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A Nyugat-dunantili Regionalis Allamigazgatasi Hivatal (a tovabbiakban: hivatal)
Szervezeti és MlUkodési Szabalyzatanak (a tovabbiakban: SzMSz) VI. fejezet 1. cim
41. 8-aban foglalt rendelkezése alapjan a hivatal koordinaciés és szervezési
féosztalyanak Ugyrendjét az alabbiak szerint allapitom meg:

l.
Altalanos rendelkezések

A hivatal Koordinacios és Szervezési Féosztalya a hivatalvezetd kdzvetlen vezetése
alatt all6 szervezeti egység.

Az Ugyrend hatdlya a Koordinaciés és Szervezési F6osztalynak a szervezeti
egységeire, a szakmai kdézrem(ikddés szempontjabdl hozza tartozé kirendeltségek
titkarsagaira, annak vezetdéire, koztisztviselbire, tigykezelbire, illetve munkavallaldira
terjed ki.

Il.
A szervezeti egység neve és adatai, és a bélyegz 6k hasznalata

A Koordinaciés és Szervezési F Oosztaly hivatalos megnevezése, cime,
elérhet 6sége:

Nyugat-dunantdli Regiondlis Allamigazgatasi Hivatal Koordinacios és
Szervezési F 6osztélya (a tovabbiakban: F  6o0sztaly)

Székhelye : 9021 Gyér, Arpad ut 32. VI. emelet.
Levelezési cime : 9002 Gyé6r, Pf.: 415

Telefon : 96/514-422

Fax: 96/514-420

E-mail : koordinacio@gyor.nydrkh.hu

e A szakmai kozrem (ikodés szempontjabdl a F 6osztalyhoz tartozd szervezeti
egyseégek hivatalos megnevezése, cime, elérhet 6sége:

Nyugat-dunantdli  Regiondlis  Allamigazgatasi  Hivatal Szombathelyi
Kirendeltsége Titkarsaga (a tovabbiakban: Titkarsag )

Székhelye : 9700 Szombathely, Berzsenyi Daniel tér 1.
Levelezési cime : 9700 Szombathely, Pf.: 208.

Telefon : 94/506-506

Fax: 94/510-793

E-mail: titkarsag@vas.nydrkh.hu




Nyugat-dunantdli  Regionalis  Allamigazgatasi  Hivatal Zalaegerszegi
Kirendeltsége Titkarsaga (a tovabbiakban: Titkarsag )

Székhelye : 8900 Zalaegerszeg, Kosztolanyi Dezsé u. 10.
Levelezési cime : 8901 Zalaegerszeg, Pf.: 222.

Telefon : 92/597-210

Fax: 92/597-276

E-mail: titkarsag@zala.nydrkh.hu

Bélyegz 6k hasznalata

A Fb6osztalyon, illetve a Titkarsagokon a Hivatal sorszammal ellatott kor- és
fejbélyegzdjét, érkeztetd és iktatd bélyegzjét, valamint datumbélyegzét hasznalnak,
a hivatal bélyegz6éinek hasznalataval és nyilvantartasaval kapcsolatos
szabéalyozdsnak megfeleléen.

Il
A Foéosztaly szervezeti felépitése és m (ikodési rendje

A Féosztaly szervezeti felépitési rendje:

A Fdéosztaly f6osztalyvezetd vezetése alatt kettd, osztélyszerkezetben mikodé
szervezeti egyseg all. A féosztalyvezetd kozvetlen vezetése alatt tgykezel6k és
munkavallalok dolgoznak. A koztisztviselbk két osztaly szervezeti egységében végzik
munkajukat.

E két szervezeti egység:

- a Huménpolitikai Osztaly,
- és a Szervezési Osztaly.

A szervezési osztaly vezetését fbéosztalyvezetd-helyettes vezetdi megbizasu, a
huménpolitikai osztdly vezetését pedig osztalyvezetéi vezetéi megbizasu
koztisztviseld latja el. A F6osztaly és a Titkarsagok létszamat az SzMSz 2. szamu
melléklete hatarozza meg.

A Titkarsagok szakmai tevékenységiket a féosztalyvezetd, a fbosztalyvezetd-
helyettes és az osztalyok vezetbinek kdzremikoddésével latjak el.

A Féosztaly m dkodési rendje:

A Fo6osztaly mikodési rendjét a jogszabalyok, az allami iranyitas egyéb jogi
eszkozei, az ezekre épul6 SzMSz és az egyéb belsd szabalyzatok, valamint a
regionalis hivatalvezet6 utasitasai hatarozzak meg.



Ala-folérendeltségi ( — ) szakmaiiranyit asi( --» ) kapcsolatok:

hivatalvezet6

N

kirendeltség-vezetd féosztalyvezetd kirendeltség-vezetd
(Szombathely) l (Zalaegerszeq)
titkarsag vezet6 féosztalyvezet6-helyettes titkarsag vezet6
(osztalyvezetd) (osztalyvezetd)

A vezetdk, az Ugyintézok, az lgykezel6k €s a munkavallalok feladatait a SzMSz-ben
foglaltakon tul — az Ugyrend mellékletét képezd — munkakori leirdsok szabalyozzak.

A munkakdri leiras a felelésség megéllapitasara is alkalmas modon tartalmazza a
munkakorben ellatando feladatok jellegét, a tevekenységi kort, a munkaltatoi jogkor
gyakorl6janak megjelolését, a munkakdrre vonatkozé sajatos eléirasokat és a
helyettesités rendjét. A munkakoéri leirasbol megallapithatéak tovabba a munkakort
betdlts ala- és folérendeltségi viszonyai is.

V.
A Féosztaly alapfeladatai

Feladat- és hataskorok

A Hivatal SzMSz-ében a Fbosztaly részére megallapitott, valamint a Foosztaly
kozremikodésével a Titkarsagokra vonatkozo, jelen Ugyrendben részletezett
feladat- és hataskorok elosztasa a kovetkez6k szerint torténik:

A Foosztalyra vonatkoz6 feladatok:

Altalanos feladatok:

1. Ellatja
— aregionalis allamigazgatéasi hivatalvezeté mellett a titkarsagi feladatokat.
— aregionalis allamigazgatési hivatal titkos ligykezelését.

— a regionalis allamigazgatasi hivatal sajtOkapcsolataival 6sszefliggd
feladatokat.

— a hivatal gépjarmUparkjanak fenntartasaval, tizemeltetésével kapcsolatos
feladatokat.



2. Koordinalja

— a hivatal Ugyirat-kezelési tevékenységét az Informatikai F&osztallyal
k6zbsen

3. A Titkarsagok bevonasaval ellatia a regionalis allamigazgatasi hivatal
féosztalyainak altalanos feladatait, ezen beldl:

— Gondoskodnak a regionalis allamigazgatasi hivatal feladatkdrébe tartozo
Ugyekben a hivatalvezetd szakmai iranyitasi feladatainak ellatasarol.

- Figyelemmel kisérik a jogszabalyvaltozasokat, a jegyz6kre, a kdzponti
allamigazgatasi szervek terileti szerveire vonatkozdéan segitik azok
alkalmazasat.

- Elemzik, értékelik szakteriletik helyzetét, kezdeményezik a szikséges
intézkedéseket, jogszabaly modositasokat.

- Elkészitik a Féosztaly éves munkatervét és ellendrzési tervét, kidolgozzak az
ellenérzések szempontrendszerét. Atfogoan — regionalis szinten — értékelik és
elemzik az ellenérzési és vizsgélati tapasztalatokat, elkészitik az dsszegz6
anyagokat, melyben javaslatot tesznek a feltart hianyossagok
megszintetésére, nyomon kovetik az ellenérzések és vizsgalatok realizalasat.

— Szervezik és koordindljak a munkatervben foglalt feladatok ellatasat.
- Gondoskodnak az egységes statisztikai €s egyéb adatgydjtésekrél.

- Elkészitik a Fbosztaly feladatkorét érintéen a beszamolokat, 6sszefoglalo
jelentéseket, szakmai-, médszertani segédleteket.

4. Veégzi és koordinalja
— a gépjarmuigények elosztasat a gazdasadgossag és célszerliség elveinek
figyelembe vételével.

5. Elldtja a hivatalvezetd, és a féosztalyvezetd altal meghatarozott egyéb
feladatokat.

A Humanpolitikai Osztaly feladatai
1. Az érintett szervezeti egységek bevonaséaval ellatja

- a kozigazgatasi szervek vezetbinek koztisztviselbkkel, kdzalkalmazottakkal
kapcsolatos munk@ltatéi intézkedései térvényességi ellenbrzését.

— a regionalis allamigazgatasi hivatallal kozszolgalati jogviszonyban és
munkaviszonyban all6 koztisztvisel6k és munkavallalok tekintetében a
humanpolitikai, személytigyi, munkatgyi, fegyelmi feladatokat.

- a kozszolgalati jogviszonyra vonatkozd jogszabalyok végrehajtasdnak
ellenérzését, a kozszolgalati nyilvantartas vezetésével és mikodtetésével
kapcsolatos feladatokat.



a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos munk@ltatoi intézkedések szakmai
elbékészitesét, az ezzel kapcsolatos iratok és nyilvantartasok elkilonitett
kezelését.

— az integralt emberi eréforras gazdalkodast tdAmogaté informacios rendszer
személyzeti munkat segit§ programjanak mikddtetését az Informatikai
F6osztaly kozremikodésevel.

- a tartalékallomanyba helyezett koztisztvisel6k adatainak gyujtésével,
nyilvantartasba vételével kapcsolatos feladatokat.

- a munkavédelemmel kapcsolatos hivatali teendéket, a munkavédelmi oktatas
megszervezéseét, a munkavédelmi helyzet folyamatos figyelemmel kiséréseét,
az el6irt jelentések, beszadmolok, statisztikdk készitésére vonatkozo
feladatokat.

2. Részt vesz

- a Miniszterelntki Hivatalt vezeté miniszter altal meghatdrozottak szerint
kozponti kozszolgalati nyilvantartas hatékony mikodtetésével kapcsolatos
feladatokban — az Informatikai Féosztaly k6zremikodésével — elémozditja a
nyilvantartdas mikodését és adattartalmanak a tertleti allamigazgatasi szervek
feladataival 6sszefliggé hasznalatat.

3. Gondoskodik
— az alkalmazasban all6 koztisztvisel6k és munkavallalok el6zetes és id6szakos
munkaegészségugyi alkalmassagi vizsgalatarol.

- a munkavédelmi szabalyzatok hatalyosulasanak és naprakészsegéenek
vizsgélatarol.

- A jogszabalyban  meghatarozott = személyek  vonatkozasaban a
nemzetbiztonsagi ellenérzéssel 6sszefliggd feladatok elvégzésérél.

- a kozigazgatdsi munka racionalizdlasa és teljesitményorientaltsdganak
novelése érdekében az éves teljesitménykdvetelmények kitlizésenek, tovabba
a regiondlis allamigazgatasi hivatali egységek altal elkészitett egyeéni
teljesitmeény értékelés dokumentaciojanak elékészitésérol.

4. Kozremikodik
- a Pénzugyi Fbéosztallyal a létszam- és bérgazdalkodassal kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

5. Figyelemmel kiséri az esélyegyenl6ségi terv megvalosulasat, arrél évente
osszefoglalét készit.

A Szervezési Osztaly feladatai

1. Ellatia a Regionalis Allamigazgatasi Kollégium mikodésével kapcsolatos
koordinaciés és adminisztraciés feladatokat.

2. Gondoskodik
— az érintett szervezeti egységek bevonasaval a kozponti allamigazgatasi
szervek teruleti szervei ellendrzési terveinek 6sszehangolasarol, egyeztetett
végrehajtasarol, illetbleg az ellendrzési tapasztalatok kozos elemzésérdl,



segiti a gazdasagos, egymast kiegészité ellenérzési mddok kialakitasat,
alkalmazasat.

— a regiondlis allamigazgatasi hivatalvezeté utasitasa szerint 6sszehivott
regionalis koordinacios értekezletek megszervezésérél, valamint részt vesz a
szakmai koordinacios értekezletek (jegyzdi, tertleti allamigazgatési szervek
vezet6i) szakmai napok napirendjének elékészitéesében és megtartasaban.

- az ugykezel6i, kozigazgatasi alapvizsgdk, kozigazgatasi szakvizsgak,
alkotmanyos alapismeretek vizsgak, tovabba kilon jogszabaly altal
meghatarozott egyéb vizsgak el6készitésére szolgalé konzultacidk
megszervezéserél és a vizsgak lebonyolitasardl, és a koztisztviselbi
vizsgarendszerben az informatikai kdvetelmények érvényesitésérol.

- a koztisztvisel6k tervszerli tovabbképzésével kapcsolatos feladatok
ellatdsardl, beleértve az éves és kozéptava tovabbképzési terv végrehajtasat
IS.

- a hivatali szerzédések (kiveve munkaszerzédések), megéllapodasok jogi
ellenjegyzéseérél.

3. Az érintett szervezeti egységek bevonasaval ellatja

- az Ugyiratkezelésrél, valamint a kozponti allamigazgatasi szervek
tertleti szervei altal kezelt adatok nyilvantartasarél és védelmérél, a
kozérdekli adatok nyilvanossagardl szél6 jogszabalyok végrehajtasanak
ellenérzéseét.

- az adatvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

— a helyi 6nkormanyzati éves tovabbképzesi tervek elkészitésének és
végrehajtasanak ellenérzését.

— szocidlis és kegyeleti dontésekkel, valamint a kitlintetési, elismereési javaslatok
felterjesztésével, tovabba az esélyegyenldségi tervvel 6sszefliggd feladatokat
a Humanpolitikai Féosztallyal kozosen.

4. Osszedllitia a regiondlis allamigazgatasi hivatal munkatervét, ellendrzési tervét
tovabba mindazokat az 6sszefoglalo anyagokat, melyek tobb szervezeti egység
kézremlkodésével készilnek.

5. Koordinalja és elkésziti

- a hivatal éves beszadmolojat.

— a hivatal bels6é szabdlyzatait, vezetdi utasitasait, vezeti az ezzel kapcsolatos
nyilvantartasokat.

6. Résztvesz
— a regiondlis éallamigazgatasi hivatal koordinacios feladat- és hataskodréhez
kapcsolodoan a tébb agazatot érinté kormanyzati dontések végrehajtasanak
terlleti 6sszehangolasaban.

- a kozponti allamigazgatasi szervek terileti szervei Ugyfélfogadasi,
Ugyfélszolgalati rendszereinek 0sszehangolasat célzd6 kezdeményezések



megvaldsitasaban, az lUgyfélszolgalati tevékenységének bévitésének szakmai
tamogatasaban.

7. KozremUkodik

kozponti allamigazgatasi szervek terlleti szervei tevékenységeben a
kozigazgatasi hatosagi eljards és szolgéltatas altalanos szabalyairdl sz6l6
térvény vegrehajtasanak, illetve ezen szervek hatdosagi tevékenysége
jogszerliségének az ellenérzésében.

— a Miniszterelndki Hivatalt vezeté miniszternek a régidoban foglalkoztatott
koztisztvisel6k képzésével, tovabbképzésével, valamint a szakember-
utanpotlas megszervezésével kapcsolatos feladatainak ellatasaban, elemzi a
képzés, tovabbképzés szinvonalat és eredményességét, kezdeményezi az
érintett szerveknél a sztikséges intézkedéseket.

— az Eurépai Uniés Programok keretében végrehajtandd képzések
lebonyolitasaban.

- a kozponti allamigazgatési szervek terileti szervei feladatkdrébe tartozo,
koztisztviselbket érint6 képzési, tovabbképzési feladatok ellatasanak
dsszehangolasaban.

- a kozigazgatasi szervek altal az lgyfelek szamara nyujtott elektronikus
Ugyintézést tamogatdé képzések, tovabbképzések dsszehangolasaban,
biztositja azok megfelelé nyilvanossagat, terjeszti az Ugyintézés elektronikus
maodszereit.

— a hivatal szervezetfejlesztési javaslatainak kidolgozasaban, és végrehajtasi
folyamatainak szervezésében,

- a hivatal minéségbiztositasi eljarasdanak — a CAF Onértékelési
keretrendszernek — az el6készitésében, lebonyolitdsaban, az 6sszegzések és
ezt kovetéen az intézkedési javaslat elkészitésében.

— ajogszabdly-, szerz6dés-, megallapodas-tervezetek véleményezésében.

a Pénzilgyi Féosztallyal

= a képzések tovabbképzések koltségtervezésében, és
elszamolasaban.

» ahivatal ing6 és ingatlanvagyonanak kezelésében.

= a hivatali gépjarmivek Uzemeltetésében, tovabba biztositja az egyéb
hivatali eszk6zok Uzemeltetéséhez, karbantartdsahoz sziikséges
feltételeket.

» a hivatali beszerzési igények felmérésében, a beszerzendd eszkzok
és szolgaltatasok megrendelésében, a megrendelt eszk6zok és
szolgaltatasok atvételében.

= a hivatal kozbeszerzési eljarasainak lefolytatasaban, az eljarasi
cselekmények megvalésitasaval.

8. Intézi a feladatkérét érintd kozéerdekl bejelentésekkel, és egyéb kérelmekkel
kapcsolatos tgyeket.



A Féosztaly szakmai kozrem Gkodéseével a Titkarsagokra vonatkozo feladatok:

A Féosztaly szakmai kozrem(kodésével

1.

Gondoskodnak

a kozigazgatasi és ugykezel6i alapvizsgak, koézigazgatasi szakvizsgak,
alkotméanyos alapismeretek vizsgak, tovabba kulon jogszabaly A&ltal
meghatarozott egyéb vizsgak elbkészitésére szolgald konzultaciok megyei
megszervezésérél, a vizsgak lebonyolitasarél, és a koztisztviselbi
vizsgarendszerben az informatikai kdvetelmények érvényesitésérél.

a koztisztvisel6i vizsgarendszerben az informatikai kovetelmények
ervenyesitéserél.

a koztisztvisel6k tervszeri tovabbképzésével kapcsolatos feladatok
ellatasarol, beleértve az eves és tovabbképzési terv végrehajtasat is.

a Féosztalyon keresztul

= a Pénzlgyi Féosztaly tajékoztatasarol a képzési terv keszitése, a
képzések lebonyolitAsanak tervezése és a Kormanyzati
Személyilgyi Szolgaltatd és Kozigazgatasi Képzési Kozpont felé
torténd jelentések elkészitésével kapcsolatosan, valamint a képzési
statisztikai adatok tekintetében.

» az éves hivatali beszamoldéhoz szilkséges szakmai anyagok
elkészitésérol.

= az éves munkaterv kirendeltséget érinté részének elkészitésérél.

= a kirendeltséget érintd ellenérzések (komplex, kézszolgalati,

képzési terv, (gyiratkezelés, adatvédelem) tervezésérdl,
végrehajtasarol, valamint azok dsszefoglalé anyagairol.

Ellatjak — az érintett szervezeti egység bevonasaval — a kirendeltség székhelye
szerinti megyére kiterjedéen

az Ugyiratkezelésrdl, valamint a kozponti allamigazgatasi szervek teruleti
szervei altal kezelt adatok nyilvantartasarol és veédelmérdl, a kozérdeki
adatok nyilvantartasarél szol6 jogszabalyok végrehajtasanak ellenérzését.

az adatvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

a helyi ©6nkormanyzati éves tovabbképzési tervek elkészitésének és
végrehajtasanak ellenérzését.

3. aKirendeltség székhelye szerinti megyére kiterjedéen kdzremikddnek

a kozponti allamigazgatasi szervek terlleti szervei tevékenységeben a
kozigazgatasi hatosagi eljards és szolgéltatas altalanos szabalyairdl sz6l6
térvény vegrehajtasanak, illetve ezen szervek hatdosagi tevékenysége
jogszerliségének az ellenérzésében.



a Miniszterelnoki Hivatalt vezeté miniszternek a régiéban foglalkoztatott
koztisztviselbk képzésével, tovabbképzésével, valamint a szakember-
utdnpétlas megszerezésével kapcsolatos feladatainak ellatdsaban.

az Eurépai Uniés Programok keretében végrehajtanddo képzések
lebonyolitasaban.

a kozponti allamigazgatasi szervek terlleti szervei feladatkdrébe tartozo,
koztisztvisel6ket érint6 képzési, tovabbképzési feladatok elldtdsanak
dsszehangolasaban.

a kozigazgatdsi szervek &ltal az ugyfelek szamara nydjtott elektronikus
dgyintézést tamogatdo képzések, tovabbképzések dOsszehangolasaban,
biztositja azok megfeleld nyilvanossagat, terjeszti az tgyintézés elektronikus
modszereit.

a hivatal szervezetfejlesztési javaslatainak kidolgozasaban, és végrehajtasi
folyamatainak szervezésében a Féosztaly munkatarsaival egyittmikdodve.

a hivatal mindségbiztositasi eljarasanak — a CAF  0Onértékelési
keretrendszernek — az el6készitésében, lebonyolitdsaban, az 6sszegzések és

ezt kovetéen az intézkedési javaslat elkészitésében a Fdosztaly
munkatarsaival egyuttmikodve.

a Féosztalyon keresztil a Pénziigyi Féosztéllyal a kirendeltségre kiterjedéen

= a képzések tovabbképzések koltségtervezesében, es
elszamolaséaban.

* aingob és ingatlanvagyonanak kezelésében.

= a gépjarmivek Uzemeltetésében, tovabba biztositia az egyéb
hivatali eszk6zok Uzemeltetéséhez, karbantartasahoz sziikséges
feltételeket.

= a beszerzési igények felmérésében, a megrendelt eszk6zok és
szolgaltatasok atvételében.

= a hivatal kozbeszerzési eljarasainak lefolytatdsaban, az eljarasi
cselekmények megvalésitasaval.

Intézik a feladatkorét érinté kdzérdekd bejelentésekkel, és egyéb kérelmekkel
kapcsolatos ugyeket.

Ellatjak

a kozigazgatasi szervek vezet6inek koztisztvisel6kkel, kdzalkalmazottakkal
kapcsolatos munkaltatéi intézkedéseinek a kirendeltség székhelye szerinti
megyére kiterjedd térvényességi ellendrzését.

a hivatallal kézszolgalati jogviszonyban all6, a kirendeltségen munkat végzé
koztisztvisel6k, Ugykezel6k, illetve a munkavallalok tekintetében a
humanpolitikai feladatokat.

a kirendeltség székhelye szerinti megyére kiterjedéen a kozszolgalati
jogviszonyra vonatkozo jogszabalyok végrehajtasanak ellenérzéseét,

a kirendeltségen munkat végz6 vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett
koztisztvisel6k vagyonnyilatkozataival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések
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szakmai el6készitését, az ezzel kapcsolatos iratok €és nyilvantartasok
elkulonitett kezeléseét.

- az integralt emberieréforrds gazdalkodast tamogaté informacios rendszer
szemelyzeti munkat segité programjanak mikodtetéset.

- a kirendeltségen a kiilsé megbizottal egyuttmikddve a munkavédelmi oktatas
megszervezését, a munkavédelmi helyzet folyamatos figyelemmel kiséréseét.

Gondoskodnak a hivatal alkalmazasban all6, a kirendeltségen munkat végzé
koztisztviselbk, ugykezel6k és munkavallalok elézetes és id&szakos
munkaegészségugyi alkalmassagi vizsgalatarol.

Részt vesznek a hivatal SzMSz-ének a hivatal f6osztalyai altalanos feladatait
megéallapit6é 24. és 29.8-aiban meghatéarozott feladatok végrehajtasaban.

V.
A kapcsolattartas és értekezletek rendje

A kapcsolattartas rendje:

- Kils 6:

= A hivatal egészét és a régioszékhely megyét érinté kérdésekben a
sajtonak a Fo6osztalyrol a hivatalvezetd altal kijelolt vezetd, illetve
Ugyintéz6 adhat tajékoztatast.

= Az illetékességi tertletikhtz igazoddéan a hivatalvezetd altal kijelolt
vezetd, illetve Ugyintézdé — a feladatkérébe tartoz6 szakmai tUgyekben —
adhat tajékoztatast a sajtbnak. Az orszagos meédianak tett nyilatkozat
esetén a megjelenés helyérdl és idejérél a hivatal vezetdjét tdjékoztatni
kell.

» A fbosztélyvezetd, a fbéosztalyvezetb-helyettes és az osztalyvezetd
feladatkorének ellatasa soran széban kapcsolatot tart az Onkormanyzati
Minisztérium szervezeti egységeinek vezetbivel és munkatarsaival, a
minisztériumok és mas kozponti allamigazgatasi szervek szervezeti
egységeinek vezetbivel és munkatarsaival, a helyi énkormanyzatok és
szerveik vezetbivel, a kbzponti allamigazgatasi, illetve azok terlleti szervei
azonos szinten elhelyezkedd vezet6ivel, a Regiondlis Allamigazgatasi
Kollégium tagjaival. Részlikre igény esetén megadja a sziikséges szakmai
segitséget, tajékoztatast. Feladatkorében odnalldan intézkedhet, indokolt
esetben a hivatalvezetd el6zetes véleménye, illetve utdlagos tajekoztatasa
mellett.

= A koztisztvisel6 a feladatkorének ellatasa soran sz6ban kapcsolatot tart a
helyi 6nkormanyzati hivatalok, illetve a kézponti allamigazgatasi szervek
terlleti szerveinek azonos szinten elhelyezkedd koztisztviselbivel.
Részikre igény esetén megadja a szikséges szakmai tajékoztatast,
segitséget. Onalldéan intézkedhet a feladatkorébe tartozé tgyekben a
féosztalyvezetd, illetve osztalyvezetd el6zetes véleménye, utdlagos
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tajékoztatasa mellett, a féosztalyvezetd, illetve osztalyvezetd altal
meghatarozott korben.

— Bels 6:

A fbosztalyvezetd kozvetlen kapcsolatot tart a hivatalvezetével, a
kirendeltség-vezetdvel, a féosztalyvezetb-helyettessel, az
osztalyvezetdvel, valamint a féosztaly koztisztviselivel, tgykezelbivel,
munkavallaléival. A Titkarsagok koztisztviselbivel, lgykezelbivel,
munkavallaléival az osztalyvezetén keresztill tart kapcsolatot.

A féosztalyvezetb-helyettes kozvetlen kapcsolatot tart a
féosztalyvezetbvel, az osztalyvezetbkkel, valamint a fbosztaly
koztisztviselbivel, UgykezelSivel munkavallaldival. Kdzvetlen kapcsolatot
tart a hivatalvezetével és a kirendeltség-vezetdvel feladatkorét érintéen.

A  FOosztdly  koztisztvisel6je  kdzvetlen  kapcsolatot tart a
féosztalyvezetbvel, a f6osztalyvezetb-helyettessel, az osztalyvezetdvel,
valamint a Féosztaly koztisztviselbivel, Ugykezelbivel munkavallaloival,
illetve a Titkarsag koztisztviselbivel. A hivatalvezetével, a kirendeltség-
vezetbkkel, a Titkarsdg osztalyvezetSjével a f6osztalyvezetén keresztil
tart kapcsolatot.

A Titkarsag koztisztvisel6je kbzvetlen kapcsolatot tart az osztalyvezetével,
a Fbéosztaly koztisztviselSivel, a f6osztalyvezetdvel és a féosztalyvezetd-
helyettessel az osztalyvezetén keresztil tart kapcsolatot.

A Fdosztaly ugykezel6je kdzvetlen kapcsolatot tart a féosztalyvezetdvel, a
féosztalyvezetd helyettessel, az osztalyvezetével, a Fo&osztaly
koztisztviselbivel, tgykezel6jevel. A hivatalvezetdvel, a kirendeltség-
vezetbvel, az osztélyvezetdvel, a munkavallalokkal a féosztalyvezetdn
keresztll tart kapcsolatot.

A kulsé és belsé kapcsolattartas részletes szabalyait a hivatal hatalyos
szabalyzatai, egyebekben a munkakori leirdsok, illetve a Titkarsag
osztalyvezetdje, koztisztviselbje, ugykezeldje, munkavallaldja
vonatkozasaban a Kirendeltség Ugyrendije tartalmazza.

2. Munkaértekezletek rendje

A Fbéosztaly, illetve a Titkarsag munkatarsai kotelesek részt venni minden olyan
értekezleten, megbeszélésen, amelyet a hivatalvezetd, a kirendeltség-vezetd, a
féosztalyvezetd, illetve a Titkarsagok esetében az osztalyvezetd szervez és tart, s
amely a Hivatal, a Kirendeltség, illetve a F6osztaly vagy a Titkarsag egészét érinti.

A féosztalyvezetd sziikség szerinti gyakorisdggal féosztalyvezetdi értekezletet tart,
amelyrél az altala megbizott koztisztvisel6 emlékeztetdt készit. Az emlékeztetbt a
féosztalyvezetd hagyja jovA. A munkaértekezleteken a féosztalyvezetd-helyettes,
valamint a Féosztaly koztisztvisel6i — sziikség esetén tgykezel6i €és munkavallaloi —,
valamint az 6ket érintd Ugyekben az osztalyvezetbk vesznek részt, amelyen
beszamolnak az elvégzett munkarol és kijeldlik a kévetkez6 feladatokat.
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A fBosztalyvezetd a hivatali értekezletet kovetéen, illetve szikség szerinti
gyakorisaggal titkarsagvezetdi értekezletet tart, amelyen részt vesz a
féosztalyvezetd-helyettes, az osztalyvezetdk, illetve a féosztalyvezetd dontése
alapjan a Féosztaly, illetve a Titkarsag témaban érintett koztisztviselbje. A titkarsagi
értekezleten a jogalkalmazas és feladatellatds egységesitésének elbésegitése, a
munkamegosztas kialakitasa céljabdl beszamolnak az elvégzett munkardl, kijeldlik
az ellatando feladatokat. A titkarsagvezet6i értekezletrél emlékeztetd készil.

Az osztélyvezetd sziikség szerinti gyakorisdggal osztalyértekezletet tart, amelyen a
Titkarsag koztisztvisel6i — szikség esetén ugykezel6i, munkavallaloi — vesznek,
valamint az 6t érint6é Ugyekben a féosztalyvezetd vesz részt. Az osztalyértekezletrdl
az osztalyvezetd altal megbizott koztisztvisel6 emlékeztetét készit, amelyet az
osztélyvezetd hagy jova.

A féosztélyvezetd szikség szerinti gyakorisaggal a Féosztaly, illetve a Titkarsagok
valamennyi — vagy egy-egy szakterlleten érintett — koztisztvisel6je részvételével
koordinaciés munkaértekezletet tart, amelyen értékeli a Féosztély és a Titkarsdgok
munkavégzését, annak eredményeit, hatasait, valamint tajékoztatast nyujt a j6vében
varhato feladatokrol.

VI.
A munka és ugyfélfogadas rendje
Munkarend:
A munkaido: Hétfé6tél — Csutortokig:

8.00 oratol 16.30 oraig

Pénteken:
8.00 oratol 14.00 oraig tart.

A munkaidén belil — a munkavégzés megszakitasaval, 11.30 o6ratol - 14.00. éraig
terjedd idé intervallumban — napi 30 perc munkakdzi szinetet (ebédidd) kell
biztositani ugy, hogy 1 f6 ugyintéz6 illetve 1 f6 Ugykezel6 folyamatosan a
F6osztalyon tartdzkodjon.

Munkaid6ben a munkahelyrdl eltdvozni a hivatali felettes engedélyével lehet.

Kilénodsen indokolt esetben, egyedi kérelemre a munkahelyi vezet6 az altalanos
munkarendtél eltéré munkaidé beosztast engedélyezhet.

2. Ugyfélfogadasi rend

A Féosztaly és a Titkarsag hivatali munkaidében tgyfélfogadast tart.
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VIL.
A kiadmanyozasi és helyettesitési rendje

A kiadmanyozas és helyettesités rendjét a hivatalvezeté 2/2009. (I. 19.) szamu
utasitasa szabalyozza.

VIII.
A munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendje

A munkaltatoi jogok gyakorlasanak és atruhazasanak részletes szabalyait a Hivatal
Kiadmanyozasi €és Helyettesitési rendjérél sz0l6 szabdlyzata, valamint a
koztisztviselbk és Ugykezeldk tekintetében a Hivatal Kdzszolgalati Szabalyzata, a
munkavallalék tekintetében a Hivatal ,munkaviszonyban foglalkoztatottak
munkarendjérél, a munkavégzésikkel 6sszeflggé egyes szabalyokrol és egyes
juttatasaikrél” szol6 szabalyzata tartalmazza.

IX.
Zaro6 rendelkezések

Jelen Ugyrend 2009. februar 1. napjan Iép hatalyban.

Az Ugyrendben foglaltakat a F6osztaly, valamint a Titkarsag valamennyi munkatarsa
koteles megismerni és betartani.

Az Ugyrend a Hivatal SzMSz-ének fliggelékét képezi.

Gy6ér, 2009. januar 26.

Gancs Gabor
a féosztalyvezet6i feladatok ellatasaval
megbizott féosztalyvezetd helyettes

Joévahagyom:
Gyér, 2009. januar 30.

dr. Németh Eva
hivatalvezet6
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