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A Nyugat-dunantdli Regiondlis Allamigazgatasi Hivatal Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatanak kiadasarol szolé 24/2008. (HE 54.) OM utasitas 2. és 3. pontja
alapjan a Fellgyeleti és lgazgatasi Monitoring F&osztaly lUgyrendjét az alabbiak
szerint allapitom meg:

. Altalanos rendelkezések
A Nyugat-dunantili Regionalis Allamigazgatasi Hivatal Fellgyeleti és lgazgatasi
Monitoring F&osztalya a Nyugat-dunantuli Regionalis Allamigazgatasi Hivatal

vezetdjének vezetése alatt alld szervezeti egység.

A féosztaly egységes szervezeti keretben mikodik és a féosztalyvezetd vezetése
alatt all.

Az ugyrend hatalya a Fellgyeleti és Igazgatasi Monitoring Féosztaly koztisztviselSire
vonatkozik.

Il. A szervezeti egység neve és adatai

Nyugat-dunantdli Regionalis Allamigazgatasi Hivatal
Fellgyeleti és Igazgatéasi Monitoring Féosztélya

Székhelye: 9021 Gyér, Arpéad u. 32.

Levelezési cime: 9002 Gyér, Pf. 415.

Telefon: 96/514-475

Fax: 96/514-478

E-mail: torvenyesseg@agyor.nydrkh.hu

Bélyegzéje: Nyugat-dunantdli Regionalis Allamigazgatasi Hivatal 3.

Gyér - korbélyegzd

Nyugat-dunantali Regionalis Allamigazgatasi Hivatal
9021 Gydr, Arpad ut 32. 9002. Pf: 415 — fejbélyegzé,
tovabba érkeztetd és datumbélyegzé

lll. A Felugyeleti és Igazgatdsi Monitoring F  6osztdly szervezete

A fbéosztaly egységes szervezeti keretben mikodik, osztalyokra nem tagozédik, a
féosztalyvezetd vezetése alatt all.

A vezetbk, az Ugyintézdk és az Ugykezel6 feladatait a Szervezeti és Mikddési
Szabalyzatban és az Ugyrendben foglaltakon til a munkakori leirasok szabalyozzak.
A munkakari leiras a felelésség megéllapitasara is alkalmas modon tartalmazza a
munkakorben ellatand6 feladatok jellegét, a tevekenységi kort, a munkakoért betdlté
ala- és folérendeltségi viszonyait, a munkaltatoi jogkdr gyakorl6janak megjeldlését, a
munkakaorre vonatkozo sajatos el6irasokat és a helyettesités rendjét.



Nyugat-dunantdli Regionalis Allamigazgatasi Hivatal Felligyeleti és Igazgatasi
Monitoring F 6osztélya létszama: 9f 6

1. féosztalyvezet6: 116
2. féosztalyvezet6-helyettes: 116
3. Ugyintézé: 6 f6
4. ugykezelé: 116

A féosztalyvezet 6

A féosztalyvezetd a jogszabalyoknak és a szakmai kdvetelményeknek megfeleléen

a) vezeti a féosztélyt,

b) a regionalis allamigazgatasi hivatalon bellil — a kirendeltségeken mkodé
osztalyokat illetéen is — a fbosztaly feladatkbéréhez igazodéan a
féosztalyvezetdé felelés az egységes szakmai kovetelményrendszer
érvényesitéséeért.

c) a féosztaly feladatkérébe tartozé Ugyekben a szerv vezet6je nevében és
megbizadsabol gyakorolja a szerv vezetbje éltal részére — a regionadlis
allamigazgatasi hivatal kiadmanyozasi és helyettesitési szabalyzatadban, mas
bels6 szabalyzatban — atruhazott kiadmanyozasi jogot,

d) jovahagyasra elékésziti a féosztaly Ugyrendjét,

e) meghatarozza a féosztaly munkatervét, ellenérzési tervét,

f) szervezi és ellenérzi a feladatok végrehajtasat,

g) biztositia az Ugyintézés szakszer(iségét és az Ugyintézési hataridék
betartasat,

h) kézjegyével elldtja a féosztaly altal készitett és a hivatalvezet6 altal
kiadmanyozando¢ Ugyiratokat,

i) tagja a Regionalis Allamigazgatasi Kollégiumnak,

]) elékésziti a féosztaly koztisztviseldi, Ugykezeldi és munkavallaloi tekintetében
a munkakori leirasokat,

k) gyakorolja a féosztaly koztisztvisel6i, Ugykezel6i és munkavallaloi tekintetében
a hivatalvezetdé éaltal a kozszolgélati szabdlyzatban atruhazott munkaltatéi
jogokat,

[) a szervezeti és mikddési szabalyzatban, a regiondlis allamigazgatasi hivatal
kiadmanyozasi és helyettesitési szabalyzataban, mas belsé szabalyzatban, a
munkakori leirasban meghatarozott esetekben helyettesiti a hivatalvezetét,

m) ellatja mindazokat az ugyeket, amelyeket a hivatalvezetd allandé vagy eseti
jelleggel a hataskorébe utal.

A féosztalyvezet 6-helyettes

A féosztalyvezeté munkdjat féosztalyvezetd-helyettes segiti.

Feladatai korében:

a) a féosztalyvezetd-helyettes a féosztalyvezetd tavolléte, vagy tartdés
akadalyoztatasa esetén helyettesiti a féosztalyvezetét, illetve jogkorében jar el,

b) ellenérzi és szignalja a f6osztaly altal készitett és a hivatalvezetd, illetve a
féosztalyvezet6 altal kiadmanyozott iratok, szakmai munkaanyagok tervezeteit;



c) kozremikoddik a féosztalyon dolgozé Ugyintézék, Ugykezels, feladatainak
meghatarozasaban,

d) ellatja mindazokat az Ggyeket, amelyeket a felettes vezetdje alland6é vagy eseti
jelleggel a hataskorébe utal.

Az Ugyintéz 6

a) Az Ugyintézé feladata: a regiondlis allamigazgatasi hivatal feladat- és
hataskorébe tartozé lGgyek érdemi dontésre valo el6készitése, a végrehajtas
szervezese.

b) A kapott utasitasok és hataridék figyelembevételével munkateriletén felelés a
regionalis allamigazgatasi hivatal allandé és id&szakos célkitlizéseinek,
feladatainak megvaldsitaséaért.

c) A munkakori leirasban meghatérozottak szerint mas tgyintéz6 tartds tavolléte
esetén helyettesitési feladatokat lat el.

d) A feladatkorébe tartozé tigyekben folyamatosan elemzé- és értékeld, valamint
véleményez§ tevekenységet végez.

e) A feladatkorébe tartozo6 tigyekben statisztikai adatgydjtést és adatszolgaltatasi
feladatokat lat el.

f) Kiadméanyozasra el6késziti a hivatalvezetd, illetve a féosztalyvezetd Aaltal
kiadmanyozott iratok, szakmai munkaanyagok tervezeteit

g) Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

Az ugykezel 6

a) Az Ugykezel6 a munkakori leirasban részére megallapitott, illetve a
féosztalyvezetd Aaltal kiadott feladatokat a kapott utasitdsok és hataridék
figyelembevételével, jogszabalyok és dgyviteli szabalyok ismeretében és
betartasaval végzi.

b) Ellatja mindazokat a nem érdemi jellegl feladatokat, amellyel a féosztalyvezet6
megbizza.

IV. A Fellgyeleti és Igazgatasi Monitoring F éosztaly m Gikddése

A féosztaly mikodeési rendjét a jogszabalyok, az allami iranyitas egyéb jogi eszkozel,
az ezekre épuld Szervezeti és MUkodési Szabdlyzat és az egyéb belsd
szabalyzatok, valamint a regionalis allamigazgatasi hivatalvezet§ utasitasai
hatarozzak meg.

A féosztaly feladatkdrébe tartozd, de mas szervezeti egységet, szakigazgatasi
szervet is érint6 tigyekben egymast folyamatosan tajékoztatva és egyeztetve koteles
eljarni. A féosztaly felelés az egyeztetésért a f6 szakmai feladatkérébe tartozo
feladat elvégzése esetében.



A

Altalanos feladatok

Kormany altalanos hataskorl terileti  allamigazgatasi szervérél sz6l6

kormanyrendeletben meghatarozott feladatok kérében az egységes, hatékony
mikodés, a regiondlis allamigazgatasi hivatal, mint az altalanos hataskor( terileti
allamigazgatasi szerve funkcidinak érvényesilése, valamint az egységes
joggyakorlat kialakitasa érdekében a szakmai iranyitas keretében a féosztaly:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)

1)

2)
3)
4)

5)

6)

Gondoskodik a regionalis allamigazgatasi hivatal feladatkérébe tartoz6 tgyekben
a hivatalvezetd szakmai iranyitasi feladatainak ellatasarol.

Figyelemmel Kkiséri a jogszabalyvaltozasokat, a jegyz6kre, a kozponti
allamigazgatasi szervek terileti szerveire vonatkozéan segiti azok alkalmazasat.
Elemzi, értékeli a szakteriilet helyzetét, kezdeményezi a szilkséges
intézkedéseket, jogszabaly médositasokat.

Elkésziti a féosztaly éves munkatervét és ellendrzési tervét, kidolgozza az
ellenérzések szempontrendszerét. Atfogoan értékeli és elemzi az ellenérzési és
vizsgalati tapasztalatokat, elkésziti az 6sszegz6 anyagokat, melyben javaslatot
tesz a feltart hianyossagok megsziintetésére, nyomon koveti az ellenérzések és
vizsgéalatok realizalasét.

Szervezi és koordinalja a munkatervben foglalt feladatok ellatasat.

Gondoskodik az egységes statisztikai €s egyéb adatgydjtésekrél.

Elkésziti a féosztaly feladatkérét érintéen a beszamolokat, 06sszefoglald
jelentéseket, szakmai-, médszertani segédleteket.

Részletes feladatok

Elldtia a székhely szerint a hivatal illetékességi korébe tartozd regiondlis
fejlesztési tanacs, megyei terlletfejlesztési tanacs, kistérségi, térseégi fejlesztési
tanacsok torvényességi felligyeletét.

E feladatkérében

— szakmai segitséget nyujt a tanacs elndkének, illetve a munkaszervezet
vezetdjének;

— ellenérzi a jogszabalyok betartasat;

— attekinti a tanacs altaldnos érvényil rendelkezéseit és egyedi dontéseit, a
torvényesség érdekében szilkség esetén vizsgalatot tart;

- a tanacs elntkétdl vagy a munkaszervezet vezetdjéetél a torvényességi
felligyeleti eljaras lefolytatdsahoz sziikséges iratok és adatok rendelkezésre
bocséatasat, illetéleg megkuldését, az ehhez szikséges felvildgositas adasat
kérheti, valamint ezen iratokba betekinthet.

El6késziti — jogszabdlysértés észlelése esetén — a jogszabalysértés

megszintetését célzo térvényessegi feligyeleti intézkedéseket.

Feldolgozza és elemzi a terlletfejlesztési intézmények toérvényességi

feligyeletének tapasztalatait.

Véleményezi a feladat- és hataskorébe tartozdé Ugyekben készitett

jogszabalytervezeteket.

Ellendrzi a terlletszervezési eljaras térvényességét, értékeli a kezdeményezés

torvényi  feltételeinek  teljesitését, el6késziti azok felterjesztését a

terlletszervezésért, terliletrendezésért felelés minisztériumba.

Javaslatot tesz és dontésre elékésziti a Kormanynak az Alkotmany 19. § (3)

bekezdés |) pontja szerinti javaslatait, valamint részt vesz a helyi



onkormanyzatokrdl sz6l6 1990. évi LXV. torvény (a tovabbiakban: Otv.) 95. § d-e)
pontjaiban meghatarozott feladatai ellatdsaban, a helyi 6nkorméanyzatokért felelés
miniszternek az Otv. 96. § a) és c)-d) pontjaiban, valamint a szakmai iranyito
miniszternek az Otv. 97. §-4ban meghatarozott feladatai ellatdsaban.

7) A fbéosztély a 6) pontban meghatarozott feladatai ellatasa kdrében

a) a feladat- és hataskorrel rendelkez6 mas allamigazgatasi szervekkel
egylttesen részt vesz a szakmai iranyitd miniszter ellenérzési feladatainak
teljesitésében, értékeli és elemzi az agazati térvények, kormany- €s miniszteri
rendeletek hatélyosulasat, ennek keretében kulondsen

— attekinti és elemzi a helyi 6nkormanyzatok agazati rendeletalkotaséat, azokrol
0sszefoglalot készit,

— elemazi a helyi 6nkormanyzatok intézményfenntartd tevekenységet,

— attekinti és elemzi — a Hatésagi F6osztaly kdozremikddéesével — a helyi
onkorméanyzatok, valamint azok tisztségvisel6i és szervei atruhdzott
allamigazgatasi, valamint o©nkormanyzati hatésdgi hataskorben végzett
hatosagi jogalkalmazo tevékenyseget;

b) a helyi 6nkormanyzatoktdl — az Otv. 97. § e) pontjara figyelemmel — adatokat
és informaciokat kér a szakmai iranyitasért felelés miniszter agazati feladatai
elldtdsa érdekében, az informéacidkat Osszegzi és tovabbitia a szakmai
iranyitasert felelés miniszternek,

c) a helyi 6nkormanyzat valamint annak tarsulasai felkérésére — a szakmai
iranyitasert felelés miniszterrel, valamint a feladat- és hataskoérrel rendelkezd,
illetékes allamigazgatasi szervvel egyeztetve — az Otv. 97. § d) pontjaban
foglaltakra figyelemmel a helyi 6nkormanyzat és tarsulasai kérésére szakmai
segitséget nyudjt a helyi O6nkormanyzatok és tarsulasai részére az
onkormanyzat és a tarsulas &gazati feladatainak ellatdsahoz, ennek
keretében kulondsen

- a feladatkdrrel rendelkezé allamigazgatasi szervekkel egyeztetve tajékoztatja
a helyi 6nkormanyzatokat az 6ket érinté fontosabb jogszabalyvaltozasokral,
ezekrél tajékoztato értekezletet szervez,

- rendelet- és normativ, valamint egyedi és hatésagi hatarozatmintakat készit,
amelyeket a helyi dnkormanyzat, illetve annak tisztségviseldi és szervei
felkérésére a helyi dnkormanyzatok rendelkezésre bocsat;

— a helyi 6nkormanyzat kérésére szakmai segitséget nyQjt az intézményi
szervezési kérdések megoldasaban;

— a helyi o6nkormanyzat és tarsulasai kérésére kozremikodik a helyi
onkormanyzat és tarsulasai altal foglalkoztatott koztisztviselék és
kozalkalmazottak kilon jogszabalyban nem nevesitett egyéb képzéseiben és
tovabbképzésében,;

- segit a helyi 6nkormanyzat egyéb szakmai és agazati kérdéseinek
megvalaszolasiban.

8) Kozrem(kdodik a hivatalvezet képzési, tovabbképzési feladatainak ellatasaban.
9) Az dnhibajukon kivili hatranyos helyzetl 6nkormanyzatok szamara elékésziti az
oktatasi intezmények kapacitas kihasznaltsaga aloli felmentést.
10) K6zremuakodik

a) a Koordinacios és Szervezési, valamint az Informatikai F&osztallyal
egyuttmikoddve az okmanyirodak mikodésének ellenérzésében,

b) a hivatal éves ellenérzési programjaban foglaltak szerint az allamigazgatasi
feladatokat ellatd, allamigazgatasi hatdésagi jogkorben eljaré helyi
onkormanyzati szerveknél és a kozponti allamigazgatasi szervek terileti



szervei tevékenységében a kozigazgatasi hatdésagi eljaras és szolgaltatas
altalanos szabalyair6l sz6l6 torvény vegrehajtasanak, illetve ezen szervek
hatosagi tevékenysége jogszeriségének ellendrzésében,

c) a kozszolgalati jogviszonyra vonatkozG jogszabalyok végrehajtasanak
ellenérzésében, a kozigazgatdsi szervek vezetdinek koztisztviseldkkel,
koézalkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatéi intézkedései torvényességi
ellen6rzésében,

d) az uUgyiratkezelésrél, valamint a kozponti allamigazgatasi szervek teruleti
szervei altal kezelt adatok nyilvantartdsarél és védelmérél, a kozérdeki
adatok nyilvanossagarol szol6 jogszabalyok végrehajtasanak ellenérzésében,

e) a helyi ©6nkormanyzati éves tovabbképzési tervek elkészitésének és
végrehajtasanak ellenérzésében.

11) Intézi a feladatkdrét érinté kozérdekl bejelentésekkel, kérelmekkel, panaszokkal
kapcsolatos tigyeket.

12) Elladtja a hivatalvezet, a hivatalvezetd-helyettes és a fbéosztélyvezetd Aaltal
meghatarozott egyeb feladatokat.

Féosztalyi értekezlet

A regionalis allamigazgatasi hivatalon bellli szakmai feladatellatas, a jogalkalmazas
0sszehangolasa, a soron kovetkezd feladatok meghatarozdsa céljabdl, havonta,
vagy szukség szerint kell 6sszehivni.

Az értekezlet 6sszehivasaért és elbkészitéséért a féosztaly vezetdje altal megbizott
koztisztviseld a felelbs, aki az értekezletrél emlékeztetdt készit, amit a féosztaly
vezetéje hagy jova.

Az értekezlet résztvevdi a féosztaly valamennyi koztisztviseldje, tgykezeldje.

Az értekezletre meg kell hivni a féosztaly feladat- és hataskorébe tartozo6 feladatokat
ellato kirendeltségi osztalyok vezetdit.

V. A Felugyeleti és Igazgatasi Monitoring F  6osztaly munkarendje,
ugyfélfogadasa

1. Munkarend:

A munkaidé hétfétél — csutortokig: 8.00 oratél 16.30 oraig, pénteken: 8.00 ératdl
14.00 oraig tart.

A munkakozi szinet (ebédid6) 11.30 oratdl - 14.00. ora kdzott vehetd igénybe 30
perc id6tartamban azokon a napokon, amikor a munkaid§ a napi hat Oorat
meghaladja.

Munkaidében a munkahelyrél eltdvozni a f6osztalyvezeté engedélyével lehet.
Kulondsen indokolt esetben, egyedi kérelemre a fbosztélyvezeté az A&ltalanos
munkarendtél eltéré munkaidé beosztast engedélyezhet.

2. Ugyfélfogadasi rend

Az Ugyfélfogadas:
a) a féosztaly tgyintézéi kdtelesek a hét minden munkanapjan munkaidében
fogadni az Ugyfeleket.
b) a féosztalyvezetd a hivatali tigyfélfogadassal egyez6 idépontban fogadja
az ugyfeleket.



3. A kiadméanyozas rendje

A kiadmanyozasi jog az ugyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazst.

A fbéosztaly feladatkbrébe tartozd Ugyekben a szerv vezetbje neveben és
megbizasabdl gyakorolja a szerv vezetdje altal részére — a regiondlis allamigazgatasi
hivatal kiadmanyozasi és helyettesitési szabalyzataban, mas belsé szabalyzatban —
atruhazott kiadmanyozasi jogot.

1)

2)

1)

2)

VI. A kapcsolattartas rendje

A kirendeltségeken mikodé osztalyok szakmai irdnyitasat a regionalis
allamigazgatasi hivatalvezetd, a kirendeltség-vezetd hivatalvezetd-helyettesek
és a féosztalyvezetd kbzremiikddésével latja el.

A regionalis allamigazgatasi hivatalon belil — a kirendeltségeken mikodé
osztalyokat illetéen is — a fbosztaly feladatkbréhez igazoddéan a
féosztalyvezetdé felelés az egységes szakmai kovetelményrendszer
érvényesitéséért.

A regiondlis allamigazgatasi hivatalon bellli szakmai feladatellatas, a
jogalkalmazas 6sszehangolasa, a soron kovetkezé feladatok meghatarozasa
céljabdl, havonta, vagy sziikség szerint féosztalyi értekezletet kell 6sszehivni.

Az értekezlet O0sszehivasaért és elbkészitéséért a féosztaly vezetbje altal
megbizott kdztisztviseld a felel6s, aki az értekezletr6l emlékeztetét készit, amit
a féosztaly vezet6je hagy jova.

Az értekezlet résztvevéi a féosztaly valamennyi koztisztviseldje, ligykezeldje.
Az értekezletre meg kell hivni a féosztaly feladat- €s hataskorébe tartozé
feladatokat ellatd kirendeltségi osztalyok vezetdit.

VII.
Zaro6 rendelkezések

Az Ugyrend a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat fiiggeléke, 2009. februar 1.
napjan lép hatalyba.

Az Ugyrendben foglaltakat a f6éosztaly valamennyi munkatarsa koteles
megismerni €s betartani, a megismereés tényét alairasaval igazolni.

Gyér, 2009. januar 26.

dr. Csontos Béla
féosztalyvezet 6

Jévahagyom:

Gyér, 2009. januar 30.

dr. Németh Eva
hivatalvezet 6



A Nyugat-dunantuli Regionalis Allamigazgatési Hivat al Fellugyeleti és
Igazgatasi Monitoring F 6osztaly Ugyrendjében foglaltakat megismertem és
tudomasul vettem, magamra nézve kotelez  ének tartom:

Datum:

Alairasok:



