Szam:5/2009. (II. 1.)

NYUGAT-DUNANTULI REGIONALIS
ALLAMIGAZGATASI HIVATAL

SZOMBATHELYI KIRENDELTSEGE

UGYRENDJE
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A Nyugat-dunantdli Regionalis Allamigazgatasi Halata tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti
és Mikodési Szabalyzatanak (a tovabbiakban: SZMSZ) ki@ sz616 24/2008. (HE.54)
OM utasitdas 2. pontjaban foglalt rendelkezés atapja Hivatal Szombathelyi

Kirendeltségének ( a tovabbiakban: Kirendeltségyreigdjét az alabbiak szerint allapitom
meg:

I FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az Ugyrend hatalya

1. Az Ugyrend hatélya a Kirendeltségre, annak szetvergségeire, tovabba valamennyi
vezebjére, Ugyintédjére , Ugykezdijére, illetve munkavallaléjara terjed ki.

2. A Kirendeltség Ugyrendjét a Hivatabdsztalyainak, valamint a Kormany altalanos
hataskaoil terileti allamigazgatasi szeréérszold 318/2008.(XIl. 23.) Korm. rendelet
4.8(1) bekezdésében meghatarozott szakigazgatseszek tgyrendjeivel dsszhangban
kell alkalmazni.

A Kirendeltség jogallasa

3. A Kirendeltség a kirendeltség-veéehivatalvezei-helyettes vezetése alatt allé hivatali
szervezeti egység.

4. A Kirendeltségen ritk6dé osztalyok a regionalis hivatalvedet a kirendeltség-vezét
hivatalvezet-helyettes és a 6bsztalyvezetk kozremikodésével ellatott - szakmai
iranyitasa és a kirendeltség-vdzdtivatalvezei-helyettes, valamint az osztalyvedet
vezetése alatt all6 kirendeltségi szervezeti e@glség

5. A kirendeltségen ik6dé osztalyok az egységes regionalis szakmai kdvetstreédszer
érvényesitése érdekében a Hivatal valamennyi szetiveegységével horizontalis
egyuttmikodésre kotelesek. Az egyutikbdés keretében a feladatkérikbe tartozd, mas
szervezeti egységet, ilideg szakigazgatdsi szervet is dfintigyekben egymassal
egyeztetve, egymast folyamatosan tajékoztatva ése&leljarni.

Il. FEJEZET
A KIRENDELTSEG ES SZERVEZETI EGYSEGEINEK, A SZAKIGZ AGATASI
SZERVEK KIRENDELTSEGEN M UKODO SZERVEZETI EGYSEGEINEK
HIVATALOS MEGNEVEZESE, ELERHET OSEGEI

Megnevezés: Nyugat-dunantdli Regionalis Allamigazgatasi Hivatal Szombathelyi
Kirendeltsége:

Cim: 9700 Szombathely, Berzsenyi D. tér 1.
Levelezési cim: 9701 Szombathely, Pf.: 208.

Telefon: 94/506-500 (kdzpont), 94/506-506 (titkys
Fax: 94/510-793

E-mail: hivatal@vas.nydrkh.hu
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Megnevezés: Nyugat-dunantdli Regiondlis Allamigazgatasi Hivatal Szombathelyi
Fellgyeleti és Igazgatasi Monitoring Osztalya tovabbiakban: Fellgyeleti
és lgazgatasi Monitoring Osztaly):

Cim: 9700 Szombathely, Berzsenyi D. tér 1.
Levelezési cim: 9701 Szombathely, Pf.: 208.

Telefon: 94/506-511 (titkarsag)

Fax: 94/510-793

E-mail: torvenyesseg@vas.nydrkh.hu

Megnevezés: Nyugat-dunantdli Regiondlis Allamigazgatasi Hivatal Szombathelyi
Kirendeltsége Hatosagi Osztalya tovabbiakban: Hatosagi Osztaly):

Cim: 9700 Szombathely, Berzsenyi D. tér 1.
Levelezési cim: 9701 Szombathely, Pf.: 208.

Telefon: 94/506-516 (titkarsag)

Fax: 94/510-793

E-mail: hatosag@vas.nydrkh.hu

Megnevezés: Nyugat-dunantdli Regionalis Allamigazgatasi Hivatal Szombathelyi
Kirendeltsége Titkarsag(a tovabbiakban: Titkarsag):

Cim: 9700 Szombathely, Berzsenyi D. tér 1.
Levelezési cim: 9701 Szombathely, Pf.: 208.

Telefon: 94/506-500 (kdzpont), 94/506-506 (titkys
Fax: 94/510-793

E-mail: hivatal@vas.nydrkh.hu

Megnevezés: Nyugat-dunantili Regionalis Allamigazgatasi Hivatal Szocidlis és
Gyamhivatala Szombathelyi Kirendeltsége(a tovabbiakban: Szocialis és
Gyamhivatal Szombathelyi Kirendeltsége)

Cim: 9700 Szombathely, Berzsenyi D. tér 1.
Levelezési cim: 9701 Szombathely, Pf.: 208.

Telefon: 94/506-580

Fax: 94/510-795

E-mail: gyamhivatal@vas.nydrkh.hu

MegnevezésNyugat-dunantuli Regionalis Allamigazgatasi Hivatal Epitésfeliigyeé (a
tovabbiakban: Epitésfelligygl

Cim: 9700 Szombathely, Berzsenyi D. tér 1.
Levelezési cim: 9701 Szombathely, Pf.: 208.

Telefon: 94/506-523

Fax: 94/510-793

E-mail: epitesfelugyelo@vas.nydrkh.hu
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l. FEJEZET
SZERVEZETI FELEPITES

A Kirendeltséget a kirendeltség-veiéiivatalvezei-helyettes vezeti.
A kirendeltség-vezéthivatalvezeai-helyettes vezetése alatt allé szervezeti egyséegek:

Fellgyeleti és lgazgatasi Monitoring Osztaly
Hat6ségi Osztaly
Titkarsag (6nallo osztaly jogallasu)

A kirendeltség-vezét hivatalvezei-helyettes vezetése alatt allé6 szervezeti egységeke
féosztalyvezdt-helyettes besorolasu osztalyvéeiketezetik.

3.1. A Felugyeleti és Igazgatasi Monitoring Osztalyegységes szervezeti keretben
mukodik, létszama® f6.
- 116 osztalyvezet
- 7 16 fellgyeleti és igazgatasi monitoring Ugyiriéz
- 116 tugykezeb

3.2. A Hatdsagi Osztalyegységes szervezeti keretbeikidik, létszamd 2 6.
- 116 osztalyvezet
- 6 f6 igazgatasi Ugyintég
- 3 16 épitéshatdsagi Ugyintéz
- 2 6 ugykezeb

3.3. A Titkarsag egységes szervezeti keretbeikidik, |étszamd.5 6.
- 116 osztalyvezet

4 16 képzésszervézes szervezési Ugyint&z

1 f6 személyilgyi Ugyintéz

2 f6 informatikus

2 f6 gazdalkodasi Ugyintéz

2 f6 titk&rsagi igazgatasi Ugyintéz

1 6 kirendeltség-vezét titkarsagi ugyintéa

2 f6 gépkocsivezétmunkavallalo

A Szociadlis és Gyamhivatal Szombathelyi Kirendeltségeeszben osztott szervezeti
keretben mkodik, Iétszam® 6 az alabbiak szerint:

4.1. A kirendeltségen onallo létszam& f
- 1 f6 kirendeltség-vezét (féosztalyvezedt-helyettes besorolasu,
osztalyvezet jogallasu)
- 3 f6 gyermek- és ifjisagvédelmi, illetve gyamugyi Udgiad
- 116 tUgykezeb

4.2. A Regionalis Szocialis és Gyamhivatal létszamab@oza, a Kirendeltségi
munkavégzést teljesiszocialis Ugyintéx 4 6.
- 416 szocialis tgyintéx

Az Epitésfeliigyel 6nallé hataskorrel rendelkészakigazgatasi szera Kirendeltségen
mikods [étszamaz2 fé:
- 2 16 épitésfelugyd



IV. FEJEZET
A KIRENDELTSEG M UKODESI RENDJE

Mikodési rend

1. A Kirendeltség nikddési rendjét a jogszabalyok, az allami irAny&ggéb jogi eszkozei,
az ezekre éptil Szervezeti és Kkodési Szabalyzat és az egyeb bedzabalyzatok,
valamint a hivatalvezétutasitasai hatarozzak meg.

2. A vezetk, az Ugyintédk, az ugykezélk és a munkavallalok feladatait a Szervezeti és
Mukodeési Szabalyzatban és az Ugyrendekben foglaltakbra munkakdri leirasok
szabalyozzak.

3. A munkakdri leirds a felésség megallapitdsara is alkalmas moédon tartalmazza
munkakdrben ellatando feladatok jellegét, a tevggégi kort, a munkakort betélala-
és folérendeltségi viszonyait, a munkaltatéi jogkgyakorljanak megjeldlését, a
munkakdrre vonatkozo sajatogiehsokat és a helyettesités rendjét.

Ala-félérendeltségi kapcsolatok:

regionalis
hivatalveze'b

reglonalls szocialis és gyamhivatal
vezrbje

féosztalyvezet kirendeltség-vezed Epitésfeliigyél reg. szocialis és gyamhivatal
hivatalveze®-helyettes kirendeltsége
a
osztalyvezét

Szervezeti igazgatas:
Szakmai iranyitas: @ TT 777~ >

Bélyegaik hasznalata

1. A Kirendeltségen a Hivatal sorszammal ellatott kés- fejbélyegdét, a Kirendeltség
sorszammal ellatott kor- és fejbélyégd, valamint érkeztét iktatd és szakmai
teljesitést igazolo bélyedket hasznalnak.

2. A Szocialis és Gyamhivatal Szombathelyi Kirendgj&sea Nyugat-dunantuli Regionalis
Allamigazgatasi Hivatal Szocidlis és Gyambhivatal ykémdjében meghatarozott
bélyegdket hasznaljak.
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3. Az Epitésfeligyél a Nyugat-dunantili Regiondlis Allamigazgatasi Hiaba
Epitésfelligydl Ugyrendjében meghatarozott bélyéket hasznalja.

4. A bélyeg@k lenyomatat, sorszamat a Hivatal, - illetve kii®a Kirendeltség - bélye§z
nyilvantartasa tartalmazza.

V. FEJEZET
MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA

A munkaltatéi jogok gyakorlasanak és atruhazdsanedzletes szabdlyait a Hivatal
Kiadmanyozasi és Helyettesitési Szabalyzata, valami koztisztvisélk és Ugykezék
tekintetében a Hivatal Kdzszolgalati Szabalyzatanunkavallalok tekintetében a Hivatal
.munkaviszonyban foglalkoztatott munkavallalok mardgndjéél, a munkavégzesukkel
osszeflig§ egyes szabalyokrdl és egyes juttatasaikrol” sgpabhalyzata tartalmazza.

VI. FEJEZET
FELADAT- ES HATASKOROK

A Hivatal Szervezeti és Bkddési Szabalyzatdban megallapitott feladat-és skatdk
részletes elosztasat@gtztalyok és a szakigazgatasi szervek Ugyrendjairaazzak.

A Kirendeltség valamennyi koztisztvig és munkavallaléja a Hivatal feladat- és
hatadskorét, a sajat munkakorét és szakterlletitah koteles onalldan, szaksien és
térvényesen ellatni, feladatat elvégezni. Kotelmgabba a hozza fordulé tgyfelek részére
szakszdf, udvarias tajékoztatast, felvildgositast adni.

A Kirendeltség-vezet feladat- és hataskore

A kirendeltség-vezét ellatja a Hivatal Szervezeti ésikbdési Szabalyzatdban, a Hivatal
Kiadmanyozasi és Helyettesitési Szabalyzataban, be$ szabalyzatban és a munkakari
leirAsaban meghatéarozott feladatokat, és tavobétéhgy akadalyoztatasa esetén — a Hivatal
Kiadmanyozasi és Helyettesitési Szabalyzatabaralfagl szerint teljes-jogkorrel helyettesiti
a hivatalvezéit.

A kirendeltség-vezétfeladatai:

a) vezeti a Kirendeltséget,

b) a Kirendeltség feladatkdrébe utalt Ugyekben a szeezetje nevében és
megbizasabol gyakorolja a szerv vépetaltal — a Hivatal Szervezeti ésiukbdési
Szabalyzataban, a Kiadmanyozasi és helyettesitésdj@bl szOolo és egyéb
szabalyzataban — részére atruhazott kiadmanyagisi |

c) a Kirendeltség székhelye szerinti megye tekintetébdivatalvezétvel és a Hivatal
érintett szervezeti egységeivel egyeztetve, az SZMS. §-anak (7) bekezdésére
tekintettel ellatja a 318/2008. (XIl. 23.) Kormaepdelet 12. §-a (2) bekezdésében
meghatarozott szakmai feladatokat, e feladataiasiéatekintetében kiadmanyozasi
joggal rendelkezik, az e pont alapjan kiadmanyorzatokat tajékoztatasul megkildi
a hivatalvezdinek, illetve az érintett szervezeti egység w§eeek;

d) a hivatalvezdt megbizdsa alapjan, a hivatalvézattasitasanak keretei kozott
kozremikoddik a hivatalvezét szakmai és szervi iranyitasi jogainak kirendeitség
szinti gyakorlasaban,



-

e) szervezi és elldgmzi a kirendeltség feladatainak végrehajtasatpbigh az Ugyintézés
szakszdiségét, a szakmai kdvetelmények érvényesulését,

f) tagja a Regionalis Allamigazgatasi Kollégiumnak,

g) gyakorolja a hivatalvezétaltal a Hivatal Kdzszolgalati Szabalyzatban atnattia
munkaltat6i jogokat,

h) javaslatot tesz a hivatalve#daek a Kirendeltség koztisztviéd, lgykezebit és
munkavallal6it érinhen - az agazati miniszter &ltal adoményozhat6 tetésre,
elismerésre torténfelterjesztésre,

i) javaslatot tesz a hivatalvededltal megdllapitott keretek kdzo6tt cimzetes taosics
cimzetes dtanacsosi, szakmai tanacsadéi és szakméian&csadoi cim
adomanyozasara,

j) kezdeményezi a munkavégzes személyi- és targyitdddi biztositasahoz szikséges
intézkedések megtételét.

A kirendeltség-vezétrészletes feladatait munkakoéri leirasa tartalmazza
A Kirendeltség egyéb koztisztvisdli és munkavallaléi feladat- és hataskoére
Az egyéb vezeék, Ugyintedk, Ugykezebk, munkavallalok altalanos feladatait az SZMSZ,

részletes feladatait pedig @f&ztalyok és a szakigazgatasi szervek tigyrendjmint
munkakari leirasuk tartalmazza.

, VI FEJEZET
A KIADMANYOZAS ES HELYETTESITES RENDJE

A kiadmanyozas és helyettesités rendjét a Hivaiitetjének a Kiadmanyozas és
Helyettesités Szabalyzatérol sz6l6 2/2009.(1.18gszrendelkezése tartalmazza.
VIIl. FEJEZET
MUNKAREND ES UGYFELFOGADAS

A Kirendeltség munkarendjét és az Ugyfélfogadasljétra Hivatal Szervezeti ésikbdési
Szabalyzata tartalmazza.

IX. FEJEZET
A KAPCSOLATTARTAS

A kapcsolattartas rendje

1. Kilsd kapcsolattartas:

a) A kirendeltség-vezét feladatkorének ellatasa soran kapcsolatot tart edyi h
onkormanyzatok és szerveik vedeel, a kdzponti allamigazgatasi, illetve azok
teriileti szervei azonos szinten elhelyezkedzebivel, a Regionalis Allamigazgatasi
Kollégium tagjaival. Részikre igény esetén megadjaiikséges szakmai segitséget,
tajékoztatast. Feladatkdrében onalléan intézkedhabkolt esetben a hivatalve#et
elézetes véleménye, illetve utdlagos tajékoztatastethel
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b) Az osztllyvezét feladatkorének ellatasa soran széban kapcsolatttat helyi
onkormanyzatok és szerveik veaeel, a kdzponti allamigazgatasi, illetve azok
teriileti szervei azonos szinten elhelyezkedzebivel, a Regionalis Allamigazgatasi
Kollégium tagjaival. Részikre igény esetén megadjaiikséges szakmai segitséget,
tajékoztatast. Feladatkdorében dnalldan intézkedinébkolt esetben a hivatalveéet
a kirendeltség-vezétés a bosztalyvezei elézetes vélemeénye, illetve utdlagos
tajékoztatasa mellett.

c) A koztisztviseb a feladatkdrének ellatasa sordn széban kapcsdiatota helyi
onkormanyzati hivatalok, illetve a kozponti allamzgatasi szervek terileti
szerveinek azonos szinten elhelyezkédztisztvisebkkel. Részikre igény esetén
megadja a szikséges szakmai tajékoztatast, segits®galléan intézkedhet a
feladatkorébe tartozo tigyekben az osztalyveekbizetes véleménye, illetve utdlagos
tajékoztatasa mellett, az osztalyvézéital meghatarozott korben.

2. Belsh kapcsolattartas:

3.

1.

a) A kirendeltség-vezét kozvetlen kapcsolatot tart a hivatalvézet, a
foosztalyvezdivel, az osztalyvezétel, valamint az osztaly koztisztvisgvel,
ugykezebjével. A f6osztaly koztisztviséfevel, tgykezeijével, munkavallalojaval a
féosztalyvezdin keresztil tart kapcsolatot.

b) Az osztalyvezdét kozvetlen kapcsolatot tart a kirendeltség-végsel, a
féosztalyvezdivel, a Hosztalyvezdi-helyettessel, az osztalyvedkdel, valamint az
osztély koztisztviséjevel, tgykezdijével, munkavallaléjaval.

c) Az osztély koztisztviséje kozvetlen kapcsolatot tart az osztalyvéret, a Hosztaly
koztisztvisebivel, illetve az osztaly koztisztvisgével, Ugykezdijével,
munkavallal6javal. A kirendeltség-vedeel, a Dosztalyvezeéivel és a
féosztalyvezdi-helyettessel elssorban az osztalyvezet keresztiil tart kapcsolatot.

d) Az osztaly tgykezéie kozvetlen kapcsolatot tart az osztalyvéret, a Hosztaly
ugykezebjével, valamint az osztaly koztisztvisgvel, Ugykezdijével,
munkavallalgjaval. A kirendeltség-vedeel, a Hosztalyvezdivel, a Hosztalyvezet
helyettessel, a 6bsztaly koztisztviséfjével az osztalyvezéh keresztll tart
kapcsolatot.

e) A munkavallalo kozvetlen kapcsolatot tart az osztdtebvel, az osztaly
koztisztvisebjével, Ugykezeljével. Tovabbi kapcsolattartdsa az osztalyuazet
keresztil torténik.

A kulsé és bel§ kapcsolattartas részletes szabalyait egyebekbemtdti hatalyos
szabalyzatai, adbsztalyok és szakigazgatasi szervek tgyrendjeanvialt a munkakori
leirasok tartalmazzak.

Munkaértekezletek rendje

A Kirendeltség munkatarsai kotelesek részt vennindmin olyan értekezleten,
megbeszélésen, amelyet a hivatalvézatkirendeltség-vezét a osztalyvezdt, illetve

az osztaly koztisztvisél esetében az osztalyvededzervez és tart, s amely a Hivatal, a
Kirendeltség, illetve az osztaly egészét érinti.



2. A Kirendeltség valamennyi koztisztvig@ és munkavallaloja részt vesz az éves
regionalis munkaértekezleten, valamint a kirenédghgezed altal 0sszehivott éves
kirendeltségi szirit munkaértekezleten.

3. A kirendeltség-vezétrészt vesz a kéthetente, illetve a hivatalvieAdtal szikség szerint
dsszehivott hivatalvezitértekezleten, illetve meghivas esetén szikséinszészt vesz
a szakigazgatasi szerv veadirtekezletén.

4. A Kirendeltség osztalyvezgje, a szakigazgatasi szerv kirendeltségének &ezeészt
vesz a kirendeltség-vezetiltal, altalaban a hivatalvesdetertekezletet kovéen tartott,
illetve szuikség szerint dsszehivott kirendeltségiveErtekezleten.

5. Az egyéb értekezletek rendjét @o$ztalyok és szakigazgatasi szervek ugyrendjei
tartalmazzak.

X. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK
1. Jelen Ugyrend 2009. februar 1. napjan Iép hatalyban

2. Az Ugyrendben foglaltakat a Kirendeltség valamemmyinkatarsa koteles megismerni és
betartani.

3. Az Ugyrend a Hivatal Szervezeti édikbdési Szabalyzatanak Fiiggelékét képezi.

Szombathely, 2009. januar 28.

dr. Séfer Sandor
kirendeltség-vezeb
hivatalveze®-helyettes

Jovahagyom:
Gyoér, 2009. januar 30.
Dr. Németh Eva

Nyugat-dunantali Regionalis Allamigazgatasi Hivata
hivatalvezeije
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