B/4. szamu melléklet a Vas Varmegyei Korményhivatal Egységes Ugyrendjérél szolé 2/2023.
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A févarosi és varmegyei kormanyhivatalok szervezeti és miikddési szabalyzatardl sz616 15/2022. (XIL.
21.) MvM utasitas (tovabbiakban SzMSz.) mellékletének 31. §-a alapjan a Vas Varmegyei
Kormanyhivatal (a tovabbiakban: Kormanyhivatal) Sarvari Jarasi Hivatala (a tovabbiakban: Jarasi
Hivatal) Ugyrendjét az alabbiak alapjan hatarozom meg.

a./

b./

c./

d./

1.3.

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az Ugyrend hatalya

Az Ugyrend hatalya a Vas Varmegyei Kormanyhivatal Sarvari Jarasi Hivatalra és valamennyi
kormanytisztvisel6jére és munkavallaléjara terjed ki.

Hivatalos megnevezés, cim, elérhetéség

megnevezése: Vas Varmegyei Kormanyhivatal Sarvari Jarasi Hivatal
székhelye: 9600 Sarvar, Varkerilet utca 3.

kirendeltségek: 9653 Répcelak, Barték B. u. 38.

postafidk cime: 9600 Sarvar, Pf. 64.

web: www.kormanyhivatal.hu/vas

e-mail: jaras.sarvar@vas.gov.hu

Hivatali kapu: JH18SARVAR

KRID azonosito: 718416720

llletékesség: a Sarvari Jarasi Hivatal illetékességi terllete a f6évarosi és varmegyei

kormanyhivatalokrdl, valamint a jarasi (févarosi keruleti) hivatalokrél szo6l6 568/2022. (XII. 23.)
kormanyrendelet (tovabbiakban Kormanyrendelet) 1. szdmu melléklet 17.4 pontjdban meghatarozott
telepulések kdzigazgatasi terllete. A jarasi hivatal illetékességi terllete kiterjed

népegészségligyi feladatokat ellaté jarasi hivatalként a févarosi és megyei
kormanyhivatal, valamint a jarasi (févarosi kertleti) hivatal népegészségigyi feladatai
ellatasardl, tovabba az egészségligyi allamigazgatasi szerv kijeldlésérdl szélo 385/2016.
(XII. 2.) Korm. rendelet alapjan kiterjed a cellddmolki jaras tertletén talalhato telepllések
kdzigazgatasi tertletére (2. melléklet 342-345. pont);

A jaréasi hivatal orszagos illetékességgel jar el a dohanyzasi korlatozas betartasanak
ellenérzésével és a dohanyzéhelyek kijeldlésével 6sszefiggd feladatok tekintetében.
[323/2010.(XI1.27.) Korm.rendelet 11/A.§]

élelmiszerlanc-felligyeleti szervként eljaro jarasi hivatalként a féldmivelésigyi hatésagi és
igazgatasi feladatokat ellatd szervek kijelolésérdl szolé 383/2016. (XII. 2.) Korm. rendelet
alapjan kiterjed a vasvari jaras terlletén talalhaté telepllések kdzigazgatasi terlletére (3.
melléklet 17.3. pont);

a Kormanyablak Osztaly — ha jogszabaly kivételt nem tesz — az orszag terlletére kiterjed6
illetékességgel elldtja a hataskorébe utalt feladatokat [a févérosi és varmegyei
kormanyhivatalokrdl, valamint a jarasi (févarosi keruleti) hivatalokrél sz6lé 568/2022. (XII.
23.) Korm. rendelet 3. § (1) bekezdése].



1.4. A Jarasi Hivatal szervezeti egységei

1. Kormanyablak Osztaly
Székhelye:

Levelezési

cime:

Telefon:
Fax:
E-mail:

9600 Sarvar, Varkerulet u. 3.
9600 Sarvar, Varkerulet u. 3.

9601 Sarvar, Pf. 64.
95/523-210
95/523-223
kab.sarvar@vas.gov.hu

Kormanyablak Osztaly Répcelaki Kirendeltsége

Székhelye:
Levelezési
cime:

Telefon:
Fax:
E-mail:

9653 Répcelak, Barték B. u. 38.
9653 Répcelak, Bartdk B. u. 38.

9653 Répcelak, Pf. 9.
95/370-115

95/370-115
kab.repcelak@vas.gov.hu

2. Hatésagi és Gyamiigyi Osztaly

Székhelye:
Levelezési
cime:

Telefon:
Fax:
E-mail:

9600 Sarvar, Varkerulet u. 3.
9600 Sarvar, Varkerulet u. 3.

9601 Sarvar, Pf. 64.
95/523-212

95/523-223
hatosag.sarvar@vas.gov.hu

3. Elelmiszerlanc-biztonsagi és Allategészségiigyi Osztaly

Székhelye:
Levelezési
cime:
Telefon:
Fax:
E-mail:

4. Foglalkoztatasi Osztaly
Székhelye:

Levelezési

cime:

Telefon:
Fax:
E-mail:

9600 Sarvar, Selyemgyar u. 2.
9600 Sarvar, Selyemgyar u. 2.

95/520-159
95/520-159
eba.sarvar@vas.gov.hu

9600 Sarvar, Batthyany u. 47.
9600 Sarvar, Batthyany u. 47.

9601 Sarvar, Pf. 12.

95/320-817

95/323-415
foglalkoztatas.sarvar@vas.gov.hu

5. Népegészségiigyi Osztaly

Székhelye:
Levelezési
cime:

9600 Sarvar, Varkertlet u. 4.
9600 Sarvar, Varkertlet u. 4.

9601 Sarvar, Pf. 62.



Telefon: 95/320-277
Fax: 95/321-405
E-mail: nepegeszsegugy.sarvar@vas.gov.hu

A Jarasi Hivatal szervezeti felépitését az ligyrend 1. szamu melléklete tartalmazza.

Il. FEJEZET
A JARASI HIVATAL ALTAL ELLATOTT FELADATOK SZERVEZETI EGYSEGEN BELULI
MEGOSZLASA ES A MUNKAFOLYAMATOK LEIRASA

1. A Jarasi Hivatal feladata

A Jarasi Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) folyamatos miikddését a vonatkozd jogszabalyok, kdzjogi
szervezet-szabalyozo eszk6zok, a Kormanyhivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzata, egyéb belsé
szabalyzatok, jelen gyrend, valamint a felettes vezet6 utasitasai hatarozzak meg.

A Jérasi Hivatal a Kormanyhivatal 6nallé feladat- és hataskorrel rendelkezé szervezeti egysége, amely
a féispan iranyitasa mellett, a jarasi hivatalvezet6 vezetésével mikodik.

A Hivatal a jarasi hatésagi feladatok korében ellatja azon hatésagi eljarasokkal kapcsolatos feladatait,
melyekben jogszabaly elsé fokon eljaré hatésagként a jarasi hivatalt vagy a jarasi hivatalvezet6t jeloli
ki.

A Hivatal a jogszabalyban megallapitott jogkdrét 6nalldéan gyakorolja.

A jarasi hivatal alapfeladatai

A Jarasi Hivatal a jarasi hatosagi feladatok korében ellatja azon hatésagi eljarasokkal kapcsolatos
feladatait, melyekben jogszabaly els§ fokon eljar6 hatésagként a jarasi hivatalt vagy a jarasi
hivatalvezetét jeldli ki.

A Jarasi Hivatal illetékességi terlletén egyszersitett hatosagi ellenbrzést végez.

A Jarasi Hivatal kdozremikodik a Vas Varmegyei Kormanyhivatalnak a kormanyzati célkitizések
terlleti megvalodsitasaval 6sszefliggd feladatainak ellatasaban. Ennek érdekében a f6ispan altal
meghatarozottak szerint koordinacios, ellenérzési, informatikai és képzési tevékenységet, valamint a
jarasi hivatal szervezeti egységeinek miikddtetésével dsszefliggé funkcionalis feladatokat Iat el.

A jarasi hivatal mikddésével 0Osszefiggd funkciondlis feladatok ellatdsaban k&ézremikoédd
kormanytisztviseldk a jarasi hivatalvezett-helyettes iranyitdsaval ellatjak az alabbi feladatokat:

a) ajarasi hivatalvezetdi feladatok ellatasaban valé kézremiikodés;

b) a jarasi hivatal feladatellatasa feltételeinek biztositasa, a jarasi hivatal funkcionalis
feladatainak végrehajtasaban valo részvétel;

c) iratkezelési, ellenérzési, koordinacios és kommunikacios feladatok ellatasa;

d) helyi védelmi bizottsag munkajaban val6 kézrem(ikodés;

e) a nemzeti kdznevelési térvényben és az annak felhatalmazasa alapjan kiadott rendeletekben
meghatarozott kdzneveléssel kapcsolatos feladatok;

f) a telepulési 6nkormanyzatok foglalkoztatasi feladatai végrehajtadsanak el6segitését szolgald
kommunikacios feladatok.



Kormanyablak Osztaly

Ellatja azokat a kilon jogszabalyban hataskorébe utalt feladatokat, melynek cimzettje a jarasi hivatal
szervezeti egysegeként mikodd kormanyablak, igy kildndsen okmanyirodai Ugyekben:

a)

b)

személyazonositd igazolvany kiallitasaval, cseréjével, pétlasaval, adatvaltozasaval,
leadasaval, visszaadasaval kapcsolatos feladatok;

utlevél igényléssel, cseréjével, potlasaval, leadasaval, adatvaltozasaval kapcsolatos
feladatok;

jarmivezetésre jogosité okmanyok igénylésével, cseréjével, pétlasaval, visszavonasaval,
Ujabb vezetési jogosultsagi kategéria megszerzésének bejegyzésével kapcsolatos
feladatok;

mozgaskorlatozottak parkolasi igazolvanyanak igénylésével, kiallitasaval, cseréjével,
potlasaval, leadasaval kapcsolatos feladatok;

NEK adatlap tgyintézéssel, diakigazolvany, polgardér igazolvany, pedagogus igazolvany
igénylésével, cseréjével, potlasaval kapcsolatos feladatok;

torzskonyv, forgalmi engedély igénylésével, cseréjével, poétlasaval kapcsolatos
kozlekedésigazgatasi feladatok;

gépjarmi kérelemre, illetve hivatalbdl térténd forgalombdl kivonasaval, elidegenitési és
terhelési tilalom kdzlekedési nyilvantartasba torténé bejegyzésével, torlésével kapcsolatos
feladatok;

gépjarmi tulajdonosanak, Uzembentartdjanak, tulajdonjoganak (&tiras), miszaki
adatainak valtozasaval kapcsolatos feladatok;

gépjarmi forgalomba helyezésével, ismételt forgalomba helyezésével, ideiglenes
hatésagi jelzéssel torténd ellatasaval kapcsolatos feladatok;

gépjarmi  szarmazasellenérzésének elinditasaval, utvonalengedély kiallitasaval
kapcsolatos feladatok;

ugyfélkapu regisztracié  ellatasaval, az ugyfélkapu adatok mddositasaval,
véglegesitésével, aktivalasaval, megsziintetésével kapcsolatos feladatok;

ugyintézési rendelkezés tételével,

lakodhely és tartozkodasi hely létesitésével, valtozadsaval, megszintetésével,
megujitasaval kapcsolatos feladatok,

kilfoldi letelepedés bejelentésével, nyilvantartasba vételével, kilfoldrél torténd hazatérés
bejelentésével kapcsolatos feladatok;

lakcimigazolvany igényléssel, cseréjével, potlasaval, leadasaval, adatvaltozasaval
kapcsolatos feladatok;

egyéni vallalkozdk tevékenységének hatdsagi ellenérzésével kapcsolatos feladatok;

hatésagi  bizonyitvany  kidllitasaval, a  koOzhiteles  nyilvantartasbdl  térténé
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok;

a kulénb6zé okmanyokkal torténd ellatéds soran elSterjesztett kdltségmentességi igények
elbiralasaval kapcsolatos feladatok;

védettségi igazolvannyal kapcsolatos feladatok;

egyedi és csoportos adatszolgaltatast teljesit a polgarok személyi és lakcim adatait
tartalmazo nyilvantartasbal,

a koézuti kozlekedési nyilvantartasbdl egyedi adatszolgaltatas nyuijt.

egyéb, a jogszabalyi elbirasok alapjan a Kormanyablak Osztaly hataskorbe tartozo
feladatok ellatasa.

Ellatia az Uugyfélszolgalati feladatok koérében a jarasi (févarosi keruleti) hivatalokrdl szélé
kormanyrendeletben meghatarozott Ugyfélszolgalati feladatokat, igy:

a)
b)
c)

papir alapu hiteles tulajdoni lap-masolat kiadasa;

hiteles térképmasolat kiadasa;

papir alapu hiteles tulajdoni lap masolat kiallitAsahoz szikséges biztonsagi elemek
kezelése, felhasznalasa és tarolasa;



d) a kérelmek az altalanos kézigazgatasi rendtartasrol sz616 térvény alapjan, ha térvény vagy
kormanyrendelet nem zarja ki, a kormanyablaknal terjeszthetéek eld, a kormanyablaknal
eléterjesztett kérelmek esetében a kormanyablak kdzvetitdé hatosagként jar el;

e) tajékoztatast nyujt az lgyfeleknek a Kormanyrendeletben meghatarozott ligyekben, az
eljaras menetérdl, az adott eljarassal kapcsolatos tigyféli jogokrol és kotelezettségekrol;

f)  kdzremiikddik az lgyfélkapu létesitésében, a Kormanyrendeletben meghatarozott tovabbi
kiegészitd szolgaltatast nyujt;

g) egyéb, a jogszabalyok &ltal a jarasi hivatal hataskorébe utalt Ugyfélszolgalati feladatok
ellatasa.

A hivatalbdl indulé Ugyekben a sarvari kormanyablak jar el az illetékességi teruleten talalhatd alabbi
telepliléseken lakohellyel rendelkez6k esetében: Bejcgyertyanos, Bogot, Bogote, Csénye, Gérce,
Hosszupereszteg, lkervéar, Jakfa, Kéald, Kenéz, Megyehid, Meggyeskovécsi, Nyégér, Olbé, Pecél,
Porpac, Pdsfa, Rabapaty, Sarvar, Sitke, Sotony, Szeleste, Vashosszufalu, Vasarosmiske, Zsédeny.

A hivatalbél indulé tGgyekben a répcelaki kormanyablak jar el az illetékesséqi terlleten talalhaté alabbi
telepuléseken lakéhellyel rendelkez6k esetében: B, Chernelhdzadamonya, Csanig, Goér, Hegyfalu,
Mesterhaza, Nagygeresd, Nemesladony, Nick, Répcelak, Répceszentgydrgy, Sajtoskal, Simasag,
Tompaladony, Uraitjfalu, Vasegerszeg, Vamoscsalad.

Hatésagi és Gyamiigyi Osztaly

1. Elldtja a jarasi hivatal hatosagi tevékenységét azokban az esetekben, ahol a hataskor cimzettje a
jarasi hivatal, igy kuléndsen:

a) temetkezési szolgaltatas engedélyezésével, nyilvantartasba vételével kapcsolatos feladatok;

b) az allatok védelmérdl és kiméletérdl szold torvényben, és az annak felhatalmazasa alapjan;
kiadott rendeletben meghatarozott allattartasi és allatvédelmi feladatok;

c) a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrél sz6l6 térvényben és az annak felhatalmazasa
alapjan kiadott rendeletekben meghatarozott szocialis hatdsagi feladatok;

d) gyermekvédelmi és gyamugyi feladat- és hataskdrdk ellatadsardl, valamint a gyamhatésag
szervezetérdl és illetékességérdl szolé kormanyrendeletben és egyéb kilon jogszabalyokban
meghatarozott gyamhatdsagi, gyermekvédelmi feladatok;

e) a nemzeti kbznevelési torvényben és az annak felhatalmazasa alapjan kiadott rendeletekben
meghatarozott kozneveléssel kapcsolatos hatdsagi feladatok;

f) atarsashazkezel6i hatdésagi nyilvantartas vezetése;

g) a kérnyezetvédelmének altalanos szabalyairdl szolé torvényben és az annak felhatalmazasa
alapjan kiadott rendeletekben meghatarozott feladatok;

h) hadigondozottakkal kapcsolatos feladatok;

i) hatésagi ellenérzési feladatok;

j) egyszerUsitett hatésagi ellendrzési feladatok

k) egyéb, a jogszabalyok altal a jarasi hivatal hataskdrébe tartozé hatéséagi feladatok ellatasa.

2.A Hatésagi, Gyamugyi Osztaly a hataskorébe tartozd feladatokat telepllési Ugysegédek
kézremikodésével a jarasi hivatal kihelyezett Ggyfélfogadasi helyszinein is ellathatja, melynek soran
feladatai els6sorban:

a) ajarasi hivatal munkajanak segitése;

b) az Ugyfelek tajékoztatasa, kérelemnyomtatvanyokkal valé ellatasa, iratok tovabbitasa a jarasi

hivatal osztalyaira;
c) ajarasi hivatal osztalyai kérésére helyi Ggyintézést igényl6 feladatok ellatasa;
d) jelentési kotelezettségek, adatszolgaltatasok hataridére térténd teljesitése.



Népegészségiigyi Osztaly

A Népegészségugyi Osztaly alapfeladatai korében ellatja a:

a)

b)
c)

d)
e)
)

g)
h)

kozegészséglgyi (kornyezet- és telepilés-egészségligyi, élelmezés-egészségligyi és

taplalkozas-egészségigyi, kémiai biztonsagi, gyermek- és ifjusaghigiéniai) feladatokat;

jarvanyugyi feladatokat;

egészségfejlesztési (egészségvédelem, egészségnevelés és egészségmeglrzés)
feladatokat;

az egészseégugyi igazgatasi és koordinacio teriletén meghatarozott feladatokat;

kdzegészségugyi ellendrzést végez;

ellenérzik a kbzegészséglgyi szabalyok érvényesulését;

csaladvédelmi szolgalatot miikddtet;

felligyeletet gyakorol az egészségligyi alapellatas, onallé jarébeteg-szakellatas és az
egészseégugyi szakdolgozok felett;

elsé6foku  hatésagi jogkort gyakorol illetékességi teriiletén a jogszabalyokban
meghatarozott hatdsagi feladatainak ellatasa soran;

illetékességi terlletén elldtia az egészségugyi &llamigazgatasi szerv mindazon
népegészséglgyi, hatdsagi, szakmai felligyeleti feladatait, amelyet jogszabaly nem utal
a mas szerv vagy a kormanyhivatal feladatkérébe.

a nemdohanyzdék védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazésanak
egyes szabdlyairdl sz6lo 1999. évi XLII. térvény 7. § (1) bekezdése szerinti feladatok
tekintetében a jarasi hivatal orszagos illetékességgel jar el.

Foglalkoztatasi Osztaly

A Foglalkoztatasi Osztaly alapfeladatai kdrében ellatja:

a)

)

a szocialis biztonsagi rendszerek koordinalasardl és annak végrehajtasardl szolé unids
rendeletek végrehajtasaval 6sszefliggd feladatokat.

kapcsolatot tart a foglalkoztatokkal, tarsszervekkel és a non-profit szervezetekkel;
6nkormanyzatokkal.

vezeti a feladatkérébe tartozo6 nyilvantartasokat.

ellatia az allaskeres6k nyilvantartasba vételével, e statusz szlnetelésével és
szlineteltetésével, torlésével kapcsolatos feladatokat, valamint az allaskeresési jaradék,
nyugdij el6tti allaskeresési segély, koltségtérités megallapitasaval, ezen, valamint a
korabban megallapitott allaskeresési tamogatasok, és ellatasok szlnetelésével és
szlneteltetésével, megsziinésével, megszintetésével és visszakdvetelésével kapcsolatos
feladatokat.

szolgaltatast kérdk, kozvetitést kér6k nyilvantartasanak kezelésével kapcsolatos
feladatokat elvégzi, munkakdzvetitést végez.

foglalkoztatast el6segitd tdmogatasokat nyujthat, elldtia az ezzel kapcsolatos, a
kirendeltség feladatkdrébe tartozé hatdésagi és pénzigyi feladatokat.

ellatia a hataskorébe tartozo Ggyekben a pénzeszkdzok visszakovetelésével, a fizetési
kedvezményekkel (részletfizetés és/vagy fizetési halasztdas engedélyezése), a
kovetelések nyilvantartasaval, végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

ellatja a kozérdekl munka végrehajtasaval kapcsolatosan hataskorébe utalt feladatokat.
ellatja eurdpai uniés és nemzetkozi feladatai tekintetében az Eurépai Foglalkoztatasi
Szolgalattal (EURES) kapcsolatos tdjékoztatasi és tanacsadasi feladatokat, ellatja az EU-
s és EGT-s tagallambdl érkezd, a migrans munkavallalok allaskeresési ellatasanak
megallapitasaval, folydsitdsaval, megsziinésével, megszintetésével és esetleges
visszakOvetelésével kapcsolatos feladatokat. Részt vesz az uniés projektek szakmai
megvaldsitasaban.

fogadja a munkaeré-igényekre vonatkozo bejelentéseket.



k)

folyamatos munkahelyfeltar6é tevékenységet végez, amelynek érdekében kapcsolatot tart
a munkaltatékkal, informaciokat szerez be az illetékességi terllet munkaerd-piaci
folyamatairdl, a foglalkoztatasi helyzetrdl, és a kapcsolattartas soran feltarja a munka-
kozvetitést korlatozo okokat.

informaciot nyujt, tanacsadast végez. Az altala ellatott feladatokkal kapcsolatos
ugyfélszolgalati tevékenységet végez.

kdzremlkddik a  csoportos  létszdmleépitések  hatranyos  kdvetkezményeinek
enyhitésében. Kézremikddik allasbdrzék, egyéb rendezvények szervezésében.

ellatia a kozfoglalkoztatassal kapcsolatban a Bellgyminisztérium &ltal a meghatérozott
feladatokat. Feltarja a kdzfoglalkoztatasi munkalehetéségeket. Ellatja a kézfoglalkoztatési
tamogatasi eljarassal kapcsolatos, hataskorébe tartozé hatdésagi és pénzigyi feladatokat.
Szervezi és ellenérzi a kdzfoglalkoztatast, kapcsolatot tart a kozfoglalkoztatokkal.

Elelmiszerlanc-biztonsagi és Allategészségiigyi Osztaly

Az Elelmiszerlanc-biztonsagi és Allategészségiigyi Osztaly alapfeladatai kérében ellatja

a)
b)
c)

az allategészséglgyi, élelmiszer-higiéniai igazgatasi feladatokat.

engedélyezés, ellendrzés, nyilvantartasba vételi feladatokat;

jarvanyugyi intézkedésekkel kapcsolatos feladatokat, elrendeli a kildnb6z8 jarvanyugyi
intézkedéseket, amelyek a bejelentés ala tartozd allatbetegségek lekizdése kapcsan
jogszabaly altal el6irtan koételez8ek, jarvanyltgyi nyomozast végez, dontést hoz allami
kartalanitasrol.

élelmiszer-higiéniai szakteruleten ellenérzések, dontések meghozatala.

engedélyezi a takarmanyforgalmazast, az élelmiszerboltok miikodését, karanténozast,
allati eredetl melléktermékek kezelését.

ellenérzi az allategészségugyi és takarmanyhigiéniai elbirasok, allategészségugyi
szabalyok megtartasat, az éléallat kereskedelmi és szallitasi dokumentacioit, az
élelmiszervallalkozasok tevékenységét, az allatjoléti, a jarvanylgyi, a higiéniai, az
élelmiszer-biztonsagi és élelmiszermindségi elbirdsokat, az engedélyezési kotelezettség
ala nem tartozo élelmiszervallalkozasokat, az elsé magyarorszagi betarolasi helyeket.
kistermel&i élelmiszertermelést és értékesitést végzé kistermeldt regisztracids szammal
latja el;

élelmiszerhigiéniai szakterlleten hisvizsgalatot végez, fogyaszthatdésagi dontéseket hoz,
élelmiszerboltokat, vendéglatd egységeket, eélelmiszervallalkozasokat ellendriz.

Feladat- és hataskorok

Ugyfélszolgalati feladatok
A jarasi hivatalok szervezeti egységei az Ugyfélszolgalati feladatok kérében ellatjdk a meghatarozott
ugyfélszolgalati feladatokat.

Okmanyirodai feladatok
A jarasi hivatalok szervezeti egységei az okmanyirodai feladatok korében ellatjak
a) az egyeéni vallalkozordl és az egyéni cégrdl szolé térvényben;
b) azilletékekrél sz6l6 térvényben;
c) akozuti kdzlekedési nyilvantartasrol szolé torvényben;
d) a koézuti kdzlekedésrdl szold térvényben;
e) a kulféldre utazasrdl szo6l6 térvényben;
f) a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarél szol6 térvényben
és az azok felhatalmazasa alapjan kiadott rendeletekben, valamint az egyes, az elektronikus
Ugyintézéshez kapcsolédd szervezetek kijeldlésérdl sz6lé6 kormanyrendeletben meghatarozott

feladatokat,

tovabba a jogszabaly altal a jarasi hivatal szervezeti egységeként muikodé

okmanyirodahoz telepitett feladatokat.



Jarasi védelmi igazgatasi feladatok
A jarasi hivatal vezetdje és a hivatal vezetbhelyettese a jarasi védelmi igazgatasi feladatok korében
ellatjak
a) az egészséglgyi és a hozzajuk kapcsoléddé személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl
sz016 térvényben és az annak felhatalmazéasa alapjan kiadott rendeletekben;
b) a honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrdl, valamint a kilénleges jogrendben bevezethet6
intézkedésekrdl sz616 térvényben és az annak felhatalmazasa alapjan kiadott rendeletekben;
c) a honvédségi adatkezelésrdl, az egyes honvédelmi kételezettségek teljesitésével kapcsolatos
katonai igazgatasi feladatokrdl sz6l6 térvényben és az annak felhatalmazésa alapjan kiadott
rendeletekben;
d) a katasztréfavédelemrdl szolé torvényben és az annak felhatalmazasa alapjan kiadott
rendeletekben meghatarozott feladatokat.

Jarasi hatésagi feladatok

A jarasi hivatalok szervezeti egységei az altalanos hatésagi feladatok kdrében ellatjak azon hatésagi
eljarasokkal kapcsolatos feladatokat, és gyakoroljdk azon hataskdrdket, melyek vonatkozasaban
jogszabaly elsé fokon eljar6 hatésagként a jarasi hivatalt vagy a jarasi hivatalvezetét jeldli ki, igy
kilénésen

a) az allatok védelmérdl és kiméletérdl szolé torvényben;

b) a hadigondozasrol szol6 térvényben;

c) akodrnyezet védelmének altalanos szabalyairdl sz6l6 térvényben;

d) atarsashazakrél sz6l6 torvényben;

e) atemetdkrdl és a temetkezésrél szol6 torvényben;

f) a nemzeti kbznevelésrdl szol6 térvényben;

g) valamint az a)-q) pontokban felsorolt jogszabalyok felhatalmazasa alapjan kiadott
rendeletekben meghatarozott feladatokat.

Oktatassal kapcsolatos feladatok

A jarasi hivatalok szervezeti egységei az oktatassal kapcsolatos feladatok kérében ellatjak a nemzeti
kéznevelésrél szolé torvényben és az annak felhatalmazasa alapjan kiadott rendeletekben
meghatarozott feladatokat.

Szocialis és gyamiigyi feladatok
A jarési hivatal a szocialis és gyamigyi feladatok kérében ellatja

a) a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szo6l6 térvényben;

b) a gyermekek védelmérdl és a gyamuigyi igazgatasrol szol6 térvényben;

c) tovabba a gyermekvédelmi és gyamugyi feladat- és hataskorok ellatasardl, valamint a
gyamhatésag szervezetérdl és illetékességeéerdl szolé kormanyrendeletben és egyéb kuldn
jogszabalyokban

meghatarozott, a feladat- és hataskorét érintd feladatokat.

Elelmiszerlanc-ellendrzési és allategészségiigyi feladatok

A jarasi hivatal ellatja az élelmiszerlancrol és hatdsagi feligyeletérdl széld térvényben, valamint a
foldmadveléslgyi hatésagi és igazgatasi feladatokat elldtd szervek kijel6lésérdl  szolo
kormanyrendeletben és egyéb kilon jogszabalyokban meghatarozott feladat- és hataskorét érintd
feladatokat.

Foglalkoztatasi és kozfoglalkoztatasi feladatok
A jarasi hivatal ellatia az allami foglalkoztatasi szerv, a munkavédelmi és munkaigyi hatosag
kijelolésérdl, valamint e szervek hatésagi és mas feladatainak ellatasardl szolé kormanyrendeletben
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és egyéb kuldn jogszabalyokban meghatarozott feladat- és hataskorét érintd feladatokat.

Népegészségiigyi feladatok
A jarasi hivatal ellatja a févarosi és varmegyei kormanyhivatal, valamint a jarasi (févarosi kerileti)
hivatal népegészségigyi feladatai ellatasarol, tovabba az egészségligyi allamigazgatasi szerv
kijelolésérdl szolé kormanyrendeletben és egyéb kilon jogszabalyokban meghatarozott feladat- és
hataskorét érint6 feladatokat.

lll. FEJEZET
A JARASI HIVATAL VEZETOINEK ES UGYINTEZOINEK FELADAT- ES HATASKORE

1. Jarasi hivatalvezeté

a) A jogszabalyoknak és a szakmai kdovetelményeknek megfeleléen vezeti és ellendrzi a Hivatal
munkajat, felelés a Hivatal feladatainak ellatasaért.

b) Dont a Hivatal feladatkorébe utalt Gigyekben.

c) A jogszabalyokban, normativ utasitdsokban meghatarozottak szerint beszamolét, jelentéseket
készit, tdjékoztatast ad, adatokat kdzol.

d) Elldtja a Hivatalra vonatkozé normativ utasitdsban, valamint az tgyrendben meghatarozott
feladatokat.

e) Gyakorolja a Hivatal jogszabalyokban és kbézjogi szervezetszabalyozé eszkdzdkben
meghatarozott feladat-és hataskoreit.

f) Ellatja a jogszabalyok és koézjogi szervezetszabalyozd eszkdzok altal a jarasi hivatalvezeté
hataskoérébe utalt feladatokat.

g) Kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges
intézkedések megtételét.

h) Ellatja a helyi védelmi bizottsag elnokének feladatait.

A jarasi hivatalvezet6 feladat- és hataskdrének altalanos szabalyairdl az Ugyrend altalanos részének
VIl.4. pontja rendelkezik.

ll.2.  Jarasi hivatalvezetd-helyettes

a) Feladata a jarasi hivatalvezetd feladatainak ellatasaban valé kozrem(ikbdés, a jarasi
hivatalvezetd munkajanak segitése, jarasi hatésagi feladatok ellenérzése.

b) Feladata a Hivatal Ugyiratkezelésének jogszerliségérél valé gondoskodas, jogi, szakmai
segitség nyujtasa a Hivatal szervezeti egyseégei szamara, a Hivatal szervezeti egységei altal
elékészitett normativ utasitasok jogszabalyoknak valé megfelelésének vizsgalata.

c) Ellatja a helyi védelmi bizottsag titkari feladatait és segiti a helyi védelmi bizottsag elndkét
feladatai ellatasaban.

d) A Kormanyablak Osztaly osztalyvezetdi feladatainak ellatasa.

lll.3. Az osztalyvezetd
Az osztalyvezetdé a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen szervezi és
ellenérzi az osztaly munkajat:
a) vezeti az osztalyt;
b) gondoskodik az osztaly térvényes miikddésérdl;
c) szervezi és ellendrzi a feladatok végrehajtasat;
d) biztositja az Ugyintézés szakszerliségét és az ligyintézési hataridék betartasat;
e) ellen6rzi az osztaly altal készitett, a jarasi hivatalvezet6 és a jarasi hivatalvezet6-helyettes
altal kiadmanyozando Ugyiratokat;
f) elkésziti az osztadly kormanytisztvisel6i tekintetében a feladatkérok meghatarozasat,
gondoskodik a hivatali fegyelem betartasarol;
g) gyakorolja az osztaly kormanytisztvisel6i tekintetében az atruhazott munkaltatéi jogokat;
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ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket a felettes vezet6je allandd vagy eseti jelleggel a
hataskorébe utal.

lll.4. Az ligyintézo
Feladata:

a)

b)

a jarasi hivatal feladat- és hataskorébe tartozé Ggyek érdemi dontésre vald el6készitése, a
végrehajtas szervezése;

kérelmek atvétele, tgyfelek szakszer( tajékoztatasa a jarasi hataskérbe tartozé eljarasokkal
kapcsolatban;

jegyzékonyv felvétele az Ugyfél szobeli kérelmérél, bejelentésérdl;

dontés-el6készités soran iratok készitése, azok benyujtasa kiadmanyozasra;

postazasi feladatok ellatasa, KER rendszer lizemeltetése, iktatas, irattarozas, tgyiratkezelés
az iratkezelési szabalyzat szerint;

adatbazisok kezelése, feltdltése, adatvaltozasok felvitele;

jelentések készitése, illetve adatszolgaltatasokban, statisztikai adatszolgaltatasban valo
k6zremikodeés;

nyilvantartasok vezetése, folyamatos naprakészen tartasa;

felllvizsgalatoknak Gtemezése, hivatalbdli lgyintézés kezdeményezése;

tarshatésagok megkeresése, szakkérdés vizsgdlatanak kezdeményezése, ha a dontés
szlikséges;

blincselekmény, szabalysértés gyanuja esetén jelzés a felettese felé;

a munkavégzés targyi feltételeinek biztositasa érdekében kozremiikodés, lizemeltetési
problémak jelzése;

kézremikodés a Sarvari Jaras Helyi Védelmi Bizottsag munkacsoportjainak munkajaban;

a kapott utasitasok és hataridék figyelembevételével munkateriletén felelés a jarasi hivatal
allando és idészakos célkitlizéseinek, feladatainak megvalositasaért;

a feladatkérében meghatéarozottak szerint mas Ugyintézd tavolléte esetén helyettesitési
feladatokat lat el;

ellatja a felettese, illetve a jarasi hivatalvezet6 altal meghatarozott kilon feladatokat.

llL.5. Az ligyintézoi allashelyen ellatandé feladatok

- altalanos jarasi igazgatasi feladatok

- Ugyfélszolgalati és kormanyablak feladatok

- altalanos jarasi hatésagi feladatok

- altalanos jarasi hatdésagi szocialis feladatok

- altalanos jarasi telepllési Ugysegédi feladatok

- gyamdugyi feladatok

- élelmiszerlanc-biztonsagi és allategészségiigyi, hatésagi allatorvosi feladatok
- élelmiszerlanc-biztonsagi felligyeldi feladatok

- élelmiszerlanc-biztonsagi és allategészségiigyi szaksegédi feladatok
- foglalkoztatasi és kdzfoglalkoztatasi feladatok

- népegészségligyi jarasi vezetd apolond feladatok

- népegészségligyi kozegészséglgyi-jarvanyugyi feladatok

- népegészséglgyi kémiai biztonsagi feladatok

- népegészséguigyi jarasi vezetd véddéndi feladatok

- népegészségugyi élelmezés-egészségugyi feladatok

I11.6. Altalanos jarasi igazgatasi (titkarsagi) feladatok

- a bejovd dokumentumok (postan, e-mailben, telefaxon, tgyfélkapun, hivatali kapun, futar
utjan, személyesen atadott iratok) atvétele, felbontasa, az atvételi idépont igazolasa,
érkeztetés, iktatas;

- elvégzi az Ugyintézdk altal expedialasra atadott iratok kézbesitésével kapcsolatos
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feladatokat,

- elvégzi az irattarozasi utasitassal ellatott Ugyirat irattarba torténd, az iratkezelési
szabalyzat szerinti elhelyezését,

- betartia a jogszabalyban, igy az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo térvényben foglalt eléirasokat,

- adatvédelmi, vagy adatbiztonsagi kovetelmények megsértésének észlelését kdvetben
haladéktalanul kételes azt kdzvetlen munkahelyi vezetdjének jelezni.

lll.7. A szakkérdés vizsgalatara vonatkozé szabalyok

A Jarasi Hivatal osztdlyai a hatdsagi feladatellatéas soran felmerll6 szakkérdések vizsgalatdban
kotelesek egylUttmikodni. A szakkérdés vizsgalataban torténé egyuttmikddés szabdlyait az
Ugyrendjének éltalanos rendelkezései tartalmazzak. A Jarasi Hivatal szakkérdés vizsgalatat végzé
osztalyok: Népegészségiigyi Osztaly és az Elelmiszerlanc-biztonsagi és Allategészségiigyi Osztaly.

lll.8. Az egyszeriisitett hatosagi ellendrzésre vonatkozé szabalyok

A Jarasi Hivatal egyszer(sitett hatosagi ellenérzést végez a Hivatal illetékességi terlletén a févarosi
és varmegyei kormanyhivatalokrdl, valamint a jarasi (févérosi kerlleti) hivatalokrdl sz6l6
Korméanyrendeletben megjeldlt jogszabalysértések ellenbrzésére.

Az egyszerisitett hatésagi ellenérzést végzd osztalyok: Hatésagi és Gyamugyi Osztaly,
Elelmiszerlanc-biztonsagi és Allategészségligyi Osztaly, Népegészségiigyi Osztaly.

IV. FEJEZET
HELYETTESITES RENDJE

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

A jarasi hivatalvezetd-helyettes tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a helyettesitését a Hatosagi és
Gyamugyi Osztaly vezetdje latja el. A Hatdésagi és Gyamugyi Osztaly vezetdje tavolléte esetén a jarasi
hivatalvezetd altal kijel6lt Ggyintézd helyettesiti.

Az osztalyvezetdket tavollétik esetén az alabbi vezetdk, lUgyintézdk helyettesitik:

a) A Kormanyablak Osztaly vezetdjét a Hatdsagi és Gyamuigyi Osztaly vezetdje helyettesiti.

b) A Hatésagi és Gyamugyi Osztaly vezetdjét a jarasi hivatalvezeté-helyettes helyettesiti.

c) A Foglalkoztatasi Osztaly vezet6jét a jarasi hivatalvezeté altal kijelolt Ggyintézé
helyettesiti.

d) Az Elelmiszerlanc-biztonsagi és Allategészségiigyi Osztaly vezetéjét, jarasi féallatorvost a
jaréasi hivatalvezetd altal kijelolt Ggyintézd helyettesiti.

e) A Népegészségugyi Osztaly vezetbjét, a jarasi tisztiféorvost tavolléte vagy
akadalyoztatdsa esetén altalanos helyettesként a jardsi hivatalvezetd helyettesiti.
Specialis (orvosi) végzettséget igényld kiadmanyozas soran a Vas Varmegyei
Kormanyhivatal Népegészségugyi Fbosztalyan vagy a kormanyhivatal jarasi hivatalai
népegészségugyi osztalyain jogviszonyban allé orvosok helyettesitik a Népegészseglgyi
Osztaly vezetdjét.

A jarasi hivatal Ggyintéz8inek helyettesitési rendjét a jarasi hivatalvezetd hatarozza meg. A jarasi
hivatal osztalyainak, kirendeltségeinek kormanytisztviseldi kételesek egymast helyettesiteni. A jarasi
hivatalban a telepllési Ugysegédi feladatkort betdltd kormanytisztvisel6k egymast helyettesitik.

A helyettesitési feladatokat ellatd személy a kiadmanyozasi jog gyakorlasat a jelen Ggyrendben és a
kiadmanyozasrdl sz6lé szabalyzatban foglalt rendelkezések szerint gyakorolja.
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V. FEJEZET
A JARASI HIVATAL BELSO ES KULSO KAPCSOLATTARTASANAK MODJA, SZABALYAI

V.. Bels6 kapcsolattartas rendje

A Hivatal eredményes mikodésének alapvetd feltétele, hogy a szervezeten belil az egyes szervezeti
egyseégek €s a munkatarsak kozotti kapcsolatok kulturaltak, zdkkenémentesek, ellentmondas-
mentesek és mindkét fél részérdl elfogadottak legyenek.

A belsd kapcsolattartas azt a célt szolgélja, hogy a munkafolyamatok végrehajtasa soran egymashoz
kapcsolodo feladatkdrodk ellatasa zavarmentes legyen, a munkavégzéshez és iranyitashoz szikséges
informéciok akadalytalanul aramoljanak mindként iranyba.

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

A jarasi hivatal osztalyszintli szervezeti egységei, az egységek kormanytisztvisel6i kotelesek
egymassal a feladatok hatékony és hataridére toérténd végrehajtasaban egylttmikodni, ennek
érdekében feladat- és hataskoriiknek megfeleléen a kapcsolatot egymassal tartani.

A jarasi hivatalvezetd, helyettese, tovabba a jarasi hivatal osztalyszintli szervezeti egységeinek
vezet6i kapcsolatot tartanak egymassal, tovabba a Kormanyhivatal f6osztaly- és osztalyszintl
szervezeti egyseégeinek vezetSivel, a jarasi hivatal feladatainak ellatasaval kapcsolatos
munkafolyamatokban segitik egymas munkajat.

A jarasi hivatal kormanytisztvisel6i a feladatkoriikbe tartozd, a Kormanyhivatalt is érintd Ggyekben a
kozvetlen felettes vezet6t folyamatosan tajékoztatva és egyeztetve kotelesek eljarni.

A kapcsolattartas soran a gyorsasag érdekében torekedni kell a megfeleld, lehetbleg formalitasoktodl
mentes tajékoztatasra, a folyamatos informaciéaramlasra. Az irasos kommunikaciot (belsé levelezést)
a szikséges szintre kell korlatozni. Ez nem érinti a jogszabalyon alapuld, eljaras soran térténd
kapcsolattartast, kommunikaciot.

Munkaértekezletek rendje
Apparatusi értekezlet

Az apparatusi értekezletet szikség szerint, de legalabb évente egy alkalommal a jarasi hivatalvezetd
hivja 6ssze. Az apparatusi értekezlet célja a jarasi hivatal munkatarsainak tajékoztatasa a hivatalt
érintd fontos eseményekrdl, tervekrdl, feladatokrdl, a feladatok végrehajtasardl. Az apparatusi
értekezlet résztvevdi a jarasi hivatal valamennyi munkatérsa és a jarasi hivatalvezetd altal meghivott
mas személyek. Az apparatusi értekezlet témajat, napirendjét a jarasi hivatalvezeté hatarozza meg,
amelyrél az altala kijelolt kormanytisztviseld emlékeztet6t készit, amelyet a jarasi hivatalvezetd hagy
jova.

Jarasi hivatalvezet6i értekezlet

Az értekezletet a hivatalon bellili szakmai feladatellatas, a jogalkalmazas dsszehangolasa, feladatok
meghatarozasa céljabdl, szikseg szerint kell 6sszehivni. Az értekezlet részt vevdi: a jarasi

hivatalvezetd, a jarasi hivatalvezet6-helyettes, az osztalyvezetdk, valamint a jarasi hivatalvezeté altal
meghivottak. Az értekezletrdl emlékeztetSt kell késziteni, amit a jarasi hivatalvezet6 ir ala.

Vezetdi értekezlet
A jarasi hivatalvezet6 havonta, vagy szikség szerint vezetdi értekezletet tart. A vezet6i értekezletet a

jarasi hivatalvezet6 hivja 0ssze. Az értekezlet célja a hivatal feladat- és hataskorébe tartozé feladatok
ellatasanak attekintése, a Kormanyhivatal vezetd6sége altal tartott értekezleteken elhangzottak
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tovabbadasa, az el6zd vezetbi értekezlet 6ta tortént jelentds eseményekrél, végrehajtott feladatokrdl
sz0l6 tajékoztatas, tovabba a kdvetkez6 idészakra vonatkozo feladatok egyeztetése, 6sszehangolasa.
A vezetGi értekezleten a jarasi hivatalvezet6-helyettes és az osztalyvezetdk vesznek részt. Az
értekezlet 6sszehivasaért és elékészitéséért a jarasi hivatalvezetd altal megbizott kormanytisztvisel6 a
felel6s, aki az értekezletrél emlékeztet6t készit, melyet a jarasi hivatalvezet® hagy jova.

Osztalyértekezlet

Az osztalyszintli szervezeti egység vezetbje a vezetdi értekezletet kdvetben, illetve szikség szerint
osztalyértekezletet tart. Az osztalyértekezletet az osztalyvezetd hivja 6ssze. Az osztalyértekezlet célja,
a vezetSi értekezlet dontéseit figyelembe véve az adott osztaly feladatainak meghatérozasa, a
végrehajtas megszervezése, ezek ellendrzése. Az értekezlet résztvevdi az osztaly kormanytisztviselbi
és az osztalyvezet6 altal meghivott mas személy(ek). Az értekezletrdl az osztalyvezetd emlékeztetdt
készit, amelyet megkuld a jarasi hivatalvezetének.

A munkacsoport

A jarasi hivatalvezet6 a tobb szervezeti egység feladatkorét érint6, eseti feladat elvégzésére
munkacsoportot hozhat létre. A munkacsoport létrehozasakor meg kell hatadrozni a munkacsoport
feladatat, vezetdjét, tagjait és mikodésének idétartamat. A munkacsoport célja a meghatarozott
feladat komplex megkodzelitésl, a szakterlletek kiemelt egyUttmikodésén alapulé hatékony
megoldasa, illetve az ehhez sziikséges javaslatok felvazolasa, kidolgozasa. A munkacsoport tagjait a
helyettesitésukre egyébként jogosult személy helyettesitheti. A munkacsoport vezetdje a
munkacsoport altal elvégzett feladat teljesitésérél a munkacsoport Iétrehozasardl dontd vezetét
koteles tajékoztatni.

V.2. Kiilsé kapcsolattartas
A Hivatalt a hataskérébe tartozé Ugyekben a jarasi hivatalvezetd, jogszabalyban meghatérozott
hataskorében a Hivatal kormanytisztvisel6je képviseli.

Szervezetekkel torténé kapcsolattartas:

A jarasi hivatal szervezeti egységei, az egységek kormanytisztvisel6i kotelesek feladat- és
hataskoriknek megfeleléen kapcsolatot tartani az egyes feladatok megoldasa soran konkrét
kérdésekkel Osszefiiggésben - a kozvetlen felettes vezetét folyamatosan tajékoztatva és vele
egyeztetve - a megfeleld szintl hatésagokkal, 6nkormanyzatokkal, egyéb szervezetekkel.

Ugyfelekkel térténd kapcsolattartas:

A jarasi hivatal ugyfélfogadasi rendjével 6sszhangban a hivatal kormanytisztvisel6i kotelesek az
ugyfélfogadasi rend szerint munkaidében az Ugyfeleket fogadni. Az Ugyfélfogadasi id6én tul, soron
kivili, illetve el6re egyeztetett idépontban térténd lgyfélfogadas lehetéségét a kozvetlen felettes
vezetl elbzetes tajékoztatasa és egyetértése mellett biztositani kell.

Sajtéval vald kapcsolattartas:

A Féispan — illetve a Fdispani Kabinet — tajékoztatasat és jovahagyasat kdvetden a jarési hivatal
nevében, a hivatalt érintd szakmai Ugyekben, kérdésekben a jarasi hivatalvezetd adhat tajékoztatast a
sajtonak, a sajtd tajékoztatasaval kapcsolatos eljaras részletes szabalyaira vonatkozdé fGispani
rendelkezés szerint.
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VI. FEJEZET
MUKODESI REND

VI.1. A feladatok végrehajtasa, a munkaterv készitése

A Hivatal mikodését a jogszabalyok, a kdzjogi szervezetszabalyozd eszkdzok, az SZMSZ és az
egyéb belsd szabalyzatok, valamint a jarasi hivatalvezetd utasitasai hatarozzak meg.

A vezetdk és az igyintéz6k feladatait az SZMSZ-ben és az Ugyrendben szabalyozzak.

A fbispan gyakorolja a jarasi hivatal vezet6je helyett a jarasi hivatal kormanytisztviseldi és
munkavallaloi tekintetében a munkaid6-beosztas meghatarozasara, a rendkivili munkaidé
elrendelésére, az utasitasadasra, a feladatkdri feladatok ellatasahoz szikséges tajékoztatas es
iranymutatas megadasara vonatkozé munkaltatoi jogokat.

A jarasi hivatal dolgozéi a jarasi hivatal feladat-és hataskorét, a sajat feladatkoriket és szaktertletiket
illetéen kotelesek onalléan, szakszerlien és torvényesen ellatni, feladatukat elvégezni. Kotelesek
tovabba a hozzajuk forduld lgyfelek részére szakszer, udvarias tajékoztatast, felvilagositast adni.

Az ugyintézeés altalanos szabalyai

1. A jarasi hivatal feladat- és hataskorébe tartozé Ggyekben az Ugyek elintézéséért felelds
osztalyt a jarasi hivatalvezet6-helyettes jeldli ki, az eljar6 Ugyintézdét az osztélyvezetd
hatadrozza meg.

2. A jarasi hivatalvezet6-helyettes és az osztalyvezett a beérkezett iratokon az Ugyintézé
kijelolése mellett tovabbi, az Ugy elintézésével kapcsolatos kildn utasitasokat is k6zolhet.

3. A munkakat ugy kell megszervezni, hogy az tgyek hataridében torténd elintézéséért, illetéleg
annak elmulasztasaért felelés személy megallapithatoé legyen.

Az Ugyintézés rendje
1. Az ugyintézésért felelés kormanytisztviseld eljdrasa sordn az alabbi szempontrendszer
figyelembevételével jar el:
= attanulmanyozza az Ugyre vonatkozd ugyiratokat és mas informacidkat tartalmazé
anyagokat, szukség szerint intézkedik az ugyet érintd iratok pétidlagos 6sszegylijtésére
és csatolasara;

= amennyiben az ugyben mas hivatali bels6 szervezeti egység, vagy szakmai iranyitd
szerv, mas kozigazgatasi szerv allaspontjanak bekérése szikséges, az egyeztetést
irasban elvégzi;

= az lgyiratot a hataridék betartasa mellett tovabbitja a kiadmanyozasra jogosulthoz;

= aziratra feljegyzi a kezel6i és a kiaddi utasitasokat;

= koteles gondoskodni a kiadmanyok postazasardl;

= koteles gondoskodni az Ugyirat iratainak iktatasardl;

= koteles gondoskodni az elintézett irat irattarba helyezésérdl;

2. Az (gyintézd feladatai ellatasa soran felel6s a hataridék oly médon térténé betartasaért, hogy
a jogszabalyban vagy a kulén rendelkezés szerinti elintézési hataridén belll az tgy lezarasra
kerlljon. Az Ugyintézés akkor tekinthetd lezartnak, ha keletkezd Ugyek ellatasa soran, az
ekdzben felmerild tartalmi (érdemi), formai (alaki), kezelési, szdbeli és/vagy irasbeli
munkamozzanatok befejezdédtek, és a keletkezett érdemi dontést tartalmazé Ugyirat
kiadmanyozasa és postazasa megtortént.

3. Ha az ugy az iranyado ugyintézeési hataridén beldl nem intézhetd el, abban az esetben az
ugyintézd koteles felettesét irdsban — az iraton, vagy az el6addi iven - tajékoztatni a varhato
tullépés okarél, a vezetének kezdeményeznie kell az altaldnos koézigazgatasi rendtartas
ugyintézési hataridé tullépésére vonatkozo rendelkezéseinek alkalmazasat.

Hivatali titok kezelésének altalanos szabalyai és a kdzérdek( adatok nyilvanossaga
1. A jarasi hivatal kormanytisztvisel6i, munkavallaloi kotelesek a hivatali titkot megtartani. A
jarasi hivatal nyilvantartasaiban szereplé személyes adatok védelmérél az adatvédelmi
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torvény szerint minden kormanytisztvisel, munkavallalé kételes gondoskodni. A jarasi hivatal
adatkezelés soran a magyar jogszabalyok mellett a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet)
sz0l6 2016/679 Eurdpai Parlamenti és Tanacsi rendelet rendelkezéseit is be kell tartani.

A jarasi hivatal munkatarsa nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan — kdzérdek( adatnak
nem mindsulé — adatot, amely a feladatkdre betdltésével 6sszefliggésben jutott tudomasara, s
annak kozlése a jarasi hivatalra vagy mas személyre hatranyos kdvetkezményekkel jarhat.

A jarasi hivatal mikodésére vonatkoz6 minden adat — ha jogszabaly kivételt nem tesz —
kdzérdekl és nyilvanos, melynek megismerésére barki jogosult. A kételez8en kdzzéteendd
adatok internetes nyilvanossagra hozatalardl, azok allandoé frissitésérdl a jarasi hivatal a Vas
Varmegyei Kormanyhivatal kdzrem(ikddésével gondoskodik.

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

Munkakoér atadas-atveétel rendje

1.

A munkakorok atadas-atvételét az egyes munkakdrokben bekdvetkezd személyi valtozasok
esetén kell végrehaijtani, és arrdl harom példanyban készult dtadas-atvételi jegyzdkdnyvet kell
késziteni. A jegyz6konyvet az atadd-atvevd, valamint a szervezeti felépités szerinti kozvetlen
felettes latja el aldirasaval. A jegyz6kdnyv egy példanya az atvevénél, egy példanya az
atadonal marad, egy példanya pedig, a személyi anyaghoz csatoltan keril elhelyezésre.
Vezetbéi megbizas visszavonasa, vagy vezet6 Kkormanytisztvisel6i jogviszonyanak
megsziinése esetén a munkakdrt az Uj vezet6i ~megbizassal rendelkezé
kormanytisztviselének, ennek hianyaban a szervezeti felépités szerinti kozvetlen felettesnek,
vagy az altala kijeldlt kormanytisztviselének kell atadni. Az atadas-atvételi jegyz6kényv
tartalmi kévetelménye, hogy a jelen lgyrendben meghatarozott feladatai végrehajtasanak -
munkakdr atadaskor fennallo - helyzetérdl atfogd képet adjon, ezért térjen ki:

= afeladatok id6aranyos teljesitésére,

= a kiadott feladatok, intézkedések végrehajtasara,

= az elkdvetkez6 id6szak legfontosabb, aktualis feladataira,

= aszervezeti egységet érint6 kilsé és belsd ellenbrzések megallapitasaira.

Ellendrzési jog gyakorlasa

1.

VIIL1.

A vezetdi ellendrzés az iranyité tevékenység része, magaban foglalja a hivatali szervezeti
egység valamennyi munkatarsanak ellenérzését. Az egyéni felelésségeket a hivatali belsé
szabalyzatok is tartalmazzak. Az ellenérzési jog gyakorlasanak része, hogy a belsd
szervezeti egységek (osztalyok) vezetéit ellendrzési jog illeti meg, illetve kbtelezettség terhel
mindazon utasitdsok, jogszabalyi el6irasok végrehajtadsanak ellen6rzésében, amelyek
elldtasara utasitast adtak, vagy utasitast kaptak.

A jarasi hivatalvezetd —jarasi hivatalvezetd-helyettes, osztalyvezet6 - a feladatok teljesitését a
munkafolyamatba épitett ellendrzésen keresztil és eseti egyéni szamonkérésekkel kiséri
figyelemmel. Az Ugyiratok szignalasa és a kiadmanyozas soran a hataridék betartasa, a
torvényesség, szakszerliség és a minéség is ellendrzésre kerul.

VIl. FEJEZET
MUNKAREND ES UGYFELFOGADAS RENDJE

Altalanos munkarend

A munkaid8: Hétf6tdl — Csutdrtokig:

7.30 o6ratol 16.30 oraig

Pénteken:
7.30 oratol 13.30 oraig tart.
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A munkaidén bellil — a munkavégzés megszakitasaval, 12:00 6ratol — 13:00 éraig terjedd idd
intervallumban — napi 30 perc munkakozi sziinetet (ebédidd) kell biztositani ugy, hogy 1 f6 Ggyintéz6
folyamatosan a hivatalban tartézkodjon.

Munkaidében a munkahelyrdl eltavozni a hivatali felettes engedélyével lehet.

Klléndsen indokolt esetben, egyedi kérelemre a munkahelyi vezetd az altalanos munkarendtél eltéré
munkaidd beosztdst engedélyezhet.

A munkaidd 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 rendkivili munkavégzés szabalyait a Kormanyhivatal hatalyos Kdzszolgalati
Szabalyzata tartalmazza. A munkahelyérdl énhibajan kivil tavol maradé dolgozé akadalyoztatasanak
tényérél haladéktalanul kdteles a munkahelyi vezetéjét értesiteni.

Az egyes osztalyok munkaideje az ligyfélfogadasi id6k figyelembevételével:

A munkaidd a Hatésagi és Gyamuigyi Osztaly esetében:
Heétf6tdl csitortokig: 7:30 oratol - 16:30 oraig
Pénteken: 7:30 oratdl - 13:30 6raig tart.

A munkaid®d a Kormanyablak Osztaly esetében:
Heétf6tdl csutortokig: 7:00 oratol - 16:15 oraig
Pénteken: 7:00 oratdl - 12:00 oraig tart.

A Kormanyablak Osztaly kormanytisztvisel6i esetében a munkaidé meghatarozasat a vezet6 altal
kiadott munkaidé-beosztas hatarozza meg.

A munkaid® a Foglalkoztatasi Osztaly esetében:
Heétf6tdl csitortokig: 7:30 oratol - 16:30 oraig
Pénteken: 7:30 oratdl - 13:30 6raig tart.

A munkaidd a Népegészségugyi Osztaly esetében:

Hétf6tél csutortokig: 7:30 oratol - 16:30 oraig

Pénteken: 7:30 oratdl - 13:30 oraig tart.

A munkaidd az Elelmiszerlanc-biztonsagi és Allategészségiigyi Osztaly esetében:
Hétf6tél csutortokig: 7:30 oratol - 16:30 oraig

Pénteken: 7:30 oratdl - 13:30 6raig tart.

A vagohidak esetében a munkaid6 a vagéhidi munkarendhez igazodik.

VIL. 2. Ugyfélfogadasi rend

1. A Kormanyablak Osztaly esetében:

Hétf6 8:00 oratol - 18:00 oraig
Kedd 8:00 ¢ratdl - 16:00 oraig
Szerda 8:00 oratol - 18:00 oraig
Csutortok 8:00 6ratdl - 16:00 oraig
Péntek 8:00 oratdl - 12:00 éraig

2. A Hatésagi és Gyamugyi Osztaly esetében:

Hétfé 8:00 oratol - 16:00 oraig
Kedd 8:00 oratdl - 16:00 oraig
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Szerda 8:00 oratdl - 16:00 é6raig
Cstortok nincs ugyfélfogadas
Péntek 8:00 oratol - 12:00 oraig

3. A Népegészségugyi Osztaly esetében:

Hétf6é 9:00 oratol - 12:00 oraig
Kedd nincs ugyfélfogadas
Szerda 13:00 oratal - 16:00 éraig
Csitortok nincs ugyfélfogadas
Péntek nincs ugyfélfogadas

Az osztaly Ugyintézéi telefonos egyeztetést kdvetden ligyfélfogadasi idén kivil is fogadjak az tigyfelet.
Hamvasztas engedélyezése miatt az osztaly miikddési ideje alatt barmely idépontban fogadjak az
ugyfelet. A csaladvédelmi szolgalat Ugyfélfogadasa hétfén és csitortokdn 9.00-13:00 dra kozott,
kizardlag el6jegyzés alapjan torténik. El6jegyzés kérhetd telefonon, illetve személyesen hétfén és
csutortékon 8.00 - 9.00 ora kdzott.

4. A Foglalkoztatasi Osztaly esetében:

Hétf6 8:00 oratdl - 12:00 6raig és 13:00 — 15:00 6raig
Kedd 8:00 oratol - 12:00 oraig és 13:00 — 15:00 o6raig
Szerda nincs ugyfélfogadas

Cstortok 8:00 oratdl - 12:00 oraig és 13:00 — 15:00 oraig
Péntek 8:00 ¢ratol - 12:00 oraig

5. Az Elelmiszerlanc-biztonsagi és Allategészségiigyi Osztaly esetében:

Hétf6 nincs ugyfélfogadas
Kedd 9:00 oratol - 15:00 oraig
Szerda nincs ugyfélfogadas
Cstortok 9:00 ¢ratol - 15:00 oraig
Péntek nincs ugyfélfogadas

VIIl. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

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

2. Jelen Ugyrend a Kormanyhivatal Ugyrendjének mellékletét képezi.

3. Jelen Ugyrend hatalyba Iépésével egyidejlileg a Séarvari Jarasi Hivatal korabbi ligyrendje hatalyat
veszti.

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

Sarvar, elektronikus idébélyegzd szerint

Dr. Galantai Gyorgy
jarési hivatalvezetd

Jévahagyom:
Vamos Zoltan
féispan

Alairé: Vamos Zoltan
foispan
Vas Megyei Konményhivatal
(2023.02.03. 10:32:46)
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A Vas Varmegyei Kormanyhivatal Sarvari Jarasi Hivatal szervezeti abraja

Jarasi hivatalvezet6

Jarasi hivatalvezeto-

1. szamu melléklet

Kirendeltség

helyettes
Hatbsdgi és Kormanyablak Elelmiszerlanc- Foglalkoztatési Népegészségiigyi
Gyamtigyi Osztaly  biztonsagi és ' Osztaly Osztély
Osztaly Allategészségligyi
Osztaly
Répcelaki
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