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

|. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az Ugyrend hatalya

Az Ugyrend hatélya a Hivatalra, valamennyi kormanytisztvisel6jére, munkavallalojara terjed ki.

1.2. Hivatalos megnevezés, cim, elérhetéség
a./ megnevezése: Vas Varmegyei Kormanyhivatal Szentgotthardi Jarasi Hivatala
b./ székhelye: 9970 Szentgotthard, Széll Kalman tér 11.
telephelye: 9970 Szentgotthard, Kossuth L. u. 7.
c./ postafiok cime: Vas Varmegyei Kormanyhivatal Szentgotthardi Jarasi Hivatala
9971 Szentgotthard, Széll Kalman tér 11. Pf: 76.
telefon: 94/795-680
e-mail: jaras.szentgotthard@vas.gov.hu
hivatali kapu: JH18SZENTG
KRID azonosito: 110436121
web: www.kormanyhivatal.hu/hu/vas
1.3 Bélyegz6k hasznalata

1. A Hivatal hivatalos tevékenysége soran az alabbi bélyegzdket hasznalja:

a) ,Vas Megyei Korméanyhivatal Szentgotthardi Jarasi Hivatala” feliratu, kdzepén Magyarorszag
cimerével ellatott, sorszamozott kdrbélyegzd;

b) ,Vas Megyei Kormanyhivatal Szentgotthardi Jarasi Hivatala, 9971 Szentgotthard, Széll
Kalman tér 11. Pf. 76.” feliraty, fejbélyegzé.

2. A véglegesitd, érkeztet, iktatd és egyéb bélyegz8k felsorolasat a bélyegzd-nyilvantartas
tartalmazza.

3. A Hivatalban hasznalt bélyegzdk lenyomatat, valamint az egyes bélyegz6k hasznalatara
feljogositott személyeket - a sorszamokkal azonosithatoéan - a bélyegz4-nyilvantartas tartalmazza.

4. A bélyegz6k hasznalatara a kiadmanyozasi jog jogosultja, valamint a hivatalos iratok kézbesitését
el6készitd kormanytisztviseld jogosult, vagy akit a hivatalvezetd erre esetileg meghatalmaz.

5. A bélyegz8 hasznéldja, 6rz8je a hasznélatért felelésséggel tartozik és kdteles gondoskodni arrdl,
hogy illetéktelen személy a bélyegz6h6z ne férhessen hozza, tovabba koteles a bélyegzdk
tarolasardl ennek megfeleléen gondoskodni.

6. A bélyegzd elvesztése esetén az elvesztés tényét a hivatalvezets felé haladéktalanul, irasban be
kell jelenteni, aki vizsgalatot folytat le, melyrdl jegyz6konyvet vesz fel.

1.4, llletékesség
A Hivatal illetékessége AlsdszoIndk, Apatistvanfalva, Csoérdtnek, Fels8szolndk, Gasztony, Kétvolgy,

Kondorfa, Magyarlak, Nemesmedves, Orfalu, Rabagyarmat, R&tét, RO6ndk, Szakonyfalu,
Szentgotthard, Vasszentmihaly teleptlésekre terjed ki.



1.5.

A Hivatal szervezeti egységei:

a) Kormanyablak Osztaly
b) Hatdsagi, Foglalkoztatasi és Gyamugyi Osztaly

II. FEJEZET

A JARASI HIVATAL ALTAL ELLATOTT FELADATOK SZERVEZETI EGYSEGEN BELULI

I.1.

MEGOSZLASA ES A MUNKAFOLYAMATOK LEIRASA

A Hivatal feladata

A Hivatal folyamatos miikodését a vonatkozo jogszabalyok, kozjogi szervezet-szabalyozé eszkdzok, a
Kormanyhivatal SZMSZ-e, egyéb belsé szabalyzatok, jelen (gyrend, valamint a felettes vezetd
utasitasai hatarozzak meg.

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

Ki.

A Hivatal a jogszabalyban megallapitott jogkérét 6nalléan gyakorolja.
A Hivatal a Kormanyhivatal koliségvetésének tervezéséhez adatszolgaltatast készit, tovabba
kdzrem(kddik a leltarozasi folyamatokban.

11.1.1.

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)
h)

i)

A Kormanyablak Osztaly feladatai kérében ellatja

az egyéni vallalkozoérol és az egyéni cégrél szold 2009. évi CXV. térvényben, valamint az
annak felhatalmazasa alapjan kiadott rendeletekben meghatarozott;

a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarél szélé 1992. évi LXVI.
toérvényben, a szabad mozgas és tartézkodas jogaval rendelkezé személyek beutazasardl és
tartézkodasardl szolo 2007. évi |. térvény, valamint a harmadik orszagbeli allampolgarok
beutazasardl és tartozkodasarol szoldo 2007. évi ll. térvény és az annak felhatalmazasa
alapjan kiadott rendeletekben meghatarozott;

a kulféldre utazasrol szolo 1998. évi XIl. térvényben és az annak felhatalmazasa alapjan
kiadott rendeletekben meghatarozott;

a koézuti kdzlekedésrdl sz6ld 1988. évi I. térvényben, a koézuti kdzlekedési nyilvantartasrol
sz06l6 1999. évi LXXXIV. térvényben, a kotelezé gépjarmi-felelésségbiztositasrol sz6lé 2009.
évi LXII. térvényben, a kozuti kdzlekedési elééleti pontrendszerrdl sz6lé 2000. évi CXXVIII.
toérvényben, a kdzuti kdzlekedési igazgatasi feladatokrdl, a kozuti kdzlekedési okmanyok
kiadasarol és visszavonasarol szo6ld 326/2011. (XIl. 28.) Korm. rendeletben, a mozgasaban
korlatozott személy parkolasi igazolvanyarél szolé 218/2003. (XIl. 11.) Korm. rendeletben,
valamint a sulyos mozgaskorlatozott személyek kézlekedési kedvezményeirél sz6l6 102/2011.
(VI. 29.) Korm. rendeletben meghatarozott;

az oktatasi igazolvanyrdél sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendeletben meghatarozott;

a févarosi és varmegyei kormanyhivatalokrdl, valamint a jarasi (févarosi kerlleti) hivatalokrél
sz016 568/2022. (X11.23.) Korm. rendeletben meghatarozott;

a minésitett adat védelmeérél sz616 2009. évi CLV. térvényben meghatarozott;

az illetékekrél sz6l6 1990. évi XClIIl. térvényben, és az annak felhatalmazasa alapjan kiadott
rendeletekben meghatarozott;

a jogszabaly altal a jarasi hivatal szervezeti egységeként mikodd kormanyablakhoz telepitett

feladatokat.

1.1.2.

Kormadnyablak Osztaly részletes feladatai

[1.1.2.1. Személyi adat- és lakcimnyilvantartas



b)

c)

d)

e)

)
9)

h)

I1.1.2.2.
a)

b)

11.1.2.3.

b)

I1.1.2.4.
a)

b)

d)

e)

f)

Ellatja a személyazonosité igazolvannyal kapcsolatos feladatokat.

Ellatia a személyi adat- és lakcimnyilvantartas vezetésével kapcsolatos feladatok a jaras
terlletén lakcimmel rendelkezé polgarok tekintetében ennek keretében végzi az:
adatvaltozasok atvezetését, személyi azonositdé kiadasat, lakcimbejelentés fogadasat,
szemeélyazonosito igazolvany kiadasat.

Nyilvantartasba vétel céljabdl fogadja a Magyarorszagon él6 polgar bejelentését a
lakéhelyének, tartézkodasi helyének megvaltozasarol.

Fogadja azon polgarok bejelentését, akik Magyarorszag terlletét a kuilfoldi letelepedés
szandékaval elhagyjak, illetve fogadja a kulféldon él6 magyar allampolgar magyarorszagi
tartézkodasi helyének bejelentését.

Eljar a Magyarorszag teriletét a kulféldi letelepedés szandékaval elhagyé magyar vagy a
nyilvantartas hatalya ala tartozé kalfoldi allampolgar, vagy hontalan személy lakcim tgyében.
Ervénytelennek minésiti a bejelentett lakcimadatot, ha az nem valos.

Egyedi és csoportos adatszolgaltatast teljesit a polgarok személyi és lakcim adatait tartalmazo
nyilvantartasbal.

Fogadja az allami adohatésag megkeresését adateltérés rendezése érdekében, amennyiben
a maganszemély altal igazolt és az allami adohatésag nyilvantartasaban javitott adatok nem
egyeznek a személyi adat-és lakcimnyilvantartas adataival.

Utlevél igazgatas

Kézrem(ik6dé szervként részt vesz az uti okmanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban, és
az uti-okmany nyilvantartassal kapcsolatos adatok kezelésében.

Elektronikus uton értesiti az uti okmanyok kiallitasa, valtozasa soran megismert adatokrdl a
kdzponti adatkezeld szervet.

Ipari és kereskedelmi igazgatas

Ellen8rzési terv alapjan hatdsagi ellenérzést folytat.

Az egyéni vallalkozéi tevékenység folytatasat megtiltja, ha az egyéni vallalkozéi tevékenység
megkezdését vagy folytatasat kizaré ok all fenn, vagy ha az egyéni vallalkozd
fétevékenységét, illetve a tevékenységi korok egyikét sem folytathatja jogszerten.

Kdzlekedési igazgatas

A vezetési jogosultsdg szinetelésének elrendelésével korldtozza a kozuti kézlekedésben
jarmivezetdként vagy jarmilvezetd jeldltként torténd részvételét az orvos, birésag, renddrség,
valamit kozlekedés-feligyelet értesitése alapjan. Jogszabalyban meghatérozott esetben
visszavonja a vezet6i engedélyt.

Kézremiikddik a kozuti kozlekedéssel kapcsolatos adatkezelési és hatdsagi feladatok
ellatasaban.

Ellenérzi a jarm{ivezetésre jogositd okmanyok kiallitasa, érvényesitése, cseréje, poétlasa iranti
kérelem adatait. Gondoskodik a kérelem teljesitésérdl, az engedély lgyfél részére térténd
kiadasarol.

Jarmi tulajdonjogat igazolé hatésagi okmany kiallitdsa, cseréje, pétldsara iranyuld kérelem
alapjan intézkedik a térzskdnyv kiallitasarol.

Kiallitja, cseréli, pétolja a jarm( kozuti forgalomban tarthatosagat igazoldé okmanyt.

Elldtja a kdzuti kézlekedési okmanyok kiadasaval kapcsolatos adatkezelési, nyilvantartasi
feladatokat, atvezeti az adatvaltozasokat.

Kiadja, cseréli, potolja és visszavonja a parkolasi igazolvanyt.

Kivonja a jarmivet a forgalombdl és vezeti az ehhez kapcsolddo nyilvantartast.

Kiadja, bevonja, visszavonja, cseréli a vezet6i engedélyt.

Ertesiti a nyilvantarté szervet a jarmlivezeté palyaalkalmassagara és utanképzésére
vonatkozo, tovabba a jarmi forgalomba helyezés el6tti és id6szakos vizsgalata soran,
tovabba a jarmlhonositasi eljarasban megallapitott adatairdl.



k)

m)

11.1.2.6.
a)

b)

11.2.1.

b)

<)
d)

f)
9)

h)

)

k)

1)

m)

A jarm(vezetésre jogositdé okmanyok, parkolasi igazolvany visszavonasaval, jarmi
forgalombdl valé kivonasaval kapcsolatos feladatainak ellatasa végett kezeli a térvényben
meghatarozott adatokat.

A koézuti kdzlekedési nyilvantartasbol egyedi adatszolgaltatas nyujt.

A gépjarmivet kivonasi ok fennallasa esetén a hatésag értesitése alapjan kivonja a
forgalombal.

Kormanyablak bevételekhez kapcsolodé eljarasi rend

A kozuti kdzlekedési igazgatasi hatdsagi eljarasok dijairdl sz6l6 29/2004. (VI. 16.) BM rendelet
2. §-a alapjan a Kormanyablak igazgatasi szolgaltatasi dij beszedésére jogosult, csekken
torténd befizetéssel, bankkartyas fizetéssel és atutalassal.

A kozuti kozlekedési nyilvantartasbol teljesitett adatszolgaltatas dijardl szélo 54/1999. (XII.
25.) BM rendelet alapjan igazgatasi szolgaltatasi dij beszedésére jogosult a kézuti kozlekedési
nyilvantartasbdl teljesitett adatszolgaltatas nyujtasa esetén, csekken torténd befizetéssel,
melyrél kézi szamlat allit ki.

A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasabdl teljesitett adatszolgaltatasért,
a kapcsolatfelvétel céljabdl valé megkeresésért, valamint értesitésért fizetend6 igazgatasi
szolgaltatasi dijrél szélo 16/2007. (11l. 13.) IRM-MeHVM egyittes rendelet alapjan igazgatasi
szolgaltatasi dij beszedésére jogosult a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasabdl teljesitett adatszolgaltatas nyujtasa esetén, csekken torténd befizetéssel,
melyrél kézi szamlat allit ki.

Hatosagi, Foglalkoztatasi és Gyamiigyi Osztaly feladatai kérében ellatja

a szocialis igazgatasrél és szocidlis ellatasokrél szold 1993. évi . térvényben
meghatarozott;

a pénzbeli és természetbeni szocialis ellatasok igénylésének és megallapitasanak, valamint
folydsitasanak részletes szabalyairdl szol6 63/2006. (lll. 27.) Korm. rendeletben
meghatarozott;

a hadigondozasrol sz6lo 1994. évi XLV. térvényben meghatarozott;

a fegyveres biztonsagi 6rségrél, a természetvédelmi és a mezei 6rszolgalatrél széld 1997. évi
CLIX. térvényben meghatarozott;

az addzas rendjérdl szold 2017. évi CL. térvényben, valamint annak felhatalmazasa alapjan
kiadott rendeletben meghatarozott;

a birésagi végrehajtasrol szolé 1994. évi LIl térvényben meghatarozott;

az éllatok védelmérdl és kiméletérdl szold 1998. évi XXVIII. térvényben, valamint annak
felhatalmazasa alapjan kiadott rendeletben meghatarozott;

a honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrél szolé 2021. évi CXL. térvényben, valamint
annak felhatalmazasa alapjan kiadott rendeletben meghatarozott;

a tarsashazkezel®, az ingatlankezel6, az ingatlankdzvetitd, valamint az ingatlanvagyon -
értékeld és - kozvetitd, szolgaltatoi tevékenység Uzletszerlien torténd végzésének feltételirdl
és a nyilvantartasba vétel részletes szabalyairdl sz6l6 499/2017. (XI11.29.) Korm. rendeletben
meghatarozott;

a kornyezet védelmének A&ltalanos szabalyairdl szélé 1995. évi Llll. térvényben
meghatarozott, valamint az annak felhatalmazdsa alapjan kiadott rendeletben
meghatarozott;

a nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvényben meghatarozott, valamint az annak
felhatalmazasa alapjan kiadott rendeletekben meghatarozott;

a temetbkrél és a temetkezésrél szold 1999. évi XLl térvényben, valamint az annak
felhatalmazasa alapjan kiadott rendeletben meghatarozott;

az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasardl szélé 100/1997. (VI. 13.) Korm.
rendeletben meghatarozott;



n) a kozuti kdzlekedésrdl szold6 1988. évi |. térvényben, valamint az annak felhatalmazasa
alapjan kiadott rendeletben meghatarozott;

0) a gyermekek védelmérdl és a gyamuigyi igazgatasrdl szoldo 1997. évi XXXI. térvényben,
valamint annak felhatalmazasa alapjan kiadott rendeletben meghatarozott;

p) a polgari térvénykonyvrél szolé 2013. V. térvényben meghatarozott;

g) a foglalkoztatas el6segitésérél és a munkanélkiliek ellatasarél széld 1991. évi IV.
torvényben, valamint annak felhatalmazasa alapjan kiadott rendeletben meghatérozott;
valamint a kdzfoglalkoztatasrol és a kdzfoglalkoztatashoz kapcsol6dd, valamint egyéb
torvények modositasardl szélé 2011. évi CVI. térvényben, valamint annak felhatalmazésa
alapjan kiadott rendeletben meghatarozott;

r) a jogszabaly altal a jarasi hivatal egységeként miikodd és a Hatdsagi, Foglalkoztatasi és
Gyamugyi osztalyhoz telepitett

feladatokat.

I1.2.2. Hatdésdgi, Foglalkoztatasi és Gyamiigyi Osztaly részletes feladatai

[1.2.2.1. szocialis igazgatasi feladatok koérében:

a) apolasi dijra, valamint gyermekek otthongondozasi dijara valé jogosultsag
megallapitasaval, megszintetésével kapcsolatos feladatok ellatasa;

b) aktiv kortuak ellatasara valdé jogosultsag megallapitasaval, megsziintetésével
kapcsolatos feladatok ellatasa;

C) egészséglgyi szolgaltatasra valé jogosultsag megallapitasaval megszintetésével
kapcsolatos feladatok ellatasa;

d) id6éskoruak jaradékara valdé jogosultsag megallapitasaval, megszintetésével
kapcsolatos feladatok ellatasa;

e) kozgyogyellatas megallapitasaval, megsziintetésével kapcsolatos feladatok ellatasa;

f) hadigondozottak elldtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

[1.2.2.2. kérnyezetvédelmi, természetvédelmi feladatok kérében:
a) a kornyezet védelmének altalanos szabalyairdl szolé térvényben és az annak
felhatalmazasa alapjan kiadott rendeletekben meghatarozott feladatok ellatasa;

11.2.2.3. kbzneveléssel kapcsolatos feladatok kérében a nemzeti kdznevelési térvényben és az annak

felhatalmazasa alapjan kiadott rendeletekben meghatarozott kdzneveléssel kapcsolatos
feladatok,
kuléndsen

a) oOvodakotelezettség  megkezdésének  halasztasara  vonatkozé ~ felmentéssel

kapcsolatos feladatok, adatszolgaltatas;

b) iskolai beiratkozas idejérél kdzlemény vagy hirdetmény kozzététele

¢) rendkivili kozépiskolai felvételi eljaras kozzététele

d) érettségi vizsgak feladatlapjainak logisztikajaval kapcsolatos feladatok ellatasa

11.2.2.5. temetbkkel, temetkezéssel kapcsolatos feladatok kérében:
a) temetkezési szolgaltatds engedélyezésével, nyilvantartdsba vételével kapcsolatos
feladatok ellatasa;
b) temetd fenntartdsaval és Uzemeltetésével, ellenérzésével kapcsolatos feladatok
ellatasa;

[1.2.2.6. ingatlanvallalkozas-felligyelettel kapcsolatos feladatok kérében:
a) a tarsashazkezeldi hatésagi nyilvantartas vezetése;



[1.2.2.7. honvédelmi igazgatassal kapcsolatos feladatok kdrében a honvédelemrdl és a Magyar
Honvédségrél, valamint a kllénleges jogrendben bevezethetd intézkedésekrél szdlé jogszabalyban
meghatarozott feladatok, kiiléndsen

a)

b)

d)

potencialis hadkoételes és hadkdteles személyek egészségligyi adatainak kezelésével
kapcsolatos feladatok;

illetékességi teriletén bejelentett lakdhelyén rendelkezé kiképzett tartalékosok,
potencialis hadkodtelesek lakcim- és anyakdnyvi adatainak pontositdsaval kapcsolatos
feladatok ellatéasa;

elséfoku sorozd bizottsag kisegité személyeinek kijeldlésével kapcsolatos feladatok
ellatasa

az illetékességi teruletén Iévé ingatlanokra és szolgaltatdsokra vonatkozdan a
gazdasagi és anyagi szolgaltatasra kotelezettekrol torténé adatszolgaltatasi feladatok
ellatasa.

11.2.2.8. gyamigyekkel kapcsolatos feladatok kérében:

a)

b)

c)
d)
e)
f)

)

h)

a gyermekek védelme érdekében ideiglenes hatalyu elhelyezéssel, szil6i felligyeleti
joggal, nevelésbe vétellel, utbgondozoi ellatassal, védelembe vétellel, gondozasi dij
behajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

a pénzbeli és természetbeni tamogatasok vonatkozasaban otthonteremtési
tamogatassal, gyermektartasdij megelSlegezésével kapcsolatos feladatok ellatasa,
kezdeményezi a folyositd szervnél a csaladi poétlék folydsitas szineteltetésének
megsziintetését, fellilvizsgalja a folydsitas sziineteltetését;

kiskoru apa esetén a gyermek csaladi jogallasanak rendezése vonatkozasaban teljes
hatalya apai elismerd nyilatkozattal, gyermek névviselésével, gyermek polgari
perekkel kapcsolatos feladatok ellatasa,

eseti gyam rendelésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

a terhességét eltitkold valsaghelyzetben |évé varanddés anyaval és sziletendd
gyermekével kapcsolatos feladatok ellatasa,

az orokbefogadassal kapcsolatban dont a gyermeket 6rokbe fogadni szandékozdk
alkalmassagarol, és kérelemre elrendeli az 6rokbefogadasra alkalmas személyek
nyilvantartasba val6 felvételét; felveszi a szlilbnek azon jognyilatkozatat, amelyben
hozzajarul gyermeke ismeretlen személy altali drokbefogadasahoz;

szul6i felugyeleti jog, gyermeket megillet6 tartas perinditdssal kapcsolatos feladatok
ellatasa,

gyermek veszélyeztetése, tartasi kotelezettség elmulasztasa miatt feljelentéssel
kapcsolatos feladatok ellatasa,

gondnoksag ala helyezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa,

a kapcsolattartassal, a szil6i feliigyeleti joggal és a gyermektartasdijjal kapcsolatos
feladatok ellatasa,

gyermek csaladba fogadasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

a gyermek sorsat érint lényeges kérdésekben a szilék kozott felmerllé vitajaval
kapcsolatos feladatok ellatasa,

a gyermek részére a szulék lakéhelyének vagy a szul6k altal kijeldlt mas tartozkodasi
helynek az elhagyasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

a 16. életévét betdltdtt gyermek hazassagkotésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

a tankoételes gyermek mivészeti, sport-, modell- vagy hirdetési tevékenység
keretében torténd foglalkoztatasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

a gyamsaggal, gondnoksaggal, elbézetes jognyilatkozattal és tamogatott
dontéshozatallal kapcsolatos feladatok ellatasa,

a gyermekek és gondnokoltak vagyonkezelésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

[1.2.2.9. atigyi kdzlekedési hatdésagi feladatok koérében:



b)

<)

jardak, gyalogutak és azok mitargyai épitésének, korszer(isitésének, forgalomba
helyezésének, fennmaradasanak és megsziintetésének (elbontasanak)
engedélyezésével, valamint ezek nem kozlekedési célu igénybevételének
engedélyezésével (ide nem értve a gyalog- és kerékparutakat, valamint a koézut
épitésével Osszefliggo jardaépitést) kapcsolatos feladatok ellatasa;

elhelyezési tilalom ala es6 jel, jelzés, reklamtabla, rekldamhordozd, reklamcélu
berendezés vagy egyéb targy eltavolitasaval

a kozlekedés biztonsaga, az ut allaganak védelme érdekében az ut melletti ingatlan
tulajdonosanak koételezésével kapcsolatos feladatok ellatasa

11.2.2.10. foglalkoztatasi feladatok kérében:

a)

b)
<)
d)

e)

f)
9)

h)

az allaskeres6k nyilvantartasba vételével, valamint az allaskeresési jaradék,
allaskeresési segély megallapitasaval, szlneteltetésével, megszintetésével és
visszakovetelésével kapcsolatos feladatok ellatasa;

a munkaer6-piaci szolgaltatasok szervezésével és bonyolitasaval kapcsolatos
feladatok ellatasa;

munkaeréigényekre vonatkozé bejelentésével, munkakozvetitéssel, tanacsadassal,
informacié nyujtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa;

a munkaerdpiaci és gazdasagi folyamatokrol felmérésével és értékelésével
kapcsolatos feladatok ellatasa;

a GINOP, TOP és GFA munkaer6-piaci programmal kapcsolatos feladatok ellatasa;

a szabalysértési eljaras soran a koézérdekli munka végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok ellatasa;

az aktiv koruak ellatasanak jogosultsagat megalapozé igazolas kiadasaval és a
FOKA-adatbazis hasznalataval kapcsolatos feladatok ellatasa;

rendszeres létfenntartasi tamogatas megallapitasa

[1.2.2.11. altalanos ugyintézesi feladatok kérében:

a)
b)

c)
d)

e)
f)
)
h)
i)

hatdsagi ellendrzési feladatok ellatasa;

egyéb, a jogszabalyok altal a jarasi hivatal hataskérébe tartozé hatésagi feladatok
ellatasa;

helyi védelmi bizottsag munkajanak segitése;

a Hivatalhoz benyujtott panaszok, kdzérdekl bejelentések kivizsgalasara iranyuld
eljarasok el6készitése, ennek soran egyuttmikddés a jarasi hivatal szervezeti
egységeivel;

a Hivatalt érint6 funkcionadlis feladatok végrehajtasaban térténé részvétel;

a jarasi hivatalvezeté munkajanak koordinalasa, segitése;

a jarasi hivatalvezet6 programjainak, talalkozéinak szervezése és egyeztetése;

a vezetdi iranymutatasok érvényesitésérdl, végrehajtasarol torténé gondoskodas;

az iratkezelési feladatok ellatasa.

A Hivatal a hataskoérébe tartozé feladatokat mobilizalt Ggyfélszolgalat (KAB busz) kdzremiikddésével a
jarasi hivatal kihelyezett Ugyfélfogadasi helyszinein is ellathatja.

I.1.

b)

. FEJEZET

A JARASI HIVATAL VEZETOINEK ES UGYINETZOINEK FELADAT- ES HATASKORE

Hivatalvezet6

A jogszabalyoknak és a szakmai kdvetelményeknek megfeleléen vezeti és ellenérzi a Hivatal
munkajat, felelés a Hivatal feladatainak ellatasaért.

Dont a Hivatal feladatkdrébe utalt tigyekben.



)
g)
h)

IH.2.
a)

b)

c)
d)

.3.

.4.

A jogszabalyokban, normativ utasitdsokban meghatarozottak szerint beszamolét, jelentéseket
készit, tajékoztatast ad, adatokat kdzol.

Ellatja a Hivatalra vonatkoz6 normativ utasitasban meghatarozott feladatokat.

Gyakorolia a Hivatal jogszabalyokban és kozjogi szervezetszabalyozé eszkézokben
meghatarozott feladat-és hataskoreit.

Ellatja a jogszabalyok és kdzjogi szervezetszabalyozd eszkdzok altal a jarasi hivatalvezetd
hataskorébe utalt feladatokat.

Kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz szlikséges
intézkedések megtételét.

Ellatja a helyi védelmi bizottsag elndki feladatait.

Hivatalvezet6-helyettes

Feladata a hivatalvezetd feladatainak ellatasaban vald koézremikoédés, a hivatalvezetdé
munkajanak segitése, jarasi hatésagi feladatok ellenérzése.

Feladata a Hivatal Ugyiratkezelésének jogszerliségérdl valé gondoskodas; jogi, szakmai
segitség nyujtasa a Hivatal szervezeti egységei szamara, valamint a Hivatal szervezeti
egységei altal el6készitett normativ utasitasok jogszabalyoknak valé megfelelésének
vizsgalata.

Ellatia a helyi védelmi bizottsag titkari feladatait és segiti a helyi védelmi bizottsag elnokét
feladatai ellatasaban.

Feladata az altala vezetett Kormanyablak Osztaly osztalyvezetdi feladatainak ellatasa.

Hatésagi, Foglalkoztatasi és Gyamiigyi Osztaly osztalyvezeté
Feladata a Hatésagi, Foglalkoztatasi és Gyamugyi Osztaly szakmai iranyitasa és felligyelete.

Kormanyablak Osztaly feladatkorei:

a személyazonosité igazolvannyal, lakcimet és személyi azonositét igazolé hatdsagi
igazolvannyal, egyéni vallalkozassal, vezet6i engedéllyel, utlevéllel, mozgaskorlatozottak
parkolasi igazolvanyaval, lakcim-fiktivalassal, adatszolgaltatassal, ugyfélkapuval,
idépontfoglalé szakrendszerben torténd adminisztratori feladatokkal kapcsolatos Ugyintézés,
kozlekedési igazgatasi feladatok, bianké okmanyok kezelésével, Nemzeti Egységes
Kartyarendszerrel, magyar allampolgarok nyilvantartdsba vételével kapcsolatos feladatok,
nyilvantartas vezetése, javitdsa, hatésagi igazolvany kiadasa, cseréje, pétlasa.

l11.5. Hatésagi, Foglalkoztatasi és Gyamiuigyi Osztaly feladatkorei:

igazgatasi/hatésagi feladatok:

a jarasi hivatal hataskorébe tartozd kodzoktatdssal kapcsolatos ugyek, koérnyezetvédelmi-,
természetvédelmi-, temetkezési szolgaltatas engedélyezése és nyilvantartasa, feligyelete,
temet6 fenntartasaval és Uzemeltetésével kapcsolatos feladatok, utlgyi igazgatassal
kapcsolatos feladatok, ingatlanvallalkozas-felligyelet, foglalkoztatasi feladatok végrehajtasa;
tovabba a Hivatal kézponti e-mail forgalmanak és telefonos févonaldnak kezelése, a hivatali
személygépkocsi menetlevelének ellenbrzése, nyilvantartdsok vezetése (bélyegzd, kulcs- kéd,
gépjarmiigénylés leadasa, megrendel6k, atadas-atvételi elismervények, szabadsag-
nyilvantartas, jelenléti iv,) képzéssel, tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok, Helyi HR-es
feladatok ellatasa, rendezvényszervezés, KSH Elekira kezelése és az informatikai feladatok,
karbantartasok, javitasok koordindlasa, valamint az eszkdzbeszerzések Ilebonyolitasa;
tovabba a szamlak kezelése, leltarozassal kapcsolatos teend6k és az irodaszerek, higiéniai
termékek tarolasa, illetve szétosztasa a Hivatal Ugyintéz6i részére, valamint tajékoztatas
nyujtasa az tgyfelek szamara.

szocialis feladatok:
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az aktiv koruak ellatasara, apolasi dijra, gyermekek otthongondozasi dijara, idéskoruak
jaradékara, kozgyogyellatasra valdé jogosultsaggal, egészséglgyi szolgaltatasra vald
jogosultsaggal kapcsolatos eljarasok lefolytatasa, valamint az ellatdasok megallapitasa,
felllvizsgalata, megsziintetése; tovabba az ellatasokhoz kapcsoléddan a jogszabalyokban
el6irt nyilvantartasok vezetése és a hadigondozotti ellatasokkal kapcsolatos feladatok
végrehajtasa.

gyamiigyi feladatok:

a jarasi hivatal hataskorébe tartozé gyamugyi és gyermekvédelmi feladatok ellatasa,
védelembevétel, ideiglenes hatalyu elhelyezés, nevelésbe vétel, utdégondozéi ellatas,
gondozasi dij megallapitasa, behajtasa, otthonteremtési tamogatds, gyermektartasdij
megelélegezése, a folyositd szervnél a csaladi potlék folydsitas szlineteltetésének
megsziintetését kezdeményezi, felllvizsgalja a folyositas sziineteltetését, kiskord apa
esetében a gyermek csaladi jogallasanak rendezése, gyam-, eseti gyam-, csaladba fogado
gyam kirendelése, kiskoruak kapcsolattartasa, gondnoksag ala helyezés, gondnokoltak
Ugyeinek rendezése, jognyilatkozatok jovahagyasa, gondnokoltak vagyoni tgyei, gyamsaggal,
gondnoksaggal, elézetes jognyilatkozattal és tamogatott doéntéshozatallal kapcsolatos
feladatok ellatasa, nyilvantartasok vezetése.

iratkezelési feladatok:

a jarasi hivatalhoz érkez6 kildemények érkeztetése és felbontasa, szignalasra valé atadasa a
hivatalvezetének, osztalyvezetéknek; az iratok iktatasa, el6addéi munkanaploba torténd
beirasa, az iratok lgyintéz6k részére torténd kiosztasa, irattarozassal kapcsolatos feladatok
ellatasa; a postara érkez6é kildemények atvétele, illetve a kimend levelek postara torténd
eljuttatasa, tovabba az Irat és Dokumentumkezel6 Rendszerbe, hivatali tarhelyre érkezé
kildemények kezelésével kapcsolatos feladatok ellatasa és a statisztikak elkészitésében
torténd kdzremilkdodés.

IV. FEJEZET
HELYETTESITES RENDJE

A hivatalvezetd tavolléte vagy akadalyoztatédsa esetén a jarasi hivatalvezetd-helyettes latja el
altaldnos helyettesitését.

A jarasi hivatalvezetd-helyettesi munkakoér betdltetlensége, a jarasi hivatalvezet6-helyettes tavolléte
vagy akadalyoztatéasa esetén a hivatalvezet6 altaldnos helyettesitését a Hatdésagi, Foglalkoztatasi és
Gyamugyi Osztaly vezetdje latja el.

A hivatalvezetd és a hivatalvezetd-helyettes egylttes tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén Hatdsagi,
Foglalkoztatasi és Gyamugyi Osztaly vezetdje latja el altalanos helyettesitésiket.

A Hatdsagi, Foglalkoztatasi és Gyamugyi Osztaly vezet6je munkakdrének betdltetlensége, a Hatosagi,
Foglalkoztatasi és Gyamugyi Osztaly vezet6jének tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a Hatdsagi,
Foglalkoztatasi és Gyamugyi Osztaly vezetdjének altaldnos helyettesitését a jarasi hivatalvezet6-
helyettes latja el.

V. FEJEZET
A JARASI HIVATAL BELSO ES KULSO KAPCSOLATTARTASANAK MODJA, SZABALYAI

V.1, Bels6 kapcsolattartas rendje

A Hivatal eredményes mikodésének alapvetd feltétele, hogy a szervezeten belll az egyes szervezeti
egységek és a munkatarsak kozotti kapcsolatok kulturaltak, zokkenémentesek, ellentmondas-
mentesek és mindkét fél részérdl elfogadottak legyenek.
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A belsd kapcsolattartas azt a célt szolgélja, hogy a munkafolyamatok végrehajtasa sordn egymashoz
kapcsolodd munkakoérok ellatasa zavarmentes legyen, a munkavégzéshez és iranyitashoz szikséges
informaciok akadalytalanul aramoljanak mindként iranyba.

A Hivatal szervezeti egységei egymassal egyuttmikoddnek, segitik egymas munkajat, tajékoztatjak
egymast a masik szervezeti egység tevékenységéhez is kapcsolddo informaciokrol.

V.2. Kiils6 kapcsolattartas

A Hivatalt a hataskérébe tartozd Ugyekben a jarasi hivatalvezetd, jogszabalyban meghatarozott
hataskorében a Hivatal kormanytisztvisel6je képviseli.

VI. EEJEZET
MUKODESI REND

VI.1. A feladatok végrehajtasa, a munkaterv készitése

A Hivatal mikodését a jogszabalyok, a kbzjogi szervezetszabalyozé eszkézok, az SZMSZ és az
egyeb bels6 szabalyzatok, valamint a jarasi hivatalvezetd utasitasai hatarozzak meg.

A vezetdk és az ligyintézdk feladatait az SZMSZ-ben és az Ugyrendben foglaltakon tul a beosztasi
okiratok szabalyozzak. Az SZMSZ, az Ugyrend és a beosztasi okirat a felelésség megallapitasara is
alkalmas modon tartalmazza a munkakorben ellatandé feladatok jellegét, a tevékenységi kort, a
munkakort betoltd ala- és folérendeltségi viszonyait, a munkaltatéi jogkor gyakorléjanak megjelolését,
a munkakorre vonatkozo sajatos eléirasokat és a helyettesités, valamint kapcsolattartas rendjét.

A f6ispan gyakorolja a jarasi hivatal vezet6je helyett a jarasi hivatal kormanytisztvisel6i és
munkavallaloi tekintetében a munkaid6-beosztas meghatarozasara, a rendkivili munkaidé
elrendelésére, az utasitasadasra, a munkakéri feladatok ellatdsahoz sziikséges tajékoztatas és
irdnymutatas megadasara vonatkozd munkaltatéi jogokat.

A jarasi hivatal dolgozdi a jarasi hivatal feladat-és hataskorét, a sajat munkakoriket és szakteruletiket
illetéen kotelesek onalléan, szakszerlien és térvényesen ellatni, feladatukat elvégezni. Kdtelesek
tovabba a hozzajuk forduld tgyfelek részére szakszer(, udvarias tajékoztatast, felvilagositast adni.

VIl. FEJEZET
MUNKAREND ES UGYFELFOGADAS RENDJE
VII.1. Munkarend

hétfétél — csutortokig:  7.30 oratdl 16.30 oraig;
pénteken: 7.30 oratol 13.30 oraig tart.

A munkaidé nyilvantartasa kézzel vezetett jelenléti iven torténik, amelyen rdgziteni kell az érkezés és
tavozas id6pontjat, az igénybe vett szabadsag, betegallomany, munkabdl egyéb okbdl térténd tavollét
id6tartamat. A rendkivili munkavégzés szabalyait a Kormanyhivatal hatalyos Kdzszolgalati
Szabalyzata tartalmazza. A munkahelyérél 6nhibajan kivil tdvol maradé dolgozé akadalyoztatasanak
tényérdl haladéktalanul kételes a munkahelyi vezet6jét értesiteni.

A munkaidén bellil — a munkavégzés megszakitasaval, 11.30 6ratdl - 14.00 6raig terjed6 id6
intervallumban — napi 30 perc munkakdézi sziinetet (ebédidd) kell biztositani ugy, hogy irodanként 1 f6
ugyintéz6 folyamatosan a hivatalban tartézkodjon.

Munkaid8ben a munkahelyrél eltavozni a hivatali felettes engedélyével lehet.
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VII.2. Munkarendtél eltéré6 munkaid6-beosztas

Kuléndsen indokolt esetben, egyedi kérelemre a munkahelyi vezeté a munkarendtél eltérd egyedi
munkaidd-beosztast engedélyezhet.

A Kormanyablak Osztalyon dolgozé kormanytisztvisel6k a munkarendtdl eltérd Ugyfélfogadasi idd
miatt egyedi munkarendben dolgoznak heti 40 érat.

VI1.3. Ugyfélfogadasi rend
A hivatalvezetdi fogadddra: kedd: 10.00-12.00

1. Hatdsagi, Foglalkoztatasi és Gyamugyi Osztaly

hétfé: 8.00-16.00
kedd: 8.00-16.00
szerda: nincs ugyfélfogadas
csutortok: 8.00-16.00
péntek: 8.00-12.00

Foglalkoztatasi szakterdlet:

hétfé: 8.00-15.00
kedd: 8.00-15.00
szerda: nincs ugyfélfogadas
csutortok: 8.00-15.00
péntek: 8.00-12.00

2. Kormanyablak Osztaly

hétfé: 8.00-18.00
kedd: 8.00-16.00
szerda: 8.00-18.00
csutortok: 8.00-16.00
péntek: 8.00-12.00

3. A mobilizalt tgyfélszolgalat menetrendje havonta el6re kertl meghatarozasra.

VIll. FEJEZET
Zaro rendelkezések

1. Jelen Ugyrend a Kormanyhivatal Egységes Ugyrendjének hatalyba Iépésével egyidejlleg lép
hatalyba.

2. Az Ugyrendben foglaltakat a Hivatal valamennyi munkatarsa koteles megismerni és betartani.

3. Az Ugyrend a Kormanyhivatal Ugyrendjének mellékletét képezi

4. Jelen Ugyrend hatalyba Iépésével egyidejlileg a Hivatal korabbi tigyrendje hatalyat veszti.

Szentgotthard, elektronikus id6bélyegz8 szerint
Dr. Orban Istvan
hivatalvezet6

Jovahagyom:

Vamos Zoltan
féispan

Alairé: Vamos Zoltan
foispan
Vas Megyei Konményhivatal

Alairé: Dr. Orban Istvan (2023.02.03. 10:18:09) (2023.02.03. 10:31:57)



1.sz. fliggelék a Szentgotthardi Jarasi Hivatal Ugyrendjéhez

Jarasi hivatalvezet6

Jarasi hivatalvezet6-
helyettes

Hatdsagi, Kormanyablak Osztaly
Foglalkoztatasi és
Gyamugyi Osztaly
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