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A févarosi és varmegyei kormanyhivatalok szervezeti és miikddési szabalyzatarél szolé 15/2022.
(XI1.21.) MvM utasitas (tovabbiakban SzMSz.) mellékletének 31. §-a alapjan a Vas Varmegyei
Kormanyhivatal (a tovabbiakban: Kormanyhivatal) Informatikai Féosztalya (a tovabbiakban: Féosztaly)
Ugyrendjét az alabbiak alapjan hatarozom meg.

. FEJEZET
Az Ugyrend célja

Az Ugyrend célia, hogy részletesen tartalmazza - a Kormanyhivatal Szervezeti és Mikddési
Szabalyzataban el6irtakat is figyelembe véve — az Informatikai F&osztaly alapadatait, jogallasat,
illetékességét, vezetését, szervezeti egységeit, azok altal ellatandd informatikai és Uzemeltetési
feladatokat, személyi-allomanyat, a személyi allomany feladatat és hataskorét, helyettesitési rendjét.
Tovabbi cél, hogy régzitse a Féosztaly mikddését, miikddésével kapcsolatos rendelkezéseket, igy a
kapcsolattartas és értekezletek rendjét, a munkarendjét, a kiadmanyozas és helyettesités rendjét, a
munkaltatoi jogkdr gyakorlasanak rendjét.

Az Ugyrend hatalya

Az Ugyrend személyi hatalya kiterjied a Kormanyhivatallal foglalkoztatasi jogviszonyban allo,
Informatikai F&osztalyon dolgozé vezetdé és nem vezetd beosztasu valamennyi munkavallaléra.
(tovabbiakban: foglalkoztatott).

Az Informatikai Féosztaly adatai, jogallasa, feladat és hataskorét megallapité jogszabalyok

1. Az Informatikai F6osztaly adatai

Szervezeti egység neve: Informatikai Féosztaly

Székhelye: 9700 Szombathely, Hollan Erné u. 1.
Levelezési cime: 9701 Szombathely, Pf. 208.
Telefon: (06 94) 517-186

Fax: (06 94) 517-105

E-mail: informatika@vas.gov.hu

Bélyegz6k hasznalata  Korbélyegzd: Vas Megyei Kormanyhivatal feliratd, 22. 27. sorszamu.

2. Az Informatikai FOoosztaly jogallasa

Az Informatikai F6osztaly a Vas Varmegyei Kormanyhivatal szervezeti egysége.

Az Informatikai Féosztaly a F&ispan, a Féigazgatd, az Igazgatd altal irdnyitott és az Informatikai
F6osztaly vezet6je altal kdzvetlenll vezetett 6nallo szervezeti egység.

A f6osztaly jogéllasu szervezeti egységen belll két osztaly jogallasu szervezeti egység mikodik.

3. Az Informatikai Féosztaly feladat és hataskodrét megallapité jogszabalyok

Az Informatikai F6osztaly feladatellatasanak jogszabalyi keretei:

- 2018. evi CXXV. térvény a kormanyzati igazgatasrol;

- 2015. évi CCXXII. toérvény az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairol;

- 2013. évi XXXVI. térvény a vélasztasi eljarasral;

- 2013. évi L. térvény az allami és dnkormanyzati szervek elektronikus informaciébiztonsagaral;

- 2011. évi CXCVI. térvény a nemzeti vagyonrol;

- 2011. évi CXII. tdérvény az informacids dnrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol;



- 2010. évi l. torvény az anyakdnyvi eljarasrdl;

- 2007. évi CVI. torvény az allami vagyonrdl;

- 1992. évi LXVI. térvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasardl,

- 568/2022. (XII.23.) Korm. rendelet a févarosi és varmegyei kormanyhivatalokrol, valamint a
jarasi (févarosi keruleti) hivatalokrol;

- 451/2016. (X11.19.) Korm. rendelet az elektronikus Ugyintézés részletszabalyairdl;

- 137/2016. (VI.13.) Korm. rendelet az elektronikus Ugyintézési szolgaltatasok nyujtasara
felhasznalhat6 elektronikus alairashoz és bélyegz6hdz kapcsolddo kdvetelményekrél;

- 254/2007. (X.4.) Korm. rendelet az 4llami vagyonnal valé gazdalkodasrol;

- 41/2015. (VIL.15.)) BM rendelet az allami és Onkormanyzati szervek elektronikus
informacidbiztonsagarol széld 2013. évi L. térvényben meghatarozott technoldgiai biztonsagi,
valamint a biztonsagos informaciés eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és
biztonsagi szintbe sorolasra vonatkozé kdvetelményekrél;

- 15/2022. (X11.21.) MvM utasitas a févarosi és megyei kormanyhivatalok szervezeti és mikodési
szabalyzatardl,

- Kormanyhivatal Alapit6é Okirata;

- jelen Ugyrend;

- valamennyi mas kozjogi szervezetszabalyzé eszkdzben meghatarozott rendelkezés, amely a
Kormanyhivatal mikddésére kotelezb elbirasokat tartalmaz.

Il. FEJEZET
Az Informatikai Féosztaly szervezeti felépitése

A Fdosztaly szervezeti felépitése

Informatikai Féosztaly

Informatikai Osztaly Uzemeltetési Osztaly

A Kormanyhivatal Informatikai F6osztalya két - osztaly jogallasu - szervezeti egységre tagozodva latja
el feladatait:

- Informatikai Osztaly

- Uzemeltetési Osztaly.

Az Informatikai Osztalyt és az Uzemeltetési Osztalyt osztalyvezetd vezeti.

A Féosztaly létszamadatait szervezeti egységenként megbontva a Féosztaly Ugyrendjének 1. szamu
fuggeléke tartalmazza.

. FEJEZET
Az Informatikai Féosztaly feladatainak szervezeti egységen beliili megoszlasa

1. Informatikai Osztaly feladatai

Az Informatikai Osztaly az informatikai feladatok kérében lUzemelteti a Kormanyhivatal informatikai

rendszerét, tovabba ellatja

- az anyakonyvi eljarasrol szolo torvényben és az annak felhatalmazasa alapjan kiadott
rendeletekben;




az elektronikus Ugyintézési torvényben és annak részletes szabalyairdl sz4l6
kormanyrendeletben;

az allami és onkormanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagardl szélo térvényben és
az annak felhatalmazasa alapjan kiadott rendeletekben;

az elektronikus Ulgyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl toérvényben és az
annak felhatalmazasa alapjan kiadott rendeletekben;

az informécids onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol szolo térvényben és az
annak felhatalmazéasa alapjan kiadott rendeletekben;

az altalanos koézigazgatasi rendtartasrdl szold térvényben és az annak felhatalmazasa alapjan
kiadott rendeletekben;

a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol szolo toérvényben és az annak
felhatalmazasa alapjan kiadott rendeletekben;

a valasztasi eljarasrél széld torvényben és az annak felhatalmazasa alapjan kiadott
rendeletekben;

az egyeb jogszabalyokban

meghatarozott egyes informatikai feladatokat.

Az Informatikai Osztaly kodifikacids feladatai tekintetében

elkésziti és folyamatosan aktualizalja az informatikai szakterilettel kapcsolatos szabalyzatokat;
elkésziti és folyamatosan aktualizalia a funkcionalis informatikai feladatok mikddtetésével
kapcsolatos eljarasrendeket.

Az Informatikai Osztaly koordinacids feladatai tekintetében

részt vesz a kozigazgatas atalakitasa soran felmerilé informatikai felmérések elkészitésében;

a Kormanyhivatal telephelyein tdmogatja az informatikai szolgaltatok feladatellatasat, ehhez
kapcsolédoan az érintett szervezeti egység és a szolgaltatd kozotti kommunikaciot informatikai
szakmai oldalrél tamogatja;

koordinalja a terileti kbzigazgatas informatikai fejlesztésével kapcsolatos adatszolgaltatasokat;
részt vesz az informatikai eszk6zok és az informatikai Uzemeltetéshez sziikséges eszk6zok
beszerzésének el6készitésében;

egyuttmikodik a Pénzligyi és Gazdalkodasi Foéosztallyal az informatikai eszk6zok
selejtezésének elb6készitésében;

részt vesz az informatikai vonatkozasu szolgaltatasi szerz6dések elékészitésében.

Az Informatikai Osztély funkcionalis feladatai tekintetében

Uzemelteti a Kormanyhivatal informatikai rendszereit;

feligyeli az kormanyhivatali szamitdgépes haldzat terlleti informatikai rendszerét;
kozremlkodik a Kormanyhivatal oktatasi tevékenységének ellatdsaban, végrehajtia az
oktatassal kapcsolatos telepitési és tizemeltetési feladatokat;

felugyeli és karbantartja a Kormanyhivatal informatikai eszkdzeit és a helyi hal6zatokat;

elldtia a Kormanyhivatal Ugyiratkezel6 rendszerének muikodtetésével kapcsolatos
rendszergazdai feladatokat;

kézremUkdodik a kormanyhivatali honlap tartalmanak karbantartasaban, a sziikséges frissitések
rendszeres atvezetésében;

kézremUkdodik a kdzérdek(i adatok elektronikus k6zzétételében;

ellatja az elektronikus kbézigazgatdssal kapcsolatos hivatali informatikai feladatokat;
kézremlkddik a Kormanyhivatalnal Gzemeltetett informatikai eszk6z6k miikddéképességének
fenntartasaban;

segitséget nyujt a szakmai rendszerek Uizembe helyezéséhez és miikodtetésének
felligyeletéhez;

az ugyintéz6k részére rendszeres informatikai tamogatast biztosit a napi feladatok soran,
informatikai segitséget nyujt az adatszolgaltatasok készitésében, tovabbitasaban;



- segiti a Kormanyablak Ggyintéz6éit az informatikai rendszerek hasznalataban, segitséget nyuijt a
kapcsol6dd adminisztracids feladatok végrehajtasaban, valamint a bizonylatok, dokumentumok
és nyilvantartasok biztonsagi masolatanak és archiv allomanyanak elkészitésében,;

- segiti a Kormanyhivatal feladat- és hataskorébe tartozé funkcionalis feladatok ellatasat;

- kozremUkodik a koOzigazgatasi szervek altal az dgyfelek szamara nyujtott elektronikus
ugyintézést tamogatdé képzések, tovabbképzések Osszehangolasaban, az (gyintézés
elektronikus médszereinek terjesztésében;

- informatikai eszkdznyilvantartast vezet a f6 informatikai eszk6zdk és azok részegységeinek
paramétereirdl;

- informatikai eszk6zmozgas esetén a Pénziigyi és Gazdalkodasi F&osztaly Pénzigyi és
Szamviteli Osztalyaval k6zosen gondoskodik a nyilvantartasok aktualizalasardl;

- kézremlkodik a Kormanyhivatal informatikai tevékenységének Osszehangolasa érdekében
végzett feladatok ellatasaban;

- ellatja a valasztasokkal, a népszavazasokkal 6sszefliggd informatikai feladatokat;

- az altaldnos kozigazgatasi rendtartési el6irdsok tamogatésa érdekében részt vesz a szikséges
informatikai, technikai feltételek kialakitasaban az elektronikus Utgyintézési rendszer bevezetése
és mikddtetése érdekében.

Az Informatikai Osztaly eqyéb feladatai tekintetében

- tdmogatja az elektronikus irat- és dokumentumkezeléshez kapcsolédé munkafolyamatok
bevezetéséhez, illetéleg hasznalatalhoz kapcsolodo iratkezelési feladatok elvégzését;

- kézremUkodik a tervezési, beszamolasi, leltarozasi és adatszolgaltatasi feladatokban;

- kézremlkodik a Féosztalyvezeté altal meghatarozott egyéb feladatokban.

Az Informatikai Osztaly az informatikai feladatok korében tamogatja a f6varosi és varmegyei
kormanyhivatalokrél, valamint a jarasi hivatalokrol sz6lé kormanyrendeletben meghatarozott egyes
ellenérzési feladatokat.

2. Uzemeltetési Osztaly feladatai

Elldtja a Kormanyhivatal izemeltetésével, karbantartassal, fejujitdssal kapcsolatos feladatait.
Felugyeli, koordinalja a kormanyhivatali gépjarmi allomanyt és a gépjarmivezetdk tevékenységét.

Az Uzemeltetési Osztaly kodifikaciés feladatai tekintetében

- elkésziti és folyamatosan aktualizalja az Gizemeltetési feladatokkal kapcsolatos szabalyzatokat,
eljarasrendeket;

- elkésziti és folyamatosan aktualizalija a funkcionalis Uzemeltetési feladatok mikodtetésével
kapcsolatos eljarasrendeket.

Az Uzemeltetési Osztaly koordinacié feladatai tekintetében:

- részt vesz az Uzemeltetési felmérések elkészitésében;

- a Kormanyhivatal telephelyein Uzemeltetési szempontbdl tamogatia a szolgaltatok
feladatellatasat;

- folyamatosan kapcsolatot tart a szerz8déses partnerekkel a szerz8désben foglaltak teljesitése,
egyeztetése érdekében, javaslatot tesz a szerz6dések modositasara;

- koordinalja az Uzemeltetéshez kapcsol6dd adatszolgaltatasokat;

- részt vesz az Uzemeltetéshez sziikséges eszk6zok beszerzésének elékészitésében;

- kézremUkodik a vagyonhoz kapcsolodd kozbeszerzési eljarasok elékészitésében;

- részt vesz az Uzemeltetési célu szolgaltatasi szerz6dések el6készitésében;

- A Kormanyhivatal hasznalataban allé személygépkocsik KGFB és CASCO biztositasat az el8irt
koézponti intézkedés szerint a Pénzigyi és Gazdalkodasi F6osztallyal egylttmikodve rendezi.




Ingatlanok iizemeltetésével kapcsolatos feladatkérben

a Kormanyhivatal altal hasznalt ingatlanokat Uzemelteti;

gondoskodik az épiletlizemeltetési feladatok ellatasardl, (tav-hé, gaz, villamos energia, viz,
csatornaszolgaltatas, épilet takaritas, stb.) ellendrzi a kapcsol6dd szerz6dések betartasat;
biztositja és szervezi a takarité és portaszolgalatot ellaté kulsé vallalkozok tevékenységét;
elldtja, illetve intézi az épulet(ek), épitmény(ek), és berendezéseik Uzemben tartdsat,
allagmegodvasat, javitasat, ill. karbantartasat;

intézi a kareseményekkel 6sszefliggésben keletkezett teenddket;

megszervezi a helyiségek takaritasat, a takaritasi szolgaltatast feligyeli, a teljesitést ellenérzi,
nyilvantartja, kapcsolatot tart a szerz6dott szolgaltatdkkal;

biztositja a kommunalis és veszélyes hulladék gyijtését és elszallitasat;

végzi az Uzemeltetéssel 0sszefliggd ellendrzési és szakmai teljesitésigazolasi feladatokat;
gondoskodik a méréérak idészakos leolvasasarol, figyelemmel kiséri a koziizemi fogyasztasok
és dijak alakulasat, megteszi a szlikséges lépéseket;

szervezi a koltdzések, szallitdsi, anyagmozgatasi feladatok lebonyolitasat;

vezeti az ingatlanok Gizemeltetéséhez kapcsol6do nyilvantartasokat;

részt vesz a Kormanyhivatal szervezeti egységei altal kezdeményezett, alairt megrendelések
alapjan beszerzések, karbantartasok, felujitasok, beruhazasok lebonyolitasaban;

a felmerul6 igények megrendelések el6zményeként kapcsolatot tart a szervezeti egységekkel,
szallité partnerekkel a hatékony, koéltségtakarékos Gizemeltetés érdekében.

Gépjarmiparkkal kapcsolatos feladatok:

ellatia a kormanyhivatali gépjarmiparkhoz kapcsol6dé lzemeltetési feladatokat, biztositia a
gépjarmivek lizemeltetéséhez, karbantartasahoz sziikséges feltételeket;

kidolgozza a kormanyhivatali gépjarmipark hasznalatdnak koncepcidjat (igényfelmérés,
optimalis megoldasi lehetéségek kidolgozasa) és végrehajtja az ezzel kapcsolatos vezetdi
doéntéseket;

javaslatot tesz a gépjarmiivek eladasara, vételére, cseréjére;

gondoskodik a gépjarmlivek javitasi és karbantartasi teenddinek engedélyeztetésérdl, és azok
megrendelésérdl;

Uzemben tartja és szervizelteti a gépjarmuveket;

a kormanyhivatali gépjarmipark allomanyat naprakészen nyilvantartja;

a kilométer nyilvantartds alapjan vizsgalja a gépjarmuivek kihasznaltsagat;

gondoskodik a kormanyhivatali személy- és aruszallitasi feladatok lebonyolitasardl;

vezeti a kormanyhivatali gépjarmiparkra vonatkozo nyilvantartasokat;

iranyitja és vezeti a gépjarmiivek igénylését és vezénylését

gondoskodik a gépjarm biztositasok megkotésérdl;

elvégzi a szallitasi és logisztikai feladatokat;

kiemelt figyelmet fordit a gazdasagos, 6sszehangolt gépjarmi beosztasokra;

végzi a gépjarmivezetdk lzemanyag elszamolasat;

ellenérzi a gépjarmiparkkal kapcsolatos elszamolasokat, MOL szamlékat, fogyasztasokat;
figyelemmel kiséri az esetleges tulfogyasztast, a tulfogyasztds okanak kivizsgalasat
kezdeményezheti;

elékésziti a MOL szamla kontirozasat;

lebonyolitja az Gzemanyagkartyak igénylését, nyilvantartasat;

nyilvantartja a gépjarmivezet6i engedélyeket;

intézi az esetleges kareseményekkel kapcsolatos teendéket.

Az Uzemeltetési Osztaly eqyéb feladatai tekintetében

nyilvantartja a kormanyhivatali vezetékes telefonokat, a vonatkozé médositasi igényeket intézi;
nyilvantartia a kormanyhivatali mobil eszkdzdket és SIM kartyakat, a vonatkozé modositasi
igényeket intézi;

gondoskodik mind a telefonkészulékek, mind a telefonkdzpontok javittatasardl,



telefonhasznalathoz kapcsolodo nyilvantartasokat vezeti, kimutatasokat készit;

kézremUkodik a postai szolgaltatasok igénybevételéhez kapcsolodoé feladatok ellatasaban;
egyuttmikodik a postai szolgaltatasi szerz6dés megkotésében;

ellatja a hatalyos postai szerz6désben meghatarozott feladatokat;

kézrem(ikodik a kormanyhivatali rendezvények, képzések és vizsgaztatasok technikai
lebonyolitasaban;

biztositja a tulajdon és vagyonvédelemmel kapcsolatos szabalyok megtartasat;

elldtia a munkavédelemmel és tlizvédelemmel kapcsolatos kormanyhivatali teenddket, a
munkavédelmi és tlzvédelmi oktatas megszervezését, a munkavédelmi és tlzvédelmi helyzet
folyamatos figyelemmel kisérését, az elGirt jelentések, beszamoldk, statisztikak készitésére
vonatkozo feladatokat, valamint a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatok hatalyosulasanak
és naprakészsegenek vizsgalatat;

kézremlkodik a Féosztalyvezetd altal meghatarozott egyéb feladatokban.

IV. FEJEZET
Az Informatikai Féosztalyon foglalkoztatottak feladat- és hataskore

1. A Foosztalyvezeto feladat- és hataskore

Vezetdi - iranyitasi, koordinacids - feladatai:

vonatkoz6 jogszabalyoknak és szakmai kdvetelményeknek, a Féispantdl, a Féigazgatotol, az
Igazgatétdl kapott utasitasok és iranymutatasok alapjan vezeti az Informatikai F&osztaly
munkajat, és felelds az Informatikai F8osztaly feladatainak ellatasaért;

segiti a Kormanyhivatal szervezeti egységeinek az Informatikai Féosztaly feladat- és
hataskoérébe tartozoé funkcionalis feladatainak iranyitasat;

kozremUkodik a kozigazgatasi szervek altal az dgyfelek szamara nyujtott elektronikus
Ugyintézést tamogatdé képzések, tovabbképzések Osszehangolasaban, az Ugyintézés
elektronikus modszereinek terjesztésében;

az informatikai, az Gzemeltetési feladatot ellatd szervezeti egységek munkajahoz iranymutatast
ad;

szervezi és ellendrzi az Informatikai Féosztaly feladatainak ellatasat;

biztositja az Informatikai F&osztalyon folyd Ugyintézés szakszer(iségét, a hataridék betartasat;
O0sszehangolja a Kormanyhivatalt érintd informatikai és Uzemeltetési feladatok végrehajtasat;
elkésziti és aktualizalja az Informatikai F6osztaly feladatainak ellenérzési nyomvonalat;
kialakitja az Informatikai Féosztaly folyamataira vonatkozdan a belsé kontrollrendszert;
iranymutatdst ad az 4&ltala felligyelt feladatokra vonatkozé kockazatok felméréséhez,
kockazatértékelés  elvégzéséhez, intézkedések  meghozatalaval  gondoskodik a
kockazatkezelésrol,

ellatia mindazokat a feladatokat, amelyeket a vezet6je allandd, vagy eseti jelleggel a
hataskoérébe utal;

elésegiti a rendelkezésre all6 személyi és targyi eréforrasokkal torténd koltséghatékony és
takarékos gazdalkodast.

Gyakran ismétl6do, részletes munkakori feladatai:

szignalja az Informatikai F6osztalyra érkezett iratokat;

az Informatika Féosztaly feladatkorébe tartozd Ugyekben, a Fdispan megbizasabdl, illetve
nevében gyakorolja a részére atruhazott kiadmanyozasi jogkort;

kézjegyével elladtja az Informatikai F6osztaly altal készitett és a Fdispan, a Fdigazgatd, az
Igazgaté altal kiadmanyozandé iratokat;

hataskérének megfeleléen dont a Kormanyhivatal mikodését érintd, Informatikai F&osztaly
feladatkérébe utalt Gigyekben;

ellenérzi az Informatikai F6osztaly feladatainak végrehajtasat;



biztositja a jogszabalyok és a Kormanyhivatal mindenkor hatalyos szabdlyzatainak keretei
kozott az Informatikai F6osztaly munkavégzéséhez szilkséges személyi és targyi feltételeket,
tovabba a Kormanyhivatal miikddéséhez, és valamennyi dolgozé munkavégzéséhez sziikséges
targyi feltételeket;

gondoskodik az Informatikai F6osztalyra vonatkozd jogszabalyi elirasok betartasardl, illetéleg
betartatasardl;

gondoskodik az Gigyintézés szakszerliségérdl, az tgyintézési hataridék betartasardl;
gondoskodik a Kormanyhivatali fegyelem betartasardl, illetéleg betartatasarél.

Egyéni (eseti) jelleqii feladatai:

a jogszabalyokban, normativ utasitasokban, és felettes vezeték altal meghatarozottak szerint
beszamolét, jelentéseket készit, tajékoztatast ad, adatokat k6zal;

javaslatot tesz az Informatikai F6osztalyt érinté dontések meghozatalara;

elkésziti az Informatikai F6osztaly munkatervét és ellendrzési tervét, vezet6i intézkedések
tervezetét, kialakitja kontrolltevékenységet, a vezet6i ellenérzést, a munkafolyamatba épitett
ellenérzést és mikddteti azokat;

felettesei felé torténd beszamolassal és vezet6i beszamoltatassal biztositjia a monitoring,
tovabba az informaciés és kommunikacios rendszer mikodését;

gondoskodik az értekezletek és mas férumok napirendjének, allasfoglalasanak és javaslatainak
el6készitéseérdl.

Jogkorok és hataskorok:

Szakmai jogkérei:

A Kormanyhivatal Informatikai F&osztalyat iranyitja, és vezeti, informatikai és lzemeltetési
feladatok ellatasa soran iranymutatast ad, ellenériz, dont.

Felettesei felé véleményez, javaslatot tesz, utasitasokat végrehaijtja.

Vezet6i jogkorei:

A kotelezettségvallalas folyamataban a Kormanyhivatalt vezeté Féispan, mindenkor hatalyos, a
kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas és ellenjegyzés rendjérdl szo6l6 utasitasaban
rogzitett jogkordkkel rendelkezik.

Ellenérzi, koordinalja a Féosztaly munkatarsai altal végzett feladatokat. Képviseli az Informatikai
Féosztalyt, és munkatarsait.

2. Az Informatikai Osztaly vezet6jének feladat- és hataskore

Vezetoi - iranyitasi, koordinacids - feladatai:

vezeti, szervezi, ellenérzi az Informatikai Osztaly tevékenységét;

a vonatkozé jogszabalyok és szakmai kdvetelmények keretei k6zott az Osztalyra vonatkozéan
javaslatot tesz a munkavégzéshez sziikséges feltételek biztositasahoz, gondoskodik a
munkafegyelem megtartasardl;

gondoskodik az Osztaly tevékenységi korébe tartozd feladatok szakszerli és eredményes
ellatasaral;

gyakorolja a vonatkozd jogszabdlyokban, illetve szakmai kdvetelményekben meghatarozott
jogokat, sziikség esetén ellenjegyzi a F8ispan, a Féigazgatd, az Ilgazgaté altal kiadmanyozandé
ugyiratokat;

gondoskodik arrél, hogy az Osztaly munkatarsai a belsd§ szabalyzatokat megismerjék,
mindennapi munkavégzeésuk soran alkalmazzak;

megszervezi az Osztalyon beliil a dolgozék kdzo6tt az aranyos munkamegosztast a képesitési
el6irasok figyelembevételével;

az éltala felugyelt folyamatok tekintetében kialakitja a belsé kontrollok rendjét, intézkedéseket
tesz a kockazatok csdkkentése érdekében, ellenérzi déontéseinek betartasat, végrehajtasat;
el6késziti az Osztaly kormanytisztviselSi tekintetében a teljesitményértékelést, javaslatot tesz
feletteseinek a beallasi szintek megallapitasara;



végrehajtia a vezetése alatt all6 szervezeti egység mikdddképességének biztositasaval
is;

megszervezi az Osztalyon dolgozé kormanytisztvisel6k szakszer( és hatékony feladat ellatasat;
ellendrzi az Osztaly dolgozdinak munkéjat;

gondoskodik a feladatoknak az Osztaly dolgozéi kdzétti aranyos elosztasardl, a hataridék
betartéasardl, a munkafegyelem biztositasardél, valamint a tavollévd dolgozdk helyettesitésének
megszervezéseérol.

Gyakran ismétlédo, részletes munkakori feladatai:

figyelemmel kiséri az Informatikai Osztalyra vonatkozé jogszabalyok szakmai eléirasok
betartasat, illetéleg betartatasat;

segiti valamennyi Kormanyhivatali munkatars szamitastechnikai munkavégzését;

gondoskodik az adatvédelmi eléirasok betartasardl, illetéleg betartatasardl;

részt vesz a kdzponti szervek altal szervezett oktatasokon, tovabbképzéseken, értekezleteken;
gondoskodik az informatikai eszk6zdk, adathordozok biztonsagos tarolasardl, védelmeérdl;
gondoskodik a felugyelete ald tartozé informatikai rendszerekrél szo6l6 adatszolgaltatasok
készitésérdl;

biztositia a Kormanyhivatal szamitégépes informatikai rendszerének kialakitasat, annak
miikddéképességét és rendelkezésre allasat;

kézremUkodik a Kormanyablakok munkajanak informatikai tamogatasaban;

biztositja az informatikai, halézatlizemeltetési feladatok ellatasat;

kézremikodik és koordinal a leltarozasi feladatok elvégzésében;

kdzremlkodik a szamitdgépes programok telepitésében, hasznalatanak oktatasaban, a
hasznalat soran felmerulé problémak megoldasaban;

javaslatot tesz az informatikai rendszer bdvitésére, korszerisitésére, selejtezésére;

javaslatot tesz a helyi eszk6zOk optimalis felhasznalasara, a szamitdogépes feldolgozasok
ésszer(sitésére, esetleges atcsoportositasara;

Osszegyljti azokat az igényeket, javaslatokat, amelyek kdzponti fejlesztést igényelnek;
rendszeresen tartja a kapcsolatot a vezetdkkel, informaciét és segitséget nyuljtva nekik az
informatikai rendszerek racionalizalasahoz, hatékonyabb kihasznalasahoz, fejlesztéséhez;

a targyi eszk6zOk és szolgéltatdsok beszerzése, és a vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési
feladatok tekintetében kézremUkddik a Kormanyhivatal szervezeti egységeinek éves beszerzési
igényeinek felmérésében, a meghatarozott targyi eszk6zok és szolgaltatasok beszerzésében;
az informatikai témaju beszerzésekben, kdzbeszerzésekben, palyazatokban kdzremikddik
szakmai szakértéként.

Egyéni (eseti) jellegli feladatai:

beszamol a Féispannak, a Féigazgaténak, az Igazgaténak és a Féosztalyvezetének az Osztaly
munkajardl, a munkatervi feladatok teljesitésének allasarol.

Munkakoérhoz kapcsolodoé tovabbi feladatai:

naprakészen tajékozédik a megjelend jogszabalyokrol, megismerik azok tartalmat, dnképzés
keretében tanulmanyozza a munkakdéréhez kapcsolédé szakirodalmat, tajékoztatokat;

részt vesz a munkakorébe tartozé képzésben, tovabbképzésben;

koteles a hozza forduld Ggyfelek, szervezeti egységek munkatarsai részére szakszer(, udvarias
tajékoztatast, felvilagositast adni;

koteles az Ugyrendet és mas belsé szabalyzatot megismerni és munkajat azok eléirasai szerint
elvégezni.

Jogkorok és hataskorok:

Szakmai jogkérei:
El6készit, javaslatot tesz, kdzremilikodik, végrehaijt, dont, ellendriz.
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Vezet6i jogkorei:

A kotelezettségvallalas folyamataban a Kormanyhivatalt vezeté Féispan, mindenkor hatalyos, a
kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas és ellenjegyzés rendjérél szolé utasitasaban
rogzitett jogkordkkel rendelkezik.

Ellendrzi, koordindlja az Informatikai Osztdly munkatarsai altal végzett feladatokat.

Képviseli az Informatikai Osztalyt, és munkatérsait.

3. Uzemeltetési Osztalyvezetd feladat- és hataskore

Vezetdi - iranyitasi, koordinacios - feladatai:

vezeti, szervezi, ellendrzi az Uzemeltetési Osztaly tevékenységét;

a vonatkozé jogszabalyok és szakmai kdvetelmények keretei kozott az Osztalyra vonatkozdan
javaslatot tesz a munkavégzéshez sziikséges feltételek biztositdsahoz, gondoskodik a
munkafegyelem megtartasardl;

gondoskodik az Osztaly tevékenységi korébe tartozd feladatok szakszerli és eredményes
ellatasaral;

gyakorolja a vonatkozé jogszabalyokban, illetve szakmai kdévetelményekben meghatarozott
jogokat, sziikség esetén ellenjegyzi a Féispan, a Féigazgato, az Igazgaté altal kiadmanyozandé
ugyiratokat;

gondoskodik arrél, hogy az Osztaly munkatarsai a belsd szabalyzatokat megismerijék,
mindennapi munkavégzésik soran alkalmazzak;

megszervezi az Osztalyon belil a dolgozék kdzo6tt az aranyos munkamegosztast a képesitési
el6irasok figyelembevételével;

az altala felligyelt folyamatok tekintetében kialakitja a belsé kontrollok rendjét, intézkedéseket
tesz a kockazatok csdkkentése érdekében, ellenérzi dontéseinek betartasat, végrehajtasat;
elékésziti az Osztaly kormanytisztviselSi tekintetében a teljesitményértékelést, javaslatot tesz
feletteseinek a beallasi szintek megallapitasara;

végrehajtia a vezetése alatt allé szervezeti egység mikodéképességének biztositasaval
is;

megszervezi az Osztalyon dolgozé kormanytisztvisel6k szakszer( és hatékony feladat ellatasat;
ellenérzi az Osztaly dolgozdinak munkajat;

gondoskodik a feladatoknak az Osztaly dolgozoi kézotti aranyos elosztasarol, a hataridék
betartasarol, a munkafegyelem biztositasardl, valamint a tavollévd dolgozdk helyettesitésének
megszervezéseérol.

Gyakran ismétlodo, részletes munkakori feladatai:

felelés a Kormanyhivatal Uzemeltetési, fenntartasi, felljitasi, mulkddtetési feladatainak
jogszabélyoknak megfeleld ellatasaért;

figyelemmel kiséri az Uzemeltetési Osztalyra vonatkozo jogszabalyok szakmai elSirasok
betartasat, illetéleg betartatasat;

kézremUkdodik a Kormanyablakok munkajanak Gzemeltetési tamogatasaban;

Osszegyljti azokat az igényeket, javaslatokat, amelyek kdzponti fejlesztést igényelnek;
rendszeresen tartja a kapcsolatot a vezet6kkel, informaciot és segitséget nyujtva nekik a
koltséghatékony tGizemeltetés megvaldsitasaban;

a targyi eszkd6zOk és szolgéaltatdsok beszerzése, és a vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési
feladatok tekintetében kézremiikddik a Kormanyhivatal szervezeti egységeinek éves beszerzési
igényeinek felmérésében, a meghatarozott targyi eszkdzok és szolgaltatasok beszerzésében;
gondoskodik az Osztaly tekintetében a hivatali fegyelem betartasardl;

Egyéni (eseti) jellegli feladatai:

beszamol a Féispannak, a Féigazgaténak, az lgazgaténak és a FSosztalyvezetének az Osztaly
munkajardl, a munkatervi feladatok teljesitésének allasarol.
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Munkakoérh6z kapcsol6dé tovabbi feladatai:

- naprakészen tajékozodik a megjelend jogszabalyokrdl, megismerik azok tartalmat, dnképzés
keretében tanulmanyozza a munkakéréhez kapcsolddod szakirodalmat, tajékoztatdkat;

- részt vesz a munkakdrébe tartozé képzésben, tovabbképzésben,;

- koteles a hozza forduld Ggyfelek, szervezeti egységek munkatarsai részére szakszer(, udvarias
tajékoztatast, felvilagositast adni;

- koteles az Ugyrendet és mas belsé szabalyzatot megismerni és munkajat azok eléirasai szerint
elvégezni.

Jogkorok és hataskorok:

- Szakmai jogkdrei:
El6készit, javaslatot tesz, kdzrem(kddik, végrehaijt, dont, ellenériz.

- Vezet6i jogkorei:
A kotelezettségvallalas folyamatdban a Kormanyhivatalt vezetd Féispan, mindenkor hatalyos, a
kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas és ellenjegyzés rendjérél szolo utasitasaban
rogzitett jogkorokkel rendelkezik.
Ellenérzi, koordinalja az Uzemeltetési Osztaly munkatarsai altal végzett feladatokat.
Képviseli az Uzemeltetési Osztalyt, és munkatarsait.

V. FEJEZET
Az Informatikai Féosztaly miikodési rendjére vonatkozé szabalyok

1. A munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendije
Az Informatikai Féosztaly kormanytisztvisel6i, munkavallaléi felett a Vas Varmegyei Kormanyhivatalt
vezetd FGispan gyakorolja a munkaltatoi jogokat a vonatkoz6 jogszabalyokban meghatarozott médon.

2. A szabadsag kiadasanak rendje
Az éves igénybe vehetd szabadsagrél a Humanpolitikai Osztaly szolgaltat adatot minden év elején a

leadott nyilatkozatok alapjan.

A szabadsag igénybevételének engedélyezésére az érintett Osztalyvezetd elbzetes egyetértésével a
F6osztalyvezet6 jogosult.

A korménytisztvisel6k és a munkavallalék éves rendes szabadsaganak engedélyezése a
szabadsagnyilvantartasban  valé  dokumentalassal  torténik. A jelenléti ivek és a
szabadsagnyilvantartas egyez8&ségét biztositani kell.

A szabadsagot a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen — a Kormanyhivatal miikod6képességének és
az adott évre iranyadd igazgatasi szlinet figyelembevételével — az éves szabadsagolasi tervben
foglaltakra tekintettel kell kiadni.

3. A helyettesités rendje
A Fdosztalyvezettt tavolléte, vagy akadalyoztatdsa esetén a kijeldlt Osztalyvezeté helyettesiti.

4. A Féosztaly munkarendije

Munkarend:

A munkaidé: Hétfétol — csitortokig:  7.30 oératdl 16.30 oraig
Pénteken: 7.30 oratol 13.30 oraig tart.

A munkaidén belil — a munkavégzés megszakitasaval, 11.30 oratél - 14.00 o6raig terjedd idd
intervallumban — napi 30 perc munkakdzi sziinetet (ebédidd) kell biztositani.

Pénteken 6 o6ra folyamatos munkavégzés utan nem kotelez6 a 30 perc munkakdzi szinet
igénybevétele.

Munkaid8ben a munkahelyrél eltavozni a kormanyhivatali felettes engedélyével lehet.
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Kilondsen indokolt esetben, egyedi kérelemre a munkahelyi vezet az altalanos munkarendtdl eltérd
munkaidé beosztast engedélyezhet.

A Fbosztaly dolgozoi kotelesek a ledolgozott napi munkaidét a munkahelyre érkezéskor és az onnan
valé eltavozaskor a jelenléti ivben nyilvantartani.

A munkahelyérdl énhibajan kivul tavol maradd dolgozé akadalyoztatasanak tényérdl haladéktalanul
koteles a F8osztalyvezet6t értesiteni.

5. A Fbosztaly képviselete
A Fdosztalyt a Féosztalyvezetd, akadalyoztatasa esetén a kijeldlt Osztalyvezeté képviseli.

6. A kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartas rendje:
- Kiilsé: A Fbéosztaly
- a felugyeleti szervvel (illetékes minisztériumi jelentések, statisztikak, beszamolok);
- mas megyék Kormanyhivatalainak munkatarsaival (informacio-kérés, tajékoztatas);
- szerz6déses partnerekkel;
- kdézponti informatikai izemeltetést biztositd szervezetekkel,
- a szakmai iranyitasban kézremikddd kézponti hivatalokkal
tart kapcsolatot.
- Bels6: A Foéosztaly a Kormanyhivatal szervezeti egységeinél, jarasi hivatalainal dolgozé
vezetbkkel, azok munkatarsaival tart kapcsolatot.

7. Munkaértekezletek rendje

Fbosztalyvezetdi értekezlet

A vezetdi értekezletet sziikség szerint a Fosztalyvezetd hivja dssze.

Vezetdi értekezlet sszehivasat barmelyik Osztélyvezetd is kezdeményezheti a F8osztalyvezetdnél.

A vezetdi értekezlet célia a F6osztaly feladat- és hataskorébe tartozé feladatok ellatasanak
attekintése, az el6z6 vezet6i értekezlet 6ta tortént jelentés eseményekrél és a végrehaijtott feladatokrol
tajékoztatas nyujtasa, a kovetkezd idészakra vonatkoz6 feladatok egyeztetése, dsszehangolasa,
valamint a Féispan, altal tartott értekezleteken elhangzottak tovdbbadasa.

A FdBosztaly teljes allomanyanak legalabb évi két alkalommal tart értekezletet a Féosztaly vezetdje.

Osztalyértekezlet

Az osztalyvezet6i értekezletet szlikség szerint az Osztalyvezetd hivja dssze.

Az értekezleteken elhangzottakrél emlékeztetd késziil, melyet az értekezlet vezet6je hagy jova, majd
tajékoztatas céljabol tovabbit a Féosztalyvezetd részére.

VI. FEJEZET
Zaro rendelkezések

1. Jelen Ugyrend hatalyba lépésével egyidejileg az Informatikai Osztaly korabbi Ugyrendje
hatalyat veszti.

2. Az Ugyrendben foglaltakat a F&osztaly munkatarsai kotelesek megismerni és betartani, a
megismerés tényét alairasukkal igazolni.

Szombathely, elektronikus idébélyegzd szerint

Vamos Zoltan
féispan

Alairé: Vamos Zoltan

foispan

Vas Megyei Konményhivatal
(2023.02.03. 10:57:32)
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1. sz. fiiggelék

A Vas Varmegyei Kormanyhivatal Informatikai Féosztalyanak létszamkerete szervezeti
egységenként:

Fdosztalyvezetd: 1 f6

I . Osztalyvezet6: 16
Informatikai Osztaly Ugyintézs 176
- - . Osztalyvezetd: 16
Uzemeltetési Osztaly Ugyintézé/foglalkoztatott: 26 6

Létszam osszesen: 46 fo




		2023-02-03T10:57:32+0100
	SD-DSS Signature id-ee7d842f69175cfd982263af46471dbe




