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A févarosi és varmegyei kormanyhivatalok szervezeti és miikodési szabalyzatardl széldé 15/2022. (XII. 21.)
MvM utasitas mellékletének 2. § (6) bekezdés b) pontja, a 31. § (3) bekezdése, valamint az 59. § alapjan a
Vas Varmegyei Teriileti Védelmi Bizottsag (tovabbiakban: TVB) Titkarsaga Ugyrendjét az alabbiak szerint
allapitom meg:

l.
Altalanos rendelkezések

1. Az Ugyrend hatalya
Az Ugyrend hatéalya a TVB Titkarsag (a tovabbiakban: Titkarsag) teljes allomanyara terjed ki.

2.  ATitkarsag hivatalos megnevezése, cime, elérhetésége

Megnevezése: Vas Varmegyei Teruleti Védelmi Bizottsag Titkarsaga
Székhelye: 9700 Szombathely, Hollan Ermné u. 1.

Levelezési cime: 9700 Szombathely, Berzsenyi tér 1.

E-mail: vedelmi@vas.gov.hu

Telefon: 06-94-517-177

Il.
A Titkarsag jogallasa és a képviselet

A Titkarsag a féispan — mint TVB elndk — kodzvetlen alarendeltségében mikddé o6nallé osztaly jogallasu
szervezeti egység, amely o6nallé jogi személyiséggel nem rendelkezik. A Titkarsag belsé szervezeti
egységekre nem tagozaédik.

Rendeltetése, a Vas Varmegyei Kormanyhivatal (a tovabbiakban: Kormanyhivatal) Szervezeti és Mikodési
Szabalyzataban (a tovabbiakban: SZMSZ), valamint a TVB Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban
meghatarozott, a TVB elndkének jogszabdlyban meghatarozott varmegyei szintli honvédelmi,
katasztrofavédelmi feladatok elldtasa, tovabbad a TVB, valamint a TVB elndkének hataskdrébe tartozé
védelmi és biztonsagi igazgatasi feladatok dontés-elékészitése, dontések végrehajtasanak koordinalasa.

.
A Titkarsag szervezeti felépitése

A Titkarsag létszama 3 f6:

a) 1 f6 titkar, a Magyar Honvédség (tovabbiakban: MH) hivatasos allomanyabdl;
b) 1 f6 titkarhelyettes, a katasztréfavédelem hivatasos allomanyabdl;
c) 1f6 ugyintézd, titkarsagi referens a Vas Varmegyei Kormanyhivatal allomanyabdl.

V.
A Titkarsag miikodési rendje

A Titkarsag mikédési rendjét a vonatkozd jogszabalyok és kozjogi szervezetszabdlyozé eszkdzdk, a
Kormanyhivatal SZMSZ-e és a hozza kapcsolédd belsd szabalyzatok, jelen tgyrend, valamint a f6ispan
utasitdsai hatarozzak meg.

A Titkarsagot a féispan — mint TVB elndk — kdzvetlenll irdnyitja. A Miniszterelndkség a Titkarsag feletti
funkcionalis iranyitast a féispan tevékenysége feletti iranyitasi jogkérében gyakorolja.



A Titkarsag szakmai iranyitasat kizarélag szakmai feladatok terén kozvetlenll, a fbispan egyideji
tajékoztatasa mellett, a Védelmi Igazgatasi Hivatal, a katasztrofak elleni védekezésért felelés miniszter,
illetve a honvédelemért felelés miniszter is gyakorolja. A szakmai iranyitas keretében az illetékes
minisztériumok a Titkdrsaghoz delegalt, masik tarcdhoz tartoz6 személy szaméara a f6ispan utjan
hatarozhatnak meg szakmai feladatot.

A Titkarsag munkatarsainak feladatait az Ugyrendben foglaltakon tul a munkakéri leirasok, illetve az egyes
allashelyeken ellatandé feladatok meghatarozasa szabalyozzak, melyek a felelésség megallapitasara is
alkalmas maédon tartalmazzak a munkakoérben ellatando feladatok jellegét, a tevékenységi kort, a munkakort
bet6ltd ala- és folérendeltségi viszonyait, a munkaltatéi jogkor gyakorléjanak megjelolését, a munkakdrre
vonatkozo sajatos eldirasokat és a helyettesités rendjét.

Az MH allomanyaba tartozé hivatasos katona munkakéri leirasat a féispan egyetértésével, a HM Védelmi
Igazgatasi Féosztaly (tovabbiakban: HM VIF) késziti.

A katasztréfavédelem hivatasos allomanyu tagjanak munkakéri leirasat a Vas Varmegyei Katasztréfavédelmi
Igazgatdsag igazgatdjanak egyetértésével a féispan késziti.

A Titkarsag munkatarsai a Titkarsag feladat-, valamint hataskoérét, a sajat munkakoriket és szakteriletiket
illetéen kotelesek 6nalldan, szakszerlien és torvényesen ellatni, feladatukat ilyen médon elvégezni.

V.
Munkaltatéi jogok gyakorlasa

A titkar és titkarhelyettes iranyaban a munkaltatéi jogokat a szakmai iranyitast végzd minisztérium kijelolt
szervének vezetdje gyakorolja az alabbiak szerint:
a) az MH allomanyu titkar esetében a HM VIF f6osztalyvezetdje;
b) atitkarhelyettes esetében a katasztréfak elleni védekezésért felelés miniszter a szolgalati viszonnyal
Osszefliggd munkaltatédi jogokat, a féispan az egyéb munkaltatéi jogokat;
c) atitkarsagi referens esetében a munkaltatdi jogkort a f8ispan gyakorolja.

VI.
Feladat- és hataskorok

1. ATitkarsag részére megallapitott feladat- és hataskoérok az alabbiak:

a) ellatja a TVB ugykezelési és adminisztraciés feladatait;

b) folyamatosan kapcsolatot tart a févarosi, valamint varmegyei védelmi bizottsdgokkal, a védelmi
felkészitésben résztvevd és egyuttmikddd szervek vezetdivel, a nemzetkdzi (hatar menti)
egyuttmikodésben érintett védelmi igazgatasi szervekkel,

c) véleményezéseket, jelentéseket és elbterjesztéseket készit elé a TVB elndke altal
meghatarozott témakban;

d) el6késziti a honvédelmi és katasztrofavédelmi felkészilés, tovabba a kildnleges jogrend
idészakaiban a TVB, valamint a TVB elntkének dontéseit;

e) ellen6rzi a TVB hataskorébe tartozé hadkiegészitési, gazdasagmozgositasi feladatok végrehajtasat;

f) gondoskodik az elrendelt tigyeleti szolgalat ellatasardl, és biztositja a folyamatos miikodés feltételeit;

g) tervezi a TVB, valamint a TVB illetékességi tertiletén a helyi és telepllési védelmi igazgatasi és a
honvédelemben kdézrem(ikodé szervek felkészitését, tovabbképzését;

h)  koordindlja a védelmi felkészitésbe bevont varmegyei szintli szervek és szervezetek tevékenységét,
valamint a teruleti szintli védelmi igazgatasi déntések el6készitését és végrehajtasat;

i) elékésziti a TVB uléseit, gondoskodik az Ulések SZMSZ szerinti lebonyolitasardl;

)] el6késziti a TVB ellenbrzéseit, részt vesz azok végrehajtasaban;
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k)  el6késziti, szervezi, koordinalja a TVB elndkének protokollaris feladatait;

) a TVB mikddését érintdé beszerzési tevékenységek elékészitésében részt vesz;

m) a TVB dontésének megfeleléen kdzremikodik a helyi védelmi bizottsagok (a tovabbiakban: HVB)
felugyeletével kapcsolatos feladatok végrehajtasaban;

n) feldolgozza a védelmi igazgatas helyi szintjeir6l érkezé informaciokat, el6késziti a szlkséges elnoki
dontéseket, az orszagos informaciés rendszer részére a meghatarozott adatokat tovabbitja;

o) folyamatos szakmai kapcsolatot tart a védelmi igazgatas kdzponti szakmai iranyitd szerveivel;

p) rendszeresen kapcsolatot tart a HVB-ok elndkeivel és titkaraival.

2. Atitkar feladatai

a) a féispan, mint a TVB elndke iranymutatasainak megfeleléen vezeti a Titkarsagot és ellatja annak
altalanos képviseletét;

b) végzi a TVB, tovabba annak elndke részére meghatarozott feladatok tervezését, szervezését, a
dontések el6készitését és végrehajtasanak koordinaciojat;

c) el6készitia TVB feladat- és pénzlgyi tervét;

d) megszervezi a TVB Uléseit, targyalasra el6késziti a napirendi pontok el6terjesztéseit, az Ulések
idépontjardél megfelels idében értesiti a TVB tagokat és a meghivottakat, szamukra a meghivét és az
el6terjesztéseket megkdldi;

e) gondoskodik a TVB Ulések jegyz6kdonyveinek vezetésérél, a TVB és a TVB elndke hatarozatainak
irasba foglalasarol, valamint a hatarozatok érintettekkel valo kozlésérél;

f)  figyelemmel kiséri a TVB és a TVB elndke hatarozataiban foglalt feladatainak megvalésulasat;

g) Osszefoglalot készit a TVB soron kovetkezd (lésére a két Ulés kozotti idészakban végrehaijtott
feladatokroél vagy annak esetleges akadalyairdl,

h) el6késziti, naprakészen tartja és megdrzi a TVB alapdokumentumait és intézkedési terveit;

i) gondoskodik a TVB tagjai és azok képvisel6i nevének, elérhetéségének nyilvantartasarol és
folyamatos naprakészen tartasardl;

j) javaslatot tesz a TVB munkacsoportjainak 0sszetételére és aktivizalasara, gondoskodik
id6szakonkénti felkészitésukrél, valamint koordinalja azok feladat-végrehajtasat;

k) ellatja mindazokat az ligyeket, amelyeket a féispan eseti vagy allandé jelleggel hataskorébe utal;

l) részt vesz a féispani és a féigazgatoi értekezleteken;

m) eldkésziti a Titkarsag Ugyrendjét;

n) megszervezi a Titkdrsag munkatarsainak feladatait;

0) gyakorolja a Titkadrsaghoz, titkarhoz a féispan éltal atruhazott hataskordket;

p) Dbiztositja az Ugyintézés szakszerliségét és az ligyintézési hataridék betartasat, szervezi és ellenérzi
a Titkarsag feladatainak végrehajtasat;

g) javaslatot tesz a TVB elndknek a TVB Titkarsaga munkatarsait érintéen, valamint a védelmi
igazgatas mas terlletein dolgozdk elismerésre torténd felterjesztésre;

r) tevékenysége soran egyuttmiikddik a Kormanyhivatal szervezeti egységeinek vezetdivel,

s) a Titkarsag részére biztositott anyagi-technikai eszk6zok igénybevételével 0/24/365 id6tartamban
rendelkezésre all, készen a varhaté és varatlan feladatok végrehajtasara.

3. Atitkarhelyettes feladatai:

a) atitkarhelyettes a titkar iranyitasa mellett végzi munkajat;

b) tamogatja a titkart a Titkarsag vezetésében, a feladatok ellatdsanak megszervezésében,
ellen6rzésében;

c) ellatjia mindazokat az lgyeket, amelyeket a f6ispan, illetve a titkar eseti vagy allando jelleggel
hataskorébe utal.

Atitkar és titkarhelyettes egyarant részt vesz a védelmi és biztonsagi igazgatasi felkészitéseken.

4. A titkarsagi referens feladatai:

a) részt vesz a TVB Uléseinek megszervezésében, munkateriletéhez kapcsoldddéan kdzremiikddik a
bizottsagi Ulésekhez kapcsolédd elbterjesztések hatarozat-tervezetek el6készitésében, a titkar
utmutatasai alapjan;
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kézremlkodik a TVB tagjai és a TVB munkacsoport tagok riasztasi adatainak naprakészen
tartdsaban;

kézremUkodik a TVB és a Titkarsag rendezvényeinek technikai elékészitésében, lebonyolitasaban;
végrehajtja a munkateriletéhez kapcsoléddan - a védelmi igazgatas teruletéhez tartozé — adattarak
feltdltését, naprakészen tartasat, az ehhez sziikséges dokumentumok bekérését és feldolgozasat;
felelds az iratoknak a Kormanyhivatal Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott moédon torténd
kezeléséért;

végzi a TVB és a Titkarsag mikddésével Osszefiiggh adminisztracidos Ugyintézdi és ugykezeldi
feladatokat;

tovabbitja a cimzetteknek a TVB, illetve a TVB elndk hatarozatait, rendelkezéseit;

vezeti és elkésziti a TVB Ulések jegyz6konyveit;

ellatja az elndk vagy a titkar altal meghatarozott egyéb feladatokat.

A Titkarsag allomanyanak altalanos feladatai:
a kapott utasitasok és hatériddk figyelembe vételével munkateriletén felel6s a Titkarsag allando és
id6szakos célkitiizéseinek megvaldsitasaért, munkakori feladatainak az ellatasaért,
munkdjat a jogszabalyokban meghatarozottak szerint, valamint a titkar utasitasai alapjan
szakszerlen koteles ellatni,
koteles a tudomasara jutott hivatalos informaciét a titkarhoz eljuttatni, indokolt esetben hivatalbdl
eljarast kezdeményezni,
alapveté kotelessége alkalmazni a munkavégzése soran a megszerzett informatikai ismereteket,
folyamatosan fejleszteni azokat,
naprakészen tajékozodni a Kormanyhivatalt, illetve a munkakoérét érint jogszabalyokrél, megismerni
azok tartalmat, 6nképzés keretében tanulmanyozni a vonatkozd jogirodalmat, tajékoztatdkat,
torekedni az egységes gyakorlat és jogértelmezés kialakitasaral,
kézrem(ikddik a jogszabaly-tervezetek véleményezésében,
részt vesz a munkakdrébe tartozo képzésben, tovabbképzésben.

VII.
A kiadmanyozas és helyettesités rendje

A kiadmanyozas rendje:
A titkar kiadmanyozza a Titkarsag feladatkorébe tartozé lgyekben azokat az iratokat, amelyek
kiadmanyozasat a TVB elndke a maga szamara nem tartotta fenn.

A helyettesités rendje:
a titkart tavollétében, vagy tartos akadalyoztatasa esetén a titkarhelyettes helyettesiti;
a titkarhelyettest tavollétében, vagy tartés akadalyoztatasa esetén a titkar helyettesiti.

VIIIL.
Munkarend

A Titkarsagon a munkaid6 hétf6tél csutortokig 7.30 — 16.00 oraig, pénteken 7.30 — 13.30 ¢raig, a
munkakozi sziinet (ebédidd) 11.30 — 14.00 6ra kézott vehetd igénybe, 30 perc idétartamba azokon a
napokon, amikor a munkaid® a napi hat 6rat meghaladja;

a titkarsagon dolgozé MH allomanyu titkar munkaidejérél a honvédek jogallasardl szolo 2012. évi
CCV. térvény rendelkezik;

a titkarsagon dolgozd, a katasztrofavédelem hivatasos allomanyaba tartozé titkarhelyettes
munkarendjérél a rendvédelmi feladatokat ellatdé szervek hivatasos allomanyanak szolgalati
jogviszonyérol szo6lé 2015. évi XLII. térvény rendelkezik;

munkaidében a munkahelyrél eltavozni kizardlag a titkar engedélyével lehet;
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a ftitkarsagi referens tekintetében a Kormanyhivatal Koézszolgalati Szabalyzata tartalmazza a
munkaidére és annak nyilvantartasara vonatkoz6 szabalyokat;

az MH allomanyu titkar szabadsagkérelmét a HM VIF féosztalyvezeté a féispan egyetértésével
hagyja jova;

a katasztréfavédelem hivatdsos allomanyaba tartozo titkarhelyettes szabadsagkérelmét a féispan a
varmegyei katasztréfavédelmi igazgato egyetértésével hagyja jova;

a titkarsagi referens szabadsagkérelmét a titkar hagyja jova;

az MH, illetve a hivatasos katasztréfavédelmi szerv allomanyaba tartozo, a Titkarsagon szolgalatot
teljesitd személyek munkaidd, illetve szabadsag nyilvantartasat a munkaltatéi jogkort gyakorld
szabalyozasa szerint vezetik;

a munkaidé nyilvantartasa kézzel vezetett jelenléti iven torténik, amelyen rogziteni kell az érkezés és
tavozas idépontjat, az igénybevett szabadsag, betegallomany, valamint a munkabdl egyéb okbdl
torténd tavollét idétartamat;

az allomanyviszonynak megfeleld Ginnepnapok munkasziineti napnak minésulnek.

IX.
A kapcsolattartas rendje

Bels6 kapcsolat:
A titkar kdzvetlen kapcsolatot tart a féispannal, a féigazgatéval, az igazgatéval, a Kormanyhivatal
féosztalyvezetbivel, 6nallé osztalyvezetbivel.
A Titkarsag feladatkorébe tartozé, de mas szervezeti egységet érinté lgyekben az érdekelteket
folyamatosan tajékoztatva és egyuttmiikddve kell eljarni.
A Titkarsag teljes allomanya koteles a tudomasara jutott hivatalos informaciét — az adat- és
titokvédelmi szabalyok betartasaval — az illetékes szervezeti egységhez, allamigazgatasi szervhez,
hatésaghoz eljuttatni, illetve szikség esetén, az informacié alapjan hivatalbdl eljarast
kezdeményezni.

Munkaértekezletek rendje
A titkar a fispani és féigazgatdi értekezlet utan, valamint kiemelt feladatok megkezdése elétt, illetve
hetente egy alkalommal értekezletet, egyeztet§ megbeszélést tart a Titkarsag allomanya
részveételével.
Célja az altalanos tajékoztatas, az el6z6 idészakban elvégzett munka ellenérzése és értékelése, a
kovetkezd id6szakra vonatkozo feladatok meghatarozasa, egyeztetése és 6sszehangolasa.

Kiils6 kapcsolat:

A titkar, a titkarhelyettes feladatkérének ellatasa soran széban és irasban kapcsolatot tart a Védelmi
Igazgatasi Hivatal, a HM VIF, a BM Rendészeti Allamtitkarsag Védelmi Igazgatasi Féosztaly és a BM
Orszagos Katasztrofavédelmi Féigazgatdsag, varmegyei katasztréfavédelmi igazgatosag szervezeti
egységeinek vezetbivel és munkatarsaival.

A titkdr a TVB tagjaival és allandé6 meghivottjaival, a HVB elndkokkel és titkarokkal, a varmegye
telepuléseinek polgarmestereivel, a védelmi és biztonsagi igazgatasban résztvevé szervekkel és
szervezetekkel, tovabba a févarosi és a varmegyei terileti védelmi bizottsagok titkaraival.

X.
Teljesitményértékelés

A hivatasos allomanyu katona teljesitményértékelését a munkaltatéi jogkort gyakorlé mérlegelési jogkoérében
eljarva, irasban rendszeresen végzi.

A katasztrofavédelem hivatasos allomanyd tagjanak teljesitményértékelését és mindsitését a vonatkozd
kormanyrendelet és miniszteri rendelet alapjan a f6ispan a varmegyei katasztréfavédelmi igazgatdsag



igazgatojanak egyetértésével végzi.

XI.
Zaro rendelkezések

Jelen Ugyrend hatalybalépésével egyidejiileg a Titkarsag korabbi ligyrendje hatalyat veszti.

Az Ugyrendben foglaltakat a Titkarsag teljes allomanya koteles megismerni és betartani.

Szombathely, elektronikus idébélyegzé szerint

Vamos Zoltan
féispan

Alairé: Vamos Zoltan
foispan
Vas Megyei Konményhivatal
(2023.02.03. 10:48:44)
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