7. flggelék

MINTA
A MINISZTERIUM FOOSZTALYAI ALTAL ELKESZITENDO UGYRENDHEZ

/FOosztaly megnevezése/
Jovahagyta:
Iktatoszam:

A Vidékfejlesztési Minisztérium

/Fbosztaly megnevezése/
ugyrendje

A Vidékfejlesztési Minisztérium Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl szolo 12/2013.
(VI. 18.) VM utasitdsban (a tovabbiakban: SzMSz) foglalt rendelkezése alapjan a
/Féosztaly megnevezése/ ligyrendjét az aldbbiak szerint allapitom meg:

I. Altalanos rendelkezések

A /Féosztaly megnevezése/ a /helyettes allamtitkdr megnevezése/ kozvetlen iranyitasa
alatt all6 szervezeti egység.

Az Ugyrend hatdlya a /Fbéosztaly megnevezése/ vezetSire, kormanytisztviseldire,
tigykezeldire terjed ki.

A /FOosztaly megnevezése/:

Székhelye /épllet, emelet, ajto/:

Telefon /telefonszam/:

Fax /faxszam/:

E-mail /e-mail cim/:

A /FOosztaly megnevezése/ a Vidékfejlesztési Minisztérium ... szadmmal -ellatott
korbélyegzdjét, érkeztetd és iktatd bélyegzojét, valamint ddtumbélyegzdt hasznalja.

I. A /Foosztaly megnevezése/ dolgozoinak besoroldsa, tevékenységi kore

1. Féosztalyvezetd

Szervezi és iranyitja a /Féosztdly megnevezése/ munkdjat, gondoskodik arrdl, hogy a
/Fbosztaly megnevezése/ milkodése a jogszabalyoknak, az SzMSz-ben foglaltaknak,
valamint mas vezetdi utasitasoknak megfeleljen.

A Foosztalyvezet6 feladatkorét az SzZMSz ......-a, valamint munkakdri leirasa hatarozza
meg.

A Foéosztalyvezet6 feladatai



- meghatarozza a /Fbéosztdly megnevezése/ munkatervét, elkésziti a /Fdosztaly
megnevezése/ lgyrendjét és annak mellékletét képez6 munkakori leirasokat, szervezi és
ellendrzi a feladatok végrehajtasat.

2. Féosztalyvezetd-helyettes

A /Fbéosztaly megnevezése/-on ...... fo6 féosztalyvezeto-helyettes osztaly vezetése
mellett/nélkil latja el az tgyrendben, valamint a munkakori leirdsdban meghatarozott
feladatokat.

A Fbéosztalyvezetd-helyettes feladatkorét az SzMSz ...... -a, valamint munkakori leirasa
hatarozza meg.

3. Osztalyvezet6

Az osztalyt vezet féosztalyvezetd-helyettesek/osztalyvezetok szervezik, iranyitjak és
ellendrzik a vezetésiik alatt allo osztdly munkdajat, gondoskodnak arr6l, hogy a
minisztérium vezetdinek, valamint a fdosztaly vezetdjének irdnyitd rendelkezései az
osztalyok munkajaban érvényesiljenek.

Az osztalyvezetd feladatkorét az SzMSz ...... -a, valamint munkakori leirasa hatarozza
meg.

4. Ugyintézok

A munkakori leirdsukban és egyéb szabalyzatokban (kulondsen az iratkezelési
szabalyzatban) meghatarozott szakterlleteken érdemi ddntés-el6készité, koordinald,
nyilvantart6 és egyéb tevékenységet végeznek.

Az egyes ligyek intézése soran az ligyintézOk osztalyvezetdikkel egyeztetnek, illetve az
osztalyvezetOk kozvetitik a kialakult allaspontot a féosztalyvezetd felé.

5. Ugykezelék

A munkakori leirasukban és a minisztérium mindenkor hatalyos iratkezelési
szabalyzataban foglaltak szerint ellatjdk az osztaly tgyiratainak kezelését (iktatas, leiras,
elklldés stb.), titkarsagi, szervezési feladatokat.

111. A /Foosztdaly megnevezése/ szervezeti tagozoddsa

A /Féosztaly megnevezése/ 1étszama: ...... fo:

Foosztalyvezetd /Féosztalyvezetd megnevezése/:
Foosztalyvezet6-helyettes /Féosztalyvezetd-helyettes(ek) megnevezése/:
Osztalyvezetd /Osztalyvezetd(k) megnevezése/:

1. /Osztaly megnevezese/
Vezeto:
Létszama: ... f6

2. [Osztaly megnevezése/
Vezeto:
Létszama: ... f0



1V. A /Féosztaly megnevezése/ iigykorébe (hataskorébe) tartozo tigycsoportok

A /Fbéosztaly megnevezése/ feleldsségi korébe tartozd feladatokat az SzMSz
..................... pontjai tartalmazzak, miszerint:

A /Fdosztaly megnevezése/ feladatai:

A) Az /Osztaly megnevezése/ ligykdrébe tartozik:

B) Az /Osztaly megnevezése/ ligykorébe tartozik:

V. A /Féosztaly megnevezése/ szervezeti egységei kozotti egyiittmiikodés

A szervezeti egységek a feladataik megoldasa soran az gykareik érintkezési terlletein
egymast tajékoztatva, segitve, intézkedéseiket Osszehangolva jarnak el. A szervezeti
egység vezetdje mas szervezeti egység ligyintézojének, ligykezeldjének - halaszthatatlan
esetet kivéve - kozvetlenll utasitast, feladatot nem adhat. Halaszthatatlan esetben a
szervezeti egység vezetéje e-mailben és szilkség szerint szdban haladéktalanul
tajékoztatni koteles az utasitassal, feladattal érintett ligykezeld, iligyintézd kozvetlen
felettesét.

VI A /Féosztaly megnevezése/ miitkodési rendje

I. A Foosztdly munkijat a fdosztalyvezetd szervezi, iranyitja és ellendrzi. A
féosztalyvezetd6 munkajat az (altalanos) féosztalyvezeté-helyettes(ek) segiti.

A Fdosztaly feladatai ellatdsanak rendjét a munkaterv €s a munkakori leirasok alapjan a
f6osztalyvezet6 hatarozza meg. A munkakori leiras mintat a Melléklet tartalmazza.

A Foosztdly munkatervét a minisztérium munkatervében foglaltak alapjan, azzal
Osszhangban kell elkésziteni. A munkatervben a feladatokat hataridé és felelds
feltintetésével kell meghatarozni.

A Fo6osztaly dolgozoi feladataikat a féosztalyvezetd altal kiadott - a dolgozokkal
ismertetett - munkakari leirasban és egyéb szabalyzatokban (kilondsen az iratkezelési
szabalyzatban) foglaltak szerint végzik.

A munkakori leirds az lgyintéz6 altal ellatando feladatokkal @sszefliggésben
tartalmazza - tobbek kozott - a tarstarcakkal, valamint a minisztérium szervezeti
egységeivel vald kapcsolattartasra vonatkozd rendelkezést, valamint az {igyintézd
tavolléte esetén az Ot helyettesitd munkatars kijelolését.



A flosztalyvezetd, valamint az osztalyt vezetd foosztalyvezet6-helyettesek a feladatok
iranyitasara, ellendrzésére az altaluk meghatdrozott rendszerességgel féosztalyvezetoi,
illetve osztalyértekezletet tartanak. A fdosztalyvezetdi értekezleten a fOosztilyvezetd-
helyettesek, az osztalyértekezleten az osztaly ligyintéz6i vesznek részt.

2. A szervezeti egységek (osztdly) munkdjat az osztalyt vezetd fdosztalyvezetd-
helyettesek/osztalyvezetdk szervezik, iranyitjak és ellendrzik.

Az osztaly(ok) dolgozoi a munkaidé alatti tavollétiket az osztalyt vezetd
foosztalyvezetd-helyettesnek/osztalyvezetonek, illetve a fdosztalyvezeté mellé rendelt
igykezeldnek kotelesek bejelenteni.

Az ¢évi rendes szabadsag igénybevételét az osztilyt vezetd fOosztalyvezetd-
helyettes/osztalyvezetd engedélyezi, a féosztalyvezetd jovahagyasaval.

VII. A Foosztaly tevékenységi korébe tartozo iigyek elintézésének rendje

Az lgyintézes, iratkezelés sordn a minisztérium iratkezelési szabalyzatardl, valamint a
mindsitett iratok kezelésének rendjérdl szold miniszteri utasitdsokban foglaltak szerint
kell eljarni.

Az ilgyirat elintézésére illetékes osztalyt a fOosztilyvezetd, az osztaly illetékes
ugyintéz6jét a flosztalyvezetd-helyettes jeloli ki (szignédlds). A flosztalyvezetd
kozvetleniil is kijelolheti az tigyintézot.

Az (gyiratok iktatasat, az iktatd és kézbesit6 konyvek vezetését, az
intézkedéstervezetek leirasat, a kiadmanyozott iratok postdzasra elokészitését - az
iratkezelési szabalyzatban foglaltak szerint - a féosztalyvezet6-helyettesek mellé beosztott
titkarnok végzik.

VIII. A kiadmanyozas rendje

Az intézkedéstervezetek az arra jogosult kiadmanyozasaval valnak intézkedésekké. A
kiadmanyozasi jog magaban foglalja

- az érdemi dontést,

- az intézkedés (dontés, véleménynyilvanitas, kozbensdé intézkedés) kozlésének
(kiadasanak) elrendeléset,

- az Ugyirat irattarba helyezését.

Az érdemi dontéseket - az elintézés tervezet elkészitésevel - az tigy el6adodja (ligyintéz0)
késziti eld.

Az Tgyirat kiadmanyozasra vald elOkészitéséért, a torvényességi, szakmai ¢és
célszerliségi szempontoknak megfeleld kidolgozasaért, valamint a hataridoben torténd
el6terjesztéséért az ligyintézo felelds. Az iigyiraton az ligyintézd nevét fel kell tiintetni. A
kozbensd (nem érdemi), minisztériumon beliili intézkedést (koordinacids kisérd levelek és
egyeb iratok megkiildése stb.) az tigyintézo kiilon felhatalmazas nélkiil kiadmanyozhatja,
felelés azonban intézkedésének szakszerliségéért, valamint az iigyintézési hataridd
megtartasaert.

Az ligy megfelel6 elintézéséért az a vezetd felelds, aki a tervezetet feliilvizsgalja, és azt
kiadméanyozza, vagy aldirasaval latja és kiadméanyozasra, az arra jogosulthoz terjeszti eld.



Az lgy érdemi elintézésének befejezéseként az arra jogosult vezetd rendelkezik az
elintézést tartalmazo Ugyirat tervezetének kiadasarol (kiadmanyozas), illetve az lgyirat
irattarba helyezésérol.

Az tgyirat elkiildését végzd ligyintézé (ligykezeld) felelés azért, hogy csak
kiadmanyozott tgyirat keriiljon elktldésre.

A) A féosztalyvezetd kiadmanyozasi jogkore

- Az SzMSz, illetve a munkaltatoi jogkor gyakorl6janak dontése alapjan a
foosztalyvezetd hataskorébe tartozo, munkaltatdéi jogkor gyakorldsédval kapcsolatos
ugyekben.

- A /Fdéosztaly megnevezése/ feladatkorébe tartozd iigyekben intézkedést tartalmazo
tgyiratokat.

- A minisztériumokhoz, mas allami szervekhez, tarsadalmi és egyéb szervezetekhez
intézett fOosztalyi szintli megkereséseket, leveleket.

- Az allampolgarok/szervezetek 4ltal a fOosztaly feladatkorébe tartozd iigyekben
érkezett megkeresesekre adott valaszokat.

B) Féosztalyvezet6-helyettes kiadmanyozasi jogkore

C) Ugyintézdk kiadmanyozasi jogkore

Valamennyi iigyintézd jogosult kiadmanyozni az iigyviteli jellegii, érdemi dontést nem
tartalmazo (iratok kérése, kiildése stb.) tigyiratokat.

Az lgyiratok kiadmanyozéasa esetén a fOosztaly valamennyi munkatarsa koteles az
iratkezelési szabalyzatban, tovabba a TUK szabalyzatban, valamint az SzMSz-ben foglalt
rendelkezesek maradéktalan betartasara.

IX. Helyettesités

A fOosztalyvezetd tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén az /(altaldnos)
féosztalyvezeto-helyettes megnevezése/, egyuttes tavollétik vagy akadalyoztatasuk
esetén az /osztdly megnevezése/  vezetésével megbizott /féosztalyvezeto-
helyettes/osztalyvezeté megnevezése/ jar el.

Az /(altalanos) féosztalyvezeté-helyettes megnevezése/ tavolléte esetén az /osztaly
megnevezése/ vezetésével megbizott /osztalyvezetd megnevezése/ helyettesiti.

A fbosztalyvezetd kiadmanyozasi jogkorében eljard helyettes az iigyiratot akként irja
ala, hogy a féosztalyvezetd neve folé irja sajat kézjegyét, a cime mellé pedig ,,h” betiit
tintet fel.

X. Egyéb



A Fdosztaly iligyintéz0 munkatarsai - vezetdi felhatalmazas alapjan - jogosultak a
minisztériumon beliili vagy mas szervekkel tortént egyeztetd targyalason késziilt
jegyzOkonyvek, emlékeztetdk alairasara.

A Foosztaly ligyintézé munkatarsai az osztalyvezetd kiadmanyozasi jogkorebe tartozo,
az osztalyvezeté altal ,sh” (sajat hataskorben) jeldléssel kiosztott tligyiratok
kiadmanyozésara és irattarba helyezésére.

A Fdosztaly valamennyi munkatarsa jogosult a nyomdai sokszorositds megrendelésére.

Az lgyiratok kiadmanyozasara egyebekben a VM lIratkezelési Szabalyzata, tovabba a
TUK Szabalyzat az iranyado.

Jelen Ugyrend /keltezés helye, ideje/-n lép hatalyba. Az Ugyrendben foglaltakat a
/Fbosztaly megnevezése/ valamennyi munkatarsa kdteles megismerni €s betartani.

/Keltezés helye, ideje/
/f6osztalyvezetd aldirdsa/
Melléklet

Vidékfejlesztési Minisztérium
/Fb6osztaly megnevezése/

Munkakori leiras
a(z) munkakaorre

I. A munkakdr betdltésének feltételei (egylttesen):

A) verzio /féosztalyvezetd, foosztalyvezetd-helyettes, osztalyvezetd, tigyintézo esetén/

L e Egyetemen, vagy ennek megfeleld foiskolan vagy ezek
jogelddjeinél szerzett felséfoku iskolai végzettség
2. e ésivagy .coeeevennn. nyelv e, szintli ismerete

(nyelvvizsgaval)
3. Legalabb ..... év szakmai gyakorlat
4. Legalabb ...... €V e szintli vezetdi gyakorlat
T RRTRURRRN (egyeb feltétel vagy gyakorlat)

B) verzio /ligykezeld esetén/

L szerzett kozépfoka iskolai
végzettség

2SSOSR PRSP
szakképzettseg

TP TP ORI (egyéb feltétel vagy
gyakorlat)

11. A munkakort betélté munkatars feladatai:



1. Részt vesz a
e ——————— -ban.
2. Ellatja a
e feladatokat.
3. Iranyitja a
..................................................... tevékenységet.
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s rendszerét.

6. Nyilvantartja a

e palyazokat, koltségeket.

7. Kozremiikodik a

8. Kapcsolatot tart a

m szervekkel.

9. Esetenkeént elvégzi mindazon feladatokat, melyeket felettese szamara meghataroz.

I11. Helyettesités:

Az ...X.... munkakort betoltd munkatars ellatja ......... Yo munkakort betoltd
munkatars munkakdrét annak tavollétében .............cccveeee.. korlatozassal/teljes joggal.
Tavollétében ......... Y. munkakort bet6lté munkatars helyettesiti.

IV. Hataskore kiterjed ...

1. A'11. pontban felsorolt feladatok 6nallé ellatasara, valamint

2 s iranyitasara,
K TR ellenorzésére,
Ao i képviseletére.

V. Felelossége

Feladatkorében és hataskorében eljarva felelds

1. az altala adott informéaciok, adatok helyességeert;

2. /féosztalyvezetd, fOosztalyvezetO-helyettes, osztalyvezetd €s ligyintézd esetén/ a
véleménynyilvanitas(ok) szakmai megalapozottsagaért, helytallosagaert;

3. a bizalmas ¢és titkos informaciok, elektronikus vagy papir alapt adatok eldirasszerii
kezeléséert;

4. a szakteriilet hatalyos torvényei, mas jogszabalyok, belsé szabalyzatok betartasaért,
végrehajtasaért;

5. tliz- s munkavédelmi eldirdsok betartasaért;

6. a feladatok ellatasa soran és kozremitkddoként végzett munka pontos ellatasaért;

7. a hataridok betartasaért;



8. az igénybe vett technikai eszk6zok, irodai felszerelés rendeltetésszerii hasznalataért, a
rabizott leltari anyagok, eszk6zok megdvasaért.
USRS SUPURPN (egyéb)

VI. A munkakor minositese:

1. A munkakdr a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol szolo 1995. évi CXXV. torveny és a
Videkfejlesztési Minisztérium, valamint a vidékfejlesztési miniszter iranyitasa, illetve
feligyelete ala tartozo szervek fontos és bizalmas munkakoreirdl €s a nemzetbiztonsagi
ellendrzés szintjének megallapitasarol szold 61/2011. (VI. 30.) VM rendeletben foglaltak
szerint fontos €s bizalmas jellegli, ezért betdltésének feltétele a Nemzetbiztonsagi Hivatal
ellenérzéseséhez és jovahagyasdhoz van kotve / nem mindsiil fontos és bizalmas
jelleglinek.

2. A munkakor betoltéjét a 2007. évi CLIIL. térvény alapjan vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettseg terheli/nem terheli.

VII. Munkaltatoja .........cccoeevevvveieeiiesinene, (beosztas)
Kozvetlen felettese ........ccccccevvvcvevcieinnnne, (beosztas)

VIII. Aléirasi es képviseleti joga

A) verzio (féosztalyvezetd, féosztalyvezetd-helyettes, osztalyvezetd, ligyintézd esetén)
Alairasi és képviseleti joga a kovetkezokre terjed ki:

B) verzio (ligykezeld esetén)
Alairasi és képviseleti joga nincs.

/Keltezés helye, ideje/

/munkaltato vezetd megnevezése/

A munkakori leirast megismertem, annak egy példanyat atvettem és magamra nézve
kotelezonek elfogadom.

/Keltezés helye, ideje/

/kormanytisztvisel6/kormanyzati
ligykezelé megnevezése/






