseéri.

Amennyiben az oOnkormanyzat ellatasi kotelezettségébdl adodo
feladatainak, kuléndsen fenntartoi feladatanak illetve a
szolgaltatastervezési koncepcio elkészitésének nem tesz eleget,
felszélitjia az 6nkormanyzatot — megfelel6 hataridé tlizésével — a feladat
teljesitésére.



2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.
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Engedélyezi a bentlakdsos szocialis intézmények mikodését, és
ellen6rzi, hogy az intézmény mikodése megfelel-e a mikddeési
engedélyben és a jogszabalyokban foglaltaknak, a mikodési engedélyt
jogszabalyban foglalt esetekben visszavonhatja, €s a fenntartét a
szolgaltatas abbahagyasara koételezheti.

A szocialis és gyamhivatal vezet6je a szocialis igazgatasi osztaly
vezetdjét — az ellenérzési tervben foglaltakon tul — vizsgalat lefolytatasara
utasithatja.

A Foglalkoztatdsi és Szocialis Hivatal Féigazgatodja felettes szervként jar
el a szocialis és gyamhivatal gyermekvédelmi és szocialis intézményi
mikodési engedélyezési, ellenbrzési és az agazati azonositd kiadasaval
kapcsolatos tgyeiben.

Engedélyezi, ellenérzi és nyilvantartja a szocialis foglalkoztatast az
intézmeényi és kilsé foglalkoztatok részeére.

A sulyos mozgéaskorlatozottak kdzlekedési kedvezményeivel kapcsolatos
Ugyekben a jegyz6 felettes szerveként jar el és dont a tamogatasi
utalvanyokkal kapcsolatos tigyekben.

Felettes szervként jar el az egyes lakascélu kolcsonokbél eredd
adossdgok rendezésébdl adodo ugyekben, elbirdlja a jogorvoslati
kérelmeket.

Kdzrem(kddik — az SZMSZ V. fejezet 3. cim 2.7. pontjaban
meghatarozott modon — a szocidlis targyud onkormanyzati rendeletek
torvényesseégi észrevételeinek szakmai elékészitésében.

11. Cim

”w s s

Allami f 8épitész

”w s s

1. Az allami f 6épitész terlletfejlesztéssel, tertiletrendezéssel ka  pcsolatos,
valamint telepulésugyi (épitéslugyi) és tervtanacsi, jogszabalyban
rogzitett feladatai:

1.1

1.2.

1.3.

1.4

1.5.

Kdzrem(kddik a szakmai iranyitdé miniszter egyes terlletfejlesztéssel,
terlletrendezéssel, telepllésrendezéssel kapcsolatos, valamint
torvényben, illetéleg kormanyrendeletben meghatarozott épitésigyi
feladatainak ellatasaban.

El6zetesen véleményezi illetékességi terlletén a terllet- és
telepllésrendezési terveket, folyamatosan figyelemmel kiséri azok
megvaldsulasat, s indokolt esetben kezdeményezi a modositasukat.

Véleményezi az orszagos, valamint az illetékessegi teriletet érint6é
regiondlis fejlesztési programokat, és azoknak a terlletrendezési
tervekkel val6 6sszhangjat.

Allast foglal a megyei teriiletrendezési tervnek az orszagos és a kiemelt
térségi tervekkel, tovabba a telepllésrendezési terveknek az orszagos, a
kiemelt térségi és a megyei terlletrendezési tervekkel valé 6sszhangjarol.

Ellatja a térségi tertlet-felnasznalasi engedélyezési eljarassal 6sszefiiggd
hat6sagi feladatokat.



1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.
1.11.

1.12.

1.13.

1.14.

1.15.

1.16.
1.17.

1.18.

1.19.

1.20.

1.21.
1.22.
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Szakhatosagként kozrem(kodik a terlletrendezési tervekben szereplé
kulon jogszabalyban meghatarozott mdszaki infrastruktara halézatok és
egyedi épitmények engedélyezési eljarasaban.

Szakhatésagként jar el tovabba egyes kiemelt jelentéségi tgyekben az
egységes  kornyezethasznalati  engedély  megadasakor;  kilén
jogszabalyban meghatarozott Ugyfajtakra vonatkozé kulénos eljarasi
szabalyok alapjan, valamint az 50 MW feletti teljesitd§ képessegi
erdmilvek, nagyfeszultségl haldzatok, tovabba a nagyfesziltségi
atalakité vagy kapcsold berendezések elvi épitési engedélyezési eljarasa
soran a tertletrendezési tervekkel valé 6sszhang tekintetében.

Kdzrem(ikddik az épités-feliigyeleti ellenérzések éves munkatervének
Osszeallitasaban.

Kbdzrem(ikddik a regiondlis fejlesztési és rendezési tervekkel 6sszefliggd
tertleti feladatok ellatasaban, illetbleg az ezekkel kapcsolatos térségi
koordinaciéban.

Alland6 meghivottként részt vesz a térségi fejlesztési tanacs llésein.

Nyilatkozik a megyei terlletrendezési tervnek az orszagos és a kiemelt
térségi tervekkel valé 6sszhangjarol.

Engedélyezi a terlletrendezési tervekben nem szereplé kilon
jogszabalyban meghatarozott térségi jelentéségl muszaki infrastruktira
hal6zatok és egyedi épitmények tertleti elhelyezését.

Felkérésre allast foglal a terulet- és telepulésfejlesztési koncepcidknak, -
programoknak, épitészeti miiszaki terveknek, tovabbd mas agazati
terveknek és koncepcioknak a terlletrendezési tervekkel valo
dsszhangjardl, valamint a kulén jogszabalyban meghatarozott
tertletrendezési tanulmanytervrol.

Vezeti a terlleti — terlletrendezési, telepulésrendezési és épitészeti-
miszaki — tervtanacsokat.

Kilon jogszabaly szerint szervezi és mikodteti a terllet- és
telepllésrendezési tervtarat.

Véleményezi az 6nkormanyzatok telepllésrendezési eszkozeit.

Felkérésre az dnkormanyzatok és a tervez6k részére szakmai segitséget
nyujt a terliletrendezési tervek elkészitéséhez.

Gondoskodik az egységes szakmai elvek és a helyi sajatossagok
egyideji érvényesitésérél, valamint 6sszehangolja az ©6nkormanyzati
féépitészek szakmai tevékenységét.

Igény szerint részt vesz a szomszédos megyék és telepiilések teriilet- és
telepllésrendezési, valamint telepilésfejlesztési feladatainak ellatasa
soran az érintett Onkormanyzatok ©sszehangolt dontéseinek az
el6készitésében.

Javaslata alapjan a miniszter elrendeli az épiletek egy meghatérozott
kore esetében a tervek nyilvantartasba vételéet a Dokumentacios
Kbzpontban.

Kdzrem(kddik a hulladékgazdalkodasi tervezésben.
Erintettség esetén részt vesz a kornyezeti vizsgalati eljarasban.



1.23.

1.24.

1.25.
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A térségi terllet-felhasznélasi engedély iranti kérelemrdl hatarozatot hoz,
tovabba elrendeli a hatarozat nyilvantartasba vételét a kiltertleten Iévé
nyomvonalas létesitmények miszaki nyilvantartasat vezeté szervnél.

Egyszerlsitett terUletrendezési hatdsagi eljards soran egyeztetd
targyalast és szikség szerint helyszini szemlét tart; és hatdsagi
bizonyitvanyt ad ki.

Osszehangolja az onkormanyzati f6épitészek szakmai tevékenységét,
figyelemmel kiséri mikodeési feltételeiket, és szakmai segitséget nyujt a
tovadbbképzésikhdz. Részt vesz az Orszdgos Fdéépitészi Kollégium
munkajaban.

2. Az allami f 6épitész egyeb feladatai:

2.1.

2.2.

2.3.
2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

2.13.

llletékességi terlletén érvényesiti az épitett kornyezet alakitasaval és
védelmével kapcsolatos altalanos szakmai és jogi kdvetelményeket.

A telepllésrendezési eszkdzok keészitését, modositasat megelbzben
felkérésre konzultal a telepiilések képviselbivel az eljarasrol, a szikséges
teendékrél a feladatok pontositasarol.

Részt vesz a helyi értékek védelmét seqitd elbkészité munkaban.

A rendezési (terllet-felhasznalasi és/vagy telepllésszerkezeti) terv
hianyaban a szakmai iranyitd6 minisztérium és mas minisztériumok 6nallo
vagy kozos palyazati felhivasa esetén nyilatkozatot ad — a hiany igazolasa
mellett — a pélyazott fejlesztésnek a telepllésszerkezettel valo
dsszhangjarol.

Az épitésigyi hatésagok felkérésére szakmailag véleményezi az I. és Il
foku épitési engedélyezesi eljaras keretében a benyujtott engedélyezési
terveket.

Onkormanyzati felkérésre szakért6ként részt vesz a szakteriletét érintd
onkorméanyzati bizottsdgok munkajaban.

Véleményezi a szakteriletét érint§ jogszabalyok tervezetét, részt vesz
ezek elékészitésében, kezdeményezi ezek szilkséges modositasat.

Allampolgéari megkeresésre tajékoztatast ad az épitésiigyi eljarasokrol.

Kozrem(kodik a kozigazgatasi hivatalok altal szervezett szakmai
tovabbképzésekben, részt vesz az Adllamigazgatasi kollégium
munkajaban.

Kozrem(ikodik — az SZMSZ V. fejezet 3. cim 2.7. pontjaban
meghatarozott médon — a rendezési tervek torvényességi észrevételeinek
szakmai elékészitéseben.

Figyelemmel Kkiséri az épitésugyi hatésdgok munkajat, részt vesz a
szamukra szervezett szakmai tovabbképzésekben.

Kapcsolatot tart fenn a terlleti szakmai kamarakkal és szakmai tarsadalmi
szervezetekkel.

Kdzrem(ikddik az Eurdpai Vidékfejlesztdé és Falumegujitdé Munkakdzosség
altal tdmogatott, évente mas-mas telepilésen megrendezésre kerild
~Falumegujitd és Telepuléskép-védelmi Nap” szervezésében, az aktudlis
telepulés kijelolésében és szakmai felkészitésében.



2.14.

2.15.

2.16.
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Kdzrem(ikddik a kétévente meghirdetésre kerllé ,Eurdpai Falufeldjitasi
Dij” palyazat hazai el6készitésében, felkérésre szakmai segitséget nyujt a
palyazoknak.

Palyadzatok szakmai véleményezésével kdzremikoddik az FVM komplex
Okologiai programok tamogatasara és a falufelljitast, falusi értékek
megdrzesére meghirdetett palyazataiban.

Javaslatot ad épitészeti szakmai dijakban részesitendékre, illetve a Pro
Architectura Dij esetében szakmai véleményt nyujt a palyazoknak.

12. Cim
Az épitésfelligyel 6

Els6foku épités-feliigyeleti hatésagként ellatja a hatdésagi jogkorébe tartozd

feladatokat.

Jogszabalyban meghatérozattak szerint épités-felligyeleti ellenérzést végez,

epités-feligyeleti hatosagi intézkedéseket tesz, epités-felligyeleti birsagot szab

ki.

Vezeti az épités-feligyeleti hatosag hataskorébe utalt nyilvantartasokat.

4. Osszedllita a munka- és ellenérzési tervét, teljesiti az épités-feliigyeleti
ellen6rzési terv szerinti feladatait.

Egyuttmikodik ellenérzési feladatai teljesitésében a szakmai kamarékkal.

El6késziti a kozigazgatasi hivatal masodfoku eépités-felligyeleti hataskorébe
tartozé dontéseket.

V. Fejezet
MUNKAFORMAK

1. Cim

A kozponti allamigazgatasi szervek terileti szervei  nek koordinacioja és az

onkorméanyzatokkal valo kapcsolattartas szervezetif  ormai

1. Az allamigazgatési kollégium

1.1

1.2.

1.3.

Az allamigazgatasi kollégium a kozigazgatasi hivatal véleményezé,
dsszehangolast eléseqitdé testilete. Mikddésének részletes szabalyait
kulon Ggyrend tartalmazza.

Vezetbje a hivatalvezet6, tagjai a hivatalvezetd-helyettes, a kirendeltség-
vezetd hivatalvezet6-helyettesek, az allami féépitész, a szakigazgatasi
szerv vezetdje, a féosztalyok vezetdi, a kdzponti allamigazgatasi szervek
tertleti szerveinek vezetdi és az allamigazgatasi feladatot ellato
rendvédelmi szervek vezetdi.

Az éallamigazgatasi kollégium az ugyrendjében meghatarozott médon
tartja Gléseit.
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1.4. Ulésein allandé vagy eseti meghivottként, tanacskozasi joggal részt

2.2.

vehetnek a hivatalvezetd koordinacios és ellenérzési jogkdrébe nem
tartozo allamigazgatasi szervek vezetéi is.

. Szakmai koordinacios értekezlet
2.1.

A hivatalvezetd, a kirendeltség-vezetd hivatalvezetd-helyettes és a
szakigazgatasi szerv vezet6je, valamint — a hivatalvezetd felhatalmazasa
alapjan — a hivatalvezet6-helyettes és a féosztalyvezetd, a kdzigazgatasi
hivatal feladatainak ellatasa érdekében a helyi 6nkorméanyzatok
tisztségvisel6i, koztisztviselbi részére szakmai koordinacios (jegyzoi,
polgarmesteri) értekezletet hivhat 6ssze.

Az értekezlet feladata a kdlcsonOs tajekoztatas és az aktudlis szakmai
feladatok megvitatasa.

. Areferensi rendszer

3.1. A kozigazgatasi hivatal szakmai feladatainak szinvonalas ellatasa, az

onkormanyzatokkal torténé folyamatos kapcsolattartds biztositasa,
kulonosen pedig az Otv. 98. § (2) bekezdés g) pontjaban foglalt feladat
megvalositdsa érdekében a hivatalban referensi rendszer mikodik. A
hivatal referensi rendszere két részre tagozodik:

3.1.1. A teruleti referensek korét a kozigazgatasi hivatal koztisztviseldi
kozll — a szervezeti egységek vezetdinek véleménye alapjan — a
hivatalvezet6 és a kirendeltség-vezetd hivatalvezetd-helyettes altal
kijelolt munkatarsak alkotjak, akik a munkakori leirasukban
meghatérozott helyi onkormanyzatokkal, kisebbségi
onkormanyzatokkal, tobbceélu kistérségi tarsulasokkal, kistérségi
fejlesztési tanacsokkal és megyei teriletfejlesztési tanaccsal
alland6 informéaciés kapcsolatot tartanak. A Kkijelolt referensek
biztositjak a kodzigazgatasi hivatal és az 6nkormanyzati szervek
kozotti folyamatos informacidcserét, és kérésre — a hivatalvezeté
feladatkdrébe tartozé szakmai tigyekben — segitséget nyljtanak az
onkormanyzatok szamara. A terlleti referensek tevékenységét a
torvényesseégi ellendrzési féosztély vezetéje, kirendeltségi szinten
a torvényességi ellenbrzési osztalyok vezetdi fogjak ossze. A
torvényességi ellendrzési osztalyok vezetdi tapasztalataikrol
beszamolnak a kirendeltségek vezetdinek és a tbrvényesseégi
ellendrzési f6osztaly vezetdjének, akik a hivatalvezetének
kotelesek beszamolni.

3.1.2. A szakmai referensek korét a kdzigazgatasi hivatal koztisztviseldi
kozll — a szervezeti egységek vezetdinek véleménye alapjan — a
hivatalvezet6 és a kirendeltség-vezetd hivatalvezetd-helyettes altal
kijelolt munkatarsak alkotjak, akik a munkakori leirasukban
meghatérozott szaktertleten kapcsolatot tartanak a helyi
onkormanyzatok allamigazgatéasi feladatokat ellaté belsé szervezeti
egységeivel (munkatarsaival). A szakmai segitségnyujtas korében
— kérésre — biztositjak a személyes konzultacio lehetéségét. Tébb
onkormanyzatnal felmertlé azonos jellegi problémakdr észlelése
eseten szakmai koordinacios értekezlet 0sszehivasat
kezdeményezik.
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3.2. A szakmai referensi rendszer folyamatos, 6sszehangolt mikddésérél az
illetéekes  féosztalyvezetbk és  szakigazgatasi szerv  vezetbje
gondoskodnak. A kirendeltségeken a szakmai osztélyok vezetdi fogjak
0ssze a referensek munkgjat, tapasztalataikr6l beszamolnak a
kirendeltségek vezetéinek és a f6osztalyok vezetdinek, akik a
hivatalvezetének kotelesek beszamolni.

3.3. A hivatalvezet6 a szakmai és terileti referenseket a hivatalvezets-
helyettes és kirendeltség-vezet6 hivatalvezeté-helyettesek bevonasaval,
a féosztalyvezetdk (a szakigazgatasi szerv vezetdje) Gtjan iranyitja.

2. Cim
Az értekezletek rendje

1. A hivatalvezet6 altal tartott értekezletek:

1.1. Regiondlis nagyvezet6i értekezlet

1.1.1. Célja: Az egész hivatalt érint6 kérdésekben kozos allaspont
kialakitasa, a kozvetlen vezet6i informaciécsere lehetéségének
rendszeres biztositasa.

1.1.2. Idépontja: negyedévente.

1.1.3. Résztvevli: a hivatalvezetd-helyettes, a kirendeltség-vezetd
hivatalvezet6-helyettesek, az allami f6épitész, a szakigazgatasi
szerv vezetbje és terileti osztalyvezet6i, a féosztalyvezeték és a
kirendeltségek osztalyvezetdi.

1.1.4. A lebonyolitas moddja: A megtargyalandd napirendi pontokra
vonatkozéan a hivatalvezet6-helyettesek, a szakigazgatasi szerv
vezetbje, a hivatalvezet6 kdzvetlen vezetése alatt allo szervezeti
egységek vezet6i javaslatot tehetnek. Osszehivasaért és
elékésziteséért — eltérd rendelkezés hianyaban — a koordinacios és
szervezési féosztaly vezet6je a felelés, aki az értekezletrél —
szikség szerint — emlékeztetét keszit, amelyet a hivatalvezetd
hagy jova, s ami tartalmazza az értekezleten szlletett dontéseket,
a dontések végrehajtasaért felelds személyek nevét és a
hatéridéket.

1.2. Regionalis vezet6i ertekezlet

1.2.1. Célja: Az Onkormanyzati Minisztérium altal a hivatalvezeték
részére havonta szervezett regionalis hivatalvezetdi értekezleteken
elhangzott informécidk atadasa, tajékoztatds az értekezleten
sziletett dontésekrél, feladatkitizésekr6l és az azokbol adodo
kozigazgatasi hivatali teendék meghatarozasa. Célja tovadbba a
kblcsonds tajékoztatdas az el6zb vezetdi értekezlet oOta tortént
jelentésebb eseményekrél, a kovetkez6 id6szakra vonatkozé
feladatok egyeztetése, 6sszehangolasa, az egységes gyakorlat
kialakitasa.

1.2.2. Id6pontja: havonta, a hivatalvezeték értekezletét kdvetd egy héten
beldl.
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Résztvevéi: a hivatalvezeté-helyettes, a kirendeltség-vezetd
hivatalvezet6-helyettesek, az allami f6épitész, a szakigazgatasi
szerv vezetdje és a féosztalyvezeték.

A lebonyolitas mdodja: megegyezik az 1.1.4. pontban leirtakkal.

1.3. Féosztalyvezetdi értekezlet

1.3.1.

1.3.2.
1.3.3.
1.3.4.

Célja: A regioszékhely megye terlletén jelentkezé feladatok
meghatarozasa, 6sszehangolasa.

Idépontja: szikség szerint, de legalabb kéthetente.
Résztvevéi: a hivatalvezet6-helyettes és a féosztalyvezetdk.

A lebonyolitdas moddja: A megtargyalanddé napirendi pontokra
vonatkozéan a résztvevsk javaslatot tehetnek. Osszehivasaért és
elékésziteséért — eltérd rendelkezés hianyaban — a koordinacios és
szervezési féosztaly vezet6je a felelés, aki az értekezletrél —
szikség szerint — emlékeztetét keszit, amelyet a hivatalvezetd
hagy jova, s ami tartalmazza az értekezleten szlletett dontéseket,
a dontések végrehajtasaért felelés személyek nevét és a
hatéridéket.

1.4. Apparatusi értekezlet

1.4.1.

1.4.2.

1.4.3.

1.4.4.

Célja: a kozigazgatasi hivatal éves munkajanak értékelése és a
feladatok meghatarozasa.

Id6pontja: évente egyszer, az éves munkaértékelés elkészultét
kovetben.

Résztvevdi: a kozigazgatasi hivatal valamennyi koztisztviselje,
ugykezel6je és munkavallaléja (megyénként is megtarthato).

A lebonyolitas modja: Osszehivasaért és eldkészitéséért — eltéré
rendelkezés hianyaban — a koordinacios és szervezeési féosztaly
vezetdje a felelés, aki az értekezletrél emlékeztetdt készit, amelyet
a hivatalvezetd hagy jova.

1.5. A féosztélyok munkatérsainak értekezlete

1.5.1.

1.5.2.

1.53.

1.5.4.

Célja: a régidszékhely megyében végzett éves munka értékelése
és a feladatok meghatarozasa.

Id6pontja: évente egyszer, az éves munkaértékelés elkészultét
kovetden.

Résztvevéi: a féosztalyok valamennyi koztisztvisel6je, Ugykezeldje
és munkavallaloja.

A lebonyolitas mddja: Osszehivasaért és el6készitéséért — eltérs
rendelkezés hianyaban — a koordinaciés és szervezési féosztaly
vezetbje a felel6s, aki az értekezletr6l emlekeztetét készit, amelyet
a hivatalvezet6 hagy jova.
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2. Akirendeltség-vezet6 hivatalvezeté-helyettesek altal tartott értekezletek:

2.1. Vezet6i értekezlet

2.2.

2.1.1.

2.1.2.

2.1.3.

2.1.4.

Célja: A hivatalvezet6 altal tartott vezetdi értekezleteken elhangzott
informaciok atadasa.

Id6pontja: havonta, a hivatalvezetd altal tartott vezet6i értekezletet
kovetd egy héten bell.

Résztvev6i: a kirendeltségek osztalyainak vezet6i, akik
osztalyértekezlet keretében adjak at az informacidkat az altaluk
vezetett osztély koztisztvisel6inek és tigykezel8inek.

A lebonyolitas mddja: Osszehivasaért és el6készitéséért — eltérs
rendelkezés hianyaban — a titkarsag vezetdje a felel6s, aki az
ertekezletrél — sziikség szerint — emléekeztetét készit, amelyet a
kirendeltség-vezetd hivatalvezet6-helyettes hagy jova, s ami
tartalmazza az értekezleten szlletett dontéseket, a dontések
végrehajtasaért felelés személyek nevét és a hataridéket.

Kirendeltségi értekezlet

2.2.1.

2.2.2.

2.2.3.

2.2.4.

Célja: A kirendeltség éves munkdjanak értékelése és a feladatok
meghatarozasa.

Id6pontja: évente egyszer, az éves munkaértékelés elkészultét
kovetben.

Résztvevdi: a kirendeltség valamennyi koztisztviseldje, ligykezelbje
és munkavallaloja.

A lebonyolitas modja: Osszehivasaért és eldkészitéséért — eltéré
rendelkezés hianydban — a titkarsag vezetéje a felelés, aki az
értekezletrél emlékeztetét készit, amelyet a kirendeltség-vezet6
hivatalvezet6-helyettes hagy jova.

3. Az allami féépitész altal tartott értekezletek:

3.1. Munkaértekezlet

3.2.

3.1.1.

3.1.2.

3.1.3.
3.1.4.

Célja: A hivatalvezet6 altal tartott vezetdi értekezleteken elhangzott
informaciok atadasa.

Id6pontja: havonta, a hivatalvezetd altal tartott vezet6i értekezletet
kovetd egy héten bell.

Résztvevéi: a féépitészi iroda koztisztviselbi.

A lebonyolitas médja: Osszehivasaért és el6készitéséért az allami
féépitész &ltal megbizott koztisztviseld a felelds, aki az
ertekezletrél — sziikség szerint — emlékeztetét készit, amelyet az
allami f6épitész hagy jova.

Munkaértekeld, feladat-meghatarozo6 értekezlet

3.2.1.

3.2.2.

Célja: A f6épitészi iroda éves munkajanak értékelése és a
feladatok meghatarozasa.

Id6pontja: évente egyszer, az éves munkaértékelés elkészultét
kovetben.
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Résztvevéi: a féepitészi iroda koztisztviseloi.

A lebonyolitas médja: Osszehivasaért és elékészitéséért az allami
f6épitész altal megbizott koztisztvisel6 a felelés, aki az
értekezletrél emlékeztetdt készit, amelyet az allami f6épitész hagy
jova.

4. A regionalis szocidlis és gyamhivatal vezetd altal tartott értekezletek:

4.1. Munkaértekezlet

4.2.

4.3.

4.1.1.

4.1.2.

4.1.3.

4.1.4.

Célja: A hivatalvezet6 altal tartott vezetdi értekezleteken elhangzott
informaciok atadasa.

Id6pontja: havonta, a hivatalvezetd altal tartott vezet6i értekezletet
kovetd egy héten bell.

Résztvevéi: a terileti hivatalvezeték — akik ezt kovetéen a terlleti
osztaly koztisztviselbinek atadjak az informacidkat — és a
régidészekhely koztisztviselbi.

A lebonyolitis modja: Osszehivasaért és elékészitéséért a
regiondlis szocialis és gyamhivatal vezetd altal megbizott
koztisztviselé a felelés, aki az értekezletrél — szilkség szerint —
emlékeztetdt készit, amelyet a regionalis szocialis és gyamhivatal
vezet6 hagy jova.

Munkamegbeszélés

4.2.1.

4.2.2.

4.2.3.

4.2.4.

Célja: A szakmai feladatellatds o©sszehangolasa az egységes
jogalkalmazéas érdekében.

Id6pontja: a szocialis és gyamhivatal vezetdi értekezlet megtartasat
kovet6 egy héten belll.

Résztvevoéi: a terlleti hivatalvezet6k — akik ezt kovetdben a terileti
osztaly koztisztvisel6inek atadjdk az informaciokat — és a
régioszékhely koztisztviselbi.

A lebonyolitas moédja: Osszehivasaért és eldkészitéséért a
regionalis szocialis és gyamhivatal vezet6 altal megbizott
koztisztviseld a felelds, aki az értekezletrél — szikség szerint —
emlékeztetét készit, amelyet a regionalis szocialis és gyamhivatal
vezetd hagy jova.

Szakmai koordinacios értekezlet

4.3.1.

4.3.2.

4.3.3.

Célja: A jelentésebb régios feladatok zavartalan -ellatasanak
biztositasa.

Id6pontja: szlikség szerint.

Résztvevéi: a szocidlis, gyermekvéedelmi és gyamigyi feladat- és
hatdskoroket ellatdé hatésdgok, valamint a szocidlis és
gyermekjoléti, gyermekvédelmi szolgaltatok.
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A lebonyolitis moédja: Osszehivasaért és eldkészitéséért a
regionalis szocialis és gyamhivatal vezet6 altal megbizott
koztisztviseld a felelés, aki az értekezletrél — szikség szerint —
emlékeztetdt készit, amelyet a regionalis szocialis és gyamhivatal
vezetd hagy jova.

Evzaré munkaértekezlet

4.4.1.
4.4.2.

4.4.3.

4.4.4.

Célja: Az éves munka értékelése és a feladatok meghatarozasa.

Id6pontja: évente egyszer, az éves munkaértékelés elkészultét
kovetden.

Résztvevéi: szocialis és gyamhivatal valamennyi koztisztviselbje és
ugy kezeldje.

A lebonyolitis modja: Osszehivasaért és elékészitéséért a
regiondlis szocialis és gyamhivatal vezetd altal megbizott
koztisztviseld a felelés, aki az értekezletr6l emlékeztetét készit,
amelyet a regionalis szocidlis és gyamhivatal vezeté hagy jova.

5. Afb6osztalyvezetbk altal tartott ertekezletek:

5.1. Munkaértekezlet

5.2.

5.1.1.

5.1.2.

5.1.3.

5.1.4.

Célja: A hivatalvezet6 altal tartott vezetéi értekezleteken elhangzott
informaciok atadasa.

Id6pontja: havonta, a hivatalvezetd altal tartott vezetéi értekezletet
kovet6 egy héten belll.

Résztvevéi: a féosztalyok koztisztviselbi, valamint — a tématodl
fuggben — Ugykezel6i és munkavallaléi.

A lebonyolitds mddja: Osszehivasaért és elékészitéséért az érintett
féosztalyvezets felelés, aki az értekezletr6l — szikség szerint —
emlékeztetdt készit, amelyet a hivatalvezet6 hagy jova.

Szakmai koordinacios értekezlet

5.2.1.

5.2.2.

5.2.8.

5.2.4.

Célja: A jelent6sebb regiés feladatok (pl. kéltségvetés készitése,
kozéptavu képzési tervek elkészitése), illetve mindharom
megyeben jelentkezd, dnalléan végzett feladatok (pl. kbzszolgalati
ellenérzés) zavartalan ellatasanak biztositdsa, az egységes elvek
kialakitasa.

Idépontja: a nagyobb jelentéségli szakmai feladatok elvégzése
elétt.

Résztvevéi: a féosztalyok és a kirendeltségek feladatellatasban
érintett vezetdi és koztisztviseldi, meghivottként a hivatalvezet6 és
a kirendeltség-vezetd hivatalvezet6-helyettesek.

A lebonyolitds mddja: Osszehivasaért és elékészitéséért az érintett
féosztalyvezetd felelés, aki az értekezletr6l emlékeztetét készit,
amelyet a hivatalvezetd hagy jova.
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3. Cim
Munkaformak
1. Alapelvek:
1.1. A kozigazgatasi hivatal szervezeti egységei és szakigazgatasi szerve

2.

1.2.

1.3.

tevékenységik soran - az ugyfélkdzpontisag prioritasa mellett —
horizontalis egyuttmikddésre kotelezettek. A feladatkdrikbe tartozo, de
mas szervezeti egységet, szakigazgatasi szervet is érint§ Ugyekben az
érdekeltek egymast folyamatosan tajékoztatva és egyeztetve kotelesek
eljarni.

Az egyeztetésért az a szervezeti egyseq, illetve szakigazgatési szerv a
felelés, amelynek a feladat elvégzése az SZMSZ szerint a f6 szakmai
feladatkorébe tartozik.

Torekedni kell a szervezetileg racionalizalt, a parhuzamossagok
megszintetését eléseqitd feladatmegosztasra, az egységes joggyakorlat
kialakitasara.

Az egylttmikodeés formai:

2.1.

2.2.

2.3.

Folyamatos egyuttmikodés

2.1.1. Azok a f6osztalyok és a kirendeltségeken mikoédd osztalyok,
amelyek azonos feladatokat latnak el, illetve a szakigazgatasi szerv
€s megyei teruleti kirendeltségei folyamatosan t4jékoztatjak
egymast szakmai allasfoglalasaikrol.

2.1.2. Az egyiuttm(kddés folyamatossdgéért és szakmai tartalmaért a
szakigazgatasi szerv vezetbje, illetve a kirendeltség-vezetd
hivatalvezet6-helyettesek, a féosztalyvezetbk és az osztalyvezetbk
felelések. Szikség esetén a hivatalvezetd is bekapcsolédik a
kozo6s alldspont kialakitaséaba.

Egyuttmikodeés a kulonféle 6sszefoglald anyagok készitése soran

22.1. A régid egészére vonatkozO éves és  kozéptavu
munkaprogramokat, beszamoldkat, ellenérzési terveket, statisztikai
adatszolgaltatasokat és egyéb 0Osszefoglalo anyagokat a
szakteruletiikre vonatkozéan a fbéosztalyok és a szakigazgatasi
szerv keészitik el.

2.2.2. A 2.2.1. pont szerinti 6sszefoglalé anyagokhoz a kirendeltségek

osztélyai, illetve a szakigazgatasi szerv megyei terlleti
kirendeltségei az illetékességi terilletikre  részanyagokat
készitenek.

2.2.3. A tobb f6osztalyt, illetve a szakigazgatasi szervet is érintd
0sszefoglaldkat a koordinacios és szervezeési féosztaly késziti el.

Szakmai munkacsoportok mikodése

2.3.1. Szakmai munkacsoportot idéleges (ad hoc) jelleggel nagyobb
jelentdségli szakmai problémak, illetve mas fontos kérdések
feldolgozasara célszeri Iétrehozni.
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2.3.2. Feladat- és utemtervet kell késziteni azokra a terlletekre,
amelyeket az érintettek problémasnak vagy kiemelten
kezelendének tartanak. Az iratok és/vagy az ellenérzések alapjan
elemezni kell a helyzetet, és kidolgozni az egységes gyakorlatot.

2.3.3. A munkacsoport tagjait a kirendeltség-vezetd hivatalvezets-
helyettesek, a szakigazgatasi szerv vezetdje és a féosztalyvezetbk
javaslata alapjan a hivatalvezetd jeldli ki.

Feladatellatasra létrehozott munkacsoportok

2.4.1. Egy konkrét, tobb szervezeti egységet, illetve szakigazgatasi
szervet érint6 feladat megvalésitaséara lehet I1étrehozni.

2.4.2. A projekt-team-ként mikédé munkacsoport tagjait a kirendeltség-
vezetd hivatalvezetd-helyettesek, a szakigazgatasi szerv vezetdje
és a féosztalyvezetdk javaslata alapjan a hivatalvezetd jel6li ki.

A szocialis és gyamhivatal terileti kirendeltségein mikodé allando jellegi
munkacsoportok

A szocialis és gyamhivatal megyei terlleti kirendeltségein a szocialis
feladatellatasra allando6 jellegli — szervezeti egységnek nem minésulé —
munkacsoportok mikddnek.

K6zos feladatellatas

2.6.1. Nagymeértékben hozzajarulhat az egyseéges gyakorlat
kialakitasdahoz egyes, nagy volumen( feladatok kozos ellatdsa
vagy koordinacioja (pl. hatosagi ellenérzés, felugyeleti ellenérzés,
épités-felligyelet, intézményellenérzés stb.)

2.6.2. A Kkozos feladatellatas résztvevéit a  kirendeltség-vezetd
hivatalvezet6-helyettesek, a szakigazgatasi szerv vezetéje és a
féosztalyvezetbk javaslata alapjan a hivatalvezetd jeldli ki.

A torvényesseégi ellenérzeést seqgitd egyuttmikodeés szervezeti keretei

2.7.1. A torvényességi ellenérzési szakterulettel valé rendszeres
egyuttmikodésben:

2.7.1.1. az épitésugy teruletén az épitési szakterllet, szikség
szerint az allami féépitész,

2.7.1.2. a szocialis és gyermekvédelem teriletén a szocialis és
gyamhivatal,

2.7.1.3. a helyi addé és luxusadd targyaban az adoigazgatasi
szakterulet

régioszékhelyen és a kirendeltségeken foglalkoztatott munkatarsai
vesznek részt.

2.7.2. Az egyuttmikodésben a 2.7.1. pont szerint résztvevd szervezeti
egységek a torvényességi ellenérzési szakterilet munkajat az
epitésigy, a szocialis és gyermekvédelem, illetve a helyi addzas és
a luxusadd targykorében alkotott rendeletek torvényességi
szempontu, el6zetes véleményezésével seqitik.
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2.7.3. A torvényességi ellenérzési féosztdly — a kirendeltségeken a
torvényessegi ellenérzési osztaly — gondoskodik a felterjesztett
rendeleteknek a kézremikodd szervezeti egység részére torténd
eljuttatasardl, az irasban adott vélemény alapjan a torvényesseégi
észrevétel el6készitésérdl, illetve annak nyomon kovetésérdl,
szilkség szerint tajékoztatja az allami féépitészt.

2.7.4. Az elbzetes véleménnyel kapcsolatosan a torvényességqi
ellen6rzési fbosztaly, illetve osztaly koteles a kdzremikodo
szervezeti egységgel egyeztetni, amennyiben attél el kivan térni.

VI. Fejezet
A KOZIGAZGATASI HIVATAL M UKODESI RENDJE

) 1.Cim
Altalanos szabalyok

A kozigazgatasi hivatal folyamatos mikddését a jogszabalyok, az allami
irdnyitas egyéb jogi eszkdzei, az SZMSZ és tovabbi belsd szabalyzatok,
valamint a felettes vezet6 utasitasai hatarozzak meg.

A vezetd, az Ugyintéz6, az ugykezeld és a fizikai alkalmazott feladatait az el6z6
pontban foglaltakon tul a munkakdri leiras szabalyozza.

A munkakori leiras a felelésség megallapitdsara is alkalmas moédon — tbbbek
kozott — tartalmazza: a munkakorben ellatando feladat jellegét, a tevekenységi
kort, a munkakort betolték ald- és folérendeltségi viszonyait, a munkaltatoi
jogkdr gyakorlojanak megjeldlését, a munkakdrre vonatkozé sajatos
eléirasokat, valamint a koztisztviseldk és az Ugykezel6k esetében a
helyettesités maodjat.

A felettes vezetd rendelkezése alapjan a kodzigazgatasi hivatali egységek, a
szakigazgatasi szerv, annak vezet6je és Ugyintéz6éi rendkivili vagy
halaszthatatlan esetben koételesek olyan lgyet is intézni, amely az SZMSZ,
illetve az udgyrend vagy a munkakori leiras szerint mas hivatali egység vagy
Ugyintéz6 feladatkdrébe tartozik.

A koztisztvisel6, az ugyintéz6 és a munkavallalo koteles a tudomaséara jutott
hivatalos informaciét — az adat- és titokvédelmi szabalyok betartasaval — az
illetékes szervezeti egységhez, vagy szakigazgatasi szervhez eljuttatni, illetve
az Ugyintézd szikség esetén, az informaciéo alapjan hivatalbdl eljarast
kezdemeényezni.

2. Cim
Munkarend és ugyfélfogadas
A kozigazgatasi hivatal munkarendje
1.1. Altalanos munkarend:
— Hetfétél csutortokig 8.00 oratol 16.30 oraig.
- Pénteken 8.00 oratol 14.00 oraig.
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1.2. Kulénésen indokolt esetben, egyedi kérelemre a munkahelyi vezetd az
altalanos munkarendtél eltéré6 munkaidé beosztast engedélyezhet.

1.3. Munkaidében a munkahelyrél eltavozni a hivatali felettes engedélyével
lehet.
Az Ugyfélfogadas:
2.1. Az ugyfélfogadasi id6:
2.1.1. A régiodszékhely f6osztalyain és a kirendeltségeken:
Hétf6td! csutortokig: 8.00 odratdl -15.00 oraig.
Pénteken: 8.00 oratol -12.00 oraig.
2.1.2. A szocidlis és gyamhivatal, valamint az allami f6épitészi iroda
ugyfélfogadasi rendjét az igyrendben kell meghatarozni.

2.2. A kozigazgatédsi hivatal az orszaggydlési képvisel6ket, valamint az
onkormanyzati tisztségviseléket soron kivil fogadja.

3. Cim
A kiadmanyozas rendje

Kiadmanyozasra a hataskor cimzettje jogosult.

. A kozigazgatasi hivatal hataskorébe tartozé Ugyekben a kiadmanyozasi jog

jogosultja a hivatalvezet®, mint a jogositott szervezet vezetéje, képviseldje.
A jogszabalyban meghatarozott hataskérében
3.1. az allami féépitész,

3.2. a szakigazgatasi szerv hataskérében a szakigazgatasi szerv vezetdje,
illetve

3.3. az épitésfelligyeld
kiadmanyoz.

A kiadmanyozasi jog jogosultia e jogkoéret részben vagy egészben
atruhézhatja, az atruhdzott kiadméanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhazott
kiadmanyozasi jog tovabb nem delegalhaté. Az atruhazads nem érinti a
hataskor jogosultjanak személyét és felel6sségét.

A hivatalvezetd a kiadmanyozas rendjét szabalyzatban hatarozza meg,
amelyet az SZMSZ 1. szadmu fliggeléke tartalmazza.

A szakigazgatasi szerv vezetbje és az dallami féépitész az Ugyrendben
szabdlyozza a kiadményozas rendjét.

4. Cim
A kotelezettségvallalas rendje

A kozigazgatasi hivatal, mint jogi személy és koltségvetési szerv nevében
fizetési vagy mas teljesitési kotelezettséget a hivatalvezetd — vagy a kulon
szabalyzatban meghatarozottak szerint az altala megbizott szemeély — vallalhat.
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. A kotelezettségvallalds a gazdasagi vezet§ vagy az Aaltala kijelolt személy
ellenjegyzése utan, és csak irasban torténhet.

Ha a koézigazgatasi hivatal nevében nem a hivatalvezeté az alair6 és a
jogszabaly a nyilatkozat érvényességéhez irasbeli alakot kivan, két, képviseleti
joggal felruhdzott személy alairasa sziikséges. A bankszamla felett val6
rendelkezéshez minden esetben két képviseleti joggal felruhazott személy
alairasa szikséges.

. A képviseleti joggal, illetve bankszamla felett valé rendelkezési jogosultsaggal
felrunazott személyek nevét és beosztdsat, valamint az alairds maédjat a
kotelezettsegvallalasra, ellenjegyzésre és utalvanyozasra  vonatkozo
szabalyzat tartalmazza.

. A kozigazgatasi hivatal altal kotott polgari jogi és tamogatasi szerzédésekhez
jogi ellenjegyzés szikséges. A szerz8déskotés rendjét az SZMSZ 2. szamu
fuggeléke tartalmazza.

5. Cim
A helyettesités rendje

. A hivatalvezetét tavollétében az Aaltala kijelolt kirendeltség-vezetd
hivatalvezet6-helyettes helyettesiti.

. A kirendeltség-vezet6 hivatalvezet6-helyettest tavolléte vagy akadalyoztatasa
esetén az altala kijelolt vezetd helyettesiti.

. A hivatalvezet6 kozvetlen iranyitasa alatt all6 szervezeti egységek vezetdit
tavollétik esetén a kdvetkez6 személyek helyettesitik:

3.1. a torvényességi ellenérzési fbéosztaly vezetbjét a féosztalyvezets-
helyettes,

3.2. a hat6sagi féosztaly vezetdjét a féosztalyvezetd-helyettes,
3.3. apénzugyi féosztaly vezetdjét a féosztalyvezetb-helyettes,

3.4. a koordinaciés és szervezési féosztaly vezetdjét a f6osztalyvezets-
helyettes,

3.5. az informatikai fbosztaly vezet6jét a hivatalvezetd Altal kijelolt
koztisztviseld.

. A hivatalvezet6 kdzvetlen irdnyitasa alatt all6 szervezeti egység vezetdje és a
helyettesitéssel megbizott kdztisztvisel6 egyittes tavolléte esetén a szervezeti
egység dolgozdi kozil a hivatalvezetd jeldli ki a helyettesitést ellatdé személyt.

. A megyei kirendeltségek osztalyainak vezetéit a kirendeltség-vezetd
hivatalvezet6-helyettes altal megbizott kdztisztvisel6k helyettesitik.

. A regiondlis szocialis és gyamhivatal vezetét tavollétében a regionalis szocialis
€és gyamhivatalvezetd-helyettes, akadalyoztatasa esetén az osztalyvezetd
helyettesiti.

. A szocidlis és gyamhivatal megyei terlleti kirendeltségének vezetdjét az
ugyrendben megbizott kdztisztvisel6 helyettesiti.

. Az allami fé6épitészt tavollétében az altala az Ugyrendben kijel6lt koztisztviseld
helyettesiti.
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9. Az ugyintéz6k és ugykezel6k helyettesitési rendjét a munkakori leirdsuk

tartalmazza.

6. Cim
A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendjét a koztisztvisel6k és Ugykezeldk
tekintetében az egységes kozszolgalati szabalyzat, a munkavallaldk tekintetében
kulon szabalyzat tartalmazza.

7. Cim
A kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartas rendje — az SZMSZ keretei kozétt — igazodik a hivatal altal
gyakorolt feladat- és hataskorokhdz, az ennek fliggvényében kialakitott belsé
munkamegosztashoz.

1. A hivatalvezetd kapcsolatot tart:

2.

1.1
1.2.

1.3.

1.4.

az orszaggydulési biztosokkal,

az Allami Szamvevészék, a kozponti allamigazgatasi szervek és az
autonom allamigazgatéasi szervek, valamint a birésagok és ligyészségek
megfelel6 szintl vezetbivel, illetve vezetd kdztisztviselbivel,

a Miniszterelnoki Hivatalt vezetdé miniszterrel és belsé szervezeti
egységeinek vezetbivel,

a fentieken tul mindazon szervek és szervezetek megfelel6 szintl
vezetbivel, akikkel feladat- és hataskdrének gyakorlasa soran
kapcsolatba kerul.

A hivatalvezet6 feladata biztositani a kozigazgatasi hivatal nevében torténd
kapcsolattartast:

2.1.

2.2.
2.3.

2.4.
2.5.
2.6.
2.7.

2.8.
2.9.

az orszaggydlési biztosok, az Allami Szamvevészék, a kozponti
allamigazgatasi szervek és az autondm allamigazgatasi szervek,
valamint a bir6sagok és lgyészségek vezetbivel,

az orszaggyulési képviseldkkel,

a Korméanyzati Személylgyi Szolgéltatd és Kozigazgatasi Képzeési
Kdzponttal,

a kozponti allamigazgatasi szervek terileti szerveinek vezetéivel,
a Magyar Nemzeti Vagyonkezel6 Zrt-vel,
a szamlavezet6 pénzintézettel,

a tarsadalmi szervezetek, egyesuletek orszagos, regionalis és megyei
szintl szervezeteinek vezet6ivel,

a régidban mikodé 6nkormanyzatok tisztségviselbivel,
nem é&llami és nem dnkormanyzati szocilis és oktatasi intézményekkel,
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2.10. a fentieken tul mindazon szervekkel és szervezetekkel, amelyekkel
feladat- és hataskorének gyakorlasa soran kapcsolatba kerdil.

A hivatalvezet6-helyettes és — illetékességi tertiletén belil — a kirendeltség-
vezet6 hivatalvezeté-helyettes feladata segiteni, sziikség szerint helyettesiteni
a hivatalvezetét kapcsolattartasi feladatainak ellataséban.

A Kkozigazgatasi hivatal belsé szervezeti egységeinek, kirendeltségeinek,
szakigazgatasi szervének, valamint az allami f6épitészi iroda vezet6i és
munkatéarsai feladat- és hataskoriikh6z, valamint beosztasukhoz igazodoan
kapcsolatot tartanak a 2. pontban felsorolt szervek és szervezetek vezetbivel,
munkatarsaival.

A szocidlis és gyamhivatal vezetdje kapcsolatot tart

5.1. a szakmai iranyit0 minisztériummal, a Foglalkoztatasi és Szocialis
Hivatallal, a bir6sdgok és Ugyészségek vezetdivel, a tarsadalmi
szervezetek, egyesuletek orszagos, regionalis és megyei szintl
szervezeteinek vezet6ivel, valamint a régidban mikédé helyi
onkormanyzatok tisztségviseldivel,

5.2. az allami és nem &llami gyermekjoléti és gyermekvédelmi és szocialis
intézményekkel,

5.3. a varosi gydmhivatalokkal, valamint a régiés feladatot ell4té szociélis és
gyambhivatalokkal.

A szocialis és gyamhivatal terlleti hivatalvezet6je kapcsolatot tart illetékességi
teriletén — a feladatkdrében eljarva — a megyében mikodé kodzigazgatasi
szervekkel és az 6nkormanyzatokkal.

A sajtoval valo kapcsolattartas rendje

7.1. A kozigazgatasi hivatal egészét és a régioszékhely megyét érintd
kérdésekben a sajtonak a hivatalvezetd, vagy a hivatalvezet6 altal kijelolt
vezetdk adhatnak tajékoztatast.

7.2. A szakigazgatasi szerv vezetdje és az allami féépitész a feladatkorikbe
tartoz6 szakmai tigyekben nyilatkozhatnak a sajtonak.

7.3. A kirendeltségek vezet6i a kirendeltség illetékességi terlletéhez
igazoddan, a feladatkdriikbe tartozd szakmai tigyekben nyilatkozhatnak a
sajtonak.

7.4. A szocidlis és gyamhivatal terlleti hivatalvezetéi az illetékességi
tertletikh6z igazoddan, a feladatkorikbe tartozd szakmai Ugyekben
nyilatkozhatnak a sajtonak. Orszagos médianak tett nyilatkozat esetén a
megjelenés helyérdl és idejérél a szocialis és gyamhivatal vezetéjét
tajékoztatni kell.

7.5. A sajténak tett nyilatkozatrol, annak megjelenési helyérél és idejerdl a
hivatalvezetét minden esetben tajékoztatni kell.
Kapcsolat a szakszervezettel

8.1. A szakszervezetnek, mint a koztisztvisel6k érdekvédelmi szervezetének
joga, hogy a kozigazgatasi hivatalon belil szervezetet mikddtessen, és
annak mikodtetésébe tagjait bevonja.

8.2. A kapcsolattartast kilén megallapodas szabalyozza.
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9. Kapcsolat a Szocialis Bizottsaggal

9.1. A Szocidlis Bizottsag a hivatalvezeté mellett mikodé, vélemeényezesi és
javaslattételi jogkdrrel biré szerv, melynek a kirendeltségeken
albizottsagai mikodnek.

9.2. Ugyrendjét a bizottsag alakitja ki, és a hivatalvezet® hagyja jova.

8. Cim
Bels 6 ellen 6rzés

A belsd ellenérzésrél kulon szabdlyzat rendelkezik, amely az SZMSZ 5. szdmu
fuggeléke (ellenérzési nyomvonal).

9. Cim
Az adatvéedelmi tevékenység iranyitasa

A kozigazgatasi hivatalban a személyes adatkezelési, adatbiztonsagi és
adatszolgaltatasi, valamint a kodzérdekl adatok nyilvdnossagaval 6sszefliggd
tevékenységet a hivatalvezetd altal kijelolt adatvédelmi felelésok latjak el, a
kOzigazgatasi hivatal belsd szabalyzataiban és a munkakéri leirdsukban
foglaltaknak megfeleléen.

VII. Fejezet
VEGYES ES ZARO RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ 2008. jalius " ,-jén lép hatalyba.

2. A hatélyba lépéssel egyidejileg a 2007. januar 1-jént kelt, 2007. januar 1-jétdl
hatalyos K-526/2007. szdmu SZMSZ hatélyat veszti.

Gyér, 2008. julius ,, ,,

dr. Németh Eva
hivatalvezet6
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AZ SZMSZ MELLEKLETEI ES FUGGELEKEI

Mellékletek

1. Alapito Okirat
Szervezeti- és létszamtablazat
Szervezeti felépités

A Ktv. 22/A. 8-a alapjan a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jaro
munkakorok

5. A Ktv. 30/A. 8 (1) bekezdése alapjan a ko6zigazgatasi hivatalnal
adomanyozhaté szakmai fétanacsadai, illetve szakmai tanacsadoi cimek

6. A szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendje

P

7. A képzettségi potlékra jogosito munkakorok jegyzéke

8. A Nyugat-dunantdli ~ Regionalis Kbdzigazgatasi Hivatal
alaptevékenységeinek TEAOR jegyzéke

Flggelékek:

1. A kiadmanyozas szabalyai

2. A Nyugat-dunéntuli Regionalis Kozigazgatasi Hivatal altal kotott
megbizasi és vallalkozoi szerz6dések eljarasrendje

3. Ugyrendek

3.1. A szocidlis és gyamhivatal Ugyrendje

3.2. Az allami féépitész ugyrendje

3.3. A gazdasagi szervezet Ugyrendje
4. A hivatal alaptevékenységét szabalyozo jogszabalyok
5. Ellenérzési nyomvonal
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