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A févarosi és varmegyei kormanyhivatalok szervezeti és miikddési szabalyzatardl széld 15/2022.
(XI.21.) MvM utasitas (tovabbiakban SzMSz.) mellékletének 31. §-a alapjan a Vas Varmegyei
Kormanyhivatal (a tovabbiakban: Kormanyhivatal) Kérmendi Jarasi Hivatala (a tovabbiakban: Jarasi
Hivatal) Ugyrendjét az alabbiak alapjan hatarozom meg:

|.FEJEZET
Altalanos rendelkezések

1. A Vas Varmegyei Kormanyhivatal Celldomdlki Jarasi Hivatal, a févarosi és varmegyei
kormanyhivatalokrdl, valamint a jarasi (févarosi kerileti) hivatalokrdl sz6l6 568/2022 (XI1.23.)
Korm. rendelet 1. szamu mellékletében meghatarozott illetékességi terileten ellatja a kildn
jogszabalyokban hataskorébe utalt feladatokat.

2. Kormanyrendelet a jarasi hivatal illetékességi teriiletét egyes allamigazgatasi feladatok
tekintetében az 1. mellékletben meghatarozott illetékességtél eltéréen is megallapithatja.

3. A jarasi hivatal altal mikodtetett kormanyablak - ha jogszabaly kivételt nem tesz - az orszag
teriletére kiterjed®d illetékességgel ellatja a kildn jogszabalyban hataskorébe utalt feladatokat.

4. A Kormanyhivatal feladatai ellatasanak részletes belsé rendjét és maodjat az Ugyrend
tartalmazza.

5. Az Ugyrend hatalya a Cellddmélki Jarasi Hivatalra, valamennyi kormanytisztviselGjére,
munkavallaléjara terjed ki.

Il. FEJEZET
A szervezeti egység neve és adatai

A hivatal megnevezése: Vas Varmegyei Kormanyhivatal Celldomélki Jarasi Hivatal

Székhelye: 9500 Cellddmolk Kossuth Lajos utca 5.

Levelezési cime: 9500 Celldomdlk Kossuth Lajos utca 5. (PF: 169)
Telefon: 06/95/795-045, 06/95/795-001

E-mail: jaras.celldomolk@vas.gov.hu

Hivatali kapu: JH18CELLDO; KRID:116416940

A jarasi hivatal osztalyainak neve és adatai:

1. Vas Varmegyei Kormanyhivatal Celldomolki Jarasi Hivatal Kormanyablak Osztaly

Székhelye: 9500 Cellddmolk Kossuth Lajos utca 5.

Levelezési cime: 9500 Cellddmdlk Kossuth Lajos utca 5. (PF:169)
Telefon: 06/95/795-045, 06/95/795-004

E-mail: kab.celldomolk@vas.gov.hu

Hivatali kapu: JH18CELLDO; KRID:116416940

2. Vas Varmegyei Kormanyhivatal Celldéomoélki Jarasi Hivatal Hatésagi, Foglalkoztatasi és
Gyamiigyi Osztaly

Székhelye: 9500 Celldomolk Kossuth Lajos utca 5.

Levelezési cime: 9500 Celldomdlk Kossuth Lajos utca 5. (PF: 169)
Telefon: 06/95/795-045, 06/95/795-002

E-mail: jaras.celldomolk@vas.gov.hu

Hivatali kapu: JH18CELLDO; KRID:116416940



3. Vas Varmegyei Kormanyhivatal Celldomolki Jarasi Hivatal Elelmiszerlanc-biztonsagi és
Allategészségiigyi Osztaly

Székhelye: 9500 Celldomolk Kossuth Lajos utca 5.

Levelezési cime: 9500 Cellddmdlk Kossuth Lajos utca 5. (PF: 169)
Telefon: 06/95/795-045, 06/95/795-040

E-mail: eba.celldomolk@vas.gov.hu

Hivatali kapu: JH18CELLDO; KRID:116416940

A Jarasi Hivatal szervezeti felépitését az Uigyrend 1. melléklete tartalmazza.

. FEJEZET
A Jarasi Hivatal szervezeti felépitése és miikodési rendje

A Jarasi Hivatal szervezeti felépitési rendje:

A jarasi hivatal a kormanyhivatal 6nallé feladat-és hataskoérrel rendelkezé szervezeti egysége. A
féispan altal meghatarozott keretek és feltételek kozott, a jarasi hivatal vezetdje gondoskodik a jarasi
hivatal szakmai feladatellatasardél. A hivatalvezetét altalanos jogkorrel a hivatalvezetd-helyettes
helyettesiti.

A Jarasi Hivatal szervezeti egységeinek megjelolése:
1. Kormanyablak Osztaly
2. Hatoésagi, Foglalkoztatasi és Gyamigyi Osztaly
3. Elelmiszerlanc-biztonsagi és Allategészségiigyi Osztaly

Az osztdlyok egységes szervezeti keretben mikodnek: az Elelmiszerlanc-biztonsagi és
Allategészségiigyi Osztaly és a Hatdsagi, Foglalkoztatasi és Gyamigyi Osztaly osztalyvezetd
vezetése alatt all, a Kormanyablak Osztaly vezet6i feladatait a hivatalvezeté-helyettes latja el.

A vezetdk és az ugyintézdk feladatait a Kormanyhivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatdban és az
ugyrendben foglaltakon tul a feladatleirasok szabalyozzak.

A Jarasi Hivatal osszlétszama: 40 fé

A Jarasi Hivatal miikodési rendje

1. A jarasi hivatal mikodését a jogszabalyok, a kdzjogi szervezetszabalyoz6 eszk6zok, az SZMSZ és
az egyéb belsd szabalyzatok, a szakmai iranyitdszervek, a kormanyhivatal vezetéjének utasitasai,
valamint a f6igazgato és a jarasi hivatalvezet6 utasitasai hatarozzak meg.

2. A jarasi hivatalvezet6, az lgyintézék feladatait az SZMSZ-ben és az Ugyrendben foglaltakon tul a
feladatleirasok szabalyozzak.

3. A feladatleirds a felelésség megallapitasara is alkalmas modon tartalmazza a munkakdrben
ellatandé feladatok jellegét, a tevékenységi kort, a munkakért betoltd ala- és félérendeltségi viszonyait,
a munkaltatéi jogkor gyakorlojanak megjeldlését, a munkakorre vonatkozd sajatos elGirasokat és a
helyettesités, valamint kapcsolattartas rendjét.

4. A feladatleirasok elkészitése a kormanytisztvisel6, munkavallalé kézvetlen vezet6jének a feladata.
Feladatleirast minden munkakorvaltas, illetve valtozas esetén el kell késziteni, vagy aktualizalni kell.



5. A jarasi hivatal valamennyi dolgozdja kételes a tudomdséra jutott hivatalos informaciét ahhoz az
illetékes szervezeti egységhez eljuttatni, amelynek arra feladata elvégzéséhez sziiksége van, illetve
amely szlikség esetén, az informacio alapjan hivatalbdl koteles eljarast kezdeményezni.

6. A jarasi hivatal munkatarsai a hivatal feladat-és hataskorét, a sajat munkakoriiket és szakteriletiiket
illetéen kotelesek onalldan, szakszerlien és torvényesen ellatni, feladatukat elvégezni. Kotelesek
tovabba a hozzajuk forduld tgyfelek részére szakszer(, udvarias tajékoztatast, felvilagositast adni.

A jarasi hivatalvezet6

a) gyakorolja a jarasi hivatal jogszabalyokban és kbzjogi szervezetszabalyozd eszkézokben
meghatarozott feladat- és hataskoreit;

b) ellatja a jogszabalyok és koézjogi szervezetszabalyozd eszkézok altal a jarasi hivatalvezetd
hataskorébe utalt feladatokat;

c) kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges intézkedések
megtételét;

d) gondoskodik a jarasi hivatal kormanytisztvisel6i kinevezési okmanyanak és munkavallaloi
munkaszerzddésének, valamint munkakdri leirasanak elkészitésérdl és kiadasarol;

e) szervezi és ellenérzi a jarasi hivatal feladatainak végrehajtasat, biztositia az Ugyintézeés
szakszerliségét, a szakmai kovetelmények érvényestilését.

f) a jogszabalyoknak és a szakmai kévetelményeknek megfeleléen - a vezetdjétél kapott utasitas és
iranymutatas alapjan - vezeti és ellendrzi a szervezeti egység munkajat, és felelés a szervezeti
egység feladatainak ellatasaért;

g) dont a szervezeti egység feladatkorébe utalt igyekben;

h) a jogszabalyokban, normativ utasitasokban és a felettes vezeték altal meghatarozottak szerint
beszamoldt, jelentéseket készit, tajékoztatast ad, adatokat k6zol,

i) gyakorolja a jarasi hivatal kormanytisztvisel6i, és munkavallaldi tekintetében a munkaltatéi jogokat;

j) gondoskodik a féispan altal meghatarozott belsé szabalyzatok elkészitésérdl,

k) elndke a helyi védelmi bizottsagnak.

A jarasi hivatalvezet6-helyettes

a) a jogszabalyoknak és a szakmai kdvetelményeknek megfeleléen - a vezetdjétdl kapott utasitas és
irAnymutatas alapjan - vezeti és ellen6rzi a szervezeti egység munkajat, és felelés a szervezeti
egység feladatainak ellatasaert;

b) dont a szervezeti egység feladatkdrébe utalt igyekben;

c) a jogszabalyokban, normativ utasitasokban és a felettes vezetdik altal meghatarozottak szerint
beszamoldt, jelentéseket készit, tajékoztatast ad, adatokat ko6zol;

d) ellatjia a kormanyhivatalra vonatkozd jogszabalyokban, kézjogi szervezetszabalyoz6 eszkézokben
kiléndsen a Szabalyzatban -, valamint a kinevezési okmanyaban meghatarozott feladatokat;

e) gyakorolja a szervezeti egység feladatkdrébe tartozo atruhazott hataskoroket;

f) gondoskodik a szervezeti egység kormanytisztvisel6i kinevezési okmanyanak és munkavallaléi
munkaszerzédésének, valamint feladatleirasanak elkészitésérdl;

g) szervezi és ellenbrzi a szervezeti egység feladatainak végrehajtasat, biztositia az Ugyintézés
szakszer(iségét, a szakmai kdvetelmények érvényesilését;

h) kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasdhoz sziikséges intézkedések
megtételét.

i) feladata a hivatalvezetd feladatainak ellatasaban valé kdézremikddés, a hivatalvezetd munkajanak
segitése, jarasi hatdésagi feladatok ellenérzése;

j) a hivatal lgyiratkezelésének jogszeriiségérdl valé gondoskodas. Jogi, szakmai segitség nyujtasa a
hivatal szervezeti egységei szamara. A hivatal szervezeti egységei altal el6készitett normativ
utasitasok jogszabalyoknak valé megfelelésének vizsgalata.



k) ellatja a helyi védelmi bizottsag titkari feladatait és segiti a helyi védelmi bizottsag elnokét feladatai
elldtdsaban;

) az altala vezetett Kormanyablak Osztaly osztalyvezetéi feladatainak ellatasa;

m) ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket a hivatalvezeté allandé vagy eseti jelleggel a
hataskoérébe utal.

A jarasi hivatal szervezeti egységeinek vezetdi (osztalyvezetd)

a) a jogszabalyoknak és a szakmai kdvetelményeknek megfeleléen - a vezetdjiktél kapott utasitas
és irAnymutatéds alapjan - vezetik és ellenérzik a szervezeti egység munkajat, és
felel6sek a szervezeti egység feladatainak ellatasaért;

b) dontenek a szervezeti egység feladatkorébe utalt Gigyekben;

c) a jogszabalyokban, normativ utasitasokban és a felettes vezet6ik altal meghatarozottak szerint
beszamoldt, jelentéseket készitenek, tajékoztatast adnak, adatokat kézdinek;

d) ellatiak a kormanyhivatalra vonatkozd jogszabalyokban, koézjogi szervezetszabalyozé
eszkozokben - kilondsen a Szabalyzatban -, valamint a kinevezési okmanyukban meghatarozott
feladatokat;

e) gyakoroljak a szervezeti egység feladatkodrébe tartozé atruhazott hataskéroket;

f) gondoskodnak a szervezeti egység kormanytisztvisel6i kinevezési okmanyanak és munkavallaléi
munkaszerz8désének, valamint feladat leirasanak elkészitésérdl;

g) szervezik és ellendrzik a szervezeti egység feladatainak végrehajtasat, biztositjak az tigyintézés
szakszerliségét, a szakmai kovetelmények érvényesilését;

h) kezdeményezik a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges
intézkedések megtételét;

i) ellatia mindazokat a feladatokat, amelyeket a felettes vezet6je allandd vagy eseti jelleggel a
hataskoérébe utal.

A hivatal (szak)iigyintézdi

a) feladata: a Jarasi Hivatal feladat- és hataskorébe tartozé lgyek érdemi dontésre vald
elékészitése, a végrehajtas szervezése;

b) a jarasi hatdskorbe tartozé eljarasokkal kapcsolatban kérelmek atvétele, Ugyfelek szakszeri
tajékoztatasa, jegyzdkonyv felvétele az ugyfél szobeli kérelmérdl, bejelentésérdl, dontés —
el6készités soran iratok készitése, azok benyujtasa kiadmanyozasra;

c) a kapott utasitasok és hatariddék figyelembevételével, jogszabalyok és ugyviteli szabalyok
ismeretében és betartasaval a munkaterlletén felelés a Jarasi Hivatal alland6 és id6szakos
célkitlizéseinek, feladatainak megvaldsitasaért;

d) a feladatleirasban meghatarozottak szerint mas ugyintézd tavolléte esetén helyettesitési
feladatokat lat el;

e) részletes feladatait a feladatleiras tartalmazza;

f) adatbazisok kezelése, feltdltése, jelentések készitése, illetve adatszolgaltatasokban,
statisztikai adatszolgéaltatdsokban valé kdzremiikédeés, nyilvantartdsok vezetése, folyamatos
naprakész tartasa.

g) tarshatésagok megkeresése belfoldi jogsegély keretében, szakkérdés megvizsgalasa
targyaban, ha a doéntés meghozataldhoz mas hatésag adatszolgédltatdsa, intézkedése,
szakhatésagi alldsfoglalasa szikséges,

h) postazasi feladatok ellatasa (POSTAHIBRID), E-lgyintézéssel kapcsolatos feladatok,
POSZEIDON iktato-és iratkezel® rendszer hasznalata (iktatas, irattarozas, Ugyiratkezelés) az
iratkezelési szabalyzat szerint,

i) blncselekmény, szabalysértés gyanuja esetén jelzés a felettese felé;

i) kozremilkodés a Celldomolki Jaras Helyi Védelmi Bizottsag munkacsoportjainak munkajaban;

k) elldtja mindazokat a feladatokat, amelyekkel felettes vezet6je megbizza.



Az ligyintézés altalanos szabalyai

1. A jarasi hivatal feladat- és hataskorébe tartozé Gigyekben az lGgyek elintézéséért felelés osztalyt a
hivatalvezet6 jeldli ki, az eljard Ugyintézét az osztalyvezetd hatarozza meg.

2. A jarasi hivatalvezetd és az osztalyvezet6 a beérkezett iratokon az Ugyintézé kijeldlése mellett
tovabbi, az Ugy elintézésével kapcsolatos kilén utasitasokat is kozolhet.

3. A munkakat ugy kell megszervezni, hogy az Ugyek hataridében térténd elintézéséért, illetéleg annak
elmulasztasaért felelés személy megallapithaté legyen.

Az ligyintézés rendje

1. Az (gyintézésért felelés kormanytisztviseld és munkavallaléi eljarasa soran az alabbi
szempontrendszer figyelembevételével jar el:

» attanulmanyozza az ugyre vonatkozd Ugyiratokat és mas informacidkat tartalmazoé
anyagokat, sziikség szerint intézkedik az Ugyet érint6 iratok potldlagos dsszegylijtésére
és csatolasara;

= amennyiben az lGgyben mas hivatali belsd szervezeti egység, vagy szakmai iranyitd
szerv, mas kozigazgatasi szerv allaspontjanak bekérése sziikséges, az egyeztetést
irasban elvégzi;

= azugyiratot a hataridék betartasa mellett tovabbitja a kiadmanyozasra jogosulthoz;

= aziratra feljegyzi a kezel6i és a kiadoi utasitasokat;

» koteles gondoskodni a kiadmanyok postazasarél (POSTAHIBRID), ugyfélkapun, E-
papiron térténé tovabbitasardl;

= koteles gondoskodni az elintézett irat irattarba helyezésérdl;

2. Az Ugyek intézése a vonatkozo jogszabalyok altal meghatarozottak szerint, illetve a felettes vezet6
altal el6irt hataridében torténik.

3. Az Ugyintézési hataridé az adott Ggyekre vonatkozé anyagi és eljarasi jogszabalyokban, valamint
kbzjogi szervezetszabalyozé eszk6zokben meghatarozott hataridé.

4. Az ugyintéz6 feladatainak Utemezése sordn ugy jar el, hogy a szakkérdés vizsgalatara
szakértelemmel rendelkezd szervezeti egység véleménye, tovabba a vezetéi jbvahagyas a hataridé
lejarta el6tt, ésszer( id6ben beszerezhetd legyen.

5. Ha az agazati jogszabaly hatalya ala nem tartozé beadvany az elGirt hataridd alatt érdemben nem
intézhetd el, akkor az Ugyintézd a késedelem okarol és az Ugyintézés varhatd idépontjardl felettesét
tajékoztatja. llyen esetben a vezet§ a tovabbiakra nézve dontést hoz, utmutatast ad, amelyrél az
ugyben érintetteket, illetve az tgyfeleket haladéktalanul tajékoztatni kell.

6. Az ugyintézd feladatai ellatdsa soran felel6s a hatarid6k oly mdédon térténd betartdsaért, hogy a
jogszabalyban vagy a kilén rendelkezés szerinti elintézési hataridén belll az tUgy lezarasra keriljon.
Az Ugyintézés akkor tekinthetd lezartnak, ha keletkezd Ugyek ellatasa soran, az ekézben felmertld
tartalmi (érdemi), formai (alaki), kezelési, szébeli és/vagy irasbeli munkamozzanatok befejezédtek, és
a keletkezett érdemi dontést tartalmazo Ugyirat kiadmanyozasa és postazasa megtortént.



Munkakor atadas-atvétel rendje

1. A munkakoérok atadas-atvételét az egyes munkakorokben bekdvetkezé személyi valtozasok
esetén kell végrehajtani, és arrél harom példanyban készllt atadas-atvételi jegyzékodnyvet kell
késziteni. A jegyzdkonyvet az atado-atvevd, valamint a szervezeti felépités szerinti kdzvetlen
felettes latja el alairasaval. A jegyz6konyv egy példanya az atvevénél, egy példanya az
atadonal marad, egy példanya pedig, a személyi anyaghoz csatoltan kertl elhelyezésre.

2. Vezet6i megbizés visszavonasa, vagy vezetd kormanytisztvisel6i és munkavallaléi
jogviszonyanak megsziinése esetén a munkakért az Uj vezetdi megbizassal rendelkezd
kormanytisztviselének és munkavallalénak, ennek hianyaban a szervezeti felépités szerinti
koézvetlen felettesnek, vagy az altala kijelolt kormanytisztviselének és munkavallalonak kell
atadni. Az atadas-atvételi jegyz6kdnyv tartalmi kdvetelménye, hogy a jelen ugyrendben
meghatarozott feladatai végrehajtasanak - munkakoér atadaskor fennallé - helyzetérdl atfogo
képet adjon, ezért térjen ki:

» afeladatok idéaranyos teljesitésére,

» a kiadott feladatok, intézkedések végrehajtasara,

» azelkdvetkezd id6szak legfontosabb, aktualis feladataira,

» aszervezeti egységet érintd kiilsd és bels ellenérzések megallapitasaira.

Ellenérzési jog gyakorlasa

1. A vezetéi ellen6rzés az iranyitd tevékenység része, magaban foglalja a hivatali szervezeti
egység valamennyi munkatarsanak ellenérzését. Az egyéni felel6sségeket a feladatleirasok, a
hivatali bels6 szabalyzatok is tartalmazzak. Az ellen6rzési jog gyakorlasanak része, hogy a
belsé szervezeti egységek (osztalyok) vezetdit ellendrzési jog illeti meg, illetve kotelezettség
terhel mindazon utasitasok, jogszabalyi elGirasok végrehajtasanak ellenérzésében, amelyek
ellatasara utasitast adtak, vagy utasitast kaptak.

2. A hivatalvezetd — hivatalvezet6-helyettes, osztalyvezeté - a feladatok teljesitését a
munkafolyamatba épitett ellendrzésen keresztil és eseti egyéni szamonkérésekkel kiséri
figyelemmel. Az Ugyiratok szignalasa és a kiadményozéds soran a hatarid6k betartasa, a
torvényesség, szakszerliség és a mindség is ellenérzésre kerul.

IV. FEJEZET
A Hivatal alapfeladatai

Feladat- és hataskorok
1. A Jarasi Hivatal kozrem(ikddik a Vas Varmegyei Kormanyhivatal a jogszabalyoknak és a Kormany
dontéseinek megfeleléen a kormanyzati célkitlizések tertleti megvalésitdsaban torténd részvételében.
Ennek keretében kdézremikodik a koordinacids, ellenbrzési, informatikai tevékenység, valamint
képzést, tovabbképzést szervezb, dsszehangolo feladatok ellatasaban.
2. A jarasi hivatal a telepulési Onkormanyzatok koézfoglalkoztatasi feladatai végrehajtasanak
elésegitése érdekében ellatja a telepllési, nemzetiségi dnkormanyzatok, azok tarsulasai, valamint a
hatésagok kozfoglalkoztatashoz kapcsolodd egyittmikddéséhez sziikséges koordinacios és
kommunikacios feladatokat.
3. Ajarasi hivatal a 2. pontban meghatarozott feladatai ellatasa soran

a) tajékoztatast kérhet illetékességi teriletén a telepllési, nemzetiségi 6nkormanyzatoktdl, az
onkormanyzatok tarsulasatol, valamint a hatésagoktal,

b) egyeztetést kezdeményezhet a kdzfoglalkoztatas elS6segitése érdekében az a) pontban
meghatarozott szervekkel.



4. A jarasi hivatal a 2. pontban meghatarozott feladatkérében eljarva a 3. pont a) alpontjaban felsorolt
szerveknek utasitast nem adhat, kdteles azonban jelezni a hataskdrrel rendelkezé szerveknek, ha
kézfoglalkoztatassal kapcsolatos szabalytalansagot vagy jogszabalysértést észlel.

Kormanyablak Osztaly
A kormdnyablakban azonnal intézhetd ligyek
(568/2022 (X11.23.) Korm. rendelet 8. melléklet)

1. Uj személyi azonositérdl és lakcimrél sz6l6 hatdsagi igazolvany kiallitasa iranti kérelem

2. Személyazonositd igazolvany eltulajdonitasanak, megsemmisulésének, elvesztésének,
megrongalédasanak, illetve megtalalasanak bejelentése

3. Lakohely cimének, megvaltoztatasanak bejelentése és nyilvantartasba vétele, valamint a
személyi azonositét és lakcimet igazold hatdsagi igazolvany kiadasa (lakcimbejelentés)

4. Tartdézkodasi hely cimének, megvaltoztatasanak, megszintetésének, megujitasanak a
bejelentése és nyilvantartasba vétele, valamint a személyi azonositét és lakcimet igazolé hatésagi
igazolvany kiadasa (lakcimbejelentés)

5. A torvényes képviseld arra iranyulé kérelme, hogy a személyi azonositot és lakcimet igazold
hatésagi igazolvany tartalmazza a 14. életévét be nem toltott kiskoru esetén a kiskoru térvényes
képvisel6inek nevét és a kiallitas idépontja szerinti telefonszamat

6. Lakcimbejelentésrol értesités kérése

7. Szallasadoi nyilatkozat bejelentése és nyilvantartasba vétele

8. Személyiadat- és lakcimnyilvantartasbdl torténd adatszolgaltatas korlatozasarol szolé nyilatkozat
megtétele, visszavonasa

9. Forgalmi engedély cseréjére iranyuld kérelem

10. Forgalmi engedély poétlasara iranyuld kérelem, elvesztés, eltulajdonitdas, megsemmisilés
bejelentésével

11. Toérzskonyv elvesztésének bejelentése (poétlasra iranyuld kérelem nélkil)

12. Kozuti koézlekedési nyilvantartasbol torténd adatszolgaltatast korlatozo, tiltd nyilatkozat
megtétele

13. Kozuti koézlekedési nyilvantartasbdl torténd adatszolgaltatast korlatozo, tiltd nyilatkozat
visszavonasa

14. Kdzuti kdzlekedési nyilvantartas jarminyilvantartdsabdl egyedi adatszolgaltatas iranti kérelem

15. Koézuti kdzlekedési nyilvantartds engedély-nyilvantartdsabdl egyedi adatszolgaltatas iranti
kérelem

16. Jarmi forgalombdl t6rténé ideiglenes kivonasa iranti kérelem

17. Jarmi forgalombdl térténé atmeneti id6szakra torténd kivonasa iranti kérelem

18. Jarmi forgalombol torténé végleges kivonasa iranti kérelem

19. Jarm{ forgalombdl torténd ideiglenes kivonasanak a lejarati idd el6tt megel6zéen vald
megsziintetése iranti kérelem

20. Szarmazas-ellenérzés nyilvantartasba vétele iranti kérelem

21. Eladé bejelentése a jarm tulajdonjoganak valtozasardl

22. Uzembentartd személyében bekdvetkezett valtozas bejelentése

23. Jarmi atrendszamozasa iranti kérelem (forgalmi engedély cseréjével egyuitt)

24. Kozuti kdzlekedési okmanykiallitdssal nem jar6 zaradék bejegyzése, torlése iranti kérelem

25. Parkolasi igazolvany kiadasara iranyul6 kérelem

26. Parkolasi igazolvany cseréjére iranyulo kérelem

27. Parkolasi igazolvany potlasara iranyuld kérelem

28. Kozuti kozlekedési parkolasi igazolvany nyilvantartasbdl adatszolgaltatas iranti kérelem

29. Nemzetkdzi vezetbi engedély kidllitasa iranti kérelem

30. Az el6zetes eredetiségvizsgalat elvégzését és eredményét igazold hatdsagi bizonyitvany
kidllitasa a nyilvantartasbél (ha az korabban nem ker(lt kézbesitésre)



31. Hatéséagi bizonyitvany masolat kiallitasa az elézetes eredetiségvizsgalati nyilvantartasbol

32. Utlevél tarold elem adattartaimanak ellendrzésére iranyuld kérelem

33. Papiralapu hiteles tulajdonilap-masolat szolgaltatas iranti kérelem

34. Ingatlan-nyilvantartasi térképi adatbazisbdl kiadott hiteles térképmasolat iranti kérelem

35. Az alland6 személyazonositd igazolvany tarolé eleme adattartalmanak ellenérzése

36. A személyazonositd igazolvany kiadasa és az egységes arcképmas- és alairas-felvételezés
szabalyairdl szélé kormanyrendelet (a tovabbiakban: Szig. R.) szerinti allandé személyazonositéd
igazolvanyhoz tartozé PIN kdéd, a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasardl szolo
1992. évi LXVI. térvény 29/C. § (3) bekezdése szerinti elektronikus alairdshoz tartozé PIN kéd
létrehozasa és cseréje, a visszavonasi jelszé cseréje, valamint a blokkolédott PUK kod feloldasa

37. A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol szolé 1992. évi LXVI. térvény
29/C. § (3) bekezdése szerinti e-alairasi funkcidhoz és id6bélyegzés szolgaltatashoz tartozo
szolgaltatasi szerz6dés megkotésével, Uj tanusitvany igényléssel és tanusitvany visszavonassal
kapcsolatos, a Szig. R.-ben el6irt feladatok

38. Papiralapu hiteles foldhasznalati lap masolat kiadasa iranti kérelem

39. Elektronikus Egészségigyi Szolgaltatasi Tér oOnrendelkezési nyilatkozattal kapcsolatos
bejelentés

40. Elektronikus Egészségligyi Szolgaltatasi Tér oOnrendelkezési nyilatkozattal kapcsolatos
bejegyzésekrél val6 tajékoztatas kérése

41. A személyazonositd igazolvany tarolé elemén a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasarol szold 1992. évi LXVI. térvény 5. § (23) bekezdése szerinti vészhelyzet esetén
értesitendé telefonszama rogzitése, cseréje és torlése

42. Az utdijkoteles elemi utszakaszok és uthasznalati dij ellenében hasznalhaté kézutak dijmentes
hasznalatara jogosultak nyilvantartasaban a jogosult jarmivek kérelem alapjan torténé régzitése,
modositasa

43. Az utdijkoteles elemi utszakaszok és uthasznalati dij ellenében hasznalhaté kézutak dijmentes
hasznalatara jogosultak nyilvantartasaban a jogosult jarmivek kérelem alapjan torténé torlése

44. Az utdijkoteles elemi utszakaszok és uthasznalati dij ellenében hasznalhaté kdzutak dijmentes
hasznalatara jogosultak nyilvantartasabdl torténé adatszolgaltatas iranti kérelem

45. Uj jarmi elsé forgalomba helyezése iranti kérelem (térzskoényv, forgalmi engedély és
rendszamtabla kiadasaval)

46. Haszndlt jarmi forgalomba helyezése iranti kérelem (t6rzskdnyv, forgalmi engedély és
rendszamtébla kiadasaval)

47. J&rm{ ideiglenes forgalomban tartasdnak engedélyezése iranti kérelem (ideiglenes forgalmi
engedély, ideiglenes rendszadmtabla és szlkség esetén inditasi naplo kiadadsa — a rendszam jellegétdl
fuggben)

48. Gépjarmi atirasa iranti kérelem (a jarmilvek tulajdonjog-valtozasanak nyilvantartasba vétele,
torzskdnyv és forgalmi engedély kiadasaval)

49. Kilénleges rendszamtabla kiadasa iranti kérelem (vilagoszold alapszini rendszamtablak
esetében)

50. Féldmives nyilvantartasbdl papiralapu hiteles adatlap masolat kiadasa iranti kérelem

51. Kérelem meghatalmazas Elektronikus Egészségugyi Szolgaltatasi Térben rdgzitésére

52. Kérelem Elektronikus Egészségugyi Szolgaltatdsi Térben rdgzitett meghatalmazas
visszavonasara

53. Kérelem tdrvényes képviseleti jogosultsag Elektronikus Egészséglgyi Szolgaltatasi Térben
rogzitésére

54. Kérelem Elektronikus Egészségligyi Szolgaltatasi Térben rogzitett torvényes képviselet
torlésére

55. A biztositott, illetve egészségligyi szolgaltatasra jogosult belfoldi személyek esetében az
Eurépai Egészségbiztositasi Kartya kiallitasa iranti kérelem

56. A biztositott, illetve egészségigyi szolgaltatasra jogosult belfoldi személyek esetében
Tarsadalombiztositasi Azonosité Jelet igazolé hatésagi igazolvany masodlatanak kiadasa iranti
kérelem
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57. A személyazonositd igazolvany tarolé elemén a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasarol szélo 1992. évi LXVI. térvény 5. § (1) bekezdése szerinti szolgaltatasazonosito
roégzitése

58. Hatdsagi erkolcsi bizonyitvany kiallitasa iranti kérelem

59. A Covid19-vilagjarvany idején a szabad mozgas megkonnyitése érdekében az interoperabilis,
Covid19-oltasra, tesztre és gydgyultsagra vonatkozé igazolvanyok (unios digitalis Covid-igazolvany)
kidllitasanak, ellenérzésének és elfogadasanak keretérél szolo, 2021. junius 14-i (EU) 2021/953
eurdpai parlamenti és tanacsi rendelet szerinti unids digitalis Covid-igazolvany kidllitasa

A kormdnyablak sajat hataskérében intézheté ligyek (9. melléklet)

A kormanyablak sajat hataskérében intézhet6 lgyek
1. Allandé személyazonosité igazolvany kiadasa iranti kérelem
2. Allandé személyazonosité igazolvany cseréje, pétlasa iranti kérelem
3. Letelepedett, menekdlt és oltalmazott jogallasu személy nyilvantartasba vétele, valamint okmanyok
kiallitasa az idegenrendészeti és menekiltigyi hatésagnal indult kérelem alapjan
4. Lakcim érvénytelenségének megallapitasa iranti kérelem
5. Magyarorszag teruletét kulféldi letelepedés szandékaval torténé elhagyas bejelentése
6. Kulféldrél hazatérd magyar allampolgar bejelentése a személyiadat- és lakcimnyilvantartasba
vételhez sziikséges személyi és lakcimadatokra vonatkozéan
7. Személyiadat- és lakcimnyilvantartasbol torténé adatszolgaltatas iranti kérelem
8. Vezet6i engedély kiallitasa iranti kérelem (els6 vezetdi engedély)
9. Vezetdi engedély cseréje iranti kérelem
10. Vezet6i engedély potlasa iranti kérelem
11. EGT-allamban kiallitott vezetdi engedély cseréje iranti kérelem
12. Kilfoldi vezet6i engedély visszahonositasa
13. Térzskonyv cseréjére iranyuld kérelem
14. Torzskdnyv poétlasara iranyuld kérelem, elvesztés, eltulajdonitas, megsemmisulés bejelentésével
egyutt
15. Rendszamtabla elvesztésének, ellopasanak bejelentése és rendszamtabla pétlasara iranyuld
kérelem
16. Rendszamtabla megrongalédasa esetén annak utangyartasa iranti kérelem
17. Regisztraciés matrica pétlasara iranyuld kérelem
18. Maganutlevél kiadasa, cseréje iranti kérelem
19. Maganutlevél kiadasa, cseréje iranti kérelem soron kivili eljarasban
20. Magéanutlevél kiadasa, cseréje iranti kérelem sirg6sségi eljarasban
21. Masodik maganutlevél kiadasa, cseréje iranti kérelem
22. Masodik maganutlevél kiadasa, cseréje iranti kérelem soron kivli eljarasban
23. Masodik maganutlevél kiadasa, cseréje iranti kérelem siirgésségi eljarasban
24. Szolgalati utlevél kiadasa, cseréje iranti kérelem
25. Szolgalati utlevél kiadasa, cseréje iranti kérelem soron kivlli eljarasban
26. Hajos szolgalati utlevél kiadasa, cseréje iranti kérelem
27. Hajos szolgalati utlevél kiaddsa, cseréje iradnti kérelem soron kivili eljarasban
28. Kulféldon élé magyar allampolgar nyilvantartasba vétele
29. El6zetes eredetiségvizsgalati nyilvantartasbél egyedi adatszolgéltatas iranti kérelem
30. Szarmazas-ellenbrzés nyilvantartasbdl adatszolgaltatas iranti kérelem
31. Kozuti kdzlekedési okmanytarbol adatszolgaltatas iranti kérelem
32. Védettségi igazolvany cseréje, poétlasa iranti kérelem benyujtasa, védettségi igazolvany
kiallitasaval kapcsolatos panaszok kezelése
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A kormanyablak altal végzett kiegészitbé szolgaltatasok (10. melléklet)

1. Ugyfélkapu-regisztracio

2. Egyedi hatésagi lgyek intézéséhez internetes kapcsolati lehetéség és informatikai segitség
nyujtasa

3. A Kodzigazgatasi Szankcidok Nyilvantartasabdl az lgyfél részére a ra vonatkozé adatokrol torténd
tajekoztatas

4. Elektronikus gy(ijtétarhely és feltolté tarhely létesitése az Epitésiigyi hatésagi engedélyezési
eljardsokat Tamogato elektronikus Dokumentacidos Rendszerben, felvilagositds és segitségnyujtas az
Epitésiigyi hatdsagi engedélyezési eljarasokat Tamogatd elektronikus Dokumentaciés Rendszer
kapcsan az elektronikus Ugyintézésre vonatkozéan

5. Internethasznalat és -hozzaférés biztositasa az Epitésiigyi Dokumentaciés és Informéacios
Kdzpont, valamint az Orszagos Epitésiigyi Nyilvantartas adataihoz és elektronikus alkalmazasainak
hasznalatahoz, elektronikus Ugyintézés inditasahoz

6. Az egészségbiztositas egészséglgyi szolgaltatasra jogosultakrol vezetett nyilvantartasaban valé
szereplés — az egészségbiztositd elektronikus szolgaltatasanak igénybevételével vald — ellenérzése

7. A Nemzeti Egyluttmkodési Alappal kapcsolatos elektori gylilés megtartasa és lebonyolitasa

8. A kormanyablak betekintési lehetéséget biztosit az Orszagos Cégnyilvantartasi és Céginformacios
Rendszer cégadatbazisaba

9. Ugyfélkapu-regisztracid birtokaban az ingatlan-nyilvantartasbol nem hiteles és elektronikusan
hitelesitett tulajdonilap-masolat lekérdezésének biztositasa

10. Cégbejegyzési és valtozasbejegyzési eljarasrol tajékoztatas

11. Egységes elektronikuskartya-kibocsatasi keretrendszer kartyafelhasznaléi regisztracio

12. Ugyintézési rendelkezés tétele

13. Megtett Gigyintézési rendelkezésrél sz6l6 igazolas kiadasanak kérése

14. Ugyfélkapu-regisztracio birtokdban internethasznalat biztositisa a személyiadat- és
lakcimnyilvantartas tekintetében adatszolgaltatasok alanyara vonatkozd tajékoztatas iranti kérelem
elektronikus uton térténé benyujtasahoz

15. Internethasznalat és -hozzaférés biztositasa a személyazonossag igazolasara alkalmas hatésagi
igazolvanyok nyilvantartasahoz

16. Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatas birtokaban a hatésagi erkolcsi
bizonyitvany elektronikus uton torténé benyujtdsanak biztositasa

17. Pénzugyi fogyasztovédelmi panaszok, kdzérdekii bejelentések, a Pénzigyi Békéltetd Testilet
kbzigazgatasi hatosagi eljarasnak nem minésuld eljarasara iranyuld kérelmek tovabbitdsa

18. Tiltakozas tovabbitasa Elektronikus Egészségugyi Szolgaltatasi Térben tarolt személyes adatok
kezelése ellen

19. Elektronikus Egészségligyi Szolgaltatasi Térrel kapcsolatos adatmddositas iranti kérelem
tovabbitasa

20. Elektronikus Egészségligyi Szolgaltatasi Térrel kapcsolatos adatvédelmi incidens bejelentésének
tovabbitasa

21. Elektronikus Egészséglgyi Szolgaltatasi Térrel kapcsolatos adathordozhatésaghoz valé jog
gyakorlasa iranti kérelem tovabbitasa

22. Elektronikus Egészségugyi Szolgéltatdsi Térben kezelt adatokrdl tajékoztatds kérésének
tovabbitasa

23. Kdzigazgatasi eljarasokhoz kapcsolodo levéltari szolgaltatasok kezdeményezése

24. Levéltari adatok igénylése épitésugyi hatdsagi eljarasok tamogatasahoz

25. Levéltari adatok igénylése a hadigondozasi igényjogosultsag megallapitasahoz, hadigondozassal
kapcsolatos iratok megkeresése és masolatok készitése

26. Levéltarban lév6 hagyatéki iratokra vonatkozd adatok igénylése és masolat készitése

27. Levéltari adatszolgaltatas az ingatlan nyilvantartasba bejegyzett jogok és tények igazolasara
vonatkozoan

28. Levéltari adatszolgéltatas és masolatkiadas a Levéltar érizetében 1évd birdsagi iratanyagokrol
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29. Levéltari adatszolgaltatdas munkaviszony, nevelési segély, illetve 6sztdondij folydsitasa, nyugdij-,
valamint tarsadalombiztositasi és egyéb kapcsolodo lgyekben

30. Levéltarban 1év6 névvaltoztatasi iratokrol masolat készitése

31. Levéltari adatszolgaltatas tanuléiddre, illetve iskolai végzettségre vonatkozéan

32. A maganutlevél iranti kérelmet eléterjeszté Magyarorszagon él6 magyar allampolgarként térténé
nyilvantartasba vételéhez sziilkséges adatlap tovabbitasa

33. A maganutlevél iranti kérelmet elGterjeszté kulfoldon él6 magyar allampolgarként toérténd
nyilvantartasba vételéhez szikséges adatlap tovabbitasa

34. Adatvaltozas-kezelési szolgaltatasra regisztracio, a regisztracio modositasa

35. Adatvaltozas-kezelési szolgaltatas igénybevétele

36. Adatvaltozas-kezelési szolgaltatas torlése

A kormanyablakban hivatalbél intézhet6 ligyek (11. melléklet)

1. Az egyéni vallalkozok hatésagi ellenérzése

2. Vezetési jogosultsag szlineteltetése

3. Vezetbi engedély visszavonasa és vezetési jogosultsag sziineteltetése

4. Kulféldi vezet6i engedély bevonasa és vezetési jogosultsag szlineteltetése

5. Jarmi forgalombdl t6rténé ideiglenes kivonasa a forgalmi engedély és hatdsagi jelzés bevonasaval
6. Jarm{ forgalombdl térténé atmeneti kivonasa

7. Kulfoldi hatésagi engedély és jelzés bevonasa

8. Személyi azonositordl és lakcimrél szold hatdsagi igazolvany kiallitasa koltozéssel nem jard
lakcimvaltozas esetén

9. Lakcim érvénytelenségének megallapitasa

10. Magyarorszag teriletét kilfoldi letelepedés szandékaval elhagyd magyar allampolgar kilféldon
€l6é magyar allampolgarként térténé nyilvantartasba vétele és Uj hatdésagi igazolvany kiallitasa

11. A mozgasukban korlatozott személyek parkolasi igazolvanyanak visszavonasa

12. Allampolgarsagi eskii letételét kdvetéen az okmanyok atadasa, megsemmisitése a jogszabalyban
meghatarozott esetekben

13. Az elhunyt személyek okmanyaival kapcsolatos intézkedések megtétele

Azon (igykorék, amelyekre a benydjtott kérelem ligyintézési dllapotdra vonatkozo tdajékoztatas
a kormanyablakban biztosithato (12. melléklet)

1. Gyermekgondozast segit6 ellatasra val6 jogosultsag megallapitdsa iranti kérelem
2. Gyermeknevelési tamogatasra valo jogosultsdg megallapitasa iranti kérelem

A kormanyablakban alairépad, valamint kormanyhivatali alairas-nyilvantartasban talalhaté
alairasminta utjan intézendd ligytipusok (13. melléklet)

1. Ugyfélkapu-regisztracio

2. Elektronikus Egészségugyi Szolgéltatdsi Térrel kapcsolatos adatmédositas iranti kérelem
tovabbitasa

3. Elektronikus Egészségigyi Szolgaltatasi Térrel kapcsolatos adathordozhatésaghoz vald jog

gyakorlasa iranti kérelem tovabbitasa

4. Elektronikus Egészségigyi Szolgaltatasi Térben kezelt adatokrdl tajékoztatas keérésének
tovabbitasa

5. Papiralapu hiteles tulajdonilap-masolat szolgaltatas iranti kérelem

6. Ingatlan-nyilvantartasi térképi adatbazisbdl kiadott hiteles térképmasolat iranti kérelem

7. Papiralapu hiteles féldhasznalati lap masolat kiadasa iranti kérelem

8. Elektronikus Egészségugyi Szolgaltatasi Tér onrendelkezési nyilatkozattal kapcsolatos
bejelentés
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9. Elektronikus Egészségugyi Szolgéaltatasi Tér onrendelkezési nyilatkozattal kapcsolatos

bejegyzésekrdl vald tajékoztatas kérése

10. Foéldmives nyilvantartasbdl papiralapu hiteles adatlap masolat kiadasa iranti kérelem

11. Kérelem meghatalmazas Elektronikus Egészségligyi Szolgaltatasi Térben rogzitésére

12. Kérelem Elektronikus Egészségigyi Szolgaltatasi Térben rogzitett meghatalmazas
visszavonasara

13. Kérelem torvényes képviseleti jogosultsag Elektronikus Egészségugyi Szolgaltatasi Térben

rogzitésére

14. Kérelem Elektronikus Egészségugyi Szolgaltatasi Térben rogzitett torvényes képviselet
torlésére

15. A biztositott, illetve egészséglgyi szolgaltatasra jogosult belféldi személyek esetében az

Eurdpai Egészségbiztositasi Kartya kiallitasa iranti kérelem

16. A biztositott, illetve egészséglgyi szolgaltatasra jogosult belfoldi személyek esetében

Tarsadalombiztositasi Azonositd Jelet igazolé hatésagi igazolvany masodlatanak kiadasa iranti

kérelem

17. Nevelési ellatasra valo jogosultsag megallapitasa iranti kérelem (csaladi potlék)

18. Iskolaztatasi tamogatasra valo6 jogosultsag megallapitasa iranti kérelem (csaladi potliék)

19. Gyermekgondozast segit6 ellatasra vald jogosultsag megallapitasa iranti kérelem

20. Gyermeknevelési tamogatasra valo jogosultsag megallapitasa iranti kérelem

21. Anyasagi tamogatasra valé jogosultsag megallapitasa iranti kérelem

22. Csaladtamogatasi ellatasok kapcsan az ellatasra vald jogosultsagot, illetve annak 6sszegét

érint6 adatokra vonatkozo bejelentés

23. Fogyatékossagi tamogatas tovabbfolydsitasa iranti kérelem

24. Foldgazpiaci egyetemes szolgaltatashoz kapcsolddd nagycsalados haztartasok szamara

kedvezmény megallapitasa iranti kérelem

25. Nagycsalados kedvezményre vonatkozéan a felhasznalasi hely és jogosultsagot érinté egyéb

adat megvaltozasa esetén az errél sz616 adatvaltozas bejelentése

26. A csaladi pétiék (nevelési ellatas, iskolaztatasi tdmogatas) folydsitasanak lemondasardl tett

nyilatkozat és annak visszavonasa

27. Csaladi otthonteremtési kedvezményhez, otthonteremtési kamattamogatashoz vagy ado-

visszatéritési tamogatashoz hatésagi bizonyitvany igénylése

28. Az elsd sikeres nyelvvizsga dijdnak tdmogatasa iranti kérelem tovabbitdsa

29. Babavardé kdlcsdnhoz hatésagi bizonyitvany (TB jogviszony igazolas) igénylése

30. Maganszemély adatszolgaltatasi kérelme az egészségbiztositds kdzhiteles nyilvantartasabdl

31. Allaskeresdk nyilvantartasba vétele iranti kérelem

32. Allaskeresési jaradék megallapitasa iranti kérelem

33. Adatvaltozas-kezelési szolgaltatasra regisztracio, a regisztracido modositasa

34. Adatvaltozas-kezelési szolgaltatas igénybevétele

35. Adatvaltozas-kezelési szolgaltatas torlése

Hatosagi, Foglalkoztatasi és Gyamiigyi Osztaly

1. Az &ltalanos hatéséagi feladatok kérében ellatja azon hatéségi eljarasokkal kapcsolatos feladatokat,
és gyakorolja azon hataskdroket, amelyek vonatkozasaban jogszabaly hatésagként a jarasi hivatalt
vagy a jarasi hivatalvezetét jeldli ki, igy kulénésen

a) az allatok védelmérdl és kiméletérdl szolo térvényben,

b) a hadigondozasrol sz6l6 térvényben,

c) a tarsashazakrol szol6 térvényben,

d) a temetSkrdl és a temetkezésrdl szol6 térvényben,

e) a menedékjogrol szolo térvényben,

f) a természet védelmérdl szolé térvényben,

g) az egészségugyi hatdésagi és igazgatasi tevékenységrdl szolé térvényben,

h) a kézuti kézlekedésrél szol6 térvényben,
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i) a kbrnyezet védelmének altalanos szabdlyairdl sz6l6 torvényben,

j) a telepuiléskép védelmérdl szolé torvényben,

k) a nemzeti koznevelésrél szol6 torvényben,

) a vizik6zm-szolgaltatasrol szolé torvényben,

m) a vizgazdalkodasrol sz6lo toérvényben,

n) a médiaszolgaltatasokrol és a tomegkommunikaciorol szolé térvényben,

valamint az azok felhatalmazasa alapjan kiadott rendeletekben meghatarozott feladatokat.

2. EgyszerUsitett hatdsagi ellendrzési feladatok

Ellatia az egyszerlsitett hatdsagi ellen6rzési feladatok koérében a févarosi és varmegyei
kormanyhivatalokrdl, valamint a jarasi (févarosi keruleti) hivatalokrdl szdélé kormanyrendeletben
meghatarozott, feladat- és hataskorébe tartozé feladatokat.

3. A szocialis és gyamugyi feladatok korében ellatja

a) a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrél szo6l6 térvényben,

b) a gyermekek védelmérdél és a gyamuigyi igazgatasrél szolo6 tdérvényben,

c¢) az Integralt Jogvédelmi Szolgalatrél sz6lé kormanyrendeletben,

d) tovabba a gyermekvédelmi és gyamigyi feladat- és hataskorok ellatasardl, valamint a gyamhatdsag
szervezetérdl és illetékességérdl szolé kormanyrendeletben és

e) egyéb kilon jogszabalyokban

meghatarozott, a feladat- és hataskérébe tartozo6 feladatokat.

4. Foglalkoztatasi, kbzfoglalkoztatasi feladatok (320/2014. (XI11.13.) Korm. rendelet 11. §):

Ellatja az allami foglalkoztatasi szerv, a munkaligyi és munkavédelmi hatésag kijelolésérdl, valamint e
szervek hatésagi és mas feladatainak ellatasarol szold kormanyrendeletben és egyéb kilon
jogszabalyokban meghatarozott, a feladat- és hataskorébe tartozo feladatokat.

Elelmiszerlanc-biztonsagi és Allategészségiigyi Osztaly

Elelmiszerlanc-biztonsagi és allategészségiigyi feladatok

Ellatja az élelmiszerlancrol és hatdsagi feligyeletérdl szol6 torvényben, a foldmivelésiigyi hatésagi és
igazgatasi feladatokat elldté szervek kijeldlésérél szold6 korméanyrendeletben és egyéb kildn
jogszabalyokban meghatarozott, a feladat- és hatédskorébe tartozo feladatokat.

Jarasi védelmi igazgatasi feladatok

A jarasi hivatal vezet6je és a hivatalvezetd-helyettes a jarasi védelmi igazgatasi feladatok kérében
ellatjak
a) az egészseégugyi és a hozzajuk kapcsolddd személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl szold
torvényben és az annak felhatalmazasa alapjan kiadott rendeletekben,
b) a honvédelemrél és a Magyar Honvédségrdl, valamint a kilonleges jogrendben bevezethetd
intézkedésekrél szol6 torvényben és az annak felhatalmazasa alapjan kiadott rendeletekben,
c) a honvédségi adatkezelésrdl, az egyes honvédelmi kotelezettségek teljesitésével kapcsolatos
katonai igazgatasi feladatokrdl szdlo torvényben és az annak felhatalmazdsa alapjan kiadott
rendeletekben,
d) a katasztrofavédelemrdl szol6 térvényben és az annak felhatalmazasa alapjan kiadott
rendeletekben
meghatarozott feladatokat.
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V. FEJEZET

A Hivatal bels6 és kiils6 kapcsolattartasanak modja, szabalyai és értekezletek rendje

Bels6 kapcsolattartas rendje:

1. A jarasi hivatal osztalyszintli szervezeti egységei, az egységek kormanytisztvisel6i és
munkavallaloi kdtelesek egymassal a feladatok hatékony és hataridére térténd végrehajtasaban
egyluttmdkodni, ennek érdekében feladat- és hataskériiknek megfeleléen a kapcsolatot egymassal
tartani.

2. A jarasi hivatalvezet6, helyettese, tovabba a jarasi hivatal osztalyszintli szervezeti egységeinek
vezetdi kapcsolatot tartanak egymassal, tovabba a Kormanyhivatal f6osztaly- és osztalyszinti
szervezeti egységeinek vezetdivel, a jarasi hivatal feladatainak ellatasaval kapcsolatos
munkafolyamatokban segitik egymas munkajat.

3. A jarasi hivatal a hatésagi feladatellatds soran felmerll6 szakkérdés vizsgalataban koteles
egyluttmikodni egymassal és a kormanyhivatal szervezeti egységeivel.

4. A jarasi hivatal kormanytisztvisel6i és munkavallaléi a feladatkérikbe tartoz6, a Kormanyhivatal
féosztalyait, osztalyait is érinté Ggyekben a kozvetlen felettes vezet6t folyamatosan tajékoztatva
és egyeztetve kotelesek eljarni.

5. A Kkapcsolattartas soran a gyorsasag érdekében torekedni kell a megfeleld, lehetbleg
formalitasoktdl mentes tajékoztatasra, a folyamatos informacidaramlasra. Az irasos
kommunikaciot (belsd levelezést) a sziikséges szintre kell korlatozni. Ez nem érinti a jogszabalyon
alapuld, eljaras soran torténé kapcsolattartast, kommunikaciot.

6. A hivatal kormanytisztvisel6inek és munkavallaléinak kapcsolattartasi kotelezettségét a leirtakon
tulmendéen a feladatleiras tartalmazza.

Kiils6 kapcsolattartas rendje:

a. Szervezetekkel torténé kapcsolattartas:
A jarasi hivatal osztalyszintli szervezeti egységei, az egységek kormanytisztvisel6i és munkavallal6i
kotelesek feladat- és hataskoriknek megfeleléen kapcsolatot tartani az egyes feladatok megoldasa
soran konkrét kérdésekkel dsszefliggésben - a kdzvetlen felettes vezetdt folyamatosan tajékoztatva és
vele egyeztetve - a megfeleld szintli hatésagokkal, 6nkormanyzatokkal, egyéb szervezetekkel.

b. Ugyfelekkel torténd kapcsolattartas:
A jarasi hivatal ugyfélfogadasi rendjével dsszhangban a hivatal kormanytisztvisel6i és munkavallal6i
kotelesek az ugyfélfogadasi rend szerint munkaidében az Ugyfeleket fogadni. Az tgyfélfogadasi id6n
tul, soron kivuli, illetve el6re egyeztetett id6pontban térténd lgyfélfogadas lehetbségét a kdzvetlen
felettes vezets elézetes tajékoztatasa és egyetértése mellett biztositani kell.

c. Sajtoval valo kapcsolattartas:

A Fdéispan — illetve a Foéispani Kabinet — tajékoztatasat és jovahagyasat kdvetéen a jarasi hivatal
nevében, a hivatalt érint6 szakmai tgyekben, kérdésekben a hivatalvezet§ adhat tajékoztatast a
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sajtonak, a sajtd tajékoztatdsaval kapcsolatos eljaras részletes szabalyaira vonatkozé fSispani
rendelkezés szerint.

Munkaértekezletek rendje:
Jarasi hivatalvezetoi értekezlet
A jarasi hivatalvezetdi értekezlet résztvevdi a jarasi hivatalvezetd, a jarasi hivatalvezets-
helyettes, a jarasi hivatal szervezeti egységeinek vezetdi, valamint a jarasi hivatalvezetd altal
meghivottak. A jarasi hivatalvezetdi értekezletet a jarasi hivatalvezetd vezeti.
VI. FEJEZET
A munkarend és ligyfélfogadas rendje

Munkarend:

Hatésagi, Foglalkoztatasi és  Gyamiigyi  Osztaly, Elelmiszerlanc-biztonsagi  és
Allategészségiigyi Osztaly

A munkaidé (altalanos munkarend): Hétf6t6l — Csitortokig:
7.30 oratol 16.30 oraig

Pénteken:
7.30 oratol 13.30 oraig tart.

Kormanyablak Osztaly

A munkaidd (altalanos munkarend): Hétf6: 7.30 oratol - 18.00 éraig
Kedd: 7.30 o6ratdl - 16.00 oraig
Szerda: 7.30 oratol - 18.00 éraig
Csutortok: 7.30 oratol - 16.00 oraig
Péntek: 8.00 ¢6ratdl - 12.00 6raig tart.

A munkakoézi sziinet hétfétél — csutortdkig 11.30 ora - 13.30 6éra kdzott (30 perc idétartamban) vehet6
igénybe.

A kormanytisztviseld, munkavallalé kérelmére - indokolt esetben — a jarasi hivatalvezet el6zetes
jovahagyasaval a kotelezé munkaidétél (altalanos munkarendtél) eltéréen is ellathatja munkajat azzal,
hogy a heti 40 munkadrat koteles teljesiteni (egyedi munkarend).

A munkaid6 nyilvantartasa jelenléti iven torténik, amelyen rogziteni kell az érkezés és tavozas
idépontjat, az igénybe vett szabadsag, betegallomany, munkabdl egyéb okbdl térténd tavollét
idétartamat. A rendkivlli munkavégzés szabalyait a kormanyhivatal hatdlyos Koézszolgélati
Szabalyzata tartalmazza. A munkahelyérél 6nhibajan kivil tAvol maradd dolgozé akadalyoztatasanak
tényérdl haladéktalanul kételes a munkahelyi vezetdjét értesiteni.

Munkaid6ben a munkahelyrdl eltavozni a hivatali felettes engedélyével lehet.
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Ugyfélfogadasi rend
Hatésagi, Foglalkoztatasi és Gyamiigyi Osztaly

Elelmiszerlanc-biztonsagi és Allategészségiigyi Osztaly

Hétfo: 8.00 oratdl - 16.00 oraig
Kedd: 8.00 oratdl - 16.00 oraig
Szerda: nincs Ugyfélfogadas

Csutortok: 8.00 oratdl - 16.00 oraig
Péntek: 8.00 oratdl - 12.00 oraig

Kormanyablak Osztaly

Hétfo: 8.00 oratol - 18.00 oraig

Kedd: 8.00 oratol - 16.00 oraig

Szerda: 8.00 oratol - 18.00 oraig

Csuitortok: 8.00 oratol - 16.00 oraig

Péntek: 8.00 ¢6ratdl - 12.00 6raig tart.
VIl. FEJEZET

A kiadmanyozas és helyettesités rendje
A kiadmanyozasi rendje

A kiadmanyozasi jog jogosultja a jarasi hivatalvezetd, jogszabalyban meghatarozott esetben a hivatal
kormany tisztviseldje.

1. A kiadmanyozasi jog az ugyben torténé intézkedésre, kdzbensd intézkedésre, ddntésre, valamint
kils6 szervnek vagy személynek cimzett irat kiadasara ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog
magaban foglalja az intézkedést, a kdzbens6 intézkedést, a dontést, a dontés kialakitasanak, valamint
az irat irattarba helyezésének jogat. A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisdgaért a kiadmanyozo
felelds.

2. A Celldomdlki Jarasi Hivatal kiadmanyozasi rendjét a Vas Varmegyei Kormanyhivatalt vezetd
Féispan kiadmanyozas rendjérdl szél6 utasitdsaval kiadott Kiadmanyozasi Szabélyzat 1. melléklete
hatarozza meg.

3. A jarasi hivatalvezetd egyedi irasbeli intézkedéssel az ugyrend mellékletében részletezett
kiadmanyozasi jogat egyes lUgyekben részben vagy egészben atruhazhatja, illetve az atruhazott
kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem delegalhaté. Az
atruhazas nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és felelésségét.

4. A kiadmanyozasi jog jogosultjanak, illetve a jog gyakorladsara felhatalmazott kormanytisztvisel®
tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén — ha jogszabaly eltér6en nem rendelkezik — a helyettesitési
rend szabalyainak megfelelen térténik a kiadmanyozasi jog gyakorlasa.

5. A kézszolgalati és a munkavallaléi jogviszonnyal Osszefiiggé dontések esetében az jogosult a
kiadmanyozasra, aki a kormanyzati igazgatasrol szolé 2018. évi CXXV. térvény alapjan a munkaltatoi
jogkért gyakorolja.
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A helyettesités rendje

1. A jarasi hivatalvezet6 tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén altalanos helyettesitését a jarasi
hivatalvezet6-helyettes latja el.

2. A jarasi hivatalvezet6-helyettes tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a helyettesitését a Hatosagi,
Foglalkoztatasi és Gyamugyi Osztaly vezet6je latja el.

3. A jarasi hivatalvezetd kozvetlen vezetése alatt allé osztalyok osztalyvezetdit tavollétik esetén az
alabbi személyek helyettesitik:

a) A Hatésagi, Foglalkoztatasi és Gyamugyi Osztaly vezet6jét a jarasi hivatalvezetd-helyettes
helyettesiti.

b) Az Elelmiszerlanc-biztonsagi és Allategészségiigyi Osztaly vezetsjét Dr. Barath Tamas
hatosagi allatorvos helyettesiti.

4. Abban az esetben, ha helyettesitési feladatat a 3. pontban meghatarozott kormanytisztvisel6 nem
tudja ellatni, akkor a tovabbi helyettesitést a jarasi hivatalvezet6 altal esetileg és irasban megbizott,
fels6foku iskolai végzettségli kormanytisztvisel6 latja el.

5. A jarasi hivatal kormanytisztvisel6inek és munkavallaléinak helyettesitési rendjét a feladatleirasaik
tartalmazzak.

7. A helyettesitési feladatokat ellaté személy a kiadmanyozasi jog gyakorlasat a jelen szabalyzatban
foglalt rendelkezések szerint gyakorolja.

VIIl. FEJEZET
A munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendje

1. A jarasi hivatal kormanytisztvisel6i és munkavallaléi felett a munkaltatoéi jogokat a jarasi
hivatalvezetd gyakorolja a jogszabalyokban meghatarozott médon.

2. A jarasi hivatalvezetd a kormanyhivatal kéltségvetését érinté munkaltatoi jogkdrét a kormanyhivatal
gazdaségi vezetdjének ellenjegyzése mellett gyakorolhatja.

3. A jarasi hivatal vezet6je, mint munkaltatéi jogkor gyakorldja utasithatja a kormanytisztvisel6t és
munkavallalét a jarasi hivatal barmely szervezeti egysége feladatkdrét érinté hatésagi feladatellatas
soran szlikséges szakkérdés vizsgalataban vald kdzremiikbdésre.

4. A vezetd megbizasu kormanytisztviseld a vezetése alatt allé osztaly dolgozéi tekintetében az alabbi
munkaltatoi jogokat gyakorolja atruhazott hataskorben:

a) feladatleiras meghatarozasa, aktualizalasa;

b) szakmai munkavégzés folyamatos ellenérzése;
c) rendkivlli munkavégzés kezdeményezése;

d) kikuldetés engedélyezése;

e) szabadsag kiadasa;

f) javaslat anyagi, erkdlcsi elismerésre.



19

IX. FEJEZET
Zaro rendelkezések

1. Jelen Ugyrend a Kormanyhivatal Egységes Ugyrendjének hatalyba |épésével egyidejileg lép

hatalyba.
2. Az Ugyrend a Kormanyhivatal Ugyrendjének mellékletét képezi.
2. Ezen Ugyrend hatalyba lépésével egyidejileg a Cellddmélki Jarasi Hivatal korabbi Ugyrendje

hatalyat veszti.
3. Az Ugyrendben foglaltakat a Jarasi Hivatal munkatarsai kételesek megismerni és betartani.

Celldomolk, elektronikus idébélyegzé szerint

Horvath Melinda
jarasi hivatalvezeté

Joévahagyom:

Vamos Zoltan
féispan

Alairé: Vamos Zoltan
foispan
Vas Megyei Konményhivatal
(2023.02.03. 10:35:07)
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Vas Varmegyei Kormanyhivatal Celldomolki Jarasi Hivatal szervezeti abraja

Jarasi hivatalvezetd

1. melléklet

Kormanyablak
Osztaly

Jarasi hivatalvezet6-helyettes, aki
ellatja a Hatosagi, Foglalkoztatasi és
Gyamugyi Osztaly vezetését is

Hatoésagi,
Foglalkoztatasi
és Gyamugyi
Osztaly

Elelmiszerlanc-
biztonsagi és
Allategészségiigyi
Osztaly

Elektronikusan alairta:
Horvath Melinda
hivatalvezetd
Vas Megyei Korméanyhivatal
Celldomolki Jarasi Hivatal
(2023.02.03. 07:58:45)
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