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A f6évarosi és varmegyei kormanyhivatalok szervezeti és miikddési szabalyzatarol sz6l6 15/2022. (XII.
21.) MvM utasitas (tovabbiakban SzMSz.) mellékletének 31. §-a alapjan a Vas Varmegyei
Kormanyhivatal (a tovabbiakban: Kormanyhivatal) Készegi Jarasi Hivatala (a tovabbiakban: Jarasi
Hivatal) Ugyrendjét az alabbiak alapjan hatarozom meg.

l. FEJEZET
Altalanos rendelkezések

1. Az igyrend hatalya

Az Ugyrend hatalya a Vas Varmegyei Kormanyhivatal Készegi Jarasi Hivatalanak (a tovabbiakban:
Jarasi Hivatal) kormanytisztvisel6ire és munkavallaléira terjed ki.

2. A Jarasi Hivatal illetékessége

A Jarasi Hivatal illetékességi teriilete a févarosi és varmegyei kormanyhivatalokrél, valamint a jarasi
hivatalokrél szolé 568/2022. (XIl. 23.) Korm. rendelet (a tovabbiakban. Korm. rendelet) 1.
mellékletében meghatarozott telepilésekre terjed ki.

3. A Jarasi Hivatal jogallasa

1. A kormanyzati igazgatasrol szolo 2018. évi CXXV. torvény 49. § (1) bekezdése alapjan a

K8szegi Jarasi Hivatal a Vas Varmegyei Kormanyhivatal kirendeltségeként mikodik.

A Jarasi Hivatal székhelye a jarasi székhelyként meghatarozott: Készeg.

3. A Jarasi Hivatal a Féispan iranyitasa mellett, a jarasi hivatalvezet6 vezetése alatt mikodik, a
jogszabalyban megallapitott hataskorét 6nalléan gyakorolja.
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4. A Jarasi Hivatal vezetése

A jarasi Hivatal vezetdje: a jarasi hivatalvezet6
Vezet6i munkakaort betdlté kormanytisztviseldk:
a.) a jarasi hivatalvezet6-helyettes, aki egyuttal a hatdsagi, foglalkoztatasi és gyamugyi
osztaly vezetdje is
b.) az osztalyvezets: az 6nallo osztaly jogallasu szervezeti egységet vezeti.
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Il. FEJEZET
A Hivatal neve és adatai, és a bélyeqz6k hasznalata

1. Hivatalos megnevezés, cim, elérhetéség

a./ megnevezése: Vas Varmegyei Kormanyhivatal Készegi Jarasi Hivatala
b./ székhelye: 9730 Készeg, Kossuth L. u. 15.
telephelyei:
e 9730 Készegq, Jurisics tér 5.
e 9730 Készeg, Jurisics tér 6.
e 9730 Készeg, Szlik u. 2.
e 9737 Bk, Torkos sor 3.
kirendeltsége: 9735 Csepreg, Széchenyi tér 27.



ideiglenes ugysegéd:
e 9727 Bozsok, Rakéczi F. u. 1.
e 9733 Horvatzsidany, Csepregi u. 5.
e 9634 lklanberény, F6 u. 39.
e 9725 Kbszegszerdahely, Kossuth L. u. 5.
e 9634 Locs, F6 u. 29.
e 9724 Lukacshaza, Szombathelyi u. 2.
e 9726 Velem, Rakéczi u. 73.

c./ postafiék cime: 9731 Készeg, Pf.: 45.
web: www.kormanyhivatal.hu

e-mail: jaras.koszeg@vas.gov.hu
Hivatali kapu: JH18KOSZEG 417426919

2. Bélyegzok hasznalata

1. A Jarasi Hivatal hivatalos tevékenysége soran az alabbi bélyegzéket hasznalja:

- ,Vas Megyei Kormanyhivatal Készegi Jarasi Hivatala” feliratu, kézepén Magyarorszag
cimerével ellatott, sorszamozott kérbélyegzd,

- ,Vas Megyei Kormanyhivatal K&szegi Jarasi Hivatala” feliratd kézépen Magyarorszag
cimerével ellatott, sorszamozott kis kdrbélyegzd,

- ,Vas Megyei Kormanyhivatal Készegi Jarasi Hivatala” feliratu fejbélyegzd (sorszamozas
nélkil)

A jogerdsits, érkeztetd, iktatdé és egyéb bélyegz8k felsorolasat a bélyegzb-nyilvantartas

tartalmazza.

2. Ajarasi hivatalban hasznalt bélyegz6k lenyomatat, valamint az egyes bélyegzék hasznalatara
feljogositott személyeket — a sorszamokkal azonosithatéan — a bélyegzd-nyilvantartas
tartalmazza.

3. A bélyegz6k hasznalatara a kiadmanyozasi jog jogosultja, valamint a hivatalos iratok
kézbesitését el6keszité kormanytisztviseld jogosult, vagy akit a hivatalvezeté erre esetileg
meghatalmaz.

4. A bélyegz6 hasznaldja, 6rz6je a hasznalatért felel6sséggel tartozik. Koteles gondoskodni
arrél, hogy illetéktelen személy a bélyegz6héz ne férhessen hozza, koteles a bélyegzék
tarolasardl ennek megfeleléen gondoskodni.

5. A bélyegzd elvesztése esetén az elvesztés tényét a hivatalvezets felé haladéktalanul, irasban
be kell jelenteni, aki vizsgalatot folytat le, melyrél jegyz6kdnyvet vesz fel.

lll. FEJEZET
A jarasi hivatal altal ellatott alapfeladatok, azok szervezeti eqységen beliili megoszlasa

1. Hivatalvezetd, hivatalvezet6-helyettes, osztalyvezetd, ligyintézé altalanos
feladatai

Hivatalvezet6

A hivatalvezetd a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen:
a) a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen vezeti és ellenérzi a Hivatal
munkajat, felelés a Hivatal feladatainak ellatasaért.



gyakorolja a jarasi hivatal jogszabalyban és koézjogi szervezetszabalyozé eszkdzdkben
meghatarozott feladat- és hataskareit,

ellatja a jogszabalyok és kdzjogi szervezetszabalyozd eszk6zok altal a jarasi hivatalvezetd
hataskorébe utalt feladatokat,

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges
intézkedések megtételét,

szervezi és ellendrzi a jarasi hivatal feladatainak végrehajtasat, biztositja az Ugyintézés
szakszerliségét, a szakmai kdvetelmények érvényesulését,

biztositja — a Féispan altal meghatarozott keretek kdzott — a jarasi hivatal feladatellatasanak
feltételeit;

g) jovahagyasra el6késziti a jarasi hivatal igyrendjét, kiadmanyozasi szabalyzatat;

gondoskodik a Féispan altal meghatarozott belsé szabalyzatok elkészitésérél;

gyakorolja a jarasi hivatal kormanytisztvisel8i, Ugykezel6i és munkavallaldi tekintetében a
munkaltatoi jogokat;

elndke a helyi védelmi bizottsagnak.

A hivatalvezetd-helyettes

A hivatalvezet6 munkdjat a hivatalvezetd-helyettes segiti. Feladatai korében:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

g)

h)

feladata a hivatalvezetd feladatainak ellatdsaban valé kozremikddés, a hivatalvezet6
munkajanak segitése, a jarasi hatésagi, teleplilési ligysegédi feladatok ellenérzése,
a Hivatal Ugyiratkezelésének jogszeriiségerdl valé gondoskodas.,
szakmai segitség nyujtasa a Hivatal szervezeti egységei szamara,
a hivatalvezet6 tavolléte, vagy tartdés akadalyoztatasa esetén helyettesiti a hivatalvezetét,
illetve jogkdrében eljar;
osztalyvezetéként iranyitja a Hatdsagi, Foglalkoztatasi és Gyamugyi Osztalyt,
gondoskodik a jogszabalyokban, a Szervezeti és Mikddési Szabalyzatban, valamint az
Ugyrendjében meghatarozott feladatok pontos végrehajtasarol;
titkara a helyi védelmi bizottsagnak, és segiti a helyi védelmi bizottsag elndkét a feladatai
ellatasaban,
ellatia mindazokat a feladatokat, amelyeket a hivatalvezeté allandé vagy eseti jelleggel a
hataskorébe utal.

Az osztalyvezetd

Az osztalyvezet§ a jogszabdlyoknak és a szakmai kdvetelményeknek megfelelben szervezi és
ellendrzi az osztaly munkajat. Ennek keretében:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)
h)

vezeti az osztalyt;
gondoskodik az osztaly térvényes mikodésérdl;
szervezi és ellendrzi a feladatok végrehajtasat;
biztositja az Ugyintézés szakszer(iségét és az ugyintézési hataridék betartasat;
ellenérzi és szignalja az osztaly altal készitett, a hivatalvezetd altal kiadmanyozandé
ugyiratokat;
kiadmanyozasi jogot gyakorol a hivatalvezet6 altal meghatarozott tigyiratok esetében,
gondoskodik a hivatali fegyelem betartasardl;
ellatia mindazokat a feladatokat, amelyeket a felettes vezetdje allandd vagy eseti jelleggel a
hataskorébe utal.
Az ligyintézo

feladata: a jarasi hivatal feladat- és hataskérébe tartozé Ugyek érdemi doéntésre valod
elékeészitése, a végrehajtas szervezése;



b) a kapott utasitasok és hataridék figyelembevételével munkateriletén felelés a jarasi hivatal
allando és idészakos célkitliizéseinek, feladatainak megvaldsitasaért;

C) mas lgyintéz6 tavolléte esetén helyettesitési feladatokat lat el;

d) a részére megdllapitott, illetve a vezetd altal kiadott feladatokat a kapott utasitasok és
hataridék figyelembevételével, jogszabalyok és Ugyviteli szabalyok ismeretében és
betartasaval végzi;

e) ellatja mindazokat a feladatokat, amellyel felettes vezetéje megbizza.

2. A Jarasi hivatal altal ellatott feladatok szervezeti egységen beliili megoszlasa
Kormanyablak Osztaly

1.Ellatja azokat a kilon jogszabalyban hataskdrébe utalt feladatokat, melynek cimzettje a jarasi hivatal
vagy szervezeti egységeként mikddd Kormanyablak Osztély, igy kiiléndsen:

a) személyazonositdo igazolvany kiallitasaval, cseréjével, pdtlasaval, adatvaltozasaval,
leadasaval, visszaadasaval kapcsolatos feladatok;

b) uatlevél igényléssel, cseréjével, potlasaval, leadasaval, adatvaltozasaval kapcsolatos
feladatok;

C) jarmivezetésre jogositd okmanyok igénylésével, cseréjével, pétlasaval, visszavonasaval,
Ujabb vezetési jogosultsagi kategoria megszerzésének bejegyzésével kapcsolatos
feladatok;

d) mozgaskorlatozottak parkolasi igazolvanyanak igénylésével, kidllitdsaval, cseréjével,
potlasaval, leadasaval kapcsolatos feladatok;

e) NEK adatlap Ugyintézéssel, diakigazolvany, polgarér igazolvany, pedagogus igazolvany
igénylésével, cseréjével, potlasaval kapcsolatos feladatok;

f)torzskonyv, forgalmi engedély igénylésével, cseréjével, potlasaval kapcsolatos
kozlekedésigazgatasi feladatok;

g) gépjarmi kérelemre, illetve hivatalbdl torténé forgalombol kivonasaval, elidegenitési és
terhelési tilalom kdzlekedési nyilvantartasba torténé bejegyzésével, torlésével kapcsolatos
feladatok;

h) gépjarmi tulajdonosanak, lizembentartdjanak, tulajdonjoganak (atiras), miszaki adatainak
valtozasaval kapcsolatos feladatok;

i)gépjarmi forgalomba helyezésével, ismételt forgalomba helyezésével, ideiglenes hatdsagi
jelzéssel (,E”, ,Z” rendszam) torténd ellatdsaval kapcsolatos feladatok;

j)gépjarmi szarmazasellenérzésének elinditasaval, Utvonalengedély kidllitdsaval kapcsolatos
feladatok;

k) Ugyfélkapu regisztracio ellatasaval, az ligyfélkapu adatok modositasaval, véglegesitésével,
aktivalasaval, megsziintetésével kapcsolatos feladatok.

[)lakohely és tartdézkodasi hely létesitésével, valtozasaval, megsziintetésével, megujitasaval
kapcsolatos feladatok,

m) kulfoldi letelepedés bejelentésével, nyilvantartasba vételével, kulfoldrél torténé hazatérés
bejelentésével kapcsolatos feladatok;

n) lakcimigazolvany igényléssel, cseréjével, potldsaval, leadasaval, adatvaltozasaval
kapcsolatos feladatok;

0) egyéni vallalkozok tevékenységének hatosagi ellenérzésével kapcsolatos feladatok;

p) hatdsagi bizonyitvany kidllitasaval, a kdzhiteles nyilvantartasbol torténé adatszolgaltatassal
kapcsolatos feladatok;

q) a kulonb6zé okmanyokkal torténd ellatas soran eléterjesztett koltségmentességi igények
elbiralasaval kapcsolatos feladatok;



r) a magyar allampolgarsagrél szdlo torvényben és az annak felhatalmazasa alapjan kiadott
rendeletekben meghatarozott feladatok;

egyéb, a jogszabalyi elbirasok alapjan Kormanyablak Osztaly hataskérbe tartozd feladatok
ellatasa.

2. Ellatja az tgyfélszolgalati feladatok korében:
a jarasi (févarosi kerlleti) hivatalokrdl széld kormanyrendeletben és a kormanyablakokrél szoélo
kormanyrendeletben meghatarozott Ugyfélszolgalati feladatokat, igy:
a) papir alapu hiteles tulajdoni lap-masolat kiadasa;
b) hiteles térképmasolat kiadasa;
c) papir alapu hiteles tulajdoni lap masolat kiéllitasahoz szikséges biztonsagi elemek kezelése,
felhasznalasa és tarolasa;
d) koézrem(kddd hatéosagként jar el a kormanyablakokrol széld Korm. rendeletben meghatarozott
kérelmek tekintetében;
e) tajékoztatast nyujt az tgyfeleknek a kormanyablakokrél sz6lé Korm. rendeletben meghatarozott
ugyekben, az eljaras menetérdl, az adott eljarassal kapcsolatos tgyféli jogokrol és kotelezettségekrdl;
f) kozremikodik az Ugyfélkapu létesitésében, a kormanyablakokrol szolé Korm. rendeletben
meghatarozott tovabbi kiegészitd szolgaltatast nyuijt;
h) egyéb, a jogszabalyok éltal a jarasi hivatal hataskérébe utalt Gigyfélszolgalati feladatok ellatasa.

3.Hivatalbdl indulé Ggyekben az illetékes kormanyablak kijel6lése:

3.1Ké8szegi Jarasi Hivatal Készeg Kormanyablak — okmanyirodai feladatok illetékessége —
hivatalbdl indult eljaras esetén:

e Bozsok

o (Cak

e Gyodngyosfalu

e Horvatzsidany

o Kiszsidany

o Kd8szeg

o Kdszegdoroszld
o Kbészegpaty

o Kdszegszerdahely
e lLukacshaza

e Nemescso

e Olmod

e Peresznye

e Pusztacso

e Velem

3.2. Készegi Jarasi Hivatal Bik Kormanyablak - okmanyirodai feladatok illetékessége —
hivatalbdl indult eljaras esetén:

e Bik
e Lécs
3.3. Kdszegi Jarasi Hivatal Csepreg Kormanyablak - okmanyirodai feladatok

illetékessége — hivatalbdl indult eljaras esetén:
e Csepreg
e |klanberény



e Tormasliget
e Toémodrd

2. Hatésagi, Foglalkoztatasi és Gyamiigyi Osztaly

1. Ellatja a hivatal hatésagi tevékenységét azokban az esetekben, ahol a hataskdr cimzettje a jarasi
hivatal, igy kulénosen:
a) temetkezési szolgaltatas engedélyezésével, nyilvantartasba vételével kapcsolatos feladatok;
b) a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szold torvényben és az annak felhatalmazasa
alapjan kiadott rendeletekben meghatarozott szocialis hatésagi feladatok;
C) a magyar allampolgarsagrol szolo térvényben és az annak felhatalmazasa alapjan kiadott
rendeletekben meghatarozott feladatok;
d) a nemzeti k6znevelési torvényben és az annak felhatalmazasa alapjan kiadott rendeletekben
meghatarozott kozneveléssel kapcsolatos feladatok;
€) a tavhészolgaltatasrol, a foldgazellatasrol, valamint a villamos energiardl szdlo térvényekben
meghatarozott feladatok;
f) atarsashazkezel6i hatdsagi nyilvantartas vezetése;
g) vizgazdalkodasi hatdsagi jogkorbdl fakadé feladatok;
h) a kornyezet védelmének altalanos szabalyairdl szolo térvényben és az annak felhatalmazasa
alapjan kiadott rendeletekben meghatarozott feladatok;
i) hadigondozottakkal kapcsolatos feladatok;
j) hatdsagi ellenérzési feladatok;
k) egyéb, a jogszabalyok altal a jarasi hivatal hataskérébe tartozé hatésagi feladatok ellatasa.

2. Az osztaly a hataskorébe tartozé feladatokat telepllési ligysegédek kdézremikodésével a jarasi
hivatal kihelyezett Gigyfélfogadasi helyszinein is ellathatja, melynek soran feladatai elsésorban:
a) ajarasi hivatal munkajanak segitése;
b) az Ugyfelek tajékoztatasa, kérelem - nyomtatvanyokkal valé ellatasa, iratok tovabbitasa a jarasi
hivatalba,
) a jarasi hivatal és szervezeti egységei kérésére helyi ligyintézést igényl6 feladatok ellatasa;
d) jelentési kotelezettségek, adatszolgaltatasok hatarid6re torténé teljesitése.

3. A gyamiigyi feladatok keretében ellatia a gyermekvédelmi és gyamuigyi feladat- és hataskorok
ellatasardl, valamint a gyamhatésag szervezetésrél és illetékessegerdl szolé kormanyrendeletben és
egyeéb kilon jogszabalyokban meghatarozott feladat- és hataskorét érintd feladatokat, igy kiiléndsen:

A gyermekek védelme érdekében:
a) elhelyezi a gyermeket ideiglenes hatallyal a kiilonélé masik sziilénél, mas hozzatartozénal vagy
mas alkalmas személynél, illetve a Ptk. 4:122. § (2) bekezdése szerinti gyermekvédelmi
nevel6szilénél (a tovabbiakban: nevel6sziild), vagy - ha erre nincs mdéd - gyermekotthonban,
fogyatékosok vagy pszichiatriai betegek otthonaban, egyidejlileg - a feltételek fennallasa esetén -
csaladbafogadé gyamot vagy gyermekvédelmi gyamot és helyettes gyermekvédelmi gyamot
rendel,
b) megallapitja a szlléi felligyeleti jog szlinetelését, feléledését, megszlinését,
c) dont az altala elrendelt és a mas szerv altal alkalmazott ideiglenes hatalya elhelyezés
felUlvizsgalatarol, megszintetésérdl és megvaltoztatasardl,
d) nevelésbe veszi a gyermeket, és egyidejlileg gyermekvédelmi gyamot és helyettes
gyermekvédelmi gyamot rendel,
e) a gyermek és blintetés-végrehajtasi intézetben vagy javitdintézetben lévé sziilbje egylttes
elhelyezéséhez kapcsolédoan



ea) dont a gyermeknek a bulntetés-végrehajtasi intézet anya-gyermek részlegén vagy a
javitéintézet fiatalkord és gyermeke egyittes elhelyezését biztositdé részlegén torténd
elhelyezéshez valé hozzajarulasrol vagy annak megtagadasarol,

eb) véleményt ad a Bintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksaganak vagy a javitéintézet
igazgatojanak megkeresése alapjan a gyermeknek a szilével torténé egylttes elhelyezéseérdél, és
ec) a buntetés-végrehaijtasi intézet parancsnokanak vagy a javitéintézet igazgatéjanak az egyuttes
elhelyezés megsziintetésére vonatkozé doéntése alapjan rendelkezik a gyermek kiadasardl, és
megteszi a gyermek érdekében szikséges intézkedéseket,

f) dont a nevelésbe vett gyermek kapcsolattartasaral,

g) figyelemmel kiséri a nevelésbe vett gyermek és a kapcsolattartdsra jogosult szilé
kapcsolatanak alakuldsat, a szlUlbnek a gondozé személlyel vagy intézménnyel valo
egyuttmikodését, indokolt esetben elrendeli a kotelez§ tamogatott kozvetitdi eljaras
igénybevételét,

h) dont a gyermek nevelésbe vételének megsziintetésérdl,

i) dont az utdbgondozas és az utdgondozoi ellatas elrendelésérdl, valamint a tanuldi vagy hallgatoi
jogviszonyban allo fiatal felnétt utdgondozéi ellatasanak elrendelésével egyidejlileg megallapitja a
fiatal feln6tt halmozottan hatranyos helyzetének fennallasat,

j) dént a gondozasi dij fizetési kotelezettség megallapitasardl, illetve megsziintetésérél,

k) megallapitja a nevelésbe vett gyermek lakéhelyét,

[) dont az ideiglenes hatéllyal elhelyezett és nevelésbe vett, specialis szukségletl gyermek
nevelési feligyeletérdl,

m) kdzrem(kodik a birdsagi végrehajtasi eljarasban,

n) doént a gyermek védelembe vételérél, a megel6zd partfogas elrendelésérdl és ezek
megszintetésérdl,

0) dont a csaladi potlék természetbeni formaban térténé nyujtasarol, felllvizsgalatardl, a kirendelt
eseti gondnok elszamolasanak elfogadasarol,

p) kezdeményezi a folydsitd szervnél a csaladi potlék folydsitas szineteltetésének
megszintetését, felllvizsgalja a csaladi potlék folydsitasanak szlineteltetését,

q) megkeresi az adohatésagot a gondozasi dij behajtasa érdekében,

ry a gyermek gondozasi helyére vonatkozd javaslat kialakitasa érdekében felkérhet az
illetékességi terlletén kivali mas varmegyei (févarosi) gyermekvédelmi szakértdi bizottsagot
szakvélemény elkészitésére.

A pénzbeli és természetbeni tamogatasokkal kapcsolatban:
a) dont az otthonteremtési tamogatas megallapitasarol,
b) dont a gyermektartasdij megel6legezésérél.

A gyermek csaladi jogallasanak rendezése érdekében:
a) kiskorl apa esetében teljes hatalyd apai elismerd nyilatkozatot vesz fel,
b) hozzajarul:
- a Kkorlatozottan cselekvbképes kiskoru és a cselekvbképességében a szarmazas
megallapitasaval 0sszefliggd jognyilatkozatok tekintetében részlegesen korlatozott személy
apasag megallapitasa és apasagi vélelem megtamadasa iranti perinditdsahoz, ha a térvényes
képvisel6 a hozzajarulas megadasaban tartosan akadalyozott vagy a hozzajarulast nem adja
meg,
- a cselekvéképtelen jogosult érdekében a térvényes képviseld altal az apasag megallapitasa, az
apasagi vélelem megtdmadasa iranti és az anyasagi per meginditasahoz;
c) eseti gyamot rendel a gyermek részére, ha
- az apasag megallapitasa iranti perben a gyermek nem az anya pertarsa,
- az anya a gyermek térvényes képviselSje, és az apai elismerd nyilatkozathoz a hozzajarulast
azért nem adhatja meg, mert az anya és a gyermek kozott érdekellentét all fenn;



d) jovahagyja az anyanak kiskoru gyermekével egyuittes perinditdsat az apasag vélelmének
megdontése irant;
e) megtamadja az apai elismerd nyilatkozatot, ha azt jogszabaly megkeriilése céljabdl tették.

A Gyvt. 5. § 0) pontja szerinti terhességét eltitkolo valsaghelyzetben Iévé varandés anya és
sziiletendd gyermeke érdekében:

a) avarandds anya kérelmére meghatarozza a sztiiletend6 gyermek lakohelyét,

b) a titkolt terhességbdl szlletett gyermek torvényes képvisel6jének kérelmére
megallapitia a gyermek lakéhelyét és egyidejlleg intézkedik a gyermek févarosi
tertleti gyermekvédelmi szakszolgélathoz érkezett iratainak a térvényes képvisel§
részére tortén6é kiadasarol, feltéve, hogy nincs folyamatban a gyermek
ordokbefogadasanak engedélyezése iranti eljaras.

A titkolt terhesség tényét az anya nyilatkozata alapjan megallapitja.

Az orokbefogadassal kapcsolatban:
a) dont a gyermeket Orokbe fogadni szandékozdk alkalmassagardl, és kérelemre
elrendeli az 6érokbefogadasra alkalmas személyek nyilvantartasba valé felvételét,
b) felveszi a sziilbnek azon jognyilatkozatat, amelyben hozzajarul gyermeke ismeretlen
személy altali orokbefogadasahoz.

Pert indithat, illetve kezdeményezhet:

a) a szul6i feligyelet gyakorlasanak rendezése, a sziil6i felligyelet, az egyes szll6i feligyeleti
jogok gyakorlasanak megvaltoztatasa, a gyermek harmadik személynél térténé elhelyezése,
a gyermek kiadasa,

b) a gyermeket megilleté tartasi kbvetelés érvényesitése,

C) a szil6i feligyelet megsziintetése vagy visszaallitasa,

d) a gondnoksag ala helyezés, annak fenntartdsa, megsziintetése, a cselekvéképességet
részlegesen korlatozé gondnoksag cselekvdképességet teljesen korlatozé6 gondnoksagra
valtoztatasa, a cselekvOképességet teljesen korlatozd gondnoksag cselekvioképességet
részlegesen korlatozé gondnoksag ala helyezésre moddositasa, a cselekvOképességet
részlegesen korlatozé6 gondnoksag esetén a gondnokolt altal énalldan nem gyakorolhato
ugycsoportok modositasa, a valasztojogbdl vald kizaras, valamint a valasztojogbdl vald
kizaras megszintetése,

e) aszamadasi kotelezettség, illetve a szamadas helyességének megallapitasa irant.

Feljelentést tesz:
a) agyermek veszélyeztetése,
b) a tartasi kotelezettség elmulasztasa, vagy
C) az a. és a b. pontban foglaltakon kiviil a gyermek sérelmére elkovetett mas
blncselekmény miatt.
A jarasi gyamhivatal a jogszabalyban meghatarozott esetben kéri a birésagtdl az eltlint személy
holtnak nyilvanitasat.

A kapcsolattartassal, a sziil6i feliigyeleti joggal és a gyermektartasdijjal kapcsolatban:

a) dont a gyermek és a szlld, illetve mas kapcsolattartasra jogosult személy kapcsolattartasarol,
indokolt esetben felligyelt kapcsolattartast rendel el, tovabba a kapcsolattartasi Ggyben koételezd
gyermekvédelmi kozvetitbi eljaras vagy kotelezé tamogatott kdzvetitdi eljaras igénybevételét rendeli
el,

b) dont a szlil§ jognyilatkozatanak érvényességéhez szilkséges jovahagyasrol,

c) dont, ha a k6zds szilbi feliigyelet gyakorlasa soran a szilék - a lelkiismereti és vallasszabadsag
korébe tartoz6 kérdés kivételével - valamely kérdésben nem tudnak megallapodni, valamint a szil6i
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felugyeleti joggal kapcsolatos uUgyben kotelez6 gyermekvédelmi kodzvetitdi eljaras vagy kotelezd
tamogatott kozvetitéi eljaras igénybevételét rendeli el,

d) hozzajarul a gyermek csaladba fogadasahoz,

e) dont a gyermek sorsat érint6 Iényeges kérdésekben a szlilék vitajarol,

f) jovahagyja a gyermek részére a sziil6k lakdhelyének vagy a szul6k altal kijeldlt mas tartdzkodasi
helynek az elhagyasat,

g) dont a 16. életévét betdltott gyermek hazassagkodtésének engedélyezésérdl,

h) eljar a tartasdij kulféldén valé behajtasa targyaban New Yorkban, az 1956. évi junius h6 20. napjan
kelt egyezmény alapjan a kilféldon laké vagy tartézkodo személy tartasdij irdnti igényével kapcsolatos
ugyben, tovabba - a Tanacs 4/2009/EK rendelete (2008. december 18.) a tartdssal kapcsolatos
ugyekben a joghatdsagroél, az alkalmazandé jogrél, a hatarozatok elismerésérdl és végrehajtasardl,
valamint az e terlleten folytatott egylttm{ikodésrél, valamint a gyermektartas és a csaladi tartasok
egyéb formainak behajtasardl szold, 2007. november 23-i hagai egyezmény és a tartasi Ggyekre
vonatkozdan az igazsagulgyért felelés miniszter altal kozzétett viszonossagi nyilatkozat alapjan a
Magyarorszag vonatkozasaban kijeldlt Kozponti Hatésag megkeresésére - kozremikddik a tartasdijat
megallapitd és a tartasdij medfizetésére kotelez6 hatarozat meghozatalara iranyuld kérelmek, a
tartasdij felemelésére vonatkozé kérelmek és a tartdsdij leszallitdsara vagy megsziintetésére
vonatkozo kérelmek Ugyében,

i) a tankételes gyermek mivészeti, sport-, modell- vagy hirdetési tevékenység keretében torténd
foglalkoztatasanak bejelentése esetén ellendrzi a bejelentésben foglaltakat.

A gyamsaggal, gondnoksaggal, el6zetes jognyilatkozattal és tamogatott dontéshozatallal
kapcsolatban:
a) a gyermek részére csaladbafogadd gyamot vagy gyermekvédelmi gyamot és helyettes
gyermekvédelmi gyamot rendel, a nevel6szll6t egyes gyami feladatok ellatasara gyamként kirendeli,
b) ideiglenes gondnokot, gondnokot, hivatasos gondnokot rendel, és feliigyeli tevékenységiiket,
c) felugyeli a csaladbafogadé gyam, valamint felligyeli és iranyitja a gyermekvédelmi gyam és a
helyettes gyermekvédelmi gyam tevékenységét,
d) felflggeszti, elmozditja vagy felmenti a gyamot, a gondnokot,
e) kulén jogszabalyban meghatarozott esetekben zarlatot rendel el, zargondnokot, eseti gondnokot,
eseti gyamot, Ugygondnokot, a magzat részére gyamot rendel és ment fel, tovabba megallapitja a
munkadijukat,
f) felveszi és jegyz6kdnyvbe foglalja az el6zetes jognyilatkozatot, valamint gondoskodik annak az
elézetes jognyilatkozatok nyilvantartasaba vald bejegyzésre jogosult birésagnak torténd
megkuldésérdl, és
g) tamogatét, hivatasos tamogatét rendel ki, feligyeli a tevékenységét, valamint felfliggeszti,
elmozditja vagy felmenti a tamogatodt, hivatasos tdmogatot.

Az egészséglgyrdl szolé 1997. évi CLIV. térvény 187/A. §-a szerinti hozzdjarulas megadasa a
tizennyolcadik életévét betdltott, cselekvOképességében barmely Ugycsoportban részlegesen
korlatozott személy mivi medddvé tétel elvégzése iranti kérelméhez a gyamhivatal hataskorébe
tartozik.

A vagyonkezeléssel kapcsolatban:

a) dont a gyermekek és gondnokoltak készpénzvagyonanak gyami fenntartasos betétben vagy fizetési
szamlan torténé elhelyezésérdl, az elhelyezett pénz felhasznalasardl, allamilag garantalt értékpapirba,
biztositasi kétvénybe torténd befektetésérdl, letétben kezelésérdl, valamint egyéb targyak letétbe
helyezésérdl, tovabba a Ptk. 4:159. §-a szerinti intézkedések kozlil azt alkalmazza, amellyel
legnagyobb biztonsdggal megodvhatd a gyermek vagyona,

b) dont a gyam, a gondnok vagyon- és bérlakas kezeléséhez kapcsolédd jognyilatkozata
érvényességéhez sziikséges jévahagyasrol,
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c) elbirélja a rendszeres és az eseti szamadast, meghatarozott esetekben a végszamadast,

d) kézremlkodik a gyermekek, gondnokoltak ingd és ingatlan vagyonaval és vagyoni érték{i jogaval
kapcsolatos tgyekben,

e) kézremikodik a hagyatéki eljarasban.

Foglalkoztatasi ligyek

A Jarasi Hivatal ellatja az éallami foglalkoztatasi szerv, a munkavédelmi és munkalgyi hatdsag
kijeldlésérdl, valamint szervek hatésagi és mas feladatainak ellatasarol sz6l6 kormanyrendeletben és
egyeb kulén jogszabalyokban meghatarozott feladat- és hataskdroket, igy kiléndsen:

A. Koordinacios feladatai tekintetében:

1.

2.

Rl

= © N

12.
13.

14.

15.

16.
17.

18.

Ellatja a szocialis biztonsagi rendszerek koordinalasarél és annak végrehajtasarol szolé unios
rendeletek végrehajtasaval 6sszefiiggd feladatokat.

Feladatainak ellatdsa érdekében egylttmikdédik a Vas Varmegyei Kormanyhivatal
Foglalkoztatasi, Munkaulgyi és Munkaveédelmi Fbosztalyaval, ennek keretében rendszeres és
eseti adatszolgaltatasi feladatokat teljesit, jelentéseket, beszamolokat, értékeléseket készit.
Vezeti a szakmai iranyité szervek altal el6irt nyilvantartasokat.

A szakterilletet érinté szakmai anyagokat, tervezeteket, eljaras rendeket véleményezi.
Kapcsolatot tart a foglalkoztatokkal, tarsszervekkel és a nonprofit szervezetekkel;
onkormanyzatokkal.

Segiti a Vas Varmegyei Kormanyhivatal Munkerdpiaci és Alapgazdalkodasi Osztalyanak
program-tervezd munkajat, dsszegyljti az osztalyon megjelend, ahhoz szikséges szakmai
informacidkat.

El6késziti a projekt megvalositasa keretében bevonandd létszamok jarasi teljesitését.

Kezeli az irdnyado jogszabalyokat, normativ utasitasokat.

Szakmai tajékoztatast kéré leveleket készit.

. Megvalaszolja a targykdrben Ugyfelektdl érkezd, foglalkoztatdsi osztaly hatéskdrbe tartozo

tajékoztataskéréseket.

. Kapcsolatot tart és egyuttmikoédik a megvaldsitdsban résztvevd szervezeti egységekkel, a

felettes szervekkel.

Munkatarsai részt vesznek a programokkal kapcsolatos szakmai értekezleteken.

A szocialis igazgatasrél és szocialis ellatasokrél szold torvény alapjan megvizsgalja az aktiv
koruak ellatasanak jogosultsagat megalapozé igazolas kiadasanak feltételeit. A jarasi hivatal
szocialis feladatokat ellatd Ugyintézdit kdzos adatbazison (FOKA) keresztll tajékoztatia a
foglalkoztatast helyettesité tamogatasban részesiilé Ugyfelekrdl (egyuttmikddés, torlés,
szankcionalas, elhelyezkedés, szlinetelés/szlineteltetés).

Egylttmlikodik az  illetékességi  terliletéhez tartoz6 6nkormanyzatokkal, nonprofit
szervezetekkel a kozfoglalkoztatas megszervezése érdekében.

Elldtja és koordinalja a térségi és egyéb programokhoz két6éd6 partnerségi szerz8désekbdl,
egyuttmikoédési megallapodasokbdl adodo feladatokat.

Fogadja és teriti a foglalkoztatdk altal bejelentett, kiterjesztésre jeldlt munkaerdigényeket.
Munkakozvetitési feladatokat lat el illetékességi tertletén kivili munkahelyekre munkaltato
munkaerdigénye alapjan, illetve ellatasra valo jogosultsag feltételeként is, tovabba orszagos
kiterjesztésli munkaer6igény esetén munkakdzvetitési feladatokat lat el az egész orszag
terlletére.

Unids projektek tekintetében tamogatast nyudjthat a programba vontakat foglalkoztatd — a jaras
illetékességi teruletén kivili székhellyel, telephellyel rendelkezé — munkaltatok részére.



12

B. Egyedi k6zhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladatai tekintetében:

1.

® N

10.
11.
12.

13.

Ellatia az allaskeres6k nyilvantartasba vételével, e statusz szlnetelésével és
szlineteltetésével, toriésével kapcsolatos feladatokat, valamint az allaskeresési jaradék,
nyugdij el6tti allaskeresési segély, koltseégtérités megallapitasaval, ezen, valamint a korabban
megallapitott allaskeresési tamogatasok, és ellatasok szlinetelésével és sziineteltetésével,
megsziinésével, megszlntetésével és visszakdvetelésével kapcsolatos feladatokat.
Szolgaltatast kérék, kozvetitést kérék nyilvantartasanak kezelésével kapcsolatos feladatokat
elvegzi.

Az osztaly hataskorébe tartoz6 foglalkoztatast el8segitd tamogatasokat nyujthat, ellatja az
ezzel kapcsolatos, a feladatkorébe tartoz6 hatdsagi és pénziigyi feladatokat.

A Foglalkoztatasi FOosztaly hataskorébe tartozé tédmogatasok esetében annak
kezdeményezésére, az adatvédelmi rendelkezések betartdsaval véleményezi a munkaltatd és
az osztaly egyuttmiikddését,

A benyujtott méltanyossagi kérelmeket dontésre el6késziti a méltanyossagi jogkdr gyakorldja
altal torténd dontéshozatal céljaboll,

Ellatia a hataskorébe tartozd Ugyekben a pénzeszkdzok visszakdvetelésével, a fizetési
kedvezményekkel (részletfizetés és/vagy fizetési halasztas engedélyezése), a kdvetelések
nyilvantartasaval, végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a klilénb6z6 célu igazolasok, hatdésagi bizonyitvanyok kiadasat.

Kdézremikddik a MEV-rendszer mikddtetésében.

Munkaeré-piaci programokat kezdeményez, szervezi azok végrehajtasat, ellatia a kdzponti
programokkal, a palyazatok kezelésével, az azokkal kapcsolatos tajékoztatassal,
véleményezéssel, dontés-eldkészitéssel kapcsolatos feladatokat.

Ellatja az allaskeresdk egylttmikodési kotelezettségébdl adodo feladatokat.

Ellatja a kozérdekl munka végrehajtasaval kapcsolatosan hataskorébe utalt feladatokat.
Ellatia a hirdetményi kézbesités kdzponti rendszeren torténé kozzétételével kapcsolatos
kirendeltségi feladatokat.

Ellatia a kdzpénzekbdl nyujtott tdmogatasok atlathatosagardl szdold 2007. évi CLXXXI.
torvényben (Knytv.) meghatarozott feladatokat.

C. Az eurédpai uniés és nemzetkozi feladatai tekintetében:

1.

2.

Az EURES asszisztensek altal ellatja az Eurdpai Foglalkoztatasi Szolgéalattal (EURES)
kapcsolatos tajékoztatasi és tanacsadasi feladatokat,

Elldatia az EU-s és EGT-s tagallambdl érkezd, a migrans munkavallalok &llaskeresési
ellatasanak megallapitasaval, folydsitasaval, megsziinésével, megsziintetésével és esetleges
visszakodvetelésével kapcsolatos feladatokat. Szikség esetén gondoskodik a migrans
munkavallalok allaskeresési ellatasanak megallapitdsahoz szikséges, a tagallamokban
egyseges nyomtatvanyok beszerzésérdl; igény esetén — a szocidlis biztonsagi rendszerek
koordinalasarol és annak végrehajtasardl sz6l6 unids rendelet szerinti- nyomtatvanyt allit ki a
magyarorszagi munkaviszonyokrol és az igénybe vett ellatasokrol.

Kalfoldi  allampolgarok magyarorszagi munkavallalasanak engedélyezésére iranyuld
kbézigazgatasi hatdésagi eljarasokban dontés-el6készitési feladatokat lat el (kozvetitbi
nyilatkozat).

Részt vesz az uniods projektek szakmai megvaldsitasaban, ennek keretében gondoskodik az
ugyfelek programba vonasardl és programban tartasardl, részikre munkaerépiaci
szolgaltatas, képzés, tovabba lehetéség esetén megfelel6 munkahely felajanlasardl, illetve a
programba vontak foglalkoztatasat vallalé munkaltaték részére kirendeltségi hataskdrbe
tartozé6 munkaerdpiaci tdmogatast nyujthat.
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D. Az iigyintézd szolgaltatasi feladatai tekintetében:

1.
2.

3.

s

No

9.

Munkakodzvetitést végez.

Kbézremikddik a Foglalkoztatasi F6osztaly hataskorébe tartozé munkaerdpiaci szolgaltatdsok
nyujtasaban.

Fogadja a munkaeré-igényekre vonatkozé bejelentéseket.

Folyamatos munkahelyfeltard tevékenységet végez, amelynek érdekében kapcsolatot tart a
munkaltatokkal, informéciokat szerez be az illetékességi tertlet munkaerépiaci folyamatairdl, a
foglalkoztatasi helyzetrdl, és a kapcsolattartas soran feltarja a munka-kozvetitést korlatozé
okokat.

A munkahely-feltaré és munkaltatoi kapcsolattartd tevékenysége soran kiemelt figyelmet fordit
a MEV-ben vallalt eredménycélok megvalodsitasara.

Informacidt nyujt, tanacsadast végez.

Az altala ellatott feladatokkal kapcsolatos Ugyfélszolgalati tevékenységet végez.

Kapcsolatot tart a varmegye, a jaras gazdasagi életében részt vevé munkaadodkkal, a helyi
onkormanyzatokkal, a megyében, a jarasban mikédé mas szervezetekkel, kdzremiikddik a
gazdasagi szerkezet atalakitasat, a foglalkoztatasi helyzet javitdsat célzé programokban,
munkaerépiaci és gazdasagi folyamatokrél felméréseket és kirendeltségi értékelést készit
(negyedéves, éves prognoézisok), elégedettségi felméréseket készit.

Koézrem(kddik a csoportos létszamleépitések hatranyos kovetkezményeinek enyhitésében.

10. Kézremiikédik allasbdrzék, egyéb rendezvények szervezésében.

E. Az ligyintéz6 kozfoglalkoztatasi feladatai keretében:

1.

2.
3.

4.
5.
6.

Ellatia a kodzfoglalkoztatassal kapcsolatban a Belligyminisztérium altal a Kozfoglalkoztatasi
Osztalyon keresztiil meghatarozott feladatokat.

Feltarja a kdzfoglalkoztatasi munkalehet6ségeket.

Ellatja a kozfoglalkoztatasi tamogatasi eljarassal kapcsolatos, hataskorébe tartozé hatésagi és
pénzigyi feladatokat.

Szervezi és ellenérzi a kdzfoglalkoztatast.
Kapcsolatot tart a kozfoglalkoztatokkal.
Mikodteti a Foglalkoztatasi és Kozfoglalkoztatasi Adatbazist.

F. Az ligyintézo foglalkoztatasi rehabilitacios feladatok tekintetében:

1.Tajékoztatast nyujt a kormanyhivatal altal biztositott munkaeré-piaci szolgaltatasokral,

2.A megvaltozott munkaképességli lgyfelek részére igény esetén munkaeré-piaci és foglalkozasi
informacidkat nyuijt,

G. A kijeldlt foglakoztatasi ligyintézé:

N =

ok w

~

Iranyitja és koordinalja a munkatarsak munkajat.

A feladatok ellatdasahoz szlikséges - rendelkezésre all6 — szakmai segédleteket,
jogszabalyokat, utasitasokat és szabalyzatokat a munkatarsak rendelkezésére bocsatja.

A rendelkezésére allo, a munkavégzéshez szukséges tajékoztatast folyamatosan biztositja.
Ellatja a munkafolyamatba épitett ellenérzési feladatokat

A kiadott feladatokrol beszamoltat, az elvégzett munkat szakmailag értékeli, mindsiti.
Gondoskodik a zavartalan munkamenethez szlkséges technikai, targyi eszkdzok
biztositasarol.

A jogszabalyoknak megfeleléen, a jarasi hivatalvezeté megbizasabdl és a szakmai

koévetelményeknek megfeleléen ellendrzi az ligyintéz8k munkajat, és felelés a foglalkoztatasi
tertlet feladatainak ellatasaért.
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8. Kozremikodik a jarasi hivatalvezetével egyeztetett modon a foglalkoztatassal foglalkozo

ugyintéz6k feladatainak megszervezésében.

9. Gondoskodik a feladatoknak az Ugyintéz6k kozotti aranyos elosztasardl, a beérkezett

Ugyiratok szétosztasardl, a hataridék betartasardl, a munkafegyelem biztositasardl, valamint a
tavollévé dolgozdk helyettesitésének megszervezésérél.

10.Részt vesz a szakmai iranyitdszervek altal szervezett, értekezleteken, tovabbképzéseken.
11.Beszamol a jarasi hivatal vezetsjének az (igyintéz6k munkajardl, a munkatervi feladatok

teljesitésének allasardl.

12. A szakteriiletet érint6 szakmai anyagokat, tervezeteket, eljaras rendeket véleményezi.
13. Szakmai tajékoztatast kéré leveleket készit.

H. Az ligyintéz6 feladatai:

1.

2.

10.

11.

Végzi a feladat- és hataskérébe tartozé Ugyek érdemi dontésre valé el6készitését, a
végrehajtas szervezését.

Figyelemmel a szakszerliségre és az eldirt eljarasi hataridék betartasara — a feladatkorébe
tartozé érdemi dontéseket és a hivatalos levelezést 6nalldan kiadmanyozasra el6késziti, az
irattari példanyokat szignalja.

A feladatkorébe tartozd Ugyek vonatkozasaban az ellenérzési tervben foglalt Gtemezés,
valamint az ott meghatarozott szempontrendszer szerint elvégzi az esedékes ellenérzéseket,
irasba foglalja a vizsgalatok megallapitasait, és iranyt mutat a hibak kijavitasahoz.
Folyamatosan figyelemmel kiséri, tanulmanyozza és egységes szemlélet szerint alkalmazza
az osztaly feladat- és hataskorét, illetve a feladatkorét meghatarozd jogszabalyokat, és
kozjogi szervezetszabalyozé eszkdzoket.

A feladatkorébe tartozd ligyekben folyamatosan elemzé és értékeld, valamint véleményezé
tevékenységet végez.

A kapott utasitdsok és hataridék figyelembevételével a munkaterlletén felelés a
foglalkoztatasi lgyekben - az osztaly allandé és id6szakos célkitlizéseinek
megvalositasaért.

Munkajat a jogszabalyokban, hivatali szabalyzatokban, a vezetdi utasitasokban,
meghatarozottak szerint és azokat betartva, jog- és szakszer(ien koteles ellatni.

Koételes a tudoméséra jutott hivatalos informaciot a hivatali feletteséhez eljuttatni, indokolt
esetben hivatalbdl eljarast kezdeményezni.

Alkalmazni a munkavégzése soran a megszerzett informatikai ismereteket és folyamatosan
frissiteni, fejleszteni azokat.

Kdzrem(ikddni a jogszabaly-tervezetek véleményezésében, valamint a szakmai iranyitd
szervek altal meghatarozott hataridds feladatok elkészitésében.

Részt venni a feladatkdréhez kapcsolodo képzésben, tovabbképzésben.

IV. FEJEZET
A kiadmanyozas és helyettesités rendje

1. A kiadmanyozas rendje

A Jarasi Hivatal kiadmanyozasi rendjére vonatkozé szabalyokat a Vas Varmegyei Kormanyhivatalt
vezet6 Fdispan kiadmanyozas rendjérél sz6lo utasitasanak 3. szamu melléklete tartalmazza.

2. A helyettesités rendje
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1. A hivatalvezetd tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén altalanos helyettesitését a hivatalvezetd-
helyettes latja el.

2.A hivatalvezeté-helyettes tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a hivatalvezetd altalanos
helyettesitését a Kormanyablak Osztaly vezetdje latja el.

3.A hivatalvezeté-helyettes — aki a Hatosagi, Foglalkoztatasi és Gyamugyi Osztaly osztalyvezet6i
feladatat is ellatja — tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az osztalyvezetdi feladatok tekintetében -
helyettesitését a kormanyablak osztalyvezet6 latja el.

4. A Korméanyablak Osztaly vezetSje helyettesitését tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a
hivatalvezet6- helyettes latja el.

A kormanytisztvisel6k és a munkavallalék helyettesitése

A kormanyzati szolgalati jogviszonyban all6 tisztvisel6k és munkavallaldk tavolléte, akadalyoztatasa,
illetve az allashely betdltetlensége esetén az adott allashelyhez kapcsolddoé feladatokat a kdzvetlen
szakmai vezet6 altal allandd, vagy eseti jelleggel kijelolt személy latja el.

A helyettesitésrél a vezetd a célszerliség, a szakszerliség, a hatékonysag és a rugalmassag
szempontjait szem el6tt tartva szobeli, vagy irasbeli utasitas kiadasaval eseti, vagy tartés jelleggel
dont.

A helyettesité a helyettesitett valamennyi feladatkérével felruhazhaté. Az at nem ruhazott feladatok
elldtasardl a szakterlleti vezetd gondoskodik.

V. FEJEZET
A kapcsolattartas és értekezletek rendje

1. Kiilsé kapcsolattartas rendje

A Hivatalt a hataskorébe tartozé Ugyekben a jarasi hivatalvezet6, jogszabalyban meghatarozott
hataskérében a Hivatal kormanytisztviseldje képviseli.

1. Szervezetekkel torténé kapcsolattartas:

A Jarasi Hivatal szervezeti egységei, az egységek kormanytisztvisel6i kotelesek feladat- és
hataskoriknek megfeleléen kapcsolatot tartani az egyes feladatok megoldadsa soran konkrét
kérdésekkel Osszefiiggésben - a kozvetlen felettes vezetét folyamatosan tajékoztatva és vele
egyeztetve - a megfelel6 szintl hatésagokkal, énkormanyzatokkal, egyéb szervezetekkel.

2. Ugyfelekkel torténé kapcsolattartas:

A Jarasi Hivatal ugyfélfogadasi rendjével dsszhangban a hivatal kormanytisztvisel6i kotelesek az
ugyfélfogadasi rend szerint munkaidében az Ugyfeleket fogadni. Az Ugyfélfogadasi idén tul, soron
kivuli, illetve elére egyeztetett idépontban térténd Ugyfélfogadas lehetéségét a kdzvetlen felettes
vezetd elbzetes tajékoztatasa és egyetértése mellett biztositani kell.

3. Sajtoval valo kapcsolattartas:

A Féispan — illetve a Féispani Kabinet — tajékoztatasat és jovahagyasat kdvetben a jarasi hivatal
nevében, a hivatalt érint6 szakmai Ugyekben, kérdésekben a hivatalvezetd adhat tajékoztatast a
sajtonak, a sajtd tajékoztatasaval kapcsolatos eljaras részletes szabalyaira vonatkozo féispani
rendelkezés szerint.
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2. Bels6 kapcsolattartas rendje

1. A hivatal eredményes miikdédésének alapvet§ feltétele, hogy a szervezeten belll az egyes
szervezeti egységek és a munkatarsak kozotti kapcsolatos kulturaltak, zdkkendmentesek,
ellentmondas-mentesek és mindkét fél részérdl elfogadottak legyenek

2. A bels6 kapcsolattartas azt a célt szolgédlja, hogy a munkafolyamatok végrehajtasa soran
egymashoz kapcsolodé feladatkdrok ellatasa zavarmentes legyen, a munkavégzéshez és iranyitashoz
szlikséges informaciok akadalytalanul aramoljanak mindkét iranyba.

3. A Hivatal szervezeti egységei egymassal egyuttmikddnek, segitik egymas munkajat, tajékoztatjak
egymast a masik szervezeti egység tevékenységéhez is kapcsolddd informaciokrol.

4. A jarasi hivatal osztalyszintl szervezeti egységei, az egységek kormanytisztvisel6i kotelesek
egymassal a feladatok hatékony és hataridére toérténd végrehajtasaban egylttmikodni, ennek
érdekében feladat- és hataskdriknek megfelel6en a kapcsolatot egymassal tartani.

5. A hivatalvezetd, helyettese, tovabba a jarasi hivatal osztalyszintli szervezeti egységeinek vezetéi
(osztalyvezet6k) kapcsolatot tartanak egymassal, tovabba a Kormanyhivatal f6osztaly- és
osztalyszintl szervezeti egységeinek vezetbivel, a jarasi hivatal feladatainak ellatésaval kapcsolatos
munkafolyamatokban segitik egymas munkajat.

6. A jarasi hivatal kormanytisztvisel8i a feladatkoriikbe tartozo, a Kormanyhivatal féosztalyait is érintd
ugyekben a kozvetlen felettes vezetét folyamatosan tajékoztatva és egyeztetve kotelesek eljarni.

7. A kapcsolattartas soran a gyorsasag érdekében térekedni kell a megfeleld, lehetdleg formalitasoktdl
mentes tajékoztatasra, a folyamatos informacidaramlasra. Az irasos kommunikaciot (belsé levelezést)
a szlkséges szintre kell korlatozni. Ez nem érinti a jogszabalyon alapuld, eljaras soran torténd
kapcsolattartast, kommunikacioét.

3. Munkaértekezletek rendje
1. Osszmunkatarsi értekezlet
Az 6sszmunkatarsi ertekezletet szlkség szerint, de legalabb évente egy alkalommal a hivatalvezetd
hivia 6ssze. Az apparatusi értekezlet célja a jarasi hivatal munkatarsainak tajékoztatasa a hivatalt
érintd fontos eseményekrdl, tervekrél, feladatokrdl, a feladatok végrehajtasarol.
Az értekezlet résztvevdi a jarasi hivatal valamennyi munkatarsa és a hivatalvezet6 altal meghivott mas

személyek.

Az apparatusi értekezlet téméajat, napirendjét a hivatalvezet6 hatarozza meg, amelyrél az altala kijeldlt
kormanytisztvisel6 emlékeztetdt készit, amelyet a hivatalvezetd hagy jova.

2. Jarasi hivatalvezeto6i értekezlet

Az értekezletet a hivatalon bellili szakmai feladatellatas, a jogalkalmazas dsszehangolasa, feladatok
meghatarozasa céljabdl, szilkség szerint kell dsszehivni.

Az értekezlet résztvevli: a jarasi hivatalvezetd, a hivatalvezet6-helyettes, a jarasi hivatal szervezeti
egységeinek (osztalyainak) vezetdi, valamint a hivatalvezetd altal meghivottak.

Az értekezletrél emlékeztetot kell késziteni, amit a hivatalvezeté ir ala.
3. Osztalyértekezlet

Az osztalyszintli szervezeti egység vezetdje a vezetdi ertekezletet kdvetden, illetve szlikség szerint a
jarasi hivatalvezet6 el6zetes értesitését kovetben osztalyértekezletet tart. Az osztalyértekezletet az
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osztalyvezet6 hivja 6ssze. Az osztalyértekezlet célja, a vezet6i értekezlet dontéseit figyelembe véve
az adott osztaly feladatainak meghatarozasa, a végrehajtas megszervezése, ezek ellendrzése.

Az értekezlet résztvevdi az osztaly kormanytisztviselbi és az osztalyvezetd altal meghivott mas
személy(ek).
Az értekezletrdl az osztalyvezetd emlékeztetbt készit, amelyet megkild a hivatalvezetének.

VI. FEJEZET
A Hivatal szervezeti felépitése és miikodése

1. A Hivatal szervezeti felépitése

1.A Készegi Jarasi Hivatal a Vas Varmegyei Kormanyhivatal féosztaly jogallasu, 6nallo feladat- és
hataskorrel rendelkezd szervezeti egysége.
2.A jarasi hivatal osztalyokra tagozodik, amelyek a kdvetkezok:
- Hatésagi, Foglalkoztatasi és Gyamugyi Osztaly
- Kormanyablak Osztaly
3.A Jérasi Hivatal engedélyezett |étszama 34 f6.

2. A Hivatal miik6dési rendje

1. A Jérasi hivatal mikodését a jogszabalyok, a kézjogi szervezetszabalyozé eszkdzok, a belsd
szabalyzatok, valamint a felettes vezetd rendelkezései hatarozzak meg.

2. A vezet®k és a munkatarsak feladatait az SZMSZ-ben, és az Ugyrendben foglaltak szabalyozzak.
3.A Jarasi Hivatal munkatarsai a hivatal feladatkorét, a sajat feladatkoriiket, szakteriletiiket kotelesek
onalléan, szakszerlien és torvényesen ellatni, feladatukat elvégezni. Kotelesek tovabba munkajaval
hozzajarulni az ligyfélbarat, szolgaltaté kdzigazgatas kialakitasahoz, mikodtetéséhez.

3. Az ligyintézés altalanos szabalyai, az ligyintézés rendje

1. A jarési hivatal feladat- és hataskorében hivatalbdl vagy kérelemre indult tgyek elintézéséért
felelbs osztalyvezet6t a hivatalvezetd, az tgy elintézésért felelds személyt az osztalyvezetd jeldli
ki. A szakmai és milkodési feladatok koérében az Ugyeket érdemben, illetbleg kdzbensd
intézkedésként, a vonatkoz6 jogszabalyok és az osztalyvezetd utmutatasa szerint, az eldirt
hataridére kell elintézni. Az Ugyintézési hatarid6 — ha az lgy természetébdl mas nem kovetkezik
— az Akr. szerint meghatarozott.

2. A hivatalvezetd, illetve az osztalyvezetd a beérkezett iratokon az tgyintézd kijeldlése mellett
tovabbi, az Ugy elintézésével kapcsolatos kilon utasitasokat is koézolhet. Ezeket a szignalas
idejének megjeldlésével feljegyzi az iratra és alairja.

3. Az egymast helyettesitd Ugyintéz8k a tavollét ideje alatt a folyamatban 1évé és intézkedést
igényl6é Ugyiratokat kotelesek egymasnak iratjegyzéken atadni, a szikséges informaciokkal a
helyettesité személyt ellatni.

4. Az ugyintézésért felel6s Ugyintéz6 a hatdsagi eljards soran az alabbi szempontrendszer
figyelembevételével jar el:

= attanulmanyozza az Ugyre vonatkozd Ugyiratokat és mas informacidkat tartalmazo
anyagokat, szukség szerint intézkedik az Ugyet érint6 iratok potldlagos dsszegyljtésére
és atmeneti csatolasara, illetve kulonb6zé tgyiratok végleges szerelésére,

= amennyiben az Ugyben mas hivatali belsé szervezeti egység vagy szakmai iranyité szerv
mas koOzigazgatasi szerv allaspontjanak bekérése szikséges, err8l indokolt esetben
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felettesét kilon tajékoztatja, az egyeztetést az illetékessel szdban, szikség szerint
irasban elvégzi,
= az Ugyben folytatott jelent6sebb targyalasrol, értekezletrél, megbeszélésrdl, szdbeli
megallapodasrol, egyeztetésrél szikség szerint jegyz6konyvet, emlékeztetét, vagy
feljegyzést készit és azt az Ugyiratban elhelyezi; fontosabb ligyeknél a lényeges vezetdi
utasitasokat — indokolt esetben — az Ugyiratra, illetve az eléadéi ivre, vagy az tgyet kisérd
lapra kilon feljegyzi,
= az lUgyiratot a belsé hatarid6krél sz6l6 szabalyzatban foglaltak betartasa mellett tovabbitja
a kiadmanyozasra jogosulthoz,
= aziratra feljegyzi a kezel6i és a kiadoi utasitasokat,
= koteles gondoskodni a kiadmanyok postazasra torténd elékészitésérdl,
= koteles gondoskodni az elintézett irat irattarba helyezésérél,
= az Ugy intézésére kijeldlt Ugyintézd koteles a hivatalvezetb vagy osztalyvezetd utasitasa
szerint eljarni.
Ha az Ugyintéz6 az Ugyintézés soran kapott vezetdi utasitassal nem ért egyet:
= Kkoteles azt osztalyvezetdnek széban megindokolni,
= ezt kdvetben jogosult az elutasitott ellenvéleményét az Ugyiratra, vagy az ugyiratot kiséré
lapra ravezetni,
= az Ugyiratban feltlintetett ellenvéleményét a szolgélati felettese utjan, vagy annak elézetes
értesitésével a jarasi hivatal vezetéje elé terjesztheti.
= az ugyet intézd ellenvéleménye altaldban nem akadalyozhatja meg a vezetdi utasitas
végrehajtasat.
Az gy elintézéséért felelés személy az érkezett irat atvételét kdvetd napon koételes az iratot
megvizsgalni és az érdemi dontéshez szikséges kozbensd eljarasi cselekmények
foganatositasarol — a jogszabalyi hataridék betartasaval — intézkedni.
Az Ugyintéz6 feladatai ellatasa soran felelés a hataridék oly modon torténé betartasaért, hogy a
jogszabalyban vagy a kuldon rendelkezés szerinti elintézési hataridén belll az Ugy lezarasra
kerlljén. Az Ugyintézés akkor tekinthet§ lezartnak, ha keletkez6 Ugyek ellatasa soran, az
ekdézben felmertlé tartalmi (érdemi), formai (alaki), kezelési, szoébeli és/vagy irasbeli
munkamozzanatok befejez8dtek, és a keletkezett érdemi dontést tartalmazé Ugyirat
kiadmanyozasa és postazasa megtortént.
Ha az Ugy az irdnyadd Ugyintézési hataridén beldl nem intézhet§ el, abban az esetben az
ugyintéz8 koteles felettesét irasban — az iraton, vagy az el6adoi iven - tajékoztatni a varhato
tullépés okardl és kezdeményezni az eljaras hataridejének meghosszabbitasat, olyan idében,
hogy még az eredeti hataridon bellil kiadmanyozasra kerilhessen a hataridé vezetd altali
meghosszabbitasardl szold rendelkezés.

4. Az lgyiratok kezelésének nyilvantartasanak rendje és az iigyek atadas-atvétele

Az Ugyiratok kezelési rendjét kiildén kiadott szabalyzat tartalmazza.

Az ugyfélnek és képvisel6jének a r4 vonatkozo iratba vald betekintés lehetéségét és errdl torténd
masolat készitését, az ugyfél, illetve képviselbje kérelmére a szervezeti egység vezetdjének
(osztalyvezetd) tajékoztatasa mellett az Ugyintézd biztositja, és gondoskodik a masolat
elkészitéséeért fizetendd illeték lerovatasardl. A betekintés vagy masolat készitése esetén, az
ugyiraton fel kell jegyezni a betekintés idépontjat, illetve a masolatok példanyszamat.

Iratot munkahelyrél kivinni felé adatkori feladat ellatasahoz az osztalyvezeté engedélye mellett
lehet.

Kozvetlenll az osztalyon toérténd iratbenyljtas (személyesen, faxon, e-mailen) esetén az
ugyintéz6 gondoskodik annak szignalasra torténé bemutatasarol, érkeztetésérdl, iktatasarol,
esetleges személyre szol6 tovabbitasardl.
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6. A boriték cimzését a postai elGirasoknak megfeleléen kell végezni. A fontos, vagy nehezen
pétolhato iratokat és azokat a kiadmanyokat, amelyeknek a cimzetthez val6 eljuttatésa kiléndsen
fontos, illetve azon iratokat, amelyek atvételének id6épontjahoz joghatas flzédik — kilonds
tekintettel a dontésekre és peres iratokra, valamint hataridd kitlizést tartalmazé megkeresésekre —
tértivevénnyel ellatott levélben kell kildeni.

5. Munkakor atadas-atvétel rendje

1. A munkakordk &tadas-atvételét az egyes munkakdrdokben bekdvetkezd személyi valtozasok,
valamint tartés tavollét esetén kell végrehajtani, és arrdl harom példanyban készilt atadas-atvétel
jegyzd8konyvet kell késziteni. A jegyz6kdnyvet az atado-atvevd, valamint a szervezeti felépités szerinti
kozvetlen felettes latja el alairasaval. A jegyz6kdnyv egy példanya az atvevdnél, egy példanya az
atadonal marad, egy példanya pedig a személyi anyaghoz csatoltan kerll elhelyezésre.

2. Vezetbi megbizas visszavonasa, vagy vezetd kormanytisztvisel6i jogviszonyanak megsziinése
esetén a munkakoért az Uj vezetdi megbizassal rendelkezd kormanytisztviseld, ennek hianyaban a
szervezeti felépités szerinti kozvetlen felettesnek, vagy az altala kijelolt kormanytisztviselének kell
atadni.
Az dtadas-atvételi jegyz6kodnyv térjen ki:

- afeladatok id6aranyos teljesitésére,

- akiadott feladatok, intézkedések végrehajtasara,

- a gazdalkodasi hatdskorben kezelt Kkoltségvetési/pénzigyi keretek tételes

elszamolasara,
- azelkovetkezd idészak legfontosabb, aktualis feladataira,
- aszervezeti egységet érint6 kulsé és belsé ellendrzések megallapitasaira.

3. A vezet6i megbizassal nem rendelkezd kormanytisztviseld esetében a munkakor atadas-atvétel
kovetelményeit és a lebonyolitds médjat a hivatalvezett, az osztalyvezetd javaslatara hatarozza meg.
Ezen esetekben a munkakoér atadas-atvétel lebonyolitasért az osztalyvezet6 teljes kori felel6sséggel
tartozik.
A munkakdr atadas-atvétel esetén a kormanytisztvisel§ a néla 1évd tgyiratokkal kételes elszamolni.
A kormanytisztvisel8i jogviszony megszlinése, a munkakdr megvaltoztatdsa (kinevezés maodositas,
bels6 athelyezés) esetén, illetve 30 napot meghalado fizetés nélkili szabadsag igénybevételét
megel6zben a kormanytisztviseld koteles a nevére iktatott véglegesen elintézett Ggyiratokat irattarozni,
a folyamatban Iévé lgyeket szamba venni (iktatoval egyeztetni). Ezt kovetéen kerill sor a munkakoér
atadas-atvételére.

6. Ellendrzési jog gyakorlasa

1. A vezet6i ellenbrzés az iranyité tevékenység része, magaba foglalja a szervezeti egység
valamennyi munkatarsanak ellenérzését. Az egyéni felel6sségeket a munkakéri leirasok, a hivatali
bels6 szabéalyzatok is tartalmazzak. Az ellenbérzési jog gyakorlasanak alapelve az, hogy a
hivatalvezetét, valamint az osztdlyvezetét ellenérzési jog illeti meg, illetve kotelezettség terhel
mindazon utasitasok, jogszabalyi elbirasok végrehajtasanak ellenérzésében, amelyek ellatasara
utasitast adtak, vagy utasitast kaptak.

2. A hivatalvezet6 és az osztalyvezeté a feladatok teljesitését a munkafolyamatba épitett
ellendrzésen keresztlil és eseti egyéni szamonkérésekkel kiséri figyelemmel. Az lgyiratok szignalasa
és a kiadmanyozas soran a hataridék betartasa, a torvényesség, szakszerliség és a minbség is
ellenérzésre kerdl.

3. A vezetGi ellenérzések alkalmaval feltart hibak, hianyossagok megsziintetésére a hivatalvezetd,
valamint az osztalyvezetd folyamatosan, esetenként, illetve szikség szerint munkaértekezleteken
hivjak fel az érintettek figyelmét.
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7. Hivatali titok kezelésének altalanos szabalyai

A jarasi hivatal kormanytisztviseldi, valamint a munkavallaléi kotelesek a hivatali titkot megtartani. A
jarasi hivatal szervezeti egységei nyilvantartasaiban szerepl6 és szervezetei altal egyéb mddon kezelt
személyes adatok védelmérdl az adatvédelmi térvény szerint minden kormanytisztvisel6 koételes
gondoskodni. A jarasi hivatal munkatarsa nem koézdlhet illetéktelen személlyel olyan — kdzérdeki
adatnak nem min@silé — adatot, amely a jogviszonya betdltésével 6sszefliggésben jutott tudomasara,
s annak kozlése a jarasi hivatalra vagy mas személyre hatranyos kdvetkezményekkel jarhat.

Az adatok védelmével kapcsolatos szabalyokat a Vas Varmegyei Kormanyhivatal belsé szabalyzatai
tartalmazzak.

8. Miikodési rend, a feladatok végrehajtasa

1.A Hivatal mikddését a jogszabalyok, a kézjogi szervezetszabalyozé eszkdzok, az SZMSZ és az
egyéb belsd szabalyzatok, valamint a jarasi hivatalvezetd utasitasai hatarozzak meg.

2. A Fdispan gyakorolja a jarasi hivatal vezet6je helyett a jarasi hivatal kormanytisztvisel6i, lgykezeldi
és munkavallaloi tekintetében a munkaidé-beosztas meghatarozasara, a rendkivali munkaidd
elrendelésére, az utasitas adasra, a feladatkéri feladatok ellatasahoz szikséges tajékoztatas és
irdnymutatas megadasara vonatkoz6 munkaltatéi jogokat.

4. A jarasi hivatal dolgozéi a jarasi hivatal feladat- és hataskorét, a sajat feladatkoériket és
szakterUletuket illetéen kotelesek dndlldan, szakszerlien és térvényesen ellatni, feladatukat elvégezni.
Kotelesek tovabba a hozzajuk forduldé Ugyfelek részére szakszerl, udvarias tajékoztatast,
felvilagositast adni.

9. Munkarend és uigyfélfogadas rendje

1. Altalanos munkarend
hétfétol — csutortokig:  7.30 oratdl 16.30 oraig;
pénteken: 7.30 oratol 13.30 oraig tart.

A munkaidé nyilvantartasa kézzel vezetett jelenléti iven torténik, amelyen rogziteni kell az érkezés és
tavozas id6pontjat, az igénybe vett szabadsag, betegallomany, munkabdl egyéb okbdl térténd tavollét
idétartamat. A rendkivali munkavégzés szabalyait a kormanyhivatal hatalyos Kdzszolgalati
Szabadlyzata tartalmazza. A munkahelyérél énhibajan kivil tavol maradé dolgozoé akadalyoztatasanak
tényérél haladéktalanul kdteles a munkahelyi vezetéjét értesiteni.

A Kormanyablak Osztaly munkarendje
A Hivatalban az integralt Ugyfélszolgdlathoz kotott feladatkdrt betdltd kormanytisztvisel6k az
altalanostol eltéré6 munkarend szerint dolgoznak, az alabbiak szerint:

Hétf6: 7.30 ¢6ratol 18.00 oraig;
Kedd: 7.30 ¢6ratol 16.30 oraig;
Szerda: 7.30 ¢6ratol 18.00 oraig;
Csltortok: 7.30 ¢6ratol 16.30 oraig;
Péntek: 7.30 6ratol 13.30 oraig tart.

Az altaldnos munkarendtél eltéré munkarendben dolgozok heti munkaideje: 40 ora.
3. Ugyfélfogadas rendje

Hatdsagi, Foglalkoztatasi és Gyamiugyi Osztaly: hatdésagi, gyamugyi rész:
Hétf6: 8.00-16.00
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Kedd: nincs ugyfélfogadas
Szerda: 8.00-16.00
CsUtortok: 8.00-16.00
Péntek: 8.00-12.00

Foglalkoztatasi rész:

Hétf6: 8.00-15.00
Kedd: 8.00-15.00
Szerda: nincs ugyfélfogadas
Csiitortok: 8.00-15.00
Péntek: 8.00-12.00

A Kormanyablak Osztaly ligyfélfogadasi rendje:

Hétfo: 8.00-18.00
Kedd: 8.00-16.00
Szerda: 8.00-18.00
Cslitortok: 8.00-16.00
Péntek: 8.00-12.00

VII.FEJEZET
A munkaltatéi jogkdr gyakorlasanak rendje

A munkaltatoéi jogokat

a) a jarasi hivatalvezet6 felett — a kinevezés és a felmentés, valamint a hivatalvesztés fegyelmi
blntetés kiszabasa kivételével — a Féispan,

b) a jarasi hivatal kormanytisztvisel6i és Uigykezel6i, valamint munkavallaléi felett a jarasi hivatalvezetd
gyakorolja a jogszabalyokban meghatarozott médon.

A munkaltatoéi jogkor gyakorlasara vonatkozd részletes szabalyokat a Kozszolgdlati Szabalyzatrdl
sz016 Foéispani utasitas tartalmazza.

VIll. FEJEZET
Zaro rendelkezések

1. Jelen Ugyrend a Kormanyhivatal Egységes Ugyrendjének hatalyba lépésével egyidejileg lép
hatalyba.
Jelen Ugyrend a Kormanyhivatal Ugyrendjének mellékletét képezi.

3. Jelen Ugyrend hatalyba lépésével egyidejileg a Vas Varmegyei Kormanyhivatal Készegi Jarasi
Hivatal korabbi Ggyrendje hatalyat vesziti.

4. Az Ugyrendben foglaltakat a jarasi hivatal valamennyi munkatarsa koteles megismerni és betartani.

N

K8szeg, elektronikus id6bélyegzd szerint

Dr. Kapiller Sarolta
hivatalvezetd

Jovahagyom:

Vamos Zoltan
féispan

Alairé: Vamos Zoltan
foispan
Vas Megyei Konményhivatal
(2023.02.03. 10:33:27)
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