A/1. szamu melléklet a Vas Varmegyei Kormanyhivatal Egységes Ugyrendjérél szolo 2/2023. (11.3.)
Szamu utasitasahoz
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UGYRENDJE

2023.



A févarosi és varmegyei kormanyhivatalok szervezeti és mikodési szabalyzatardl szélé 15/2022.
(XI.21.) MvM utasitas (tovabbiakban SzMSz.) mellékletének 31. §-a alapjdn a Vas Varmegyei
Kormanyhivatal (a tovabbiakban: Kormanyhivatal) Fdispani Kabinet (a tovabbiakban: Kabinet)
Ugyrendjét az alabbiak alapjan hatarozom meg.

I. Altalanos rendelkezések

A Vas Varmegyei Kormanyhivatal Féispani Kabinetje a féispan kozvetlen vezetése és iranyitasa alatt allo
szervezeti egyseég.

Az Ggyrend hatalya a F8ispani Kabinet kormanytisztvisel6ire vonatkozik.

Il. A szervezeti egység neve és adatai

Vas Varmegyei Kormanyhivatal Féispani Kabinet

Székhelye: 9700 Szombathely, Berzsenyi D. tér 1.
Levelezési cime: 9700 Szombathely, Berzsenyi D. tér 1. Pf.: 208
Telefon: 94/517-159

Fax: 94/517-105

E-mail: kabinet@vas.gov.hu

Bélyegz6k hasznalata: Vas Megyei Kormanyhivatal 1. — kérbélyegzé

lll. A Féispani Kabinet szervezete

A kabinet egységes szervezeti keretben mikodik, osztalyokra nem tagozédik, a féispan kozvetlen
iranyitasa alatt all.

A kormanytisztvisel6k feladatait a Vas Varmegyei Kormanyhivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban és az Ugyrendben foglaltak szabalyozzak.

A Vas Varmegyei Kormanyhivatal F8ispani Kabinetének létszama: 6 6
. 1 16 kabinetvezetd (f6osztalyvezetd)
. 5 f6 Ugyintéz6

A kabinetvezet6 (foosztalyvezetd)

A kabinetvezet6 a jogszabalyoknak és a szakmai kdvetelményeknek megfeleléen:

a) vezeti a kabinetet, 6sszehangolja szakmai tevékenységét,

b) a kabinet feladatkorébe tartozé ligyekben a szerv vezetéje nevében és megbizasabdl gyakorolja
a szerv vezet6je altal részére — a Szervezeti és Mikddeési Szabalyzatban, a Kormanyhivatal
Kiadmanyozasi Szabalyzataban, mas belsd szabalyzatban — atruhazott kiadmanyozasi jogot,

c) jovahagyasra el6késziti a kabinet Uigyrendjét,

d) meghatarozza a kabinet munkatervét, ellendrzési tervét,

e) iranyitja a kabinetet a jogszabalyoknak, szakmai kdvetelményeknek megfeleléen, tovabba a
féispan, f6igazgato, igazgato altal meghatarozottak szerint,

f) szervezi és ellenérzi a feladatok végrehajtasat,


mailto:kabinet@vas.gov.hu

g) a kormanyhivatali szervezeti egységek, jarasi hivatalok kérésére szakmai segitséget nyujt a
feladatkdrébe tartozé kérdésekben,

h) biztositja az lUgyintézés szakszerliségét és az ligyintézési hatarid6k betartasat,

i) megszervezi a Kormanyhivatal felettes szervekkel, kils6é szervezetekkel torténé és belsé
szervezeti egységei kOzotti egyuttmikodést, valamint a kdzds feladatteljesités folyamatos
koordinacidjat,

j) el6késziti a kabinet feladat- és hataskorébe tartozé lgyeket érdemi dontésre, a végrehajtast
szervezi, koordinalja,

k) el6késziti a kabinet altal ellatott tevékenységekre vonatkozé belsd szabalyozd eszkdzoket,

I) elkésziti a kabinet tevékenységi korébe tartozd beszamoldkat, adatszolgaltatasokat és
jelentéseket,

m) ellendrzi és szignalja a kabinet altal készitett és a fbigazgatd, igazgatd altal kiadmanyozott
ugyiratokat, kiadmanyozza a Kormanyhivatal Kiadmanyozasi Szabalyzataban meghatarozott
egyeb intézkedéseket,

n) tagja a Vas Varmegyei Allamigazgatasi Kollégiumnak,

0) gondoskodik a hivatali fegyelem betartasardl,

p) gyakorolja a kabinet munkatarsai tekintetében a f6ispan altal a Kormanyhivatal Kdzszolgalati
Szabalyzataban atruhazott munkaltatoi jogokat,

q) ellatia mindazokat a feladatokat, amelyeket a felettes vezetéi allandé vagy eseti jelleggel a
hataskoérébe utalnak.

r) az altala felligyelt folyamatok tekintetében kialakitja a belsé kontrollok rendjét, intézkedéseket
tesz a kockazatok csokkentése érdekében, ellenérzi dontéseinek betartasat, végrehajtasat

s) a Kormanyhivatal Ugyrendjében, mas bels6 szabalyzataban, valamint kildén meghatarozott
esetekben helyettesiti a féigazgatot, igazgatot.

Az ligyintéz6

Az lgyintéz6 feladata:

a)
b)

c)

d)
e)

f)
9)

h)
D)
)
k)

a Kabinet feladatkorébe tartozé Ugyek érdemi dontésre valod el6készitése, a végrehajtas
szervezése

a kapott utasitdsok és hataridék figyelembevételével munkateriletén felelés a
Kormanyhivatal allando és idészakos célkitlizéseinek, feladatainak megvaldsitasaeért

a féispan altal meghatarozott rendben a Kabinet szervezeti egységén belll helyettesitési
feladatokat lat el

kiadmanyozasra el6késziti a szakmai munkaanyagok tervezeteit.

a feladatkorébe tartozd Ugyekben folyamatosan elemz6- és értékeld, valamint véleményezd
tevékenységet végez;

a feladatkdrébe tartozd Ggyekben statisztikai adatgydijtést és adatszolgaltatasi feladatokat I1at el;
kijelolés esetén részt vesz - a munkacsoport létrehozésarodl szolé utasitasban foglaltak szerint - a
munkacsoport munkajaban;

részt vesz a feladatkdrébe tartozo kételez6 képzéseken;

kijelolése esetén integritas tanacsadoi feladatokat Iat el,

gondoskodik a kormanyhivatali honlap naprakész informaciokkal térténd ellatasardl;

ellatia mindazokat a feladatokat, amelyeket a felettes vezet6je allandé vagy eseti jelleggel a
hataskorébe utal.

IV. A Foéispani Kabinet miikodése

A f6ispani Kabinet a Korméanyhivatal 6nall6 f6osztaly jogallasu szervezeti egysége.



A Kabinet miikodési rendjét a jogszabalyok, az erre épulé Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat, az egyéb
bels6 szabalyzatok, valamint a féispan utasitasai hatarozzak meg.

A kabinet a feladatkdrébe tartozd, de mas szervezeti egységet, jarasi hivatalt is érint6 tUgyekben a
szervezeteket tajékoztatva és egyeztetve jar el.

Feladata ellatasa soran felelés a f6ispani iranymutatas érvényesiiléséért a tobbi érintett szervezeti
egység felé, amely lehetévé teszi az 0sszehangolt, egyeztetett munkavégzést a kormanyzati célok
érvényeslulése érdekében.

Altalanos feladatok

A kabinet feladata a Kormanyhivatalt vezetd féispan tevékenységének segitése, ennek érdekében:
a) koézremikodik a f6ispan, meghatarozott esetekben a f6igazgatd, igazgatd feladatainak
elldtasaban
b) segiti a féispan, illetve a féigazgato és az igazgatdé munkajat.

Részletes feladatok

a) az integritasi és korrupcios kockazatok kezelésére intézkedési terv kidolgozasa, eredményeinek
integritasjelentésben torténd 6sszefoglalasa,

b) a f6ispan és a kormanyhivatal belsdé szervezeti egységei kozotti folyamatos kapcsolattartas
elésegitése,

c) koézremikodés a kormanyhivatal felettes szervekkel és kilsd szervezetekkel torténé rendszeres
kapcsolattartasaban,

d) avarmegyei civil és egyhazi szervezetekkel valé kapcsolattartas,

e) a f6ispant kozvetlenil megkeresd allampolgarokkal valé kapcsolattartas elésegitése,

f) af6ispan altal kijeldlt panaszok, beadvanyok kezelése, valaszlevél elkészitése,

g) a Csaladtamogatasi és Tarsadalombiztositasi Fdosztaly méltanyossagi jogkoérének
gyakorlasaval kapcsolatos eljarasainak koordinalasa,

h) a féispani értekezletek el6készitése, azokrol emlékeztetd készitése,

i) részvétel a f6ispant érintd események megszervezésében és lebonyolitasaban, ahhoz
hattéranyag gy(jtése, készitése,

j) a féispan személyét érinté programok el6készitése, a tarsadalmi, kdzéleti kapcsolattartasanak
koordinalasa,

k) a kormanyhivatali kommunikacié napi mikoédésének elésegitése,

I) a http://www.kormanyhivatal.hu/hu/vas weblap szerkesztése, a fellletre cikkek irdsa, képgalériak
készitése.

Fdosztalyi értekezlet

Az értekezletet a kabineten bellli feladatellatas, az aktudlis feladatok megbeszélése céljabdl kell
0sszehivni.

Az értekezletet szikség szerint a f6ispan hivja oOssze. Az értekezlet résztvevéi a kabinet
kormanytisztviseli.

V. A Féispani Kabinet munkarendje, ligyfélfogadasa


http://www.kormanyhivatal.hu/hu/vas

A munkaidd hétfétél-csitortokig: 7.30 oratdl 16.30 oraig, pénteken: 7.30 oratdl 13.30 oraig tart.
A munkakdzi sziinet (ebédid6) 11.30 6ratdl - 14.00. éra kdzott vehetd igénybe 30 perc idétartamban
Munkaidében a munkahelyrél eltdvozni a féispan engedélyével lehet.

Az altalanos munkarendtdl eltéré6 munkaidd beosztas indokolt esetben, kérelemre, a Kormanyhivatal
vonatkozo szabalyzata szerint engedélyezhetd.

Ugyfélfogadasi rend
Az ugyfélfogadas:
a) a kabinet tgyintéz6i kdtelesek a hét minden munkanapjan munkaidében fogadni a panaszaikkal,
beadvanyaikkal hozzajuk fordul6 Ggyfeleket
b) a kabinet lgyintéz6i kotelesek elére egyeztetett id6pontban fogadni a civil, illetve egyhazi
szervezetek, valamint a helyi és a varmegyei sajto képviseldit
c) a kabinet Ugyintézdi az utasitasanak megfeleléen kotelesek fogadni az altala megjeldlt
személyeket tovabbi ligyintézés céljabdl.
VI. A kiadmanyozas és helyettesités rendje
A kiadmanyozasi jog az tugyben térténd érdemi dontésre ad felhatalmazast.

A helyettesités rendje

Az lgyintéz6 helyettesitését a féispan altal kijelolt kormanytisztviseld latja el.

VII. Zaro rendelkezések

Jelen tgyrend hatalyba Iépésével egyidejlileg a Féispani Kabinet korabbi Gigyrendje hatalyat veszti.

Az Ugyrendben foglaltakat a kabinet valamennyi munkatarsa koteles megismerni és betartani, a
megismerés tényét alairasaval igazolni.

Szombathely, elektronikus idébélyegz8 szerint

Vamos Zoltan
féispan

Alairé: Vamos Zoltan
foispan
Vas Megyei Konményhivatal
(2023.02.03. 10:46:33)
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