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A févarosi és varmegyei kormanyhivatalok szervezeti és miikddési szabalyzatardl szo6lé 15/2022. (XII.
21.) MvM utasitas mellékletének 31. §-a alapjan a Vas Varmegyei Kormanyhivatal Vasvari Jarasi
Hivatal (a tovabbiakban: Jarasi Hivatal) Ggyrendjét az alabbiak szerint allapitom meg:

. FEJEZET
Altalanos rendelkezések

1. A kormanyzati igazgatasrol szél6 2018. évi CXXV. térvény 39. § (1) bekezdése alapjan a Jarasi
Hivatal a Kormanyhivatal szervezeteként muikodik, amely a févarosi és varmegyei
kormanyhivatalokrol, valamint a jarasi (févarosi kertleti) hivatalokrdl szélo 568/2022. (XI1.23.) Korm.
rendelet 1. szamu mellékletében meghatarozott illetékességi tertleten ellatja a kilon jogszabalyokban
hataskorébe utalt feladatokat.

2. A Jarasi Hivatal feladatai ellatasanak részletes bels6 rendjét és maédjat az tigyrend tartalmazza.

3. Az lgyrend hatélya a jarasi hivatal kormanytisztvisel8ire terjed ki.

Il. FEJEZET
A szervezeti egység neve és adatai, és a bélyegzék hasznalata

1. Hivatalos megnevezés, elérhet6ség

A Jarasi Hivatal megnevezése: Vas Varmegyei Kormanyhivatal Vasvari Jarasi Hivatala
Székhelye: 9800 Vasvar, Arpad tér 1.

A Jarasi Hivatal Kormanyablak Osztalya, Hatosagi, Foglalkoztatasi és Gyamiigyi Osztalya
elérhetésége:

Levelezési cime: 9800 Vasvar, Arpad tér 1.

Postacime: 9800 Vasvar, Pf. 27.

Telefon: 94/572-042, 94/572-078

Fax: 94/572-079

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

Hivatali kapu azonosit6: JH18VASVAR

2. A Jarasi Hivatal bélyegzdinek leirasa

1. A Jarasi Hivatal hivatalos tevékenysége soran az alabbi bélyegz&ket hasznalja:
e ,Vas Megyei Kormanyhivatal Vasvari Jarasi Hivatala” felirati, kézepén Magyarorszag
cimerével ellatott, sorszamozott korbélyegzé;
e ,Vas Megyei Kormanyhivatal Vasvari Jarasi Hivatala” felirati, kézépen Magyarorszag
cimerével ellatott kis korbélyegzé;
e ,Vas Megyei Kormanyhivatal Vasvari Jarasi Hivatal 9800 Vasvar, Arpad tér 1. Pf. 27.” feliratu
fejbélyegzéb.
A véglegesitd, érkeztetd és iktatd bélyegzbk felsorolasat a bélyegzb-nyilvantartas tartalmazza.
2. A Jarasi Hivatalban hasznalt bélyegz6k lenyomatat, valamint az egyes bélyegz6k hasznalatara
feljogositott személyeket - a sorszamokkal azonosithatéan - a bélyegzd-nyilvantartas tartalmazza.
3. A bélyegz6k hasznalatara a kiadmanyozasi jog jogosultja, valamint a hivatalos iratok kézbesitését
el6készité kormanytisztviseld jogosult, vagy akit a hivatalvezetd erre esetileg meghatalmaz.
4. A bélyegz6 hasznéldja, 6rzdje a hasznélatért felel6sséggel tartozik. Kételes gondoskodni arrdl,
hogy illetéktelen személy a bélyegz6hdz ne férhessen hozza, koteles a bélyegz6k tarolasarol
ennek megfeleléen gondoskodni.
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5. A bélyegzd elvesztése esetén az elvesztés tényét a hivatalvezetd felé haladéktalanul, irasban be
kell jelenteni, aki vizsgalatot folytat le, melyrél jegyzékonyvet vesz fel.

lll. FEJEZET
A Jarasi Hivatal szervezeti felépitése és miikodési rendje

1. A Jarasi Hivatal szervezeti felépitése

A Jarasi Hivatal a féispan szakmai iranyitasa mellett, a hivatalvezeté kozvetlen vezetése alatt all és
gyakorolja a jarasi hivatalvezetd részére megallapitott feladat— és hataskordket. A hivatalvezet6t
altalanos jogkorrel a hivatalvezet6-helyettes helyettesiti.

A Jarasi Hivatal az alabbi osztalyokra tagozodik:
e Kormanyablak Osztaly
e Hatosagi, Foglalkoztatasi és Gyamigyi Osztaly

Az osztalyok egységes szervezeti keretben mikddnek, a Kormanyabak Osztaly osztalyvezetd
vezetése alatt all, a Hatdsagi, Foglalkoztatasi és Gyamugyi Osztay vezetdi feladatait a hivatalvezet6-
helyettes latja el.

A vezetSk és az Ugyintéz6k feladatait a Kormanyhivatal SZMSZ-e ugyrendje szabalyozza.

A Jarasi Hivatal 0sszlétszama: 26 f6
e hivatalvezet6: 1 6

Kormanyablak Osztaly lIétszama: 10 f6, melybdl
- 1 f6 osztalyvezet6,
- 916 kormanyablak Ggyintéz6,

Hatésagi, Foglalkoztatasi és Gyamiigyi Osztaly létszama: 15 6, melybdl
- 1f6 osztalyvezetd, aki hivatalvezetd-helyettes is,
- 3 f6 szocialis Ugyintéz6,
- 2 f6 hatésagi Ugyintézé,
- 1 1f6 igazgatasi Ugyintézd,
- 3 f6 gyamugyi Ugyintézd,
- 116 telepllési igysegéd és hivatdsos gondnok,
- 416 foglalkoztatasi Ugyintézé.

2. A hivatalvezet6

A hivatalvezetd a jogszabalyoknak és a szakmai kévetelményeknek megfeleléen:

a) gyakorolja a jarasi hivatal jogszabalyokban és kdzjogi szervezetszabalyoz6 eszkdzokben
meghatarozott feladat- és hataskoreit;

b) ellatja a jogszabalyok és kdzjogi szervezetszabalyozd eszkdzOk altal a jarasi hivatalvezetd
hataskoérébe utalt feladatokat;

c) kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasdhoz szikséges
intézkedések megtételét

d) gondoskodik a jarasi hivatal kormanytisztvisel6i kinevezési okmanyanak és munkavallaléi
munkaszerzédésének, valamint munkakori leirasanak elkészitésérdl és kiadasarol;

e) szervezi és ellen6rzi a jarasi hivatal feladatainak végrehajtasat, biztositja az lgyintézés
szakszer(iségét,a szakmai kdvetelmények érvényesiilését.



3. A hivatalvezet6-helyettes

A hivatalvezet6 munkajat a hivatalvezeté-helyettes segiti. Feladatai korében:

a)

b)
<)

d)
e)
f)
)

a hivatalvezet6 tavolléte, vagy tartés akadalyoztatasa esetén helyettesiti a hivatalvezetét,
illetve jogkorében eljar;

vezeti a Hatésagi, Foglalkoztatasi és Gyamugyi Osztalyt,

gondoskodik a jogszabalyokban, a Kormanyhivatal SzMSz-ében, valamint a Jarasi Hivatal
ugyrendjében meghatarozott feladatok pontos végrehajtasardl;

felelés a Jarasi Hivatal hatékony és célszerli munkamegosztdsanak megszervezéséért;
gondoskodik a munkavédelmi elbirasok betartasardl,

titkara a helyi védelmi bizottsagnak;

ellatia mindazokat a feladatokat, amelyeket a hivatalvezetd allandé vagy eseti jelleggel a
hataskoérébe utal.

4. Az osztalyvezetd

Az osztalyvezet6§ a jogszabalyoknak és a szakmai kdvetelményeknek megfeleléen szervezi és
ellendrzi az osztaly munkajat. Ennek keretében:

a)
b)

c)
d)
e)

f)
a)

h)

a)
b)
c)

d)

vezeti az osztalyt;

gondoskodik az osztaly térvényes mikodésérél,

szervezi és ellendrzi a feladatok végrehajtasat;

biztositja az Ugyintézés szakszerliségét és az ligyintézési hataridék betartasat;

ellendrzi és szignalja az osztaly altal készitett, a hivatalvezetd és a hivatalvezet6-helyettes
altal kiadmanyozando Ugyiratokat;

gondoskodik a hivatali fegyelem betartasardl;

gyakorolia az osztaly kormanytisztvisel6i tekintetében az Ugyrend VIII. fejezetében
foglaltaknak megfelel6en, az atruhazott munkaltatéi jogokat;

ellatia mindazokat a feladatokat, amelyeket a felettes vezet6je allandé vagy eseti jelleggel a
hataskorébe utal.

5. Az ligyintézo6

feladata: a Jéarasi Hivatal feladat- és hatdskorébe tartozd udgyek érdemi dontésre vald
el6készitése, a végrehajtas szervezése;

a kapott utasitasok és hataridék figyelembevételével munkateriletén felelés a Jarasi Hivatal
alland¢ és iddszakos célkit(izéseinek, feladatainak megvaldsitasaért;

a munkakori leirasban meghatarozottak szerint mas lgyintézd tavolléte esetén helyettesitési
feladatokat lat el;

részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

6. Az ligyintézés altalanos szabalyai

A Jarasi Hivatal vezet6 feladat- és hataskorébe tartozé tdgyekben az Ugyek elintézéséért
felelés osztélyt a hivatalvezetd jeldli ki, az eljard Ggyintézét az osztalyvezet6 hatarozza meg.
A hivatalvezett és az osztalyvezetd a beérkezett iratokon az Ugyintézd kijelolése mellett
tovabbi, az gy elintézésével kapcsolatos kulon utasitasokat is kozolhet.

A munkakat ugy kell megszervezni, hogy az Ugyek hataridében torténd elintézéséért, illetéleg
annak elmulasztasaért felelés személy megallapithato legyen.

Az Ugyintéz6k és az osztalyvezetdk ellenjegyezik a felettes vezet6ik altal kiadmanyozasra
kerul§ iratokat. Az ellenjegyzés szakmai felel6sségvallalasnak minésuil.



7. Az ligyintézés rendje

Az Ugyintézésért felelés kormanytisztvisel eljarasa soran az alabbi szempontrendszer

figyelembevételével jar el:

= attanulmanyozza az ugyre vonatkozd Ugyiratokat és mas informacidkat tartalmazoé
anyagokat, sziikség szerint intézkedik az Ugyet érint6 iratok pétlélagos Osszegyljtésére
és csatolasara;

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

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

= aziratra feljegyzi a kezel6i és a kiadoi utasitasokat;

= koteles gondoskodni a kiadmanyok postazasardl;

= koteles gondoskodni az elintézett irat irattarba helyezésérdl;

Az Ugyintéz6k feladataik ellatasa soran felel6sek a hataridék oly modon térténé betartasaért,

hogy a jogszabalyban vagy a kulon rendelkezés szerinti elintézési hataridén bellil az gy

lezarasra keriljon. Az Ugyintézés akkor tekinthetd lezartnak, ha keletkez6 lgyek ellatédsa

soran, az ekdzben felmerild tartalmi (érdemi), formai (alaki), kezelési, szdbeli és/vagy irasbeli

munkamozzanatok befejez8dtek, és a keletkezett érdemi dontést tartalmazé Ugyirat

kiadmanyozasa és postazasa megtoértént.

Ha az Ugy az iranyado ugyintézési hataridén belldl nem intézhetd el, abban az esetben az

Ugyintéz6 koteles felettesét irasban — az iraton, vagy az eléadéi iven - tajékoztatni a varhato

tullépés okardl és kezdeményezni az eljaras hataridejének meghosszabbitasat, olyan idében,

hogy még az eredeti hataridén bellul kiadmanyozasra kerllhessen a hataridé vezetd altali

meghosszabbitasardl sz6l6 rendelkezés.

8. Munkakor atadas-atvétel rendje

A munkakorok atadas-atvételét az egyes munkakorokben bekdvetkezd személyi valtozasok
esetén kell végrehajtani, és arrél harom példanyban késziilt atadas-atvételi jegyzékdnyvet kell
késziteni. A jegyzd8kdnyvet az atado-atvevd, valamint a szervezeti felépités szerinti kdzvetlen
felettes latja el alairdsaval. A jegyz6konyv egy példanya az éatvevonél, egy példanya az
atadonal marad, egy példanya pedig, a személyi anyaghoz csatoltan keril elhelyezésre.
Vezet6i megbizas visszavonasa, vagy vezetd kormanytisztvisel6i jogviszonyanak
megsz(inése esetén a munkakért az 0 vezetdi megbizassal rendelkezd
kormanytisztvisel6nek, ennek hianyaban a szervezeti felépités szerinti kdzvetlen felettesnek,
vagy az altala kijeldlt kormanytisztvisel6nek kell atadni. Az atadas-atvételi jegyz6kodnyv
tartalmi kdvetelménye, hogy a jelen lgyrendben meghatarozott feladatai végrehajtasanak -
munkakor atadaskor fennallo - helyzetérdl atfogd képet adjon, ezért térjen ki:

= afeladatok idéaranyos teljesitésére,

= a kiadott feladatok, intézkedések végrehajtasara,

= az elkdvetkezb id6szak legfontosabb, aktualis feladataira,

= aszervezeti egységet érintd kilsé és belsd ellendrzések megallapitasaira.

9. Ellendrzési jog gyakorlasa

A vezetdi ellenérzés az iranyitd tevékenység része, magaban foglalja a hivatali szervezeti
egység valamennyi munkatarsanak ellen6rzését. Az egyéni felelésségeket a munkakori
leirasok, a hivatali belsd szabalyzatok is tartalmazzak. Az ellendrzési jog gyakorlasanak
része, hogy a bels6 szervezeti egységek (osztalyok) vezetéit ellendrzési jog illeti meg, illetve
kotelezettség terhel mindazon utasitasok, jogszabalyi el&irasok végrehajtasanak
ellenérzésében, amelyek ellatasara utasitast adtak, vagy utasitast kaptak.



2. A hivatalvezetd - hivatalvezet6-helyettes, osztalyvezeté - a feladatok teljesitését a
munkafolyamatba épitett ellenérzésen keresztiil és eseti egyéni szamonkérésekkel Kiséri
figyelemmel. Az (gyiratok szignalasa és a kiadmanyozas soran a hataridék betartasa, a
toérvényesség, szakszerliség és a minéseég is ellendrzésre kerul.

IV. FEJEZET
A Jarasi Hivatal alapfeladatai

A Jérasi Hivatal kézrem(ikddik a Vas Varmegyei Kormanyhivatalnak a kormanyzati célkitlzések
terlleti megvalodsitasaval Osszefliggd feladatainak ellatasaban. Ennek érdekében a féispan altal
meghatarozottak szerint koordinacios, ellenérzési, informatikai és képzési tevékenységet, valamint a
jarasi osztalyok mikddtetésével 6sszefiiggd funkcionalis feladatokat Iat el.

1. Kormanyablak Osztaly

1. Az osztaly integralt tgyfélszolgalatként miikddik, a jogszabalyban meghatarozott hataskorét a jarasi
hivatal szerveként, annak nevében gyakorolja. Feladatkérébe tartozik kiléndsen:

a) személyazonositd igazolvany kiallitdsaval, cseréjével, potlasaval, adatvaltozasaval,
leadasaval, visszaadasaval kapcsolatos feladatok;

b) utlevél igényléssel, cseréjével, pétlasaval, leadasaval, adatvaltozasaval kapcsolatos
feladatok;

c) jarmilvezetésre jogositd okmanyok igénylésével, cseréjével, potlasaval, visszavonasaval,
Ujabb vezetési jogosultsagi kategdéria megszerzésének bejegyzésével kapcsolatos
feladatok;

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

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

f)térzskényv, forgalmi engedély igénylésével, cseréjével, pétldsaval kapcsolatos
kozlekedésigazgatasi feladatok;

g) gépjarmi kérelemre, illetve hivatalbdl torténd forgalombdl kivonasaval, elidegenitési és
terhelési tilalom kdzlekedési nyilvantartdsba térténd bejegyzésével, térlésével kapcsolatos
feladatok;

h) gépjarm{ tulajdonosanak, uzembentartéjanak, tulajdonjoganak (atirds), miszaki adatainak
valtozasaval kapcsolatos feladatok;

i)gépjarml forgalomba helyezésével, ismételt forgalomba helyezésével, ideiglenes hatésagi
jelzéssel (,E”, ,Z" rendszam) torténd ellatdsaval kapcsolatos feladatok;

j) gépjarmi szarmazasellenérzésének elinditasaval, utvonalengedély kiallitasaval kapcsolatos
feladatok;

k) dgyfélkapu regisztracio ellatasaval, az ugyfélkapu adatok mdodositdsaval, véglegesitésével,
aktivalasaval, megszintetésével kapcsolatos feladatok.

I)lakdhely és tartézkodasi hely létesitésével, valtozasaval, megszintetésével, megujitdsaval
kapcsolatos feladatok,

m) kulféldi letelepedés bejelentésével, nyilvantartdsba vételével, kulfoldrél térténd hazatérés
bejelentésével kapcsolatos feladatok;

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

0) egyeéni vallalkozok tevékenységének hatdsagi ellenérzésével kapcsolatos feladatok;

p) hatdsagi bizonyitvany kiallitasaval, a kdzhiteles nyilvantartasbdl torténé adatszolgaltatassal
kapcsolatos feladatok;

q) egyeb, ajogszabalyi el6irasok alapjan hataskdrébe tartozé feladatok ellatasa.

2. A jarasban Kormanyablak busz, mobilizalt tgyfélszolgalat is mikodik.



2. Hatésagi, Foglalkoztatasi éa Gyamiigyi Osztaly

1. Elldtja a jarasi hivatal hatésagi tevékenységét azokban az esetekben, ahol a hataskér cimzettje a

a)

b)

<)
d)

e)
f)
9)

h)

jarasi hivatal vezetéje, igy klldndsen:

a szocidlis igazgatasrdél és szocialis elldtasokrol sz616 térvényben és az annak felhatalmazasa
alapjan kiadott rendeletekben meghatarozott szocialis hatésagi feladatok;

hadigondozottakkal kapcsolatos feladatok;

temetkezési szolgaltatas engedélyezésével, nyilvantartasba vételével kapcsolatos feladatok;
részarany-foldtulajdonosok kdzgyllésének &sszehivasa, Uj hegykdézség megalakitasaval
kapcsolatos feladatok;

terméfold zargondnokara javaslat tétele;

hegykozségi szervezetekkel kapcsolatos feladatok;

a menedékjogrol szoéld torvényben és az annak felhatalmazasa alapjan kiadott rendeletekben
meghatarozott idegenrendészeti feladatok;

a magyar allampolgarsagrol szolé térvényben és az annak felhatalmazasa alapjan kiadott
rendeletekben meghatarozott feladatok;

a szomszédos allamokban él6 magyarokroél sz6l6 térvény és az annak felhatalmazasa alapjan
kiadott rendeletekben el6irt feladatok;

a nemzeti kdznevelési torvényben és az annak felhatalmazasa alapjan kiadott rendeletben
meghatarozott kdzneveléssel kapcsolatos feladat — az o6vodaba jaras aloli felmentés
engedélyezése

a tavhészolgaltatasrol, a foldgazellatasrol, valamint a villamos energiarol szo6l6 térvényekben
meghatarozott feladatok;

a tarsashazkezel6i hatdsagi nyilvantartas vezetése;

vizgazdalkodasi hatdsagi jogkdrbdl fakadé feladatok;

a kornyezetvédelmének altalanos szabalyairdl sz6l6 térvényben és az annak felhatalmazasa
alapjan kiadott rendeletekben meghatarozott feladatok;

elhelyezési tilalom ala esd jel, jelzés, reklamtabla, reklamhordozo, rekldmcélu berendezés
vagy egyeb targy eltavolitasa

hatésagi ellen6rzési feladatok;

V) egyeb, a jogszabdlyok altal a jarasi hivatal hataskdrébe tartozd hatésagi feladatok ellatasa.

b)
c)
d)

e)

f)

Az osztaly foglalkoztatasi feladatai keretében:

Kapcsolatot tart a vdrmegye, a jaras gazdasagi életében részt vevé munkaaddkkal, a helyi
onkormanyzatokkal, a megyében, a jarasban mikoédé mas szervezetekkel, kdzremlkdodik a
gazdasagi szerkezet atalakitasat, a foglalkoztatasi helyzet javitasat célzé programokban,
munkaerépiaci és gazdasagi folyamatokrol felméréseket és kirendeltségi értékelést készit
(negyedéves, éves progndzisok), elégedettségi felIméréseket készit.

Koézrem(ikddik a csoportos létszamleépitések hatranyos kdvetkezményeinek enyhitésében.
Foglalkoztatasi rehabilitacids feladatokban részt vesz.

Elldtia a kozfoglalkoztatassal kapcsolatban a Beligyminisztérium &ltal a VMK
Kdzfoglalkoztatdsi Osztalyon keresztil meghatarozott feladatokat.

Feltarja a kdzfoglalkoztatasi munkalehet6ségeket. Elldtja a koézfoglalkoztatasi tamogatasi
eljarassal kapcsolatos, hataskorébe tartoz6 hatdésagi és pénzigyi feladatokat.

Feladatainak ellatasa érdekében egylttmikodik a Tarsadalombiztositasi és Foglalkoztatasi
Fbosztallyal, ennek keretében rendszeres és eseti adatszolgaltatasi feladatokat teljesit,
jelentéseket, beszamolokat, értékeléseket készit.

Kezeli az irdnyado jogszabalyokat, normativ utasitasokat.

Kapcsolatot tart és egyuttmiikddik a szervezeti egységekkel, a felettes szervekkel.

Az 6nkormanyzatokat, a jarasi hivatal mas szervezeti egységeit kb6z6s adatbazison (FOKA)
keresztll tajékoztatja a foglalkoztatast helyettesité tamogatasban részestild tgyfelekrol.
Fogadja és teriti a foglalkoztatok altal bejelentett, kiterjesztésre jeldlt munkaer8igényeket.



k) Munkakozvetitési feladatokat lat el illetékességi teriletén kivili munkahelyekre munkaltaté
munkaerdigénye alapjan, illetve ellatasra vald jogosultsag feltételeként is, tovabba orszagos
kiterjesztésli munkaer8igény esetén munkakozvetitési feladatokat lat el az egész orszag
terlletére.

[) Unids projektek tekintetében tamogatédst nyujthat a programba vontakat foglalkoztaté — a
kirendeltség illetékességi teruletén kivili székhellyel, telephellyel rendelkez6 — munkaltatok
részére.

m) Ellatia az allaskeresdk nyilvantartdsba vételével kapcsolatos feladatokat, valamint az
allaskeresési jaradék, nyugdij el6tti allaskeresési segély, koltségtérités megallapitasaval,
ezen, valamint a kordbban megallapitott allaskeresési tamogatasok, és ellatasok
szlnetelésével és szlneteltetésével, megszinésével, megszlntetésével és
visszakoOvetelésével kapcsolatos feladatokat.

n) Az osztaly hataskorébe tartozé foglalkoztatast elésegité tamogatasokat nyujthat, ellatja az
ezzel kapcsolatos, a feladatkorébe tartozd hatdsagi és pénziigyi feladatokat.

0) Belféldi jogsegély keretében adatszolgaltatast teljesit és kér.

p) Koézremilkddik a MEV-rendszer miikddtetésében.

g) Ellatja a kdzérdekli munka végrehajtasaval kapcsolatosan hatédskérébe utalt feladatokat.

r) Kulféldi allampolgarok magyarorszagi munkavallalasanak engedélyezésére iranyuld
kbzigazgatasi hatdsagi eljarasokban déntés-el6készitési feladatokat lat el.

s) Részt vesz az unids projektek szakmai megvaldsitasaban, ennek keretében gondoskodik az
Ugyfelek programba vonasardl és programban tartasardl, részilkre munkaerépiaci
szolgaltatas, képzés, tovabba lehetéség esetén megfeleld munkahely felajanlasardl, illetve a
programba vontak foglalkoztatasat vallald6 munkaltaték részére kirendeltségi hataskoérbe
tartozé munkaerdpiaci tamogatast nyujthat.

t) Az altala ellatott feladatokkal kapcsolatos Ugyfélszolgalati tevékenységet végez.

3. Ellatia a gyermekvédelmi és gyamugyi feladat- és hataskorok ellatasardl, valamint a
gyamhatosag szervezetérdl és illetékességérél szolé kormanyrendeletben és egyéb kildn
jogszabalyokban meghatarozott feladat- és hataskorét érinté feladatokat, igy kilénésen:

3.1. gyermekvédelmi feladatkdrében intézkedik:
(a) a gyermek jogan jaré csaladi potlék természetbeni formaban torténd nyujtédsarol
(b) kezdeményezi a folydsitd szervnél az iskolaztatasi tdmogatas folydsitdsanak
szineteltetését
(c) a gyermek védelembe vételérdl, ideiglenes hatalyu elhelyezésérél, nevelésbe
vételérdl, nevelési felligyeletérdl
(d) a gyermek kapcsolattartasanak szabalyozasarol
(e) hozzajarul a gyermek csaladba fogadasahoz
(f) valamint intézi fentiek felUlvizsgalatat, szinetelését, megszintetését és a
kapcsolodo feladatokat
(g9) koézremlkodik a csaladi jogallas rendezésével kapcsolatos tgyekben
(h) dont a gyermeket 6rokbe fogadni szandékozok alkalmassagérdl, és kérelemre
elrendeli az drokbefogadasra alkalmas személyek nyilvantartasba valé felvételét;
felveszi a szilének azon jognyilatkozatat, amelyben hozzajarul gyermeke
ismeretlen személy altali rokbefogadasahoz
(i) dont a 16. életévét betoltott gyermek hazassagkotésének engedélyezésérdl
() dont a szil6i feligyeleti joggal kapcsolatban hataskorébe utalt Ggyekben
(k) csaladveédelmi koordinacioért felelds szerv a hozzatartozok kdzotti er6szak miatt
alkalmazhato tavoltartassal kapcsolatos eljarasban
3.2 megallapitja, szunetelteti, megszinteti, jogosulatlan igénybevétel esetén visszafizetteti az
alabbi ellatasokat:
(a) utégondozas és az utdgondozai ellatas
(b) otthonteremtési tamogatéas
(c) gyermektartasdij allam altali megel6legezése




3.3 a kiskoruak és a gondnokoltak érdekvedelmének kdrében:

(@) a gyermek részére gyamot, csaladba fogadé gyamot, hivatasos gyamot rendel,
iranyitja és felligyeli ezek tevékenységét

(b) ideiglenes gondnokot, gondnokot, hivatasos gondnokot rendel, iranyitia és
felugyeli ezek tevékenységét

(c) elbirdlja a rendszeres és az eseti szamadast, meghatarozott esetekben a
végszamadast,

(d) kdézremlkddik a gyermekek, gondnokoltak ingé és ingatlan vagyonaval és
vagyoni értéki jogaval kapcsolatos Ugyekben

3.4. pert indithat, illetve kezdeményezhet:

(a) a gyermek elhelyezése, illetve kiadasa,

(b) a gyermeket megillet6 tartasi kovetelés érvényesitése,

(c) a szil6i feligyelet megsziintetése vagy visszaallitasa,

(d) a cselekvBképességet érinté gondnoksag ala helyezés, annak megsziintetése és
felllvizsgalata, valamint ezzel 8sszefiiggésben a valasztojogbdl valod kizaras és a
kizaras megszintetése,

(e) a szamadasi kotelezettség, illetve a szamadas helyességének megallapitasa
irant

3.5. feljelentést tesz:
(a) a gyermek veszélyeztetése vagy a tartas elmulasztasa,
(b) a gyermek sérelmére elkdvetett blincselekmény miatt.

4. Az osztaly a hataskorébe tartozo feladatokat telepllési ligysegéd koézremiikodésével a jarasi
hivatal kihelyezett ligyfélfogadasi helyszinein is ellathatja, melynek soran feladatai elsésorban:
a) ajarasi hivatal munkajanak segitése;
b) az ugyfelek tajékoztatasa, kérelemnyomtatvanyokkal vald ellatasa, iratok tovabbitasa a
térzshivatalba;
C) a jarasi hivatal osztalyainak kérésére helyi Ugyintézést igényld feladatok ellatasa;
d) jelentési kotelezettségek, adatszolgaltatasok hataridére térténd teljesitése.

V. FEJEZET
A kapcsolattartas és értekezletek rendje

1. Kiils6 kapcsolattartas rendje

1. Szervezetekkel torténé kapcsolattartas:

A Jarasi Hivatal osztalyszint(i szervezeti egységei, az egységek kormanytisztviseldi kotelesek feladat-
és hataskoriknek megfeleléen kapcsolatot tartani az egyes feladatok megoldasa soran konkrét
kérdésekkel Osszefiggésben - a kozvetlen felettes vezetét folyamatosan tajékoztatva és vele
egyeztetve - a megfeleld szintli hatésagokkal, 6nkormanyzatokkal, egyéb szervezetekkel.

2. Ugyfelekkel térténé kapcsolattartas:

A Jérasi Hivatal ugyfélfogadasi rendjével 6sszhangban a hivatal kormanytisztvisel6i kotelesek az
ugyfélfogadasi rend szerint munkaidében az ugyfeleket fogadni. Az ugyfélfogadasi idén tal, soron
kivili, illetve elére egyeztetett id6pontban torténd Ugyfélfogadas lehetéségét a kodzvetlen felettes
vezetd el6zetes tajékoztatasa és egyetértése mellett biztositani kell.

3. Sajtoval valé kapcsolattartas:

A a Féispani Kabinet tajékoztatasat és jovahagyasat kdvetéen a jarasi hivatal nevében, a hivatalt
érintd szakmai ugyekben, kérdésekben a hivatalvezeté adhat tajékoztatast a sajténak, a sajtd
tajékoztatasaval kapcsolatos eljaras részletes szabalyaira vonatkozé f6ispani rendelkezés szerint.



10

2. Bels6 kapcsolattartas rendje

=

. A jarasi hivatal osztalyszintli szervezeti egységei, az egységek kormanytisztvisel6i kotelesek
egymassal a feladatok hatékony és hataridére torténé végrehajtasaban egytttmikddni, ennek
érdekeében feladat- és hataskoriknek megfeleléen a kapcsolatot egyméssal tartani.

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

3. A jarasi hivatal kormanytisztvisel6i a feladatkorikbe tartozd, a Kormanyhivatal féosztalyat,
osztalyat is érinté Ggyekben a kdzvetlen felettes vezet6t folyamatosan tajékoztatva és egyeztetve
kotelesek eljarni.

4. A kapcsolattartds soran a gyorsasag érdekében torekedni kell a megfeleld, lehetbleg
formalitasoktol mentes tajékoztatasra, a folyamatos informacidéaramlasra. Az irasos kommunikaciot
(belsd levelezést) a sziikséges szintre kell korlatozni. Ez nem érinti a jogszabalyon alapuld, eljaras
soran térténd kapcsolattartast, kommunikaciot.

5. A Jarasi Hivatal kormanytisztvisel6inek kapcsolattartasi kotelezettségét a leirtakon tulmenéen a

munkakori leiras tartalmazza.

3. Munkaértekezletek rendje

1. Apparatusi értekezlet

Az apparatusi értekezletet szlikség szerint, de legalabb évente egy alkalommal a hivatalvezeté hivja
Ossze. Az apparatusi értekezlet célja a jarasi hivatal munkatarsainak tajékoztatasa a hivatalt érinté
fontos esemeényekrél, tervekrdl, feladatokrdl, a feladatok végrehajtasarol.

Az apparatusi értekezlet résztvevdi a jarasi hivatal valamennyi munkatarsa és a hivatalvezetd altal
meghivott mas személyek.

Az apparatusi értekezlet témajat, napirendjét a hivatalvezeté hatarozza meg, amelyrdl az altala kijel6lt
kormanytisztviseld emlékeztetSt készit, amelyet a hivatalvezetd hagy jova.

2. Jarasi hivatalvezetéi értekezlet
Az értekezletet a hivatalon bellli szakmai feladatellatas, a jogalkalmazas 6sszehangolasa, feladatok
meghatarozasa céljabdl, szilkség szerint kell dsszehivni.

Az értekezlet részt vevli: a jarasi hivatalvezetf, a hivatalvezetd-helyettes, a jarasi hivatal
osztalyvezet6i, valamint a hivatalvezetd altal meghivottak.

Az értekezletrdl emlékeztetot kell késziteni, amit a hivatalvezeté ir ala.

3. Vezetoi értekezlet

A hivatalvezet§ havonta, vagy szikség szerint vezetli értekezletet tart. A vezetdi értekezletet a
hivatalvezetd hivja 6ssze. Az értekezlet célja a hivatal feladat- és hatdskorébe tartozd feladatok
ellatasanak attekintése, a Kormanyhivatal vezet6sége altal tartott értekezleteken elhangzottak
tovabbadasa, az el6zd vezetdi értekezlet 6ta tortént jelentds eseményekrél, végrehajtott feladatokrdl
sz0l6 tajékoztatas, tovabba a kdvetkez6 idészakra vonatkozo feladatok egyeztetése, dsszehangolasa.
A vezetdi értekezleten az osztalyvezetdk vesznek részt.

Az értekezlet 6sszehivaséért és el6készitéséért a hivatalvezetd altal megbizott kormanytisztvisel6 a
felel8s, aki az értekezletrél emlékeztetdt készit, melyet a hivatalvezetd hagy jova.
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4. Osztalyértekezlet

Az osztalyszintli szervezeti egység vezetbje a vezetdi értekezletet kdvetden, illetve szikség szerint
osztalyértekezletet tart. Az osztalyértekezletet az osztalyvezetd hivja 0ssze. Az osztalyértekezlet célja,
a vezetdi értekezlet dontéseit figyelembe véve az adott osztaly feladatainak meghatarozasa, a
végrehajtas megszervezése, ezek ellenbrzése.

Az értekezlet résztvevdi az osztaly kormanytisztviselSi és az osztalyvezet§ &ltal meghivott mas
személy(ek).
Az értekezletrdl az osztalyvezet6 emlékeztetSt készit, amelyet megkuld a hivatalvezetének.

VI. FEJEZET
A munka és ligyfélfogadas rendje

Munkarend:

A munkaidé: Hétf6tdl — Csutdrtdkig: 7.30 ¢6ratol 16.30 oraig
Pénteken: 7.30 ¢6ratol 13.30 oréig tart.

A munkaidén belil — a munkavégzés megszakitasaval, 11.30 6ratél - 14.00 oraig terjedd id6-
intervallumban — napi 30 perc munkakoézi sziinetet (ebédidd) kell biztositani ugy, hogy 1 6 lgyintézd
folyamatosan a hivatalban tartézkodjon.

Munkaidében a munkahelyrél eltavozni a hivatali felettes engedélyével lehet.

Kllénésen indokolt esetben, egyedi kérelemre a munkahelyi vezet6 az altalanos munkarendtdl eltéré
munkaidé beosztast engedélyezhet.

1./ A Kormanyablak Osztaly munkaideje az elrendelt lgyfélfogadasi idépontot figyelembevéve az
alabbi munkarend szerint alakul:

Hétfén, szerdan:

07.30 oratol 17.30 oraig, 08,00 oratél 18,00 o6raig beosztas szerint

Kedden és csutértokon:

07.30 oratol 16.00 oraig

Pénteken:

07.30 oratol 12.30 oraig

Az uigyfélfogadasi rend
1. A Vasvari Jarasi Hivatal Gigyfélfogadasi rendje a kovetkez6:

Napok Vasvari Jarasi Hivatal Vasvari Jarasi Hivatal
Hatésagi, Foglalkoztatasi Kormanyablak
és Gyamigyi Osztaly Osztaly
Hétfé 8,00-16,00 8,00-18,00
Kedd 8,00-16,00 8,00-16,00
Szerda - 8,00-18,00
Csutortok 13,00-16,00 8,00-16,00
Péntek 8,00-12,00 8,00-12,00
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VII. FEJEZET
A kiadmanyozas és helyettesités rendje

1. A kiadmanyozas rendje

A hivatalvezetd a hataskdrébe tartozé iratok kiadmanyozasi rendjét a Vas Varmegyei Kormanyhivatal
kiadmanyozasi rendjérdl szol6 szabalyzatban hatarozta meg.

2. A helyettesités rendje

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

2. A hivatalvezet6-helyettes, aki egyben a Hatdsagi, Foglalkoztatasi és Gyamluigyi osztaly vezetdje
tavolléte vagy akadalyoztatdasa esetén, az altalanos helyettesitését a Kormanyablak osztaly
vezetbje latja el.

3. A Kormanyablak osztaly vezet6jét a hivatalvezet6-helyettes helyettesiti.

4. A jarasi hivatalban az telepullési Ugysegédi munkakort betdltd komanytisztvisel6t — a munkakdri
leirasban kijeldlt hatosagi Ugyintézd helyettesiti.

5. A jarasi hivatal igyintéz8inek helyettesitési rendjét a munkakéri leirasaik tartalmazzak.

6. A helyettesitési feladatokat ellatdé személy a kiadmanyozasi jog gyakorlasat a Vas Varmegyei
Kormanyhivatal kiadmanyozasi rendjérél szoéld szabalyzatban foglalt rendelkezések szerint
gyakorolja.

VIII. FEJEZET
A munkaltatoéi jogkor gyakorlasanak rendje

1. A Jarasi Hivatal kormanytisztvisel6i felett a munkaltatéi jogokat a hivatalvezet6é gyakorolja.
2. A Jarasi Hivatal vezet6 megbizasu kormanytisztvisel6i esetében valamennyi munkaltatéi jogot a
hivatalvezet6 gyakorolja.
3. A vezetdi megbizasu kormanytisztvisel6 a vezetése alatt allé osztaly dolgozdi tekintetében az
alabbi munkaltatéi jogokat gyakorolja atruhdzott hataskérben:

a) szakmai munkavégzés folyamatos ellenérzése;

b) rendkivuli munkavégzés kezdeményezése;

c) szabadsag kiadasa;

d) javaslat anyagi, erkolcsi elismerésre.

IX. FEJEZET
Zaré rendelkezések

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

2. Jelen Ugyrend a Kormanyhivatal Ugyrendjének mellékletét képezi.

3. Jelen ugyrend hatalyba |épésével egyidejlileg a Vasvari Jarasi Hivatal korabbi Ggyrendje hatalyat
veszti.

4. Az Ugyrendben foglaltakat a Jarasi Hivatal valamennyi munkatarsa koételes megismerni és
betartani.

Vasvar, elektronikus idébélyegzd szerint
Tauszné Vincze Edit
hivatalvezet6

Joévahagyom:
Vamos Zoltan
féispan
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1. szamu Fliggelék

A Vas Varmegyei Kormanyhivatal Vasvari Jarasi Hivatal szervezeti abraja

Jarasi hivatalvezetd

Jarasi hivatalvezet6-
helyettes

Hatosagi, Foglalkoztatasi és Gyamiugyi
Osztaly

Kormanyablak
Osztaly
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