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Nyilvantartasi szam: 6/2009. (Il. 1.)

NYUGAT -DUNANTULI REGIONALIS
ALLAMIGAZGATASI HIVATAL

ZALAEGERSZEGI KIRENDELTSEGE

UGYRENDJE



A Nyugat-dunantuli Regionalis Allamigazgatasi Hadata tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti
és Mikodési Szabalyzatanak (tovabbiakban: SzMSz) kiadksadlo 24/2008. (HE 54.) OM
utasitas 2. pontjdban foglalt rendelkezése alapjdtivatal Zalaegerszegi Kirendeltsége (a
tovabbiakban: Kirendeltség) tigyrendjét az alabbiadint allapitom meg.

~ L.FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az Ugyrend hatalya

1. Az Ugyrend hatalya a Kirendeltségre, annak szetverngségeire, illéleg valamennyi
vezebjére, Ugyintééjére, Ugykezdijére, illetve munkavallal6jara terjed. ki

2. A Kirendeltség Ugyrendjét a Hivatabdsztalyainak, valamint a Kormany altalanos
hatéskai tertleti allamigazgatasi szeré€sz6l6 318/2008. (XII. 23.) Korm. rendelet 4.8
(1) bekezdésében meghatarozott szakigazgataseszekvigyrendjével 6sszhangban kell
alkalmazni.

A Kirendeltség jogallasa

1. A Kirendeltség a kirendeltség-veéehivatalvezei-helyettes vezetése alatt allo hivatali
szervezeti egyseg.

2. A Kirendeltségen ritkddd osztalyok a regionalis allamigazgatasi hivatal@ze a
kirendeltség-vezét hivatalvezei-helyettes és a 6bsztalyvezdik kozremikddéesével
ellatott - szakmai irdnyitasa és a kirendeltségtdehivatalvezei-helyettes, valamint a
foosztalyvezdi-helyettesek vagy osztalyvedkt vezetése alatt allo kirendeltségi
szervezeti egységek.

3. A kirendeltségen 1ikddé osztalyok az egységes regionalis szakmai kovetsireédszer
érvényesitése érdekében a Hivatal valamennyi szetiveegységével horizontalis
egyuttmikddésre kotelesek. Az egyutiRbdés keretében a feladatkdrikbe tartozo, mas
szervezeti egységet, iltldeg szakigazgatasi szervet is dfintigyekben egymassal
egyeztetve, egymast folyamatosan tajékoztatva ése&leljarni.

Il. FEJEZET
A KIRENDELTSEG ES SZERVEZETI EGYSEGEINEK, A SZAKIGA ZGATASI
SZERVEK KIRENDELTSEGEN M ﬁKQD(”) SZERVEZETI EGYSEGEINEK
HIVATALOS MEGNEVEZESE, ELERHET OSEGEI

Megnevezeés: Nyugat-dunantdli Regionalis Allamigazgatasi HivatalZalaegerszegi
Kirendeltsége

Cim: 8900 Zalaegerszeg, Kosztolanyi u. 10.

Levelezési cim: 8901 Zalaegerszeg, Pf. 227.

Telefon: (92) 597-235; (92) 597-272

Fax: (92) 321-932

E-mail: hivatal@zala.nydrkh.hu

Megnevezeés: Nyugat-dunantdli Regionalis Allamigazgatasi HivatalZalaegerszegi

Kirendeltsége Felugyeleti és Igazgatasi Monitorin@sztaly
(a tovabbiakban: Felligyeleti és Igazgatasi MompOsztaly)



Cim:

Levelezési cim:

Telefon:

Fax:

E-mail:
Megnevezeés:

Cim:

Levelezési cim:

Telefon:

Fax:

E-mail:
Megnevezeés:

Cim:

Levelezési cim:

Telefon:
Fax:
E-mail:

Megnevezeés:

Cim:

Levelezési cim:

Telefon:

Fax:

E-mail;
Megnevezes:

Cim:

Levelezési cim:

Telefon:
Fax:
E-mail;

8900 Zalaegerszeg, Kosztolanyi u. 10.
8901 Zalaegerszeg, Pf. 227.

(92) 597-220

(92) 597-222

torvenyesseg@zala.nydrkh.hu

Nyugat-dunantdli Regionalis Allamigazgatasi HivatalZalaegerszegi
Kirendeltsége Hatosagi Osztalya tovabbiakban: Hatosagi Osztaly)
8900 Zalaegerszeg, Kosztolanyi u. 10.

8901 Zalaegerszeg, Pf. 227.

(92) 597-230

(92) 321-932
hatosag@zala.nydrkh.hu

Nyugat-dunantili Regionalis Allamigazgatasi HivatalZalaegerszegi
Kirendeltsége Titkarsag(a tovabbiakban: Titkarsag)
8900 Zalaegerszeg, Kosztolanyi u. 10.
8901 Zalaegerszeg, Pf. 227.
(92) 597-210
(92) 597-256
titkarsag@zala.nydrkh.hu

Nyugat-dunantali Regionalis Allamigazgatasi HivatalSzocialis és
Gyamhivatala Zalaegerszegi Kirendeltsége (a tovabbiakban:
Szocidlis és Gyamhivatal Zalaegerszegi Kirendettség
8900 Zalaegerszeg, Kosztolanyi u. 10.
8901 Zalaegerszeqg, Pf. 227.
(92) 597-260
(92) 346-318
gyamhivatal@zala.nydrkh.hu

Nyugat-dunantili Regionalis Allamigazgatéasi Hivatal
Epitésfeliigyeb (a tovabbiakban: Epitésfeliigl
8900 Zalaegerszeg, Kosztolanyi u. 10.

8901 Zalaegerszeqg, Pf. 227.

(92) 597-235; (92) 597-272

(92) 321-932
epitesfelugyelo@zala.nydrkh.hu

l. FEJEZET
SZERVEZETI FELEPITES

1. A Kirendeltséget a kirendeltség-vezéivatalvezei-helyettes vezeti.

2. A kirendeltség-vezéthivatalvezei-helyettes vezetése alatt allo szervezeti egyséegek:
» Fellgyeleti és Igazgatasi Monitoring Osztaly
* Hatdsagi Osztaly
» Titkarsag (osztaly jogallasu szervezeti egység)

3. A kirendeltség-vezét hivatalvezei-helyettes vezetése alatt all6 osztalyok vezetését
féosztaly-vezeti megbizasu osztéalyveztlatjak el.



4. Az osztélyvezdik hivatali elnevezése:
« Nyugat-dunantdli Regiondlis Allamigazgatasi Hiva@hlaegerszegi Kirendeltsége
Felugyeleti és Igazgatédsi Monitoring Osztaly Osztézet
« Nyugat-dunantdli Regiondlis Allamigazgatasi Hiva@hlaegerszegi Kirendeltsége
Hatésagi Osztaly Osztalyvedet
« Nyugat-dunantdli Regiondlis Allamigazgatasi Hiva@hlaegerszegi Kirendeltsége
Titkarsagvezét
5. A Kirendeltség létszamat az SzMSz 2. szamu meliékiatarozza meg.

6. A kirendeltségen iikods osztalyok szakmai iranyitdsat a regionalis allanigtasi
hivatalvezet a kirendeltség-vezét hivatalvezei-helyettes és a 6bsztalyvezeik
kozremikodésével latja el.

Vezebi ala-, folérendeltségi kapcsolatok:

hivatalveze®t

N\ T,

féosztalyvezet kirendeltség-vezed szakigazgatéasi szerv
l vezebje
e l

osztalyvezéel/ epitesfeligyél szakigazgatasi szerv

titkarsagvezet kirendeltség-vezéjie
Szervezeti és szakmai igazgatas: ——
Szakmai iranyitas: 00000000 _______ >

IV. FEJEZET

A KIRENDELTSEG M UKODESI RENDJE
Miikodési rend

1. A Kirendeltség és szervezeti egységeinek feladaéamikodésére a jogszabalyokban, az
allami iranyitds egyéb jogi eszkdzeiben, a Kormédiialdnos hataskdr terileti
allamigazgatasi szervidrszolo 318/2008. (XI1.23.) Korm. rendeletben, av&tal Alapito
Okirataban, valamint SzMSz-ében, az SzMSz-hez kdépdd egyéb bets
szabalyzatokban, a hatalyos hivatalvézettasitasokban, valamint jelen Ugyrendben
foglaltak az iranyadodak.

A vezetk, az Ugyintédk, az ugykezélk és a munkavallalok feladatait az SzMSz-ben és
az ugyrendekben foglaltakon tal a jelen Ugyrendiéhédtét képed munkakori leirasok
szabalyozzak.

A munkakori leirds a felésség megdllapitasara is alkalmas modon tartalmazza
munkakdrben ellatando feladatok jellegét, a tevggégi kort, a munkakort betélala- és
folérendeltségi viszonyait, a munkaltatéi jogkor aggrldjanak megjelolését, a
munkakdrre vonatkozo sajatogiehsokat és a helyettesités rendjét.



Bélyegdk hasznalata

=

A Kirendeltségen a Hivatal sorszammal ellatott kés- fejbélyegéjét, a Kirendeltség
sorszammal ellatott kor- és fejbélyég, érkeztei és iktatd bélyegdét, valamint
datumbélyegdjét hasznaljak.

2. A Szocialis és Gyamhivatal Zalaegerszegi Kirenégks a Nyugat-dunantuli Regionalis
Allamigazgatasi Hivatal Szocialis és Gyamhivatalagykeéndjében meghatarozott
bélyegdket hasznalnak.

3. Az Epitésfengyéﬂ a Nyugat-dunantili Regiondlis Allamigazgatasi Hiava
Epitésfeligyel Ugyrendjében meghatarozott bélyéket hasznalja.

4. A bélyeg®k lenyomatat, sorszamat a Hivatal bélyegyilvantartasa tartalmazza.

, V. FEJEZET ,
MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA

A munkaltatéi jogok gyakorlasanak és atruhdzasangdzletes szabdlyait a Hivatal
Kiadmanyozasi és Helyettesitési rendj&zolé szabalyzata, a koztisztvidelés Ggykezék
tekintetében a Hivatal Kdzszolgalati Szabalyzatanunkavallalok tekintetében a Hivatal
~-munkaviszonyban foglalkoztatottak munkarendiga munkavégzeésiikkel dsszefagegyes
szabalyokrol és egyes juttatasaikrol” sz0l6 szat#bytartalmazza.

VI. FEJEZET
FELADAT- ES HATASKOROK

1. A Hivatal SzMSz-ében megallapitott feladat-és Hdidsk elosztdsanak részletes
szabdlyait adosztalyok és a szakigazgatasi szervek Ugyrendjairzazzak.

2. A Kirendeltség valamennyi koztisztviegd és munkavallaléja a Hivatal feladat- és
hatéskorét, a sajat munkakorét és szakterllegdiah koteles onalldan, szaksien és
térvényesen ellatni feladatat. Koteles tovabbazzadordulo tgyfelek részére szaksizer
udvarias tajékoztatast, felvilagositast adni.

A Kirendeltség-vezeb feladat- és hataskore

A kirendeltség-vezétellatja a Hivatal SzMSz-ében, a Hivatal Kiadmargogs helyettesités
rendjébl szold szabalyzatdban, mas léelszabalyzatban és a munkakdri leirdsaban
meghatarozott feladatokat. Tavollétében vagy akadédtasa esetén - a Hivatal
Kiadmanyozas és helyettesités rentljézolo szabalyzata Il. fejezet 17. pontjaban fibgka
szerint - teljes jogkorrel helyettesiti a hivatale®t.

A kirendeltség-vezétfeladatai:

* vezeti a Kirendeltséget,

* a Kirendeltség feladatkdrébe utalt gyekben a szemrebje nevében és megbizasabdl
gyakorolja a szerv vezge altal — a Hivatal Szervezeti ésikbdési Szabalyzataban, a
Kiadmanyozas és helyettesités rentljészol6 és egyéb szabalyzatdban — részére
atruhazott kiadmanyozasi jogot,

* a Kirendeltség székhelye szerinti megye tekintetéaehivatalvezéwvel és a Hivatal
érintett szervezeti egységeivel egyeztetve, az 3zMS. 8-anak (7) bekezdésére



tekintettel ellatjia a 318/2008.(XI1..23.) Kormangndeletl2. §-a (2) bekezdésében
meghatarozott szakmai feladatokat, e feladataiasiétekintetében kiadmanyozasi joggal
rendelkezik, az e pont alapjdn kiadmanyozott iratokajékoztatasul megkildi a
hivatalvezetnek, illetve az érintett szervezeti egység w§eeek;

 a hivatalvezét megbizdsa alapjan, a hivatalvézettasitasanak keretei kozott
kozremikodik a hivatalvezét szakmai és szervi iranyitasi jogainak kirendeltszoti
gyakorlasaban,

» szervezi és ellémzi a kirendeltség feladatainak végrehajtasat,obijp az Ulgyintézes
szakszdiségét, a szakmai kdvetelmények érvényesuilését,

« tagja a Regionalis Allamigazgatasi Kollégiumnak,

e gyakorolja a hivatalvezét altal a Hivatal Kdzszolgalati Szabalyzatban atmata
munkaltatoéi jogokat,

» javaslatot tesz a hivatalvedeek a Kirendeltség koztisztvigd, Ugykezebit és
munkavallaléit érinien - az agazati miniszter altal adomanyozhato tetésre,
elismerésre torténfelterjesztésre,

» javaslatot tesz a hivatalvedetltal megallapitott keretek kozott cimzetes taosics
cimzetesdtanacsosi, szakmai tanacsadoi és szakétemfcsadoi cim adomanyozasara,

» kezdeményezi a munkavégzés személyi- és targyetdddi biztositasdhoz szikséges
intézkedések megtételét.

A Kirendeltség egyéb koztisztvisdli €és munkavallaloi feladat- €s hataskore

Az egyéb vezék, Ugyintédk, tgykezebk, munkavallalok altalanos feladatait az SzMSz,
részletes feladatait @dsztalyok és a szakigazgatasi szervek ugyrendjéetnaenunkakari
leirdsuk tartalmazza.

VIl. FEJEZET
A KIADMANYOZAS ES HELYETTESITES RENDJE

1. A kiadmanyozas és a helyettesités rendjét a Hiwaaktjének a Kiadmanyozas és
helyettesités Szabalyzatardl szo6l6 2/2009. (I. 428mu rendelkezése tartalmazza.
2. A kiadmanyozasi rendhez igazodé iratmintak jelelyrdgd fliggelékét képezik.

Vill. FEJEZET ]
MUNKAREND ES UGYFELFOGADAS

1. A Kirendeltség munkarendjét és az ugyfélfogadadjétra Hivatal SzMSz-e tartalmazza.

2. Az ugyfélfogadas rendjének altalanos szabalyaietiedl Kirendeltség vezeimegbizasu
koztisztvisebi gondoskodnak arrél, hogy az dnkorményzati tisptsebk és képvisdlk,
valamint a helyi és teruleti kdzigazgatasi szerk@ktisztvisebi soron kivdl, illetve dire
egyeztetett ilpontban kereshessék fel a hivatalt.



IX. FEJEZET
KAPCSOLATTARTAS

A kapcsolattartas rendje

1. Kuls6 kapcsolattartas

a) A kirendeltség-vezét feladatkorének ellatdsa soran kapcsolatot tartzakmsai
iranyitast ellaté minisztérium, a kdzponti allanagatasi szervek, illetve azok tertleti
szervei azonos szinten elhelyezéedezetdivel, a Regionalis Allamigazgatasi
Kollégium tagjaival, regionalis sziint rendvédelmi szervek vedetel, Megyei
Birosagok elnokével és a megyéilflyészekkel, a tarsadalmi szervezetek, egyesuletek
terlleti vezativel, a megyei djegyzkkel a helyi 6nkormanyzatok és szerveik
vezebivel. Részikre igény esetén megadja a szikségekmarzasegitséget,
tajékoztatast. Feladatkérében onalléan intézkedhdgkolt esetben a hivatalve#et
elé6zetes véleménye, illetve utdlagos tajékoztatassethel

b) Az osztalyvezdt feladatkérének ellatdsa soran szdéban kapcsolatbtat szakmai
irdnyitast ellaté minisztérium, a kdzponti allansgatasi szervek, illetve azok terileti
szervei azonos szinten elhelyezkedezetdivel, a Regionalis Allamigazgatasi
Kollégium tagjaival, a helyi 6nkormanyzatok és seét vezebivel. Részikre igény
esetén megadja a szlikséges szakmai segitsédatztajast. Feladatkérében onalléan
intézkedhet, indokolt esetben a hivatalvézeta kirendeltség-vezét és a
foosztalyvezdi elozetes véleménye, illetve utdlagos tajékoztataséethel

c) A koztisztviseb a feladatkdrének elldtasa soran szoban kapcsdkaton szakmai
iranyitast ellaté minisztérium, a kdzponti allanagatasi szervek, illetve azok tertleti
szervei, valamint a helyi 6nkormanyzati hivatalokomos szinten elhelyezk&d
koztisztvisebivel. Részikre igény esetén megadja a szikségkmarzthjekoztatast,
segitséget. Ondlldan intézkedhet a feladatkoréiezta ligyekben az osztalyvedet
elézetes vélemeénye, utdlagos t4jékoztatasa mellett, osztalyvezét altal
meghatarozott korben.

2. Belss kapcsolattartas

a) A kirendeltség-vezét kozvetlen kapcsolatot tart a hivatalvézet, a
foosztalyvezdivel, az osztalyvezével, valamint az osztaly koztisztviggvel,
ugykezebjével. A foosztaly koztisztviséiével, lgykezdijével, munkavallalojaval a
féosztalyvezdin keresztil tart kapcsolatot.

b) Az osztalyvezét kozvetlen Kkapcsolatot tart a kirendeltség-vézelt a
foosztalyvezdivel, a Bosztalyvezdi-helyettessel, az osztalyvedetl, valamint az
osztaly koztisztviséjével, lgykezdijével, munkavéllal6javal. A hivatalveZetel,
valamint a masik Kirendeltség kirendeltség-vépgeatel a kirendeltség-vezt, illetve
a foosztalyvezdin, a Bosztdly koztisztviséjevel, lUgykezeijével a BHosztaly-
vezebn, illetve a osztalyvezdi-helyettesen keresztiil tart kapcsolatot.

c) Az osztaly koztisztviséje kozvetlen kapcsolatot tart az osztalyvéxel, a Hosztaly
koztisztvisebivel, illetve az osztaly koztisztvisgevel Ugykezeijével,
munkavallaléjaval. A kirendeltség-vedeel, a Dosztalyvezeéivel és a
foosztalyvezdi-helyettessel az osztalyveéetkeresztil tart kapcsolatot.

d) Az osztaly Ugykezéje kdzvetlen kapcsolatot tart az osztalyvéwel, a Hosztaly
Ugykezebjevel, valamint az osztaly koztisztvisgivel, Ugykezdijével,
munkavallal6javal. A kirendeltség-vedeel, a Hosztalyvezdivel, a Hosztalyvezet
helyettessel, a o6bsztaly koztisztviséfjével az osztalyvezéh keresztul tart
kapcsolatot.



e) A munkavallalo kozvetlen kapcsolatot tart az ogztétetvel, az osztaly
koztisztvisebjével, Ugykezdijével. Tovabbi kapcsolattartasa az osztalywazet
keresztil torténik.

3. A kilst és bel§ kapcsolattartas részletes szabalyait egyebekbéfivatal hatalyos
szabalyzatai, asbsztalyok és a szakigazgatasi szervek Ugyrendpamint a munkakori
leirasok tartalmazzak.

A munkaértekezletek rendje

1. Az SzMSz 40. §-aban foglaltak alapjan:

a) A Kirendeltség valamennyi koztisztviggs, lgykezalje és munkavallaloja koteles
részt venni a regionalis, valamint kirendeltségntsizéves munkaértekezleten.

b) A kirendeltség-vezét részt vesz a kéthetente megtartasra Kehilvatalvezaii
ertekezleten, meghivas esetén a szakigazgatagivezaati értekezletén.

c) A kirendeltség osztalyveZzige részt vesz a kéthetente megtartasra &eiikndeltség-
vezebi ertekezleten, meghivas esetén a havontaglédigtszikség szerint megtartasra
kertils foosztalyi értekezleten.

d) Az osztaly valamennyi koztisztvigge, lgykezealje és munkavallaléja részt vesz a
havonta, illebleg sziikség szerint megtartasra k&xgztalyértekezleten.

2. Az egyéb ertekezletek rendjét, azokra vonatkozaletszabalyokat asbsztalyok és
szakigazgatési szervek Ugyrendjei tartalmazzak.

X. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK
1. Jelen tgyrend 2009. februéar 1. napjan lép hatalyba.

2. Az Ugyrendben foglaltakat a Kirendeltség valamenkijktisztvisebje, ligykezedje és
munkavallalgja kételes megismerni és betartani.

Zalaegerszeg, 2009. januar 30.

dr. Simon Beéta
kirendeltség-vezét
hivatalvezet-helyettes

Jovahagyom:
Gyor, 2009. januar 30.

dr. Németh Eva
hivatalvezet



