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A Nyugat-dunantili Regiondlis Allamigazgatasi Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak (tovabbiakban: SZMSZ) lll. fejezet 2. Cim.
17. 8§ c) pontjaban foglalt rendelkezése alapjan a Nyugat-dunantuli Regionalis
Allamigazgatasi Hivatal Szocidlis és Gyamhivatala (a tovabbiakban: szocidlis és
gyamhivatal) Ggyrendjét az alabbiak szerint allapitom meg:

.  ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szocialis és gyamhivatal a Hivatal szervezetében mikddé szakigazgatasi
szerv, amely a feladatait a szocialis és gyamugyek szakmai iranyitasaért felelés
miniszter és a Foglalkoztatasi és Szocidlis Hivatal Féigazgatdja
kozremikodésével latja el.

1.2. A szocidlis és gyamhivatal tekintetében a Hivatal vezet6je szervezeti iranyitast
gyakorol.

1.3. A szocidlis és gyamhivatal 6nalléan gyakorolja a jogszabalyokban megallapitott
feladat és hataskoreét.

1.4. A szocialis és gyamhivatal nem koltségvetési szerv. A Hivatal hivatalvezetdjének
vezetése alatt allo szervezeti egységek, valamint a szakigazgatasi szervek és a
Hivatal kirendeltségei egy koltségvetési szervet alkotnak.

1.5. A szocialis és gyamhivatalt ,regionalis hivatalvezeté” cimet viseld
féosztalyvezetd besoroldsu hivatalvezetd vezeti. A regionalis hivatalvezet6t
féosztalyvezetb-helyettes besorolasu ,regionalis hivatalvezeté-helyettes” cimet
viseld koztisztviseld helyettesiti.

1.6. A regiondlis hivatalvezetd a szocialis és gyamhivatalt a kirendeltség vezeték, a
regionalis hivatalvezetd-helyettes, illetve az osztalyvezeté kozremikodésével
irdnyitja.

1.7. A szocidlis és gydmhivatal altalanos képviseletét a regionalis hivatalvezet6 latja
el, de a szocidlis és gyamhivatal koztisztvisel6jének megbizast adhat a képviselet
ellatasara.

1.8. A regionalis hivatalvezetd feletti munkaltatoi jogokat a Hivatal vezetdje
gyakorolja azzal, hogy a szakigazgatasi szerv vezetéjének megbizasahoz,
megbizasanak visszavonasahoz a szakmai iranyitd miniszter egyetértése
szilkséges.

1.9. A regionalis hivatalvezet§ az SZMSZ és a Hivatal Kozszolgalati Szabalyzata
szerint gyakorolja a munkaltatéi jogokat a szocialis és gyamhivatal koztisztvisel6i
felett.

1.10. A szocialis és gyamhivatal folyamatos mikodését a jogszabalyok, az allami
irAnyitas egyeb jogi eszkdzei, az ezekre épiulé SZMSZ, jelen szabdlyzat, tovabbi
belsé szabalyzatok, valamint a felettes vezetd utasitasai hatarozzak meg.



1.11. A vezetdk, az ugyintéz6 és az lgykezeld részletes feladatait az SZMSZ-en tul e
szabalyzat, a Hivatal Kiadmanyozasi és Helyettesitési Szabalyzata, mas bels6
szabalyzatok és a munkakdri leirasok tartalmazzak.

1.12. A munkakori leiras a felel6sség megallapitasara is alkalmas médon - tébbek
kozott - tartalmazza: a munkakoérben ellatando feladat jellegét, a tevékenységi
kort, a munkakort betolték ala- és folérendeltségi viszonyait, a munkaltatoi jogkor
gyakorlojanak megjelolését, a munkakorre vonatkozé sajatos elbirasokat és a
helyettesités maodjat.

1.13. Az ugyrend hatélya a szocidlis és gyamhivatal koztisztviselGire terjed ki.

2. A szakigazgatasi szerv neve és adatai

Nyugat-dunantdli Regionalis Allamigazgatasi Hivatal Szocialis és Gyamhivatala

Székhelye: 9021 Gyér, Arpéad u. 32.

Levelezési cime: 9002 Gyér, Pf. 415.

Telefon: 96/514-495

Fax: 96/514-499

E-mail: gyamhivatal@gyor.nydrkh.hu

llletékességi tertlete : Gyér-Moson-Sopron megye, Vas megye és Zala
megye kodzigazgatasi terllete

Bélyegz 6je: Nyugat-dunantuli Regionalis Allamigazgatasi Hivatal

Szociéalis és Gyamhivatala Gyér — kérbélyegzd,
Nyugat-dunantili Regiondlis Allamigazgatasi Hivatal
Szocialis és Gyamhivatala

9021 Gydr, Arpad utca 32. 9002.Pf: 415 - fejbélyegzé

3. A szakigazgatasi szerv engedélyezett |étszamadat  ai:

Nyugat-dunantili Regionalis Allamigazgatasi Hivatal Szocidlis és Gyambhivatala
0sszes létszama: 35 f6

1. Regiondlis hivatalvezet6, 116
2. Regionalis hivatalvezet6-helyettes, 116
3. Kirendeltség-vezet6 26
4. Osztalyvezet®: 116
5. Ugyintézé: 25 f6
6. Ugykezeld: 5 f6

3.1. Megyénkénti, és munkakoronkeénti létszammegoszl  as:

Gyér-Moson-Sopron megye:
Regiondlis hivatalvezet6 : 116



Regiondlis hivatalvezet6-helyettes, 116
Osztalyvezet6 116
szocialis tgyintézé 6 f6
gyamigyi, gyermekvedelmi tigyintézé: 316
Ugykezel6: 316
Vas megye:

Kirendeltség-vezetd 116
szocialis ugyintézé: 416
gyamugyi, gyermekvedelmi tigyintézé: 316
ugykezel6: 116
Zala megye:

Kirendeltség-vezetd: 116
szocialis ugyintézé: 5f6
gyamugyi, gyermekvedelmi tigyintézé: 416
ugykezel6: 116

A munkakorok betdltéséhez szilkséges képesitési el6irasokat a 9/1995. (11.3.) Korm.
rendelet. Il. szamu melléklete tartalmazza.

Il. SZERVEZETI FELEPITES ES FELADATKOR

1. A szocialis és gydmhivatal az alabbi szervezeti  egységekre tagozodik:

« a Gyobér-Moson-Sopron megyei illetékességi terlletli szocialis igazgatasi
osztalyra,

e a Gyér-Moson-Sopron megyei illetékességi terileti gyamuigyi és
gyermekvédelmi osztélyra,

» aVas megyei illetékesséqi teriletd szombathelyi kirendeltségre,

» valamint a Zala megyei illetékességi teriletli zalaegerszegi kirendeltségre.

A szocidlis igazgatasi osztalyt féosztalyvezetd-helyettes besorolasu regionalis
hivatalvezeté-helyettes, a szombathelyi és zalaegerszegi kirendeltséget
féosztalyvezetb-helyettes besorolasu kirendeltség-vezetdk, a Gydr-Moson-Sopron
megyei illetékességi tertletd gyadmigyi és gyermekvédelmi osztalyt osztalyvezetd
vezeti.

2. A Nyugat-dunantili Regiondlis Allamigazgatasi Hi  vatal Szocialis és
Gyamhivatala szervezeti egységeinek adatai és bélye  gzoi:

2.1. Nyugat-dunantili Regionalis Allamigazgatasi Hi vatal Szocidlis és
Gyamhivatala Szocidlis lgazgatasi Osztalya
Cime: 9021 Gyér, Arpéad u. 32.
Levelezési cime: 9002 Gyér, Pf. 415.



Telefon: 96/514-495

Fax: 96/514-499

E-mail: gyamhivatal@gyor.nydrkh.hu

llletékességi tertlete : Gyér-Moson-Sopron megye terllete

Bélyegz dje: Nyugat-dunantili Regionalis Allamigazgatasi Hivatal

Szociéalis és Gyamhivatala Gyér — korbélyegzd,
Nyugat-dunantili Regionalis Allamigazgatasi Hivatal
Szocidlis és Gyambhivatala 9021 Gyér, Arpad utca 32.
9002.Pf: 415 — fejbélyegzd

2.2. Nyugat-dunantili Regionalis Allamigazgatasi Hi  vatal Szocidlis és
Gyamhivatala Gyamigyi, Gyermekvédelmi Osztalya

Cime: 9021 Gyér, Arpad u. 32.

Levelezési cime: 9002 Gyér, Pf. 415.

Telefon: 96/514-495

Fax: 96/514-499

E-mail: gyamhivatal@gyor.nydrkh.hu

llletékességi terulete Gyér-Moson-Sopron megye terllete

Bélyegz 6je: Nyugat-dunantili Regionalis Allamigazgatéasi Hivatal

Szocidlis és Gyamhivatala Gyér — korbélyegzd,
Nyugat-dunantdli Regionélis Allamigazgatasi Hivatal
Szocialis és Gyamhivatala

9021 Gyér, Arpad utca 32. 9002.Pf: 415 — fejbélyegzd

2.3. Nyugat-dunantili Regionalis Allamigazgatasi Hi vatal Szocidlis és
Gyamhivatala Szombathelyi Kirendeltsége

Cime: 9700 Szombathely, Berzsenyi Daniel tér 1.

Levelezési cime: 9700 Szombathely, Pf: 208.

Telefon: 94/506-580

Fax: 94/510-795, 94/510-796

E-mail: gyamhivatal@vas.nydrkh.hu

llletékesséqi terllete: Vas megye

Bélyegz 6i: Nyugat-dunantili Regiondlis Allamigazgatasi Hivatal
Szocialis és Gyamhivatala Szombathelyi Kirendeltsége —
korbélyegz6,

Nyugat-dunantili Regionalis Allamigazgatasi Hivatal
Szocidlis és Gyamhivatal Szombathelyi Kirendeltsége
9700 Szombathely, Berzsenyi Daniel tér 1. — fejbélyegzé

2.4. Nyugat-dunantili Regionalis Allamigazgatasi Hi  vatal Szocidlis és
Gyamhivatala Zalaegerszegi Kirendeltsége

Cime: 8200 Zalaegerszeg, Kosztolanyi Dezsé utca 10.
Levelezési cime: 8201 Zalaegerszeg, Pf: 222.

Telefon: 92-597-260; 92-597-262

Fax: 92-346-318

E-mail: zalagyam@zala.nydrkh.hu

llletékességi terllete: Zala megye

Bélyegz 6i: Nyugat-dunantali Regionalis Allamigazgatasi Hivatal

Szocidlis és Gyamhivatala Zalaegerszegi Kirendeltsége —
korbeélyegzé



Nyugat-dunantili Regiondlis Allamigazgatasi Hivatal
Szocialis és Gyamhivatala Zalaegerszegi Kirendeltsége
8901 Zalaegerszeg, Kosztolanyi u. 10. — fejbélyegzé

3. A SZOCIALIS ES GYAMHIVATAL FELADATAI, MUNKAMEGOS ZTAS RENDJE

1. A szocialis és gyamhivatal feladatait — mint szakigazgatasi szerv - az illetékességi
teriletén mikodé kirendeltségei, a gyamigyi, gyermekvédelmi osztaly, illetve a
szocialis igazgatasi osztaly Gtjan latja el.

1.1. A Szocidlis és Gyadmbhivatal régiéra kiterjed 6 feladatai:

1.1.1.

1.1.2.

1.1.3.

1.1.4.

1.1.5.

1.1.6.

1.1.7.

1.1.8.

1.1.9.

Elldtia az illetékességi terlletéhez tartozd telepilési dnkorményzatok
jegyzdinek, a varosi gyamhivataloknak a szakmai iranyitasat, feligyeletét,
ellendrzését.

Meghatarozza a szocialis és gyamhivatal éves munka- és ellendrzési
tervét, az atfogo, illetve a célellenérzés ald vont szerveket, valamint a
célvizsgalat targykoreit.

Ellenérzi az éves munka- és ellenérzési terv idéardnyos végrehajtasét,
melyrél beszamolot készit.

Elkésziti a szocialis és gyamhivatal tevékenységéerél szol6 éves
beszamolot.

Tajékoztatia az ellenérzési tervrél, valamint az ellenbérzések
tapasztalatairdl a szakmai iranyité minisztert, illetve a Foglalkoztatasi és
Szocialis Hivatal féigazgatéjat. A miniszter az ellenérzési tervben
meghatarozottakon tul vizsgalat lefolytatasara utasithatja a regionalis
hivatalvezet6t.

Az egységes joggyakorlat kialakithsa eérdekében szakmai anyagokat,
modszertani  kiadvanyokat, korleveleket készit. Egyuttmikoédik mas
allamigazgatasi szervekkel, az illetékes lUgyészséggel, rendbrséggel, civil
szervezetekkel. Szakmai értekezletet tart a jegyz6k, gyamdugyi-, szocialis
Ugyintéz6ék, gyermekvédelmi, szocialis intézményfenntarték, vezeték
részére.

Feladatkorét érintéen véleményezi a jogszabaly tervezeteket, illetve
javaslatot készit jogszabalyok médositasara.

Véleményezi a helyi 6nkormanyzatoknak az dnkorményzati gyermekjoéléti
és gyermekvédelmi ellatd rendszer atalakitasara vonatkozo javaslatait, és
szilkség esetén kezdeményezi a javaslatok megvaltoztatasat.

Kijeldli a Szociélpolitikai és Munkaligyi Intézet véleményének kikérésével
a gyermekjoléti alapellatast, illetve a gyermekvédelmi szakellatast nyujto



intézmények koézil a szakmai modszertani feladatokat ellatd
intézmeényeket.

1.1.10. Reészt vesz a Hivatal képzési, tovabbképzési feladatainak ellatasaban.

1.1.11. Kozrem(ikdodik a feladatkoréhez kapcsolédéan a Regionalis

Allamigazgatasi Kollégium napirendjeinek, allasfoglaldsainak
elékészitésében.

1.2. A szocidlis és gyamhivatal gyamugyi, gyermekvé  delmi osztalya, illetve a
kirendeltségek altal ellatandé gyermekvédelmi és gy  amugyi feladatok

1.2.1.

1.2.2.

1.2.3.

1.2.4.

1.2.5.

1.2.6.

1.2.7.

1.2.8.

A jogszabalyokban megallapitott ellenérzési kotelezettségek figyelembe
vételével javaslat készitése a szocialis és gyamhivatal éves munka- és
ellen6rzési tervéhez, illetve az ellenérzések tapasztalatairdl szo6lo
beszamol6 megtétele.

A szocialis és gyamhivatal éves ellenérzési tervében foglaltak, illetve a
szakmai iranyitd6 miniszter elrendelése szerint a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi szolgéltatok (intézmények) tevékenységének ellendrzése,
valamint a telepulési 6nkormanyzatok jegyz6i (korjegyz6i), a varosi
gyamhivatalok gyamigyi, gyermekvédelmi hatésagi feladatai ellatasanak
fellgyeleti ellenérzése, az ellenbrzésekrdl jegyzdékonyv, illetve dsszefoglald
jelentés készitése, s az ellenbérzések tapasztalatai alapjan a sziikséges
intézkedések, jogszabaly modositasi javaslatok elkészitése.

A szocialis és gyamhivatal hataskérébe utalt gyamugyi és gyermekvédelmi
agazatot érint6 elsé- és masodfoku hatdésagi dontések meghozatala, illetve
ezzel Osszefliggésben a kozigazgatasi perekkel kapcsolatos alperesi
nyilatkozat elkészitése és a perképviselet ellatasa.

A helyi 6nkormanyzatok gyermekvédelmi tdrvényben meghatérozott
gyermekjoléti és gyermekvédelmi feladatai ellatasanak, valamint az éves
atfogd értékelések elkészitésének figyelemmel kisérése, illetve sziikség
esetén erre vonatkozo javaslatok készitése.

A helyi 6nkormanyzatok, illetve a jegyz6k (korjegyzék), tobbcélu kistérségi
tarsulasok és mas gyermekjoléti — gyermekvédelmi intézményt fenntartok
kérésére szakmai segitség nyujtasa, a feladatkorbe tartozo kérdésekben.

A hivatasos gondnoki feladatot ellatdé szemeélyek képzésének, illetve
évenkénti tovabbképzésének szervezése, lebonyolitasa.

A jogszabalyok altal elrendelt gyamugyi — gyermekvédelmi agazatot érintd
nyilvantartadsok vezetése.

A gyermekjoléti — gyermekvédelmi intézmeényekkel, illetve a gyamhatdsagi
tevékenységgel kapcsolatos éves statisztikai jelentés dsszeallitsa.



1.2.9. A szocidlis és gyamhivatal hatdskorébe utalt, a gyermek-, illetve fiatalkordak
vonatkozasadban a blnelkovetés, illetve blnismétlés megeldzését ceélzo
feladatok ellatasa.

1.2.10. Evente a kiulon jogszabalyban el6irt hataridére elemzés készitése az
illetékességi teruleten a gyermek-, illetve fiatalkora binelkdvetés helyzetérél
és a blinmegel6zési tevékenység értékelése. Ezen elemzés ismertetése
céljabdl egyeztetd értekezlet szervezése, s az értekezletr6l irasos
osszefoglald készitése.

1.2.11. Az egységes joggyakorlat kialakitAsa érdekében szakmai anyagok,
modszertani kiadvanyok, kérlevelek elékészitése.

1.2.12. Beszamold keészitése gyamhatésagi és gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmeényi tevékenység tapasztalatairol.

1.2.14. Kbzrem(ikddés a Hivatal képzési — tovabbképzési feladatainak ellatdsaban.

1.2.15. A regionalis hivatalvezetdé altal meghatarozott, illetve jogszabaly altal a
szocialis és gyamhivatal feladatkorébe utalt gyamigyi, gyermekvédelmi
terlletet érintd feladat- és hataskorok ellatasa.

1.3. A szocidlis és gyamhivatal szocidlis igazgatds i osztalya, illetve a
kirendeltségek altal ellatandd, szocialis agazatot erint 6 feladatok:

1.3.1. A szocialis és gyamhivatal hataskorébe utalt els6- és masodfoku szocialis
hatésagi dontések el6készitése, kodzigazgatasi perekben az alperesi
nyilatkozat megtétele, perképviselet biztositasa.

1.3.2. Felugyeleti ellenérzés lefolytatdsa a telepulési dnkormanyzatok jegyzéi
(kobrjegyz6i) szocidlis hatésagi feladatai tekintetében, az ellenérzés
tapasztalatairdl 6sszefoglalo jelentés készitése, szikség esetén felligyeleti
jogkdrben hozandé dontés, valamint egyéb intézkedés kezdeményezése.

1.3.3. A munkatervében foglaltak szerint a szocialis intézmeények, szolgéltatok,
illetve a szocialis foglalkoztatas ellenérzése, az ellenérzésekrél jegyzékonyv,
illetve feljegyzés készitése, az ellenérzések tapasztalatai alapjan a
szikséges intézkedések megtétele.

1.3.4. A szocidlis intézményekkel kapcsolatos éves statisztikai jelentés
Osszeallitasa.

1.3.5. Beszamol6 készitése a szocialis hatésagi, illetve intézmény-ellendrzési
tevékenység tapasztalatairol.

1.3.6. A szocidlis és gyamhivatal éves munka- és ellenérzési tervének
el6készitésében vald kbzremikdodés.



1.3.7. A jogszabdlyok altal elrendelt, a szocialis dgazatot érintd nyilvantartasok
vezetese.

1.3.8. A helyi 6nkormanyzatok, illetve a jegyz6k (kérjegyz6k) tobbcelu kistérségi
tarsulasok és mas szocialis intézményfenntartok kérésére szakmai segitség
nyujtasa a feladatkérbe tartozé kérdésekben, egyuttmikédés mas
allamigazgatasi szervekkel, civil szervezetekkel.

1.3.9. Folyamatos figyelemmel kisérése a szocidlis térvényben meghatarozott
onkormanyzati szocialis ellatasi kotelezettségek teljesitésenek.

1.3.10. KodzremUikddés a Hivatal képzési — tovabbképzési feladatainak ellatasaban.

1.3.11. A regionalis hivatalvezet6 altal meghatarozott, illetve jogszabaly altal a
szocialis és gyamhivatal feladatkdrébe utalt szocidlis agazatot érint feladat-
és hataskorok ellatasa.

2. A regionalis hivatalvezet 6, a kirendeltség-vezet 6 a regiondlis hivatalvezet 6-
helyettes, és az osztalyvezet 6 feladatai

2.1. Aregiondlis hivatalvezet 6 feladatai:

A jogszabalyoknak és a szakmai kdvetelményeknek, és a hatalyos szabalyzatoknak
megfeleléen
* vezeti a szocialis és gyamhivatalt,
 gyakorolja a szakigazgatasi szervhez cimzett hataskoroket, a jogszabalyoknak
€s a szakmai kovetelményeknek megfelelden a szociadlis é€s gyamhivatal
feladatkorébe tartozd Ugyekben gyakorolja kiadmanyozasi jogot,
 gyakorolja a szocidlis és gyamhivatal koztisztvisel6i, tigykezeldi tekintetében a
munkaltatoi jogokat,
« elkésziti a szakigazgatasi szerv Ugyrendjét és az annak mellékletét képezd
munkakdri leirasokat, kdzrem(ikddik a hivatal szabalyzatainak megalkotasaban,
* meghatarozza a szocidlis és gyamhivatal munkatervét, ellenérzési tervét,
» ellendrzi és szigndlja a szocialis és gyamhivatal &ltal készitett szakmai
munkaanyagokat, jogszabalytervezeteket,
» szervezi és ellenérzi a szakigazgatasi szerv feladatainak végrehajtasat,
biztositja az Ugyintézés szakszerliségét és az ugyintézési hataridék betartasat,
a szakmai kovetelmények érvényesulését,
- tagja a Regionalis Allamigazgatasi Kollégiumnak,
» kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz
szilkséges intézkedések megtételét,
részt vesz a szakmai iranyitaséat, felugyeletet ellaté kdzponti allamigazgatasi
szerv értekezletein, valamint a regiondalis allamigazgatasi hivatal vezet6i
értekezletein,
évente, illetve a szakmai iranyitast, fellgyeletét ellatdo kézponti allamigazgatasi
szerv altal elrendelt esetekben beszamolat, jelentéseket készit.
» évente tajékoztatdst ad a hivatalvezet6 részére a szakigazgatasi szerv
tevékenységérol,
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szakmai koordinacios értekezletet hiv 6ssze, elsésorban a gyermekvédelmi és
gyamugyi feladat- és hataskoroket ellatd hatésagok, valamint a gyermekjoléti és
gyermekvéedelmi szolgaltatbk szamara,

koordinaciés egyeztetd ertekezletet tart a gyamugyi, gyermekvéedelmi osztaly
altal elkészitett jelentés ismertetése és a blinmegel6zés érdekében elvégzendd
feladatok megvitatasa céljabol,

részt vesz az agazati képzések lebonyolitasaban, szakmai képzéseket,
tovabbképzéseket szervez,

elkésziti a szocialis és gyamhivatal éves tevékenységérél szolé jelentéseket,
kapcsolatot tart a feladat- és hataskorét érinté tgyekben feladat- és hataskorrel
rendelkez6 kdzponti és terileti allamigazgatasi szervekkel, a Foglalkoztatasi és
Szocialis Hivatallal,

elladtia a szocialis és gyamhivatal mikodéséhez sziikséges funkcionalis
feladatokat,

gondoskodik a szocidlis és gyamhivatalhoz érkez6 valamennyi Ugyirat
érkeztetésérdl, és szignalasra, majd iktatdsra, irattarozasra torténd
tovabbitasarol.

elldtia mindazokat a feladatokat, amelyeket a felettes vezetdje, az agazatot
irdnyitd miniszter alland6 vagy eseti jelleggel a hatdskérébe utal.

2.2. Akirendeltség-vezet 6 feladatai:

A jogszabalyoknak és a szakmai kdvetelményeknek, és a hatalyos szabalyzatoknak
megfeleléen

segiti a regiondlis hivatalvezetét feladatai ellatasaban

vezeti a kirendeltséget,

a regionalis hivatalvezetd tartés tavolléte, vagy tartdés akadalyoztatasa esetén
hivatal Kiadmanyozasi és Helyettesitési Szabalyzataban és e szabalyzatban
meghatarozott rendben helyettesiti a regionalis hivatalvezetét,

ellenérzi és szignalja a szocialis és gyamhivatal kirendeltsége altal készitett, a
regiondlis hivatalvezetd kiadmanyozasi jogkorébe tartozo tervezeteket, szakmai
munkaanyagok tervezeteit;

ellatia mindazokat az lUgyeket, amelyeket a regionalis hivatalvezeté allandé
vagy eseti jelleggel a hataskorébe utal.

a kirendeltség feladatkdrébe tartozé lgyekben a regionalis hivatalvezetd
felhatalmazasa alapjan gyakorolja — az SZMSZ-ben, e Szabalyzatban, a hivatal
Kiadmanyozasi és Helyettesitési Szabalyzataban, - a részére atruhazott
kiadmanyozasi jogot,

meghatérozza a kirendeltség ugyintézéinek, és az ugykezel6knek a részletes
feladatait, gondoskodik a hivatali fegyelem betartasardl,

gyakorolja a kirendeltség koztisztvisel6i, Ugykezel6i tekintetében a regionalis
hivatalvezet6 altal a kozszolgalati szabalyzatban atruhazott munkéltatoi jogokat,
elkésziti a kirendeltség koztisztviselbi tekintetében a munkakori leirasokat,
ellenérzi és szignalja a kirendeltség altal készitett szakmai munkaanyagokat,
jogszabalytervezeteket,

a regionalis hivatalvezetd iranymutatasa alapjan meghatarozza a kirendeltség
munkatervét, ellenérzési tervét,
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» szervezi és ellen6rzi a kirendeltség feladatainak végrehajtasat, biztositja az
Ugyintézés szakszer(iségét, a szakmai kovetelmények érvényesullését, és az
ugyintézeési hataridék betartasat,

» kezdeményezi a kirendeltségre vonatkozéan a munkavégzés személyi és targyi
feltételei biztositasahoz szikséges intézkedések megtételét,

» részt vesz a szakmai iranyitast, felligyeletet ellatdé kozponti allamigazgatasi
szerv értekezletein, valamint a regiondlis allamigazgatasi hivatalvezet6i
értekezleten,

« félévente tajékoztatast ad a regionalis hivatalvezet6 részére a kirendeltség
tevékenységérol,

e részt vesz az A&gazati képzések lebonyolitasaban, szakmai képzéseket,
tovabbképzéseket szervez,

e agazati bontadsban elkésziti a kirendeltség éves tevékenységérdl szoélo
jelentéseket, beszamoldkat

» kapcsolatot tart - egyedi Ugyekben - a feladat- és hatdskorrel rendelkezd
kozponti és tertleti allamigazgatasi szervekkel, a Foglalkoztatasi és Szocidlis
Hivatallal,

» gondoskodik a kirendeltséghez érkezd valamennyi Ugyirat erkeztetésérdl, és
szignalasra, majd iktatasra, irattarozasra torténd tovabbitasarol.

 elldtjia mindazokat az Ugyeket, amelyeket a regiondalis hivatalvezeté allando
vagy eseti jelleggel a hataskorébe utal.

2.3. Aregiondlis hivatalvezet 6 helyettes feladatai:

A jogszabalyoknak, a szakmai kbévetelményeknek, és a hatalyos szabalyzatoknak
megfelel6en

* segiti a regionalis hivatalvezetdt feladatai ellatasaban,

» az SZMSZ-ben, e Szabalyzatban, a regionalis allamigazgatasi hivatal
Kiadmanyozasi és Helyettesitési Szabalyzataban, mas belsé szabalyzatban, a
munkakori leirasban meghatarozott esetekben helyettesiti a hivatalvezetét,

» a szocialis és gyamhivatal feladatkorébe tartoz6 Ugyekben a regiondlis
hivatalvezeté megbizasabol gyakorolja az SZMSZ-ben, a hivatal Kiadmanyozasi
€és Helyettesitési Szabdalyzataban, és e szabalyzatban - atruhazott
kiadmanyozasi jogot;

 ellenérzi és szignalja a szocialis és gyamhivatal altal készitett, a regionalis
hivatalvezeté kiadmanyozasi jogkodrébe tartoz6 tervezeteket, szakmai
munkaanyagok tervezeteit;

» kdzrem(kddik a szocialis és gyamhivatalban dolgozo tgyintézdk, tigykezelék,
feladatainak meghatarozasaban,

 vezeti a szocialis igazgatasi osztalyt,

* meghatarozza az osztaly ugyintézéinek, és az lgykezel6knek a részletes
feladatait, gondoskodik a hivatali fegyelem betartasarol,

» ellendrzi és szignalja az osztaly altal készitett és a hivatalvezeté altal
kiadmanyozott iratok, szakmai munkaanyagok tervezeteit,

» gyakorolja az osztaly koztisztviseldi, Ugykezeldi és munkavallaléi tekintetében a
regionalis hivatalvezetd altal a kozszolgalati szabalyzatban atruhazott
munkaltatoi jogokat.
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» elkésziti a szakigazgatasi szerv régiokdzponti megyében dolgozo
koztisztvisel6k munkakori leirasét,

e a regionalis hivatalvezet6 irAnymutatdsa alapjan meghatarozza a szocialis
osztaly munkaterveét, ellenérzési tervet,

* ellenérzi és szigndlja a szociadlis osztadly Aaltal keészitett szakmai
munkaanyagokat, jogszabalytervezeteket,

 szervezi és ellenérzi a szocialis osztaly feladatainak végrehajtasat, biztositja az
Ugyintézés szakszer(iségét, a szakmai kovetelmények érvényesullését, és az
ugyintézeési hataridék betartasat.

* kijelolés alapjan részt vesz a szakmai iranyitast, feliigyeletet ellatdé kdzponti
allamigazgatasi szerv értekezletein,

e évente, illetve a regiondlis hivatalvezetdé altal elrendelt esetekben az altala
vezetett osztalyra vonatkozoan beszamolot, jelentéseket készit.

* részt vesz az agazati képzések lebonyolitasaban, szakmai képzések,
tovabbképzéseket szervezésében,

* elkésziti a szocialis osztaly éves tevékenységerdl szolo beszamolo jelentést,

» kapcsolatot tart egyedi hatéosagi ugyekben feladat- és hataskorrel rendelkezé
kozponti és tertleti allamigazgatasi szervekkel, a Foglalkoztatasi és Szocidlis
Hivatallal,

» gondoskodik a szocialis osztalyra érkezd valamennyi Ugyirat érkeztetéserdl, és
szignalasra, majd iktatasra, irattarozasra torténd tovabbitasarol.

« elldtia mindazokat az Ugyeket, amelyeket a regiondalis hivatalvezeté allando
vagy eseti jelleggel a hataskorébe utal.

2.4. Az osztalyvezet 6 feladatai:

A jogszabalyoknak, a szakmai kbévetelményeknek, és a hatalyos szabalyzatoknak
megfelel6en

» vezeti a gyamugyi, gyermekvédelmi osztélyt,

e az osztaly feladatkbrébe tartoz6 Ugyekben a regionalis hivatalvezetd
felhatalmazasa alapjan gyakorolja — az SZMSZ-ben, e szabalyzatban, a hivatal
Kiadmanyozasi és Helyettesitési Szabalyzatdaban - a részére atruhazott
kiadmanyozasi jogot,

* e szabalyzatban, a hivatal Kiadmanyozasi és Helyettesitési Szabalyzataban
meghatarozott esetekben €s médon helyettesiti a regionalis hivatalvezetét,

o kozrem(kodik az osztaly Ggyintézdinek, és az Ugykezelbnek a részletes
feladatai meghatarozasaban, gondoskodik a hivatali fegyelem betartasarol,

* ellendrzi és szignalja az osztaly altal készitett és a regionalis hivatalvezet6 altal
kiadmanyozott iratok, szakmai munkaanyagok tervezeteit,

» gyakorolja az osztaly koztisztvisel6i, Ugykezeldje tekintetében a regionalis
hivatalvezet altal a munkakdri leirasban atruhazott munkaltatéi jogokat,

» kbzrem(ikddik az osztaly koztisztvisel6i munkakdri leirdsanak elkészitésében,

* a regionalis hivatalvezetd iranymutatasa alapjan meghatarozza a gyamugyi,
gyermekvédelmi osztaly munkatervét, ellendrzési tervét,

 ellenérzi és szignalja a vezetése alatt allo osztaly altal készitett szakmai
munkaanyagokat, jogszabalytervezeteket,
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» szervezi és ellenérzi az osztaly feladatainak végrehajtasat, biztositia az
Ugyintézés szakszer(iségét, a szakmai kovetelmények érvényesullését, és az
ugyintézeési hataridék betartasat,

* a regiondlis hivatalvezetd altal elrendelt esetekben beszamolot, jelentéseket
készit,

* részt vesz az &4gazati képzések lebonyolitasdban, szakmai képzések,
tovabbképzések szervezésében,

» elkésziti a gyamugyi gyermekvédelmi osztaly éves tevékenységérdl szolo
jelentéseket,

» kapcsolatot tart egyedi Ugyekben a feladat- és hataskoérrel rendelkezé kdzponti
és teruleti allamigazgatéasi szervekkel, a Foglalkoztatasi és Szocialis Hivatallal,

e gondoskodik a gyamugyi, gyermekvédelmi osztalyhoz érkez6 valamennyi
Ugyirat érkeztetéserdl, és szignalasra, majd iktatasra, irattarozasra torténé
tovabbitasarol.

« eljar mindazon ugyekben, amellyel a regionalis hivatalvezetd eseti vagy allando
jelleggel megbizza.

2.5. Az Ugyintéz 6k feladatai

» ellatjak a munkakari leirasban meghatarozott feladatokat,

 a kapott utasitasok és hataridék figyelembevételével munkateriletiikon
felelések a szocialis és gyamhivatal alland6 és id6szakos célkitiizéseinek,
feladatainak megvalOsitasaért,

» folyamatosan figyelemmel kisérik és tanulmanyozzak a szocialis és
gyamhivatal feladat- és hataskorére vonatkozé jogszabalyokat,

* a munkakdri leirasukban meghatéarozottak szerint mas ugyintéz6 tavolléte
esetén helyettesitési feladatokat latnak el,

 a feladatkorikbe tartozé Ugyekben folyamatosan elemz6- és értékeld,
valamint vélemeényezé tevékenységet vegeznek,

» a feladatkorikbe tartoz6 lgyekben hatosagi statisztikai adatgydjtést és
adatszolgaltatasi feladatokat latnak el,

» kiadményozasra el6készitik a kozigazgatasi hatosagi dontéseket, hivatalos
levelezést,

e attanulmanyozzak az ugyre vonatkozé Ugyiratokat és mas informéacidkat
tartalmazo anyagokat, szikség szerint intézkednek a hianyok potlasarol és
atmeneti csatolasarol, illetve kiloénb6z6 tgyiratdarabok végleges szerelésérél,

e« amennyiben az Ugyben mas hivatali belsé szervezeti egység, vagy mas
hivatalos szerv allaspontjanak bekérése szikséges, errdl indokolt esetben
felettesét kilon tajékoztatja, az egyeztetést az illetékessel szoban, szikség
szerint irdsban elvégzi,

* az ugyben folytatott jelentésebb targyalasrol, értekezletrél, megbeszélésrél,
szbbeli megéllapodasrol, egyeztetésrél szikség szerint jegyzdkonyvet,
emlékeztetdt, vagy feljegyzést készit és azt az tigyiratban elhelyezi; fontosabb
Ugyeknél a lényeges vezetdi utasitdsokat - indokolt esetben - az Ugyiratra,
illetve az eléadoi ivre, vagy az tgyet kiséré lapra kulon feljegyzi,

* megallapitasait, javaslatat az ugyiratban rovid eléadmany, feljegyzés
formajaban 0sszegzi és elkésziti a kiadmany tervezetét,

* az lgyiratot kiadmanyozza, vagy tovabbitja azt a kiadmanyozasra jogosulthoz,

» aziratra feljegyzi a kezeldi és a kiadoi utasitasokat, az irattari tételszamot.
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a regiondlis hivatalvezet6 megbizasabol gyakorolja a részére — az SZMSZ-
ben, a regionalis allamigazgatasi hivatal Kiadmanyozasi és Helyettesitési
Szabalyzataban, mas bels6 szabalyzatban - atruhazott kiadmanyozasi jogot,
amennyiben a szakmai feladatok ezt megkivanjak, az tgyintézék munkaidén
tal, valamint munkasziineti napokon is munkahelyi megjelenésre és
munkavégzésre kotelezhetdk, ezen rendkivili munkavégzés elrendelése,
nyilvantartdsa és elszadmolasi rendje a koztisztvisel6k jogallasérol szol6 1992.
évi XXIII. térvény 40. §-a rendelkezik.

A szocidlis és gyamhivatal tgyintézéinek részletes feladatait a munkakéri leirasok
tartalmazzak.

2.6. Az Ugykezel 6k feladatai

a munkakari leirasban részére megallapitott, illetve a vezeté altal kiadott
feladatokat a kapott utasitasok és hataridék figyelembevételével, jogszabalyok
€s ugyviteli szabalyok ismeretében és betartasaval végzi,

az iratkezelési szabdlyzatban el6irtaknak megfeleléen atveszi és iktatatja a
beérkezett postai kiildeményeket,

iktatast kovetéen az Ugyiratokat az eléadoi munkakdnyvbe bevezeti, és az
ugyintézék részeére tovabbitja,

szereli az el6- és utdiratokat,

el6késziti az iratok elkildését, és postazza azokat,

nyilvantartja az tgyintézéknél 1évé irattarbdl kivett iratokat,

irattarba helyezi az elintézett tgyek iratait,

elvégzi az iratok selejtezéseét,

gondoskodik a szocialis és gyamhivatal feladatkorének ellatasahoz sziikséges
adminisztracios tevékenység ellatasardl, az ugyintézéshez, lgykezeléshez
szilkséges nyomtatvanyok, irodaszerek, technikai eszkdzok megrendelésérél
€s potlasaral,

vezeti a jelenléti ivet és a szabadsag-nyilvantartast,

ellatjia mindazokat a nem érdemi jellegl feladatokat, amellyel a munkaltatoi
jogkor gyakorléja megbizza,

a munkakore ellatdsa képerny6s eszkdz alkalmazaséaval jar, amely
rendszeresen, naponta a 4 6rat meghaladja.

A szocidlis és gyamhivatal Ugykezel6inek részletes feladatait, a helyettesités rendjét
— az ugyrend mellékletét képezd — munkakoéri leirasok tartalmazzak.

A SZOCIALIS ES GYAMHIVATAL M UKODESI RENDJE

1. Munkarend:

A munkaidé: hétfétél — csutdrtokig:

8.00 oratol 16.30 oraig

pénteken:
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8.00 oréatél 14.00 éraig tart.

A munkaidén belll — a munkavégzés megszakitasaval, 11.30 6ratol - 14.00. 6raig
terjedd id6 intervallumban — napi 30 perc munkakozi sziinetet kell biztositani ugy,
hogy 1 f6 Ggyintézé, illetve 1 f6 Ugykezel6 folyamatosan a hivatalban tartézkodjon.

Munkaid6ben a munkahelyrdl eltdvozni a hivatali felettes engedélyével lehet.

Kialéndsen indokolt esetben, egyedi kérelemre az alapvetd munkaltatoi jogkor
gyakorldja az altalanos munkarendtél eltéré6 munkaidé beosztast engedélyezhet.

2. Ugyfélfogadasi rend

A regionalis hivatalvezet6
minden honap elsé kedd jén: 8.00 odratdl -12.00 oréig
a tobbi koztisztvisel
hétf én és szerdan: 8.00 ¢ratdl -15.00 oraig,
pénteken: 8.00 oratdl -12.00 oréig

a székhelyen és kirendeltségeken Ugyfélfogadast tart.

A regiondlis hivatalvezet6, regionalis hivatalvezetd-helyettes, a kirendeltség-vezeték,
€s az osztalyvezetd6 koteles gondoskodni arrdl, hogy az Onkormanyzati
tisztségviseldk és képvisel6k, valamint a helyi és terileti kdzigazgatasi szervek
koztisztvisel6i soron kivdl, illetve elére egyeztetett idépontban kereshessék fel a
szocialis és gyamhivatalt.

3. A helyettesités rendje

A regionalis hivatalvezetét — 6t munkanapot meg nem halad6 tavollét esetén —
gyamugyi - gyermekvédelmi jogkdrben a régiészékhelyen mikédéd osztalyvezetd,
szociadlis igazgatasi jogkorben a régiészékhelyen a szociadlis igazgatasi
osztalyvezetd, vagy a regionalis hivatalvezetd altal kijelolt kdztisztviseld helyettesiti.

A regiondlis hivatalvezetét — 6t munkanapot meghaladd tavollét esetén — teljes
jogkodrrel paratlan szamozasu honapokban a Zalaegerszegi kirendeltség-vezetd,
paros szamozasu honapokban a Szombathelyi kirendeltség-vezetd helyettesiti.

A szocialis és gyamhivatal kirendeltség-vezetéjét a regionalis hivatalvezeté Aaltal
kijelolt koztisztviseld helyettesiti. A helyettesité koztisztvisel6 kijelolése irasban
torténik, a kirendeltség-vezeté javaslatara, szabadsaganak engedélyezésével
egyidejlleg.

Az osztalyvezetd, az ugyintéz6k és az ugykezel6k helyettesitését a munkakori
leirasok tartalmazzak.
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A munkakori leirasban meghatarozott helyettesité személy tavolléte vagy
akadalyoztatasa esetén a szervezeti egyseg dolgozoéi kdzil a regionalis hivatalvezet6
jeloli ki a helyettesitést ellatdé személyt.

E szabalyzat, a Hivatal kiadmanyozasi és helyettesitési szabdalyzata, munkakdri
leiras vagy egyéb irasbeli kijelolés alapjan a helyettesitést ellatdé személyt e
min&ségében megilleti a kiadmanyozasi jog gyakorlasa.

4. A kiadmanyozas rendje

A kiadmanyozasi jog az ugyben torténdé érdemi dontésre ad felhatalmazast. A
kiadmanyozasi jog magaban foglalja az érdemi dontést, a dontés kialakitasanak,
valamint az Ugyirat irattarba helyezésének jogat. A kiadméanyozott irat tartalmaért és
alakisagaeért a kiadmanyozo felelés.

A kiadmanyozasi jog jogosultja a regionalis szocialis és gyamhivatal hataskorébe
tartozé tgyekben a regionalis hivatalvezetd.

A kiadmanyozasi jog jogosultia e jogkérét e szabdlyzatban, mas belsd
szabalyzatban, illetve egyedi irasbeli intézkedéssel részben, vagy egészben
atruhdzhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhazott
kiadmanyozasi jog tovabb nem delegalhatdé. Az atruhazas nem érinti a hataskor
jogosultjanak személyét és felel6sségét.

4.1. A regionalis hivatalvezet 6 a régiora kiterjed 6 illetékességgel
kiadmanyozza:

* aregionalis szakmai iranyitas korébe tartozo iratokat,

» aregionalis modszertani intézmények kijeldlésével kapcsolatos iratokat,

» aszakmai, médszertani kiadvanyokat,

e az egyedi hatésagi ugyek kivételével az allamhatalmi szervek, a kdzponti
allamigazgatasi szervek és az autondm allamigazgatasi szervek, valamint a
birésagok és ligyészségek részére cimzett iratokat,

e a szocialis és gyamhivatal iranyitasi, feligyeleti, ellenérzési korébe tartozé
szervek részére kiadott korleveleket,

» a kozszolgélati jogviszonnyal 6sszefiiggd mindazon ulgyeket, amelyekben a
munkaltatoi jogkor a hataskorébe tartozik, és annak gyakorlasat nem ruhazta
at,

* a szocidlis és gyamhivatal mikddésével, a koztisztvisel6k tevékenysegeével
kapcsolatos panaszokra adott valaszleveleket.

A régioszekhely megye teriletére kiterjed 6 illetékességgel:

* a gyamugyi, gyermekvédelmi hatosagi lUgyekben az els6- és masodfoku
hatarozatokat, valamint az Ugyintézési hataridé meghosszabbitasanak
engedélyezését,

e egyedi gyamhatésagi Ugyekben a  f6hatésagi  felterjesztéseket,
onkormanyzatok, jegyz6k szamara cimzett iratokat,
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hatésagi Ugyekben a birésagi beadvanyokat (ellenkérelem, elékészité irat,
fellebbezés, felllvizsgalati kérelem stb.),

4.2. A szocidlis osztaly vezet 6je kiadmanyozza:

szocialis hatosagi ugyekben az elsé- és masodfoku dontéseket, valamint az
Ugyintézési hataridé meghosszabbitasanak engedélyezését,

a tanusitvanyokat, valamint a normativa igényléséhez sziikséges
igazolasokat,

fenntartok szamara cimzett iratokat

az érdemi dontéseket megel6z6 kozbens6 intézkedéseket,

a szocialis hataskorbe tartozd panaszokra adott valaszleveleket,

4.3. A gyamugyi, gyermekvédelmi osztély vezet  6je kiadmanyozza:

gyamuigyi, gyermekvédelmi hatésagi tigyekben hozott végzéseket,

az érdemi dontéseket megel6z6 kozbensé intézkedéseket,

azon panaszokra adott valaszleveleket, amelyek nem tartoznak a
hivatalvezet6 kiadmanyozasi korébe.

4.4. A kirendeltség-vezet 6 kiadméanyozza, megyei illetékességgel:

az els6- és masodfoku szocidlis és gyamhatosagi dontéseket és az
ugyintézeési hataridé meghosszabbitasanak engedélyezését,

a hatosagi tigyekben a birésagi beadvanyokat (ellenkérelem, elékészitd irat,
fellebbezeés, felllvizsgalati kérelem),

egyedi Ugyekben a féhatoséagi felterjesztéseket,

a tanusitvanyokat, valamint a normativa igényléséhez szikséges
igazolasokat,

az dnkormanyzatok, jegyz6k, fenntartok szamara cimzett iratokat

a kirendeltség koztisztvisel6i  tekintetében azokat a  munkaltatoi
intézkedéseket, amelyeknél a munkaltatéi jogkor gyakorlasat a regionalis
hivatalvezet6 ra atruhazta.

4.5. Az Ugyintéz 6k kiadmanyozzak

az iratbekéréseket, az irattovabbitasokat és a kozbensé intézkedéseket,
helyszini intézkedéseket, jegyz6konyveket, ellenérzésrél készullt
feljegyzéseket, valamint azokat az iratokat, amelyek nem tartoznak a
regiondlis hivatalvezetd, az osztalyvezet§ vagy a kirendeltség-vezeték
kiadmanyozasi jogkorébe.

5. A kiadmanyoz6 elé kerilé tervezeteket annak készitdje az irattari példanyon
szignoval latja el. A tervezeteket az el6éadoi ivben meg kell &rizni.

6. A kiadmanyozasra varé iratokat az ugykezel6knek kell leadni, akik gondoskodnak
a kiadmanyozokhoz valé eljuttatasukrél — az alairasra varo konyv felhasznalasaval.
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7. A szabadsag kiadasanak rendje

A szocialis és gyamhivatal koztisztvisel6i szabadsagkiadasanak rendjét a
jogszabalyban meghatarozott idében elkészitett Szabadsagolasi Utemterv
tartalmazza. @A szabadsagolasi Utemterv készitésekor és a szabadsag
kiadasakor figyelemmel kell lenni arra, hogy a munkavégzés zavartalanul
torténjen.

8. lrattarozas rendje

A dontéseket a jogerére emelkedést kovetéen 5 munkanapon belll, a dontést nem
igényl6 Ggyeket pedig az elintézést kéveté 5 munkanapon belll irattarba kell
helyezés céljabdl atadni az Ugykezelének. Amennyiben az irat dontést tartalmaz, a
hivatalban statisztikai adatgyljtésre rendszeresitett adatlapot is ki kell az
ugyintézének tolteni, és az irattarozando irattal egyitt atadni. Az irat Ggykezelének
tortené atadasat megel6zéen az eléadoi iven az irattarba helyezés engedélyezését a
kozvetlen munkahelyi vezeté szignalja.

9. A szignalas rendje

A szociadlis és gyamhivatalba érkezett leveleket, tgyiratokat soron kiviul kell atadni
szignalasra a regiondlis hivatalvezetének, kirendeltségeken a kirendeltség-
vezetének. A regionalis hivatalvezetd, illetve a kirendeltség-vezeték tavolléte vagy
akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi és helyettesitési joggal megbizott
koztisztviseldk szignaljak az erkezé lgyiratokat.

10. A szakigazgatasi szerv nyilvantartasai vezetés ének rendje

A szakigazgatasi szerv koztisztvisel6i az alabbi nyilvantartasokat vezetik:

« Ugyiratnyilvantartas IRMA programmal

» Végzesek, hatarozatok nyilvantartasa tgykor szerinti bontasban

» Szocialis és gyamhivatal altal kiadott mikodési engedélyek

* Nyilvantartas a kijel6lt jegyz6k altal kiadott mikodési engedélyekrél

* Nyilvantartds a szakigazgatdsi szerv terlletén midkoédé szocialis és
gyermekjoléti, gyermekvédelmi szolgaltatokrol, intézmenyekrél

» Szocialis foglalkoztatok, foglalkoztatottak nyilvantartasa

 Sulyos mozgéskorlatozott személyek kozlekedési kedvezményeihez
kapcsolodo nyilvantartasok

* Nyilvantartas a telepillési ©Onkormanyzatok altal keészitett szocialis
szolgaltatastervezési koncepciokrol

» Szabadsagnyilvantartas

» Hivatalos célu tavolléti nyilvantartas

o Jelenléti iv

A személyre szO6l6 nyilvantartas-vezetési kotelezettséget a munkakéri leirdsok
tartalmazzak.
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11. A szervezeti egység tevékenységével kapcsolato s ellen 6rzés rendje

A szakigazgatasi szerv ugyintézéi ellendrzési tevékenységiket az éves munkaterv
mellékletét képezd Utemterv és tematika figyelembevételével végzik. Az ellenbrzéseért
felelés személy indokolt tavolléte, vagy az ellenérzés ala volt szervezet
akadalykozlésére az ellenérzés iddpontja atitemezheté egy hdonapon belili,
kozvetlen munkahelyi vezetével egyeztetett idépontra.

A mikodési engedélyekhez kapcsoldédd helyszini ellenérzéseken a jegyz6kdnyveket
a Ket szabalyai szerint kell elkésziteni a sziikséges példanyszamban, és ki kell adni
a helyszinen az ellenérzétt intézmény szaméara. A fenntartok és — amennyiben
indokolt - a MAK szamara a helyszinen elkészitett jegyzékonyvek intézmény
képvisel6je altal alairt egy példanyat 5 munkanapon beldl kell megkuldeni.

Az ellenérzések lefolytathatok a helyszinen, tovabba kisebb forgalmu szerveknél
iratbekéréssel is. Az iratbekéréses ellenérzés lefolytatdsat a kdzvetlen munkahelyi
vezetd engedélyezi.

A helyszinen végzett jegyz6i hatdsagi ellenérzésekrél indokolt esetben készitheté
feljegyzeés, melyre a Ket szabalyait kell alkalmazni.

12. Munkaformak, értekezletek, kapcsolattartas rend je

1. A regiondlis hivatalvezet 6 jogosult szakmai koordinacidés értekezletet
dsszehivni az allamigazgatasi feladatokat ellato, valamint allamigazgatasi
hatésagi jogkorben eljaré helyi dnkormanyzati szervek vonatkozasaban. Az
ertekezlet feladata a kblcsonos tajekoztatas és az aktualis szakmai feladatok
megvitatasa.

2. Az értekezletek rendje:

* A regionalis hivatalvezetd a szakmai feladatellatas 6sszehangoldsa és az
egységes jogalkalmazas érdekében kéthavonta a terileti hivatalvezeték
részvetelével munkamegbeszélést tart.

* Ennek keretében a kirendeltségek vezetbi tajékoztatast nyujtanak az elvégzett
munka tapasztalatairdl, a felmerilt problémakrol tovabba a munkaterv
idéaranyos teljesitésérdl.

* A regiondlis hivatalvezet6 félévente, de szikség szerint gyakrabban is az
egyes feladatok egységes ellatasa érdekében az adott szakterllet
tgyintézéinek bevonasaval, szakmai értekezletet tart.

» A regiondlis hivatalvezeté/kirendeltségvezetd évente egy alkalommal minden
dolgozo részvételével értékeld, évzaré munkaértekezletet tart.

* Regionalis hivatalvezetéi/kirendeltség-vezetdi értekezlet célja a regiondlis
allamigazgatasi hivatalvezetd, illetve a regiondlis allamigazgatasi hivatal
kirendeltség-vezetbje altal tartott vezetéi értekezleteken elhangzott
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informaciok tovabbadasa. Célja tovabba a kolcsonds tajékoztatas az el6z6
szakigazgatasi szerv vezet6i értekezlet ota tortént jelentés esemeényekrdl, a
kovetkezd id6szakra vonatkozd feladatok egyeztetése, 6sszehangolasa, az
egyseéges jogalkalmazasi gyakorlat kialakitasa.

Idépontja: A hivatalvezetd, illetve a kirendeltség-vezet altal tartott vezetdi
értekezletet kdvetd egy héten belll, illetve szlikség szerint.

Résztvevéi: A szakigazgatasi szerv koztisztvisel6i, tigykezeldi.

Az értekezlet 0Osszehivasaért és elbkészitéséért a szakigazgatasi szerv
vezetbje/kirendeltségvezetdje a felelés, aki az értekezletrél emlékeztetét
készit.

A havonta, illetve szikség szerint tartand0 szakigazgatasi szerv
osztalyértekezletének célja a regiondlis szocialis és gyamhivatalon beldli
szakmai feladatellatas, jogalkalmazas Osszehangolasa, a soron kovetkezé
feladatok meghatarozasa.

Az értekezlet 6sszehivasaért és elbkészitéseért az osztaly vezetdje a felelds,
aki az értekezletrdl emlékeztetdt keszit.

3. Egyéb munkaformak:

A kozigazgatasi perekben sziletett, kiemelkedd jelentéséglinek itélt jogerés
birésagi hatarozatokat a megyék egymasnak megkdldik.

A kirendeltség-vezetbk és az osztalyvezeték minden év januar honap 31.
napjaig megkuldik az el6z6 évi munkajarol és a munkaterv végrehajtasarol
sz6l6 agazati beszamoldkat. Ugyanezen idépontig az adott évre sz6l6 megyei
munkaterv javaslatot, €és a szabadsagolasi Utemtervet is megkuldik.

A kirendeltség-vezetdk minden év januar 31-ig megkildik a regionalis
hivatalvezetének a gyamhatdsagi statisztikai jelentést, augusztus 31-ig a
szocialis és gyermekvedelmi intézmények statisztikai jelentését.

Az azonnal intézkedést igényl6 problémakrél - pl. média eérdeklédésére
szadmot tartd ugyekrél -, a kirendeltségen/osztalyokon jelentkezé rendkivili
helyzetr6l a vezetbék soron Kkivil tajékoztatast nydjtanak a regionalis
hivatalvezetének.

4. A sajtéval valo kapcsolattartas:

A szocidlis és gyamhivatalt érinté kérdésekben a sajtonak a regionalis
hivatalvezet6, az altala kijelolt vezetd, vagy lgyintéz6 adhat tajékoztatast.

A szocidlis és gydmhivatal kirendeltség-vezet6i az illetékesséqgi tertletiikhdz
igazodoan, a feladatkoriikbe tartoz6 szakmai ugyekben nyilatkozhatnak a
sajtonak. Az orszagos médianak tett nyilatkozat esetén annak tartalmarél, a
megjelenés helyérél és idejérél a regiondlis hivatalvezetét a megjelenés elbtt
soron kivil tjékoztatni kell.
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1. Zar6 rendelkezések

Az Ugyrend 2009. februar 1-jén Iép hatalyba, és ezzel egyidejileg a Nyugat-
dunantuli Regionalis Kézigazgatasi Hivatal Szocialis és Gyamhivatalanak Ugyrendje
hatalyat veszti.

Gyér, 2009. januér 27.

Derndcziné Arki Terézia
regionalis hivatalvezetdi teenddk ellatasaval
megbizott hivatalvezet6-helyettes

1. szamu Fuggelék: Munkakori leirasok
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