A/5. szamu melléklet a Vas Varmegyei Kormanyhivatal Egységes Ugyrendjérél szolo 2/2023. (11.3.)
szamu utasitasghoz
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A f6évarosi és varmegyei kormanyhivatalok szervezeti és mikédési szabalyzatardl sz6lé 15/2022. (XII.
21) MvM utasitas (tovabbiakban SzMSz.) mellékletének 31. §-a alapjan a Vas Varmegyei
Kormanyhivatal (a tovabbiakban: Kormanyhivatal) Agrar- és Vidékfejlesztést Tamogaté Fbosztalya (a
tovabbiakban: Féosztaly) Ugyrendjét az aldbbiak szerint hatarozom meg.

I. FEJEZET
Agrar- és Vidékfejlesztést Tamogaté Féosztaly
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az ligyrend hatalya
Jelen Ugyrend hatalya a Vas Varmegyei Kormanyhivatal Agrar- és Vidékfejlesztést Tamogato

Féosztaly szervezeti egységeire, valamennyi kormanytisztviseldjére terjed ki.

2. Hivatalos megnevezés, cim, elérhetéség

a) megnevezeése: Agrar- és Vidékfejlesztést Tamogaté Féosztaly
b) cime: 9700 Szombathely, Jaszai Mari utca 2.
c) e-mail: agrarvidek@vas.gov.hu

3. llletékesség
Az Agrar- és Vidékfejlesztést Tamogatd Féosztaly illetékessége Vas varmegye teriletére terjed ki.

4. Jogallas
A Fbéosztaly a Vas Varmegyei Kormanyhivatalnak, mint a Kormany altalanos hataskor( terdleti
allamigazgatasi szervének a féispan altal kdzvetlenil vezetett 6nallé szervezeti egysége.

Il. FEJEZET
SZERVEZETI FELEPITES

1. Az Agrar- és Vidékfejlesztést Tamogaté Féosztaly szervezeti egységei:

o Mez6gazdasagi és Vidékfejlesztési Normativ Tamogatasok Kérelemkezelési Osztalya
o Vidékfejlesztési Beruhdzasok Kérelemkezelési Osztalya
e Helyszini Ellendrzési Osztaly

lIl. FEJEZET
A SZERVEZETI EGYSEG ALTAL ELLATOTT FELADATOK SZERVEZETI EGYSEGEN BELULI
MEGOSZLASA ES A MUNKAFOLYAMATOK LEIRASA

1. Agrar- és Vidékfejlesztést Tamogato Féosztaly
1.1. Mezbégazdasagi és Vidékfejlesztési Normativ Tamogatasok Kérelemkezelési Osztalya

Az Osztaly ellatja:
e az EMGA és az EMVA nem beruhazas jellegli jogcimeivel kapcsolatos kérelemkezelési
feladatokat,
o a feladatkorébe rendelt, a végrehajtas tekintetében alapvetéen normativhak mindsilé
tamogatasi jogcimeivel kapcsolatos kérelemkezelési feladatokat,
e az Eurdpai Unid egyes belpiaci intézkedéseihez kapcsolddo kérelemkezelési feladatokat,
e az Eurdpai Unid intervencids intézkedéseihez kapcsolddo kérelemkezelési feladatokat,



a kozvetlen tdmogatasok kezelését,

az egyes nemzeti koltségvetésbdl biztositott tdmogatédsokhoz és a nemzeti agrarkar-enyhitési
rendszerhez kapcsolddé kérelemkezelési feladatokat,

a kisér6 intézkedésekkel kapcsolatos feladatokat,

az Osztaly altal kezelt kérelmek szamszaki és adminisztrativ ellenérzési feladatait,

az Osztaly altal kezelt kérelmekhez kapcsolodé EMVA monitoring feladatokat,

az ugyfél-nyilvantartassal kapcsolatos helyi feladatokat.

a MePAR rendszerrel kapcsolatos helyi feladatok végrehajtasa,

az EMGA és az EMVA beruhazasi jellegl intézkedéseivel kapcsolatos kérelemkezelési
feladatok ellatasa,

el6késziti a beérkezd fellebbezések/kifogasok felterjesztését, vagy javaslatot tesz a dontés
sajat hataskorl moédositasara, illetve elvégzi a sajat hataskorli médositasokhoz kapcsolddo
kérelemkezelési feladatokat,

ellatia a kérelemkezeléssel kapcsolatos jelentések készitését a szakmai igazgatdsagok,
osztalyok részére,

felkérés vagy megbizas esetén részt vesz egyes jogszabalyok, eljarasok, dokumentumok
el6készitésében, véleményezésében,

kézremikodik az auditok felkészilési folyamataiban és az auditok lebonyolitasaban,

ellatia a hivatali Ugyfélszolgalat feladatait, valamint a Call Center kirendeltséget érintd
feladatait, beleértve az Ugyfelek tajékoztatasat, valamint a havi jelentések és forgalmi
statisztikak elkészitését,

egyluttmikoédik a megallapodas alapjan feladatot ellatd tarsszervezetekkel, munkajukat
tajékoztatassal, képzéssel segqiti,

ellatja VP keretében meghirdetett intézkedések keretében benyujtott kérelmekhez kapcsol6do
kérelemkezelési feladatait,

az Osztalyon keletkezd iratanyag kézi irattari kezelése, illetve irattarba adas esetén annak
irattari elékészitése,

megvalaszolja az Osztalyt érinté megkereséseket, adatszolgaltatas iranti kérelmeket.

1.2. A Vidékfejlesztési Beruhazasok Kérelemkezelési Osztalya

Az Osztaly ellatja:

az EMVA forrasbdl finanszirozott vidékfejlesztési, beruhazasi és mikodési célu, tovabba
egyluttmikodési és LEADER fejlesztési és beruhazas jellegl, tamogatasi és kifizetési,
valamint el6leg kérelmek el6készitését, feldolgozasat, utdgondozasat a kapcsoldédo
informatikai rendszerek (IIER) alkalmazasaval.

az Osztaly éaltal kezelt kérelmekhez kapcsol6dé monitoring feladatokat,

el6késziti a beérkezd kifogasok felterjesztését, vagy javaslatot tesz a dontés sajat hataskor(
modositasara, illetve elvégzi a sajat hataskorli modositasokhoz kapcsolodd kérelemkezelési
feladatokat,

elldtia a kérelemkezeléssel kapcsolatos jelentések készitését a szakmai igazgatésagok,
osztalyok részére,

felkérés vagy megbizas esetén részt vesz egyes jogszabalyok, eljardsok, dokumentumok
el6készitésében, véleményezésében,

kézremiikddik az auditok felkészilési folyamataiban és az auditok lebonyolitasaban,

elldtia a hivatali Ugyfélszolgalat feladatait, valamint a Call Center kirendeltséget érintd
feladatait, beleértve az Ugyfelek tajékoztatasat, valamint a havi jelentések és forgalmi
statisztikak elkészitését,

egylUttmikodik a megallapodas alapjan feladatot ellatd tarsszervezetekkel, munkajukat
tajékoztatassal, képzéssel seqiti,

megvalaszolja az Osztalyt érinté megkereséseket, adatszolgéltatas iranti kérelmeket.



1.3. A Helyszini Ellenérzési Osztaly

Az Osztaly ellatja:

e az EMGA és EMVA jogcimekkel kapcsolatos helyszini ellenérzési feladatokat,

e az Eurdpai Unio egyes belpiaci intézkedéseihez kapcsolddo helyszini ellendrzési feladatokat,

e az Eurdpai Unid intervencids intézkedéseivel kapcsolatos ellenérzéseket,

e akdzvetlen tamogatasokkal kapcsolatos ellendrzéseket,

e akisérd intézkedések ellenérzését,

e az egyes nemzeti koltségvetésbdl biztositott tamogatasokhoz kapcsolddoé helyszini ellenérzési
feladatokat,

e a helyszini ellendrzés adatainak régzitését az IIER-ben,

e az AVOP monitoring tevékenységhez kapcsolédd helyszini ellendrzési feladatokat a
vonatkozo végrehajtasi kézikonyvben foglaltak szerint.

e kapcsolattartas a helyszini ellen6rzésen részt vevd szakértdkkel,

e az auditokkal, a kulsd és belsd ellen6rzések osztalyra vonatkozd megallapitdsai nyoman
késziilt intézkedési tervek maradéktalan végrehajtasa,

e a helyszini ellenérzéssel kapcsolatos jelentéseket készit a MAK illetékes szervezeti egysége
részére,

e a helyszini ellenérzés adatainak szlikség szerinti rogzitését a FAIR rendszerben,

o felkérés/megbizas esetén részt vesz egyes jogszabalyok, eljarasok, dokumentumok
el6készitésében, véleményezésében,

o VP keretében meghirdetett intézkedések keretében benyujtott kérelmekhez kapcsolodd
helyszini ellenérzési feladatok végrehajtasa,

o az Osztalyon keletkez6 iratanyag kézi irattari kezelése, illetve irattarba adas esetén annak
irattari elékészitése,

o az EMVA keretében meghirdetett intézkedésekkel kapcsolatos feladatok ellatasa.

2. Munkafolyamatok
2.1. Altalanos ligyiratkezelés
2.1.1. Erkeztetés

A Fbosztdly munkatarsa érkezteti a Féosztalyhoz papir alapon érkezd kérelem és pélyazat tipusu
iratokat, majd iktatds utan szkennelik és az érintett osztaly felé tovabbitjdk. Az elektronikusan érkezd
kérelmeket az informatikai rendszerb6l kapott értesits tablazatok alapjan kell iktatni.

A FBosztalyvezett a Féosztalyra érkezb egyéb iratok esetében (azaz nem kérelem és nem palyazat
tipusu irat esetén) az atvételt kdvetéen az Iratkezelési Szabalyzatnak (tovabbiakban: 1SZ) megfelel6en
a hatalyos SzMSz szerinti munkamegosztasnak megfeleléen kdzvetlenll az érintett osztaly vezetdjére
- vagy a kozvetlen iranyitasa alatt allé munkatarsra - szigndlja az iratot. Az osztalyvezetd
haladéktalanul intézkedik - a hatdlyos SzMSz és a munkakoéri leirdsoknak megfeleléen - a kérelem,
illetve az irat Ggyintézére torténd kiszignalasarol. A Fdosztalyvezetd szignalasat megvaltoztatni csak
elézetes vezetdi jbvahagyast kdvetben lehet.

2.1.2. Ugyintézés

Az Ugyintéz6 a jogszabalyok, a hatalyos SzMSz, a munkakdri leirasok, a végrehajtasi kézikbnyvek, a
munkavégzésre vonatkozd egyéb szabalyok figyelembe vételével, valamint a vezetdi utasitasok
szerint és jelen Uigyrend alapjan 6nalléan latja el a részére meghatarozott feladatokat.

Az Ugyintéz6 a kérelmeket - jogszabaly, kdzlemény vagy eljarasi szabaly eltérd rendelkezése
hianyaban - érkezési sorrendben, illetve a hatarid6k figyelembe vételével intézi.

Az Ugyintéz6 munkdja soran megteszi a szikséges kozbensd intézkedéseket (adatok,



dokumentumok, el6zményi vagy kapcsolédo iratok beszerzése, megbeszélés, egyeztetés), ennek
érdekében kozvetlen kapcsolatot tart az érintett személyekkel, szervezeti egységekkel, illetve
szervekkel. A szoébeli tajékozodas vagy intézkedés lényegét - datummal és alairassal ellatva - az irat
aktafedelére, az erre rendszeresitett elektronikus felliletre vagy a jogcim specifikus, erre a célra
rendszeresitett iratra koteles felvezetni.

Az Ugyintéz6 az intézkedés tervezetét az iratkezelési szabalyzat elGirasainak és a kimend iratokra
vonatkozo formai kévetelményeknek megfeleléen késziti el és azt lattamozas és jovahagyas végett
bemutatja a kézvetlen vezetének. Elektronikus irat esetén a lattamozas toérténhet elektronikus levél
formajaban is.

Azon iratokat, okiratokat, amelyek tekintetében a kiadmanyozasi jog a MAK elndkét vagy a a féispanat
illeti meg (azaz a kiadmanyozasi jog nem kerult delegalasra alsébb vezetdi szintre), a Féosztalyvezetd
lattamozza, majd a MAK elndkének vagy a féispannak belsé posta vagy elektronikus levél utjan
tovabbitja.

2.1.3. Ellen6rzés

Az Ugyintézés folyamata alatt az illetékes vezet§ barmikor szurdprobaszeriien vezetdi ellenbrzést
tarthat. A folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellenérzés vonatkozhat egy adott kérelem
elbiralasanak jogszerliségére, a szervezeti egység egy-egy munkafolyamatanak részletes
ellen6rzésére, illetve a teljes végrehajtasi folyamat ellenérzésére. Eljarasi szempontbol ez a VHK-ban,
ugyrendben és a szervezeti egység mikodésére vonatkozd egyéb szabalyokban (jogszabalyokban)
megfogalmazottak betartasanak ellen6rzését, a szabalytalansagok okainak megallapitasat,
orvoslasara tett intézkedéseket, szilkség esetén a szabalyok moddositasanak kezdeményezését
jelenti.

A féosztaly vezetdje és Ugyintéz6i sajat munkajuk végrehajtasat is ellenérzik 6nellenérzés keretében.
A Fodosztaly vezetdjének ellendérzési feladatai kiterjednek a munkafegyelem betartasara is. A
nyomonkovetés érdekében az ellendrzés tényét és eredményét irasban kell dokumentalni.

2.1.4. Postazas, irattarba helyezés

Papir alapu dokumentum kezelés esetén a FOosztaly altal elintézett iratok tovabbitasardl - az
Ugyintézének, vagy a vezetdnek az akta fedelére t6rténd irasbeli jelzése alapjan az ugyviteli referens
gondoskodik. Elektronikus tgyintézés esetén a folyamatot az I|IER szabalyozza.

A tovabbi intézkedést nem igénylé, valamint az elintézett iratokat - az Ggyintézének az akta fedelére
tett irdsbeli jelzése alapjan - az tgyviteli referens vagy Ugykezeld a kézi (atmeneti) irattarba helyezi az
Iratkezelési Szabéalyzatban meghatérozottak szerint.

A kipostazasra kerllé példanyokat a Féosztaly ezzel megbizott ligyviteli referense vagy tgykezeléje
fogadja a Féosztaly tObbi szervezeti egységétdl, majd az iratkezelési szabalyzatnak megfelel6en
gondoskodik a postazasrol.

Végleges irattarba csak lezart tgyirat kertilhet, mely szabvanyos irattari dobozban van tarolva, irattari
tételszammal el van latva, tartozik hozza az irattari doboz tartalmat leird tételes iratjegyzék. Tovabba
az irattéri dobozon fel van tiintetve a keletkezés, a lezaras és a selejtezés éve, az intézkedés pontos
megnevezése és az irattdrazd szervezeti egység, illetve az irattari doboz egyedi sorszammal van
elldtva. A le nem zart iratok a kézi (d&tmeneti) irattarban tarolandéak.

A selejtezhet6 (megsemmisitendd) iratmennyiséget - ide értve az elérehozott selejtezésben érintett
iratokat is - minden év elsd negyedévében felll kell vizsgalni, és amennyiben van ra méd, az elsé
félév soran selejtezni kell. A F6osztalynak olyan irattari nyilvantartast kell vezetnie, hogy a lejarati id6k
alapjan kdnnyen megallapithaté legyen a jovébeli selejtezési Utemezeés is.

2.2. Helyszini ellendrzés altalanos szabalyai

A helyszini ellenérzési osztalyok munkavégzésének altalanos szabalyait a MAK teriileti ellenérzésért
felel6s szervezeti egysége (a tovabbiakban: HEFO) altal elkészitett Helyszini Ellen6rzési Kézikdnyv (a



tovabbiakban: HEK) tartalmazza. Ezen felil a HEFO az egyes konkrét jogcimekben elvégzendd
helyszini vizsgalatokhoz ellenérzési segédleteket készitenek és gondoskodnak azok aktualizalasarél.
A fent hivatkozott dokumentumok alapjan az ellendr feladata, hogy a kérelemben foglalt adatokat
részletesen tanulmanyozza, ezzel elére felkésziilve a terlleten végrehajtandé munkafazisokra,
elvégezve azok logikai rendszerezését, a munkafolyamat id6 -tevékenység optimalizalasat. Az ellenér
tajékozodik a kérelmezé eld6zb évi tevekenységérdl, palyazéi multjarél, annak érdekében, hogy az
esetleges valtozasokat, eltéréseket fokozott ellenérzés ala tudja vonni. A koézvetlen vezetés
feligyelete és koordinacioja mellett az ellenér el6késziti az eljaras jogszerl lefolytatasahoz sziikséges
telies dokumentaciot. Megtesz mindent annak érdekében, hogy az ellenérzési tevékenység soran a
jogszabalyoknak, egyéb utasitdsoknak megfeleléen, az ugyfél csakis szikséges mértéki
akadalyozasa mellett, szakszerlien, az ellen6rzés céljat maradéktalanul megvalésitva tudjon eljarni.

A MAK delegalt feladatok szervezéséért felelss szervezeti egységének szerepe a helyszini
vizsgalatok folyamataban:

. tovabbita a HEFO altal elkészitett, helyszini ellenérzések elrendelését tartalmazé
felkéréseket az érintett féosztalyok vezetdi részére,

. engedélyezi az illetékességi terlleten kivili helyszini vizsgalatok elvégzését (a helyszini
vizsgalatok megkezdését megel6zben),

. munkacsucsok és egyenl6tlen munkaterhelés esetén a HEFO-val egyuttmikddve

megszervezi az eréforras/feladat atcsoportositasokat.
2.3. Ugyfélszolgalati tevékenység

Az Ugyfélszolgalati feladatok ellatasat a Mez8gazdasagi és Vidékfejlesztési Normativ Tamogatasok
Kérelemkezelési Osztalya biztositja, ezen osztaly vezetéjének feladata e tevékenységek koordinalasa.
A feladat ellatasban kézremUkodik a Vidékfejlesztési Beruhazasok Kérelemkezelési Osztalya is.

A FBosztalyon elvaras, hogy egy 6, telefonos és személyes lgyfélszolgalatot ellatdé munkatarsat kell
biztositani (az lUgyfélfogadd térben az Ugyfélfogadasi id6ben egy munkatarsnak mindig jelen kell
lennie és a munkakdzi sziinet idejére is helyettesrdl kell gondoskodnia, aki legalabb az Ugyféltér
felugyeletét ellatja).

IV. FEJEZET
SZERVEZETI EGYSEG VEZETOINEK, KORMANYTISZTVISELOINEK FELADAT- ES
HATASKORE

1. Féosztalyvezetd

a) A jogszabalyoknak és szakmai koOvetelményeknek megfeleléen a f6ispandl, fbigazgatotdl,
igazgatotol kapott utasitas és iranymutatas alapjan vezeti a Féosztalyt, és felels a szervezeti egység
feladatainak ellatasaért.

b) A Fdosztaly feladatkérébe tartozd Ugyekben a fbispan felhatalmazasaval és megbizasabdl
gyakorolja a f8ispan altal részére — a kormanyhivatal kiadmanyozasi és helyettesitési szabalyzataban,
mas belsé szabéalyzatban — atruhazott kiadmanyozasi jogot.

c) Szervezi és ellendrzi a Féosztaly feladatkdrébe tartozé feladatok végrehajtasat.

d) A FSosztalyon belll felel6s az egységes szakmai kdvetelményrendszer érvényesitéséért.

e) Javaslatot tesz a FSosztaly mikddését érintd szervezeti és munkaugyi dontések meghozatalara.

f) Ellatia mindazokat a feladatokat, amelyeket a fdispan, féigazgatod, igazgatd allandd vagy eseti
jelleggel a feladat- és hataskorébe utal.

g) Kézremiikoddik a Féosztalyon dolgozdk feladatainak meghatarozasaban.

h) Részt vesz a kormanyhivatal SzMSz-ében meghatarozott értekezleteken és a feladatkérébe tartozé
kotelez6 képzéseken, tovabbképzéseken.



2. Osztalyvezetd

a) A jogszabalyoknak és szakmai koOvetelményeknek megfeleléen a féispandl, fbéigazgatotol,
igazgatotol, féosztalyvezet6tdl kapott utasitas és iranymutatas alapjan vezeti az Osztalyt, és felel6s a
szervezeti egység feladatainak ellatasaért.

b) Ellendrzi és szignalja az Osztaly altal készitett és a féispan, féigazgato, igazgato, féosztalyvezetd
altal kiadmanyozott iratok, szakmai munkaanyagok tervezeteit.

c) Szervezi és ellendrzi az Osztaly feladatkdrébe tartozé feladatok végrehajtasat.

d) Javaslatot tesz a f6osztalyvezetd felé az Osztaly miikddését érint szervezeti és munkaulgyi
dontések meghozatalara.

e) Kézrem(ikddik az Osztalyon dolgozok feladatainak meghatérozdséban.

f) Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket a féispan, féigazgatd, igazgato, féosztalyvezetd allandd
vagy eseti jelleggel a feladat- és hataskorébe utal.

3. Ugyintézo
Valamennyi (gyintéz6 a tevékenységét a jogszabalyokban, az SzMSz-ben, egyéb belsé
szabalyzatokban, az Ugyrendben, a vezet6i utasitasokban foglaltak szerint végzi.

Szakmai feladatok kérében:

a) a kérelmeket — jogszabaly, kézlemény vagy eljarasi szabaly eltér§ rendelkezése hianyaban -
érkezési sorrendben, illetve a hatariddk figyelembevételével intézi;

b) munkaja soran megteszi a szikséges kozbens® intézkedéseket (adatok, dokumentumok,
el6zmeényi vagy kapcsol6do iratok beszerzése, megbeszélés, egyeztetés), ennek érdekében kozvetlen
kapcsolatot tart az érintett személyekkel, szervezeti egységekkel, illetve szervekkel. A szébeli
tajékozodas vagy intézkedés lényegét - datummal és alairassal ellatva - az irat aktafedelére, az erre
rendszeresitett elektronikus felliletre vagy a jogcim specifikus, erre a célra rendszeresitett iratra
koteles felvezetni;

c) az intézkedés tervezetét az iratkezelési szabalyzat el6irasainak és a kimend iratokra vonatkozé
formai kovetelményeknek megfeleléen késziti el és azt lattamozas és jévahagyas végett bemutatja a
kozvetlen vezetének. Elektronikus irat esetén a lattamozas térténhet elektronikus levél formajaban is.
d) munkatertletén felel6s az agazati célkitizések, a munka- és ellenérzési tervben foglaltak
megvaldsulasaért, a hataridék betartasaért,

e) kijeldlése esetén részt vesz a munkacsoport létrehozasardl sz6l6 utasitasban foglaltak szerint a
munkacsoport munkajaban,

f) részt vesz a feladatkdrébe tartozé képzéseken, tovabbképzéseken.

V. FEJEZET
SZERVEZETI EGYSEG VEZETOINEK, KORMANYTISZTVISELOINEK HELYETTESITESI RENDJE

1. Féosztalyvezetd
A féosztalyvezet6t tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a kijelolt osztalyvezetd helyettesiti.

2. Osztalyvezeto
Az osztélyvezet6t tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az osztalyvezetd altal kijeldlt Ggyintézé
helyettesiti.

3. Ugyintézé
Az osztaly beosztott kormanytisztvisel6jét tavolléte esetén az osztalyvezeté altal Kkijelolt
kormanytisztvisel6 helyettesiti.

Helyettesités esetén a feladatokat szobeli, sziikség szerint irasos formaban kell atadni, ismertetve az
Ugyben addig tett intézkedéseket, a varhat6é feladatokat. A helyettesités megszilintét kévetéen az



ugyben tett intézkedésekrél be kell szdmolni a szervezeti egység vezetbjének és a helyettesitett
kormanytisztviselének.

VI. EEJEZET
MUKODESI REND

1. A feladatok végrehajtasa, a munkaterv készitése

A féosztalyvezet6 a jogszabalyok és a Kormanyhivatal SzMSz-ének keretei kdzo6tt meghatarozza a
Fbosztaly munkatervét, ellen6rzési tervét. Szervezi és ellen6rzi a Fdosztaly feladatkdrébe tartozé
feladatok végrehajtasat, a F6osztalyon belul felelés az egységes szakmai kdvetelményrendszer
érvényesitéséért.

2. Belépéssel kapcsolatos jogosultsagok

A munkavallalékra vonatkozéan a F&osztaly nyilt és zart munkaterlleteire valé belépés és ott
tartozkodas szabalyait, tovabba ehhez kapcsoléddan az elektronikus (proximity) belép&kartya
jogosultsagi szintjeinek beallitdsara vonatkozd szabalyokat a mindenkor hatalyos hazirend
tartalmazza.

Amennyiben a munkavallalé elektronikus belép&kartyaja a belépéshez nem all rendelkezésre (otthon
hagyta), a F6osztaly épuletében vald tartézkodashoz vendégkartyat igényel a Féosztalyvezet6 altal
meghatarozott személytél. A Fdosztalyra érkezdé kllsé személyek a Fdosztaly vezetdje altal
meghatarozott rend szerint Iéphetnek be a Féosztaly éplletébe azzal, hogy allandé kiséretikrdl a
F6osztaly terlletén belll gondoskodni kell.

A Kormanyhivatal f6ispanja, féigazgatdja és igazgatdja részére a Fdosztaly épiletébe torténd
belépéshez allandé belépdkartya biztositott.

VIl. FEJEZET
MUNKAREND ES UGYFELFOGADAS RENDJE

1. Altalanos munkarend
hétfétél - csutdrtokig 7.30.00 oratdl 16.30 oréig;
pénteken 08.00 6ratél 13.30 6raig tart.

A munkaid® nyilvantartasa elektronikusan vezetett jelenléti iven térténik, amelyben rogziteni kell az
érkezés és tavozas iddpontjat, az igénybe vett szabadsag, betegallomany, valamint a munkabol
egyéb okbdl torténé tavollét idétartamat. Az elektronikusan vezetett jelenléti ivet ho végén kell
kinyomtatni és alairni.

A rendkivili munkavégzés szabalyait a Kormanyhivatal hatalyos Kozszolgalati Szabalyzata
tartalmazza.

A munkahelyérél dnhibajan kivul tdvol maradd dolgozd akadalyoztatasanak tényérél haladéktalanul
koteles a munkahelyi vezetéjét értesiteni.

2. Ugyfélfogadas rendje

Hétfo: 9.00-12.00 13.00-16.00
Kedd: 9.00-12.00 13.00-16.00
Szerda: 9.00-12.00

Csutortok: 9.00-12.00 13.00-16.00
Péntek: 9.00-12.00



VIIl. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1. Jelen Ugyrend hatalyba lépésével egyidejlileg az Agrar- és Vidékfejlesztést Tamogaté FSosztaly
korabbi Ugyrendje hatalyat veszti.

2. Az Ugyrendben foglaltakat a Féosztaly valamennyi munkatarsa kételes megismerni és betartani.
Mellékletek:
1. szamu melléklet: Vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséggel jaré munkakorok

2. szamu melléklet: Erzékeny munkakoérok
3. szamu melléklet: Az 6nallo szervezeti egység munkakoreinek felsorolasa

Szombathely, elektronikus idébélyegzé szerint

Vamos Zoltan
féispan

Alairé: Vamos Zoltan
foispan
Vas Megyei Konményhivatal
(2023.02.03. 10:50:41)
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1. szamu melléklet

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakorok:

1. fosztalyvezet§
2. osztalyvezetd
3. kérelemkezel6
4. helyszini ellen6r



11

2. szamu melléklet

Erzékeny munkakorok:

1. kérelemkezeld,
2. helyszini ellenér,
3. fenti munkakoérékhdz kapcesolodod osztalyvezeti munkakorok.

A nemzetbiztonsagi ellenbrzést a nemzetbiztonsagi szolgalatokrdl sz6l6 1995. évi CXXV. évi torvény,
valamint az egyes nemzetbiztonsagi ellenbrzés ala es6 jogviszonyokrél és a nemzetbiztonsagi
ellen6rzéssel 6sszefiiggd lényeges adatokrdl, valamint a Iényeges adatok bejelentésének rendjérdl
sz06l6 97/2015. (IV.10.) Korm. rendelet alapjan a kovetkezd munkakorok esetében kell lefolytatni:

1. féosztalyvezetd.
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3. szamu melléklet

Az 6nall6é szervezeti egység munkakoreinek felsorolasa:

1. féosztalyvezetd
2. osztalyvezetd
3. kérelemkezel6
4. helyszini ellen6r
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