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A Nyugat-dunantdli Regionalis Allamigazgatasi Hivat  al Szervezeti és M (ikodési
Szabalyzata alapjan a Hivatal Hatdsagi F  6osztalya Ugyrendjét az
Onkormanyzati Miniszter 24/2008.(HE.54.) szamu utas itasanak 2. és 3. pontja

alapjan az alabbiak szerint allapitom meg:

Altalanos rendelkezések
1.) Az Ugyrend hatalya

Az Ugyrend hatdlya a Nyugat-dunantili Regiondlis Allamigazgatasi Hivatal (a
tovabbiakban: Hivatal) Hatoésagi Féosztalyara terjed ki.

2.) A Hatésagi F 6osztély hivatalos megnevezése, cime, elérhet 6sége

Nyugat-dunantdli Regiondlis Allamigazgatasi Hivatal Hatésagi Féosztalya (a
tovabbiakban: F6osztaly)

Cime: 9021. Gyér, Arpad u. 32.
e-mail: hatosag@nydrkh.hu
telefon: 96/514-435

fax: 96/514-444

Bélyegz6k hasznalata:

A Fb6osztalyon a Hivatal sorszammal ellatott kor- és fejbélyegzdjét, érkeztetd és
iktatd bélyegzdjét, valamint datumbélyegzét hasznalnak.

A Foosztaly szervezeti felépitése

A Féosztaly harom szervezeti egységbél all:

- Altalanos lgazgatasi Osztaly
- Okmany Osztaly
- Epitési Osztaly

A Fbéosztalyt féosztalyvezetd vezeti. A Fbosztalyon foéosztalyvezeté helyettes is
mikodik, az osztalyokat osztélyvezetdk vezetik. A F8osztaly és az osztélyok
allomanyi létszamat a hivatal allomanytablaja tartalmazza.



1.
A Féosztaly m Gkodési rendje

A Fo6osztaly mikodési rendjét a jogszabalyok, az allami iranyitds egyéb jogi
eszkozei, az ezekre épulé Szervezeti és Mikodési Szabalyzat és az egyéb belsé
szabalyzatok, valamint a regionalis kdzigazgatasi hivatalvezetd utasitasai hatarozzak
meg.

A vezetdk, az UgyintézOk és az Ugykezel6k feladatait a Szervezeti és Mikodesi
szabalyzatban és az Ugyrendben foglaltakon tul a munkakoéri leirasok szabéalyozzak.

A Fbéosztaly munkatarsai a Hivatal feladat- és hatadskorét, a sajat munkakoriket és
szakteruletiket illetéen kotelesek onalloan, szakszerlien és tbrvényesen ellatni,
feladatukat elvégezni. Kotelesek tovdbb& a hozz4juk fordulé dgyfelek részére
szakszerli, udvarias tajékoztatast, felvilagositast adni. A Hatosagi F&osztaly
ugyfélfogadasi rendje megegyezik a hivatal tigyfélfogadasi idejével.

V.
Munkaéltatoi jogok és kiadméanyozasi rend

A munk@ltatoi jogok gyakorldsanak és atruhdzasanak részletes szabdlyait a
koztisztviseldk és ugykezelbk tekintetében a Hivatal Kodzszolgalati Szabalyzata
tartalmazza.

A kiadmanyozas rendjét a Hivatal Kiadmanyozas és helyettesités rendjérdl szold
szabdlyzata szabalyozza.

V.
Feladat- és hataskorok

A Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban a FGosztaly részére megallapitott
és jelen Ugyrendben részletezett feladat-és hataskorok elosztasa az alabbiak szerint
torténik:

A féosztaly altalanos feladatai

Az egységes, hatékony miikddés, az allamigazgatasi hivatal, mint a Kormany terileti
allamigazgatasi szerve funkcidinak érvényesilése, valamint az egységes
joggyakorlat kialakitdsa érdekében a szakmai iranyitas keretében a féosztaly:

1. Kozremikodik a hivatalvezetd regiondlis feladatainak ellatasaban, az
egységes joggyakorlat szakmai iranyitasaban és megteremtésében. Ennek
érdekében munkaértekezleteket tart, munkacsoport megbeszéléseket
szervez, 6sszehangolja az éves munkaterveket.

Ellatia a hivatal hatdsagi tevékenységét azokban az esetekben, ahol a
hataskor cimzettje a hivatalvezetd, vagy a hivatal.

Komplex, cél- és témavizsgalatokat végez.

Szakmai értekezleteket tart a jegyzdk, tigyintézék szamara.
Jogszabalytervezeteket véleményez, statisztikdkat, jelentéseket készit.
Sziikség esetén részt vesz az R.A.K. vagy bizottsagai munkéajaban.
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3.) A féosztalyvezet 6 feladat- és hataskore:

A féosztalyvezetének szakmai, vezetési és koordinaciés feladatai vannak.
Ezek els6sorban az alabbiak:

1.

2.

Részt vesz a regionalis allamigazgatasi hivatal feladatkorébe tartozo hatésagi
Ugyekben a hivatalvezetd szakmai iranyitasi feladatainak ellatasaban,
Szervezi, vezeti, 6sszehangolja a féosztaly szakmai tevékenységét.
Gondoskodik a jogszabalyokban meghatarozott, a f6osztaly feladat- €s
hataskorébe tartoz6 elsé —és masodfoku lUgyek szakszer(, kultaralt és
hataridén belll torténd intézésérél.

Munkatervet készit a hatdsagi tertletre vonatkozéan, amelyet el6zetesen
dsszehangol a kirendeltségekkel.

Szervezi a hivatal éves ellen6rzési programjaban foglaltak szerint az
allamigazgatasi feladatokat ellatd, allamigazgatasi hatésagi jogkdrben eljard
helyi 6nkormanyzati szerveknél a kozigazgatasi hatésagi eljaras és
szolgdltatas altalanos szabalyair6l sz6l6 torvény végrehajtdsanak, tovabba
ezen szervek hatdsagi tevekenysége jogszerliségének ellenérzéset..
Gondoskodik a kozponti allamigazgatasi szervek terlleti szervei
tevékenységében a kozigazgatasi hatdésagi eljaras és szolgaltatas altalanos
szabdlyairdl sz0l6 torvény végrehajtasanak ellenérzéseérél.

Gondoskodik az Ugyiratkezelésrél, tovabba a statisztikadk, jelentések,
beszamolok elkészitésérdl.

Az dnkormanyzatok kérésére szakmai segitséget nyujt a feladatkéréebe tartozo
kérdésekben.

Részt vesz a kirendeltségeken mikod6 osztalyok szakmai iranyitasaban, a
hivatalon belll — a kirendeltségeken miikodé osztalyt illetéen is — a féosztaly
feladatkdréhez igazodoan felelés az egységes szakmai kdvetelményrendszer
érvényesitéséért.

A fé6osztalyvezetd részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

5.1)

A féosztalyvezet 6-helyettes feladat- és hataskore:

1. Munkdjat a féosztalyvezetd, illetve a szakigazgatasi szerv vezetdjének iranyitasa
mellett végzi.

2. Segiti a féosztalyvezet6t, illetve a szakigazgatasi szerv vezetbjét a szervezeti
egyseég tevékenységének vezetésében, szervezésében és ellenbrzésében.

3. Ellatja a munkakoéri leirasban meghatarozott gyintézéi feladatokat.

Kdzremkddik a féosztalyon, illetve a szakigazgatasi szervnél dolgozo tgyintézdk
és ugykezel6k feladatainak meghatarozasaban.

A féosztalyvezetd-helyettes részletes feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.

5.2)

Az osztalyvezet 6 feladat- és hataskore:

1. Munkajat a f6osztalyvezet§ iranyitasa mellett végzi.

2. Vezeti, szervezi, ellen6rzi a vezetése ala tartozd szervezeti egység
tevékenységét.
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3. Gondoskodik az osztaly tevékenységi korébe tartozd feladatok szakszerl és
eredményes ellatasarol, a hivatalvezetd, a hivatalvezeté-helyettes és a
féosztalyvezetd utasitasdnak végrehajtasarol.

4. Ellatja a munkakori leirasban meghatarozott tigyintézéi feladatokat.
Részletes feladatait munkakoéri leirasa tartalmazza.

7.) Az Ugyintéz 6 feladatai:

Az Ugyintézé el6késziti a kozigazgatasi hivatal feladat- és hataskorébe tartozé
Ugyeket érdemi dontésre, illetve — felhatalmazas esetén — a dontést kiadmanyozza,
szakértelemmel foglalkozik a rabizott feladatokkal 6sszefliggé valamennyi kérdéssel,
felel6s sajat tevekenységeéeért és munkateriletén a kdzigazgatasi szerv allando és
id6északos celkitizéseinek érvényesitéséért, a munkakdri leirasaban részére
megéallapitott, illetve a vezetd &ltal kiadott feladatokat a kapott utasitdsok és
hataridék figyelembevételével, jogszabalyok és ugyviteli szabalyok ismeretében és
betartdsaval végzi. Kiadmanyozasi jogat a kiadmanyozas és helyettes rendjérél szol6
szabalyzat szerint gyakorolja.

Az ugyintézék feladatait munkakori leirdsuk tartalmazza.

9.) Az ugykezel 6 feladatai:

Az ugykezel6 a hivatal kozhatalmi, irdnyitdsi, ellen6rzési és fellgyeleti
tevékenységéhez kapcsolddo tgyviteli feladatot lat el, a munkakéri leirasban részére
megéallapitott, illetve a vezetd &ltal kiadott feladatokat a kapott utasitdsok és
hatarid6k figyelembevételével, a jogszabalyok és az Ugyviteli szabalyok ismeretében
és betartdsaval végzi.

Az Ugykezeld részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

VI.
A kiadmanyozas rendje

A F6éosztalyra vonatkozo kiadmanyozas rendjét a Hivatal Kiadmanyozas eés
helyettesités rendjérdl sz6l6 szabalyzata tartalmazza.
VII.
Munkarend és ugyfélfogadas

A munkarendet és az ugyfélfogadas rendjét a Hivatal Szervezeti és Mikddési
Szabalyzata tartalmazza.
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VIII.

A helyettesités és kapcsolattartas rendje
A helyettesités rendjét a vezetdk vonatkozasdban a kiadmanyozas és helyettesités
rendjérél sz0l6 szabalyzat hatarozza meg. Az Ugyintézdk, Ugykezel6k
helyettesitésének rendje a munkakoéri leirasokban szerepel.
A kapcsolattartas rendjét az SZMSZ szabalyozza.
X.
Zaro rendelkezések

2. Jelen Ugyrend 2009. februar 1. napjan lép hatalyba.

3. Az Ugyrendben foglaltakat a Féosztaly valamennyi munkatarsa koteles
megismerni €s betartani.

4. Az Ugyrend a Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak
fuggelékét képezi.

Gyér, 2009. januar 26.

Dr. Kadler Eva
féosztalyvezet 6

Joévahagyom:
Gyér, 2009. januar 30.

Dr. Németh Eva

hivatalvezet6



