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A fbévarosi és varmegyei kormanyhivatalok szervezeti és miikddési szabalyzatardl sz6l6 15/2022. (XII.
21) MvM utasitas (tovabbiakban SzMSz.) mellékletének 31. §-a alapjan a Vas Varmegyei
Kormanyhivatal (a tovabbiakban: Kormanyhivatal) Foldhivatali Féosztaly (a tovabbiakban: F&osztaly)
Ugyrendjét az alabbiak alapjan hatarozom meg.

|. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az Ugyrend hatalya

Az Ugyrend hatalya a Féosztalyra, valamennyi kormanyzati szolgalati jogviszonyban allo
tisztvisel6jére és munkavallaléjara terjed ki.

2. A Foosztaly hivatalos megnevezése és a feladatellatas helye
2.1. Megnevezése

Vas Varmegyei Kormanyhivatal Féldhivatali Féosztaly

2.2. A feladatellatas helye
A Fbosztaly az alabbi telephelyeken latja el feladatait:
Szombathely, Welther Karoly u. 3.
o Foldhivatali Féosztaly, Foldhivatali Osztaly 1.
Szombathely, Széll Kalman utca 31-33.
o Foldhivatali Osztaly 2.
Kérmend, Szabadsag tér 4.
o Foldhivatali Osztaly 3.
Sarvar, Kossuth tér 2.
o Foldhivatali Osztaly 4.
Cellddomolk, Dr. Gréfin Lajos tér 9.
o Foldhivatali Osztaly 5.
Vasvar, Fészolgabird tér 2.
o Foldhivatali Osztaly 6.

O

3. A Foosztaly szervezeti felépitése, szervezeti egységei
A Fbosztély dsszlétszama: 94 f6. A F6osztaly szervezeti tagolddasa és létszamkerete:
Fbéosztalyvezetd 116
Foldhivatali Osztaly 1. (Szombathely) 16 f6
Foldhivatali Osztaly 2. (Szombathely) 3116
Foldhivatali Osztaly 3. (Kérmend) 156
Foldhivatali Osztaly 4. (Sarvar) 15 f6
Foldhivatali Osztaly 5. (Celldomolk) 10 f6
Foldhivatali Osztaly 6. (Vasvar) 6 f6
Fbéosztaly 6sszesen 94 f6

A Féosztaly a Vas Varmegyei Kormanyhivatal féispanja altal kinevezett féosztalyvezetd
vezetése és a Vas Varmegyei Kormanyhivatal féispanjanak kozvetlen vezetése alatt allé
szervezeti egység. A F6osztaly 6 nem 6nallé szervezeti egységre (osztalyra) tagozédik.

4. A Fdosztaly altalanos illetékessége
A FBosztély illetékessége Vas varmegyére terjed ki.
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5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

A Fdosztaly elérhetéségei

. Foldhivatali Féosztaly

Foldhivatali Osztaly 1.
Cim: 9700 Szombathely, Welther Karoly u. 3.
Levelezési cim: 9701 Szombathely, Pf. 9.
e-mail: foldhivatal@vas.gov.hu
Telefonszam: (94) 340-001, (94) 511-120
Fax: (94) 511-122

Foldhivatali Osztaly 2.
Cim: 9700 Szombathely, Széll Kalman utca 31-33.
Levelezési cim: 9701 Szombathely, Pf. 84.
e-mail: foldhivatal.szombathely@vas.gov.hu
Telefonszam: (94) 510-398, (94) 510-399
Fax: (94) 511-129

Foéldhivatali Osztaly 3.
Cim: 9900 Kérmend, Szabadsag tér 4.
Levelezési cim: 9901 Kérmend, Pf. 31.
e-mail: foldhivatal.kormend@vas.gov.hu
Telefonszam: (94) 410-723
Fax: (94) 412-680

Foldhivatali Osztaly 4.
Cim: 9600 Sarvar, Kossuth tér 2.
Levelezési cim: 9601 Sarvar, Pf: 24.
e-mail: foldhivatal.sarvar@vas.gov.hu
Telefonszam: (95) 320-749
Fax: (95) 320-147

Foldhivatali Osztaly 5.
Cim: 9500 Celldomolk, Dr. Géfin Lajos tér. 9.
Levelezési cim: 9501 Celldomolk, Pf.: 161.
e-mail: foldhivatal.celldomolk@vas.gov.hu
Telefonszam: (95) 420-082
Fax: -

Foldhivatali Osztaly 6.
Cim: 9800 Vasvar, Fészolgabiro tér. 2.
Levelezési cim: 9801 Vasvar, Pf.: 16.
e-mail: foldhivatal.vasvar@vas.gov.hu
Telefonszam: (94) 573-271, (94) 573-272
Fax: -

Bélyegzoék hasznalata

A Foldhivatali Féosztalyon kiadmanyozé névalairasanak hitelesitésére a Kormanyhivatal altal
sorszammal ellatott — a vonatkozé belsd szabalyzatban meghatarozott bélyegzé-nyilvantartd
kényvben szerepl6é — hivatalos kérbélyegzd, szervezetazonosité bélyegzd, érkeztetd (iktatd) és
irattarazashoz kacsolédé bélyegz8d, zaradékold bélyegz8, valamint datumbélyegzé
hasznalando.

A bélyegz86k haszndlatdra a kiadmanyozasi jog jogosultja — tavolléte, vagy akadalyoztatasa
esetén az 6t helyettesit§ kormanytisztviseld —, a doéntések expedidlasat el6készité
kormanytisztvisel§, valamint a hivatalos iratok kézbesitését el6készit§ kormanytisztviseld
jogosult, vagy akit a f6ispan erre esetileg meghatalmazott. A Fdldhivatali F6osztalyon
névalairast helyettesité bélyegzé nem hasznalhaté.



7.

7.1.

Il. FEJEZET
A FELADATELLATAS

A Foldhivatali Féosztaly alapfeladatai

Feladat- és hataskorok tekintetében:

7.1.1. Foldiigyi igazgatas, valamint a telekalakitasi eljarasok koréhez tartozéan ellatja:

a)
b)

c)
d)

e)

f)
9)

az ingatlan-nyilvantartassal,

az allami alapmunkakkal, a foldméréssel, térképészettel, tavérzékeléssel, térinformatikai
rendszerek mikodtetésével és az allamhatarral kapcsolatos nemzetkdzi kotelezettségekkel,
a foldmindsitéssel, a foldvédelemmel, a foldhasznositasi el6irasok érvényesiilésével és a
foldhasznalati nyilvantartassal,

a foldtulajdoni és a féldhasznalati el6irdsok érvényestlésével,

a foldforgalommal és a foldmiivesekrél, a mezbégazdasagi termelbészervezetekrdl és a
mezbgazdasagi Uzemkodzpontokrdl vezetett nyilvantartassal (a tovabbiakban: foldmiives
nyilvantartas),

a telekalakitasi eljarasok lefolytatasaval, valamint

a részarany foldkiadas soran keletkezett osztatlan kdzos tulajdon megsziintetésével
Osszefliggd azon agazati-szakmai feladatokat és hataskoroket, amelyek ellatasara, illetve
gyakorlasara jogszabaly, vagy kbzjogi szervezetszabalyozé eszkdéz a Kormanyhivatalt vagy
a féispant kijeloli. Ide kell érteni a feladatellatashoz kapcsolodd hatosagi (szakhatdsagi)
eljarasok lefolytatasat, az azok soran meghozott dontések elb6készitését, illetve a
Kormanyhivatal kiadmanyozasi szabalyzataban foglaltak szerinti kiadmanyozasat is.

7.1.2. AFoldhivatali Féosztaly Ingatlan-nyilvantartasi teriileten:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

h)

i)
)

ellatja az ingatlan-nyilvantartas vezetésével kapcsolatos, jogszabalyok altal meghatarozott
ingatlanligyi hatésagi feladatokat

varmegyei szinten koordinalja, segqiti, felugyeli és ellenérzi a részarany foldkiadas soran
keletkezett osztatlan kdzds tulajdon megsziintetésével kapcsolatos ingatlan-nyilvantartasi
feladatokat,

szilkség esetén elvégzi a tulajdoni lapok pétlasat,

a beadvanyokban el6adott, az ingatlaniligyi hatdésag tevékenységére vonatkoz6 panaszokat
kivizsgalja, jelentést tesz a féispan részére,

ellatja a kualféldon kiallitott okiratok igazsagugyeért felelés miniszter részére allasfoglalas
végett torténd felterjesztésével kapcsolatos feladatokat,

a biztonsagi elemek és okmanypapirok kezelésére vonatkozd elbirasoknak megfeleléen
elldtja a Foldhivatali Osztalyok iranyitasat a tulajdoni laprél kiéllitott masolatok, illetve az
okmanypapirok értékesitése vonatkozdsaban, valamint ellatja azok ellenérzését a biztonsagi
elemek kezelésével és felhasznalasaval kapcsolatban. Kiemelt feleléssége van a biztonsagi
elemek, okmanyok felhasznélasat illetéen a Fdldhivatali Osztalyok és Lechner
Tudéaskdzpont informéacidcseréjében, illetve a rendelések koordindlasaban,

elemzi a szamitdégépes ingatlan-nyilvantartasi rendszer szolgaltatasait igénybe vevok
adatlekérdezései jogszerlisége és a biztonsagi elbirasok betartasa ellenérzéseinek
tapasztalatait, Osszedllitta az ellen6rzésekrél, valamint a biztonsagi okmanyokat
felhasznaldk ellen6rzésérél szold jelentéseket és gondoskodik azoknak a szakmai iranyitd
féhatdsag részére torténd felterjesztésérdl,

figyelemmel kiséri az ingatlan-nyilvantartasi igazgatasi szolgaltatasi dijak beszedését,
figyelemmel kiséri az ingatlan-nyilvantartashoz kapcsolédé jogszabaly-valtozasokat, segiti
az egyes osztalyok hatdsagi jogalkalmazoi tevékenységét, valamint figyelemmel kiséri a



k)

1)

foldlgyi igazgatas egyéb szakterlleteihez kapcsol6dd jogszabaly-valtozasokat és segiti a
hatésagi jogalkalmazéi tevékenységet,

véleményezi a jogszabalyok, a ko&zjogi szervezetszabalyozd eszkdzok, illetve belsd
szabalyzatok tervezeteit, illetve felkérés esetén javaslatokat dolgoz ki azok szilikség szerinti
modositasara,

szervezi és lebonyolitja a feladattervben meghatarozott ellenérzéseket, vizsgalatokat

7.1.3. AFoldhivatali F6osztaly a mez6- és erdégazdasagi foldek forgalmarél sz616 2013.

b)

c)

évi CXXII. torvényben megallapitott j6vahagyasi, ellenérzési és egyéb feladatok
korében:

lefolytatja a fold tulajdonjoga és hasznalata hatésagi jévahagyashoz kotott megszerzésének

jévahagyasara iranyuld eljarasokat,

kérelemre igazolast allit ki arrél, ha a fold tulajdonjoganak atruhazasaroél szélo szerz6dés

hatalyossagahoz nem kell a mez6gazdasagi igazgatasi szerv jévahagyasa,

hatésagi bizonyitvanyt ad (allit) ki:

-a fold végrehajtasi, felszamolasi, vagy Onkormanyzati addssagrendezési eljarassal
Osszefliggd arverezésén valé részvételhez — a szikséges, vonatkozd feltételek és
koérilmények fennallasardl —, a kérelmez6 tgyfél részére,

- tulajdonjog atruhazasardél szo6lé egyezség megkotését kovetben, de még az egyezség
birésagi vagy kozjegyzbi jovahagyasa el6tt — a tulajdonszerzés feltételeinek
fennallasardl —, a megkeresd birésag vagy a kdzjegyz6 részére,

- az ingatlan tulajdonszerzése targyaban hozott birdsagi dontésben meghatarozott személy javara
torténd tulajdonjog bejegyzéshez — a szerzési képesség igazolasarol —, a birésagi dontés altal
jogot szerzd részére,

- elbirtoklas bekdvetkezésének megallapitasa iranti kereset benyujtasat megelézéen — a
tulajdonszerzés feltételeinek fennalldsarol —, a szerz6 fél kérelmére,

- fold tulajdonjoga végintézkedéssel torténé6 megszerzésének jévahagyasara iranyuld
eljarasban — a tulajdonszerzéshez szikséges feltételek fennallasardl —, a megkeresé
kdzjegyzdnek,

7.1.4. A Foldhivatali Féosztaly Foldmérési teriileten:

a)

b)

c)
d)

e)

az alapponthalézati pontok vonatkozasaban:

- elldtja az adatbazisabdl térténd adatszolgaltatast, gyakorolja az alapponthal6zati pontok
felett a tulajdonosi jogokat,

- intézkedik a pusztult alapponthalézati pont pétlasaval kapcsolatos eljaras meginditasa
irant,

- intézkedik a pusztult pontok esetében a potlasra, kotelezett felé a koltségek megfizetésérd|
és - szlikség esetén - a szabalysértési eljaras meginditasardl, a rongalt alapponthalézati
pontok helyreallitasaval kapcsolatos eljaras meginditasardl,

-intézkedik az Uj  alapponthalézati pont elhelyezése esetén a kartalanitas
megallapitasardl, elldtja az allandé foldmérési jelek helyszinelését, karbantartasat,
valamint gyakorolja az allandé foldmérési jelek éaltal elfoglalt  terlletre vonatkozo6
koézérdekl hasznalati jogot és eljar az azzal kapcsolatos Ugyekben,

ellatja az allami féldmérési térképi adatbazisbdl, valamint az allami ingatlan-nyilvantartasi

térképi adatbazisbdl t6rténé adatszolgaltatast,

ellatja a féldmérési és térképészeti szakfelligyeletet,

ellatia az allami alapmunkakkal kapcsolatban a Kormanyhivatalra haruld hatdsagi

feladatokat,

ellatja a kozigazgatasi és fekvéshatarok kdzponti nyilvantartasaval kapcsolatos, ra haruld

feladatokat,  valamint, negyedévente adatot szolgaltat a foldmérési és térinformatikai

allamigazgatasi szerv részére a kozigazgatasi és fekvéshatarok adatbazisahoz,



f)
g)

h)
i)

P)

vezeti a jogszabalyokban meghatarozott foldmérési nyilvantartasokat,

meginditia a birsagolasi eljarast az allami alapadat-adatbazisokat jogosulatlanul
felhasznaldval, valamint a jogosulatlan féldmérési munkavégzével szemben,

létesiti és mUkodteti az illetékességi terlletére vonatkozo adat- és térképtarat,

feladata a foéldmérési engedélyhez kotott tevékenység gyakorlasanak idétartama alatt a
tevékenységre jogosultnal lefolytatott hatésagi ellenérzés,

elldtja az allami ingatlan-nyilvantartasi térképi adatbazis kezelését, a valtozasok folyamatos
vezetését,

eljar a foldmérési targyu beadvanyokkal kapcsolatos tigyekben,

elldtia az allami ingatlan-nyilvantartasi térképi adatbazisban valtozast eredményezd
vazrajzok és  vazlatok vizsgalatat és zaradékolasat,

lefolytatja a felmérési, térképezési vagy teriiletszamitasi hiba kijavitasara iranyulo eljarast,
lefolytatja a telekalakitasi eljarasokat,

elvégzi az allami alapadatok adatbazisaiban bekdvetkezett, hivatalbdl észlelt valtozasokkal
kapcsolatos  munkakat,

tovabba elvégzi az allami ingatlan-nyilvantartasi térképi adatbazis allami alapadat
tartalmanak idészakos helyszini ellen6rzését.

7.1.5. A Foldhivatali Féosztaly Foldiigyi teriileten:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9)

k)

7.2.

a)

elvégzi a foldvédelemmel, féldhasznalattal kapcsolatos valamennyi feladatot,

elvégzi a foldhasznositassal, hatarszemlével, valamint a parlagfi elleni kozérdek(
védekezéssel kapcsolatos feladatok koordinalasat, végrehajtasat és annak ellenérzését,
iranyitia és ellen6rzi a foldligyi szakteriletet, biztositia az egységes jogalkalmazéi
gyakorlatot,

figyelemmel kiséri a szakterlilethez kapcsolédd jogszabaly-valtozasokat és kdzremikodik
azok egységes alkalmazasanak kialakitdsaban,

elvégzi, koordinalja, segiti, fellgyeli és ellendrzi a részarany foldkiadas soran keletkezett
osztatlan k6z0s tulajdon megsziintetésével kapcsolatos feladatok jogszeri( végrehajtasat,

a beadvanyokban el6adott foldigyi hatésag tevékenységére vonatkozé panaszokat
kivizsgalja, jelentést tesz a f6ispan részére,

a foldminésitéssel kapcsolatos Ugyekben elvégzi a jarasi mintaterek kijelolését,
karbantartasat és a jarasi mintatér-jegyzék vezetését, valamint lefolytatja a féldminésitési
eljarast,

gyakorolja a féldmindsitési mintatér elhelyezését biztosité hasznalati jogot,

kézremlkdodik a telepulésrendezési eszk6zok, a telepulésfejlesztési koncepcid, illetve az
integralt telepulésfejlesztési stratégia véleményezési eljarasaban a term6fold védelemének
érvényesitése érdekében,

varmegyei szinten figyelemmel kiséri és nyilvantarta a joger6s és végrehajthatéd
hatarozatokban kirétt foldvédelmi jarulékokat és birsagokat, foldhasznalati birsagokat és
eljarasi birsagokat, valamint azok befizetését,

intézkedik az Agrarminisztérium Foldugyi és Térinformatikai F6osztaly felé a joger6s és
végrehajthatd hatarozatokban kirétt foldvédelmi jarulékok és fdéldvédelmi birsagok
nyilvantartasbél valo térlése, illetve visszafizetése irdnt, ha a térlés és a visszafizetés iranti
kérelem megalapozott,

A hatosagi ellendrzések tervezése és végrehajtasa korében:

tervezi és Osszehangolija a Foldhivatali Fbosztaly szervezeti egységeit érinté hatésagi

ellendrzéseket, igy kiilénoésen

-a szamitégépes ingatlan-nyilvantartasi rendszer szolgaltatasait szerz6dés alapjan
igénybevevék ingatlan-nyilvantartasrol szolo térvény szerinti ellendrzését,

- a foldmérési és térképészeti szakfelligyeleti ellenbrzést,



b)

7.3.

b)

c)

7.4.

a)

b)

c)

a)

b)

-term6fold esetében a hasznositasi kotelezettség, tovabba a mellék- és ideiglenes
hasznositasi kotelezettség teljesitésének ellenérzését (hatarszemle),

- a parlagft elleni kbzérdek( védekezés ellenérzését,

-a fold tulajdonjogat érinté joglgylet irasba foglalasara szolgald biztonsagi okmannyal
Osszefliggd kotelezettségek betartasanak ellenérzését,

a jogszabalyi és az éves hatdsagi ellenbrzési tervben foglalt eléirasok és itemezés alapjan

végrehajtja, illetve figyelemmel kiséri a hatdsagi ellenérzéseket, elkésziti a kapcsol6do

jelentéseket (részjelentéseket), valamint gondoskodik azok tovabbitasarol, szikség esetén

kozzétételérdl.

A Foldhivatali Féosztaly a Foldhivatali Osztalyok szakmai, hatésagi jogalkalmazéi
tevékenységének segitésével, egységesitésével és ellendrzésével kapcsolatos
kormanyhivatali feladatok ellatasaban torténoé részvétel korében:

tovabbitja a foldlgyi igazgatas tekintetében szakmai iranyitast ellatdé miniszterek, illetve az
altaluk vezetett minisztériumok illetékes szervezeti egységei altal meghatarozott agazati-
szakmai célkitlzéseket, az ezekhez kapcsolodd operativ feladatokat, illetve Uutmutatdkat a
Foldhivatali Osztalyok felé, egyben gondoskodik azok adatszolgaltatasainak, javaslatainak,
beszamoldinak, illetve jelentéseinek — 6sszefoglalasukat és rendszerezésiket kdvetéen — a
szakmai iranyitokhoz térténé eljuttatasardl,

féosztalyvezetbje, osztalyvezetdje, jogtanacsosa, illetve mas kormanytisztvisel6je utjan —
még a dontés-elb6készités szakaszaban - rendszeresen segiti a jogalkalmazoi
tevékenységet, akar a Foldhivatali Osztalyok székhelyén, személyes megbeszélések,
egyeztetések keretében is,

éves (Utemezés alapjan atfogd szakmai, uto-, illetve célellenérzéseket végez a Foldhivatali
Osztalyokat érintéen.

A Foldhivatali Féosztaly egyéb feladatai korében:

elékésziti a Féosztaly feladatkorébe tartozd hatdsagi lgyekben keletkezett kdzigazgatasi
perekkel 6sszefliggd beadvanyokat, elkésziti a védirat tervezeteket és — a Hatésagi Osztaly
kijelolt munkatarsa részére tortént megklldés utdn jogtanacsosa, illetve mas
meghatalmazott kormanytisztvisel6je utjan ellatja a peres képviseletet,

elldtia a Fdldhivatali Osztalyok tekintetében a feladatellatashoz kapcsolédd szakmai,
valamint altaldnos informatikai feladatokat és az informatikai rendszerek muikddtetésével,
biztonsdgaval kapcsolatos napi, operativ teenddket, az igazgatasi ugyintéz6 altal
szakmailag iranyitott rendszergazdai feladatokat ellaté kormanytisztvisel6k utjan,
Osszeallitja, feldolgozza, Osszesiti és tovabbita az Ugyiratforgalmi, valamint egyéb
statisztikakat, elkésziti a szakmai iranyitdé minisztériumok, a f8ispan, a féigazgatd és az
igazgaté altal el6irt, illetve kért, a Foldhivatali F8osztaly feladatellatdsaval és mikodésével
Osszefliggd terveket, beszamolokat, jelentéseket és adatszolgaltatasokat.

A Foldhivatali Féosztaly vezetéje a Foldhivatali Féosztaly feladat- és hataskorei
tekintetében:

A jogszabalyoknak és szakmai kdvetelményeknek megfeleléen a féispantdl, féigazgatétal,
igazgatotol, kapott utasitas és iranymutatas alapjan- vezeti és ellenérzi a Foldhivatali
Fbosztalyt, és felelés a szervezeti egységek feladatainak ellatasaért,

a Foldhivatali Féosztaly feladatkorébe tartozd Ugyekben a féispan felhatalmazasaval és
megbizasabdl gyakorolja a fOispan altal részére - a Kormanyhivatal kiadmanyozasi és
helyettesitési szabalyzataban, mas bels6 szabalyzatban - atruhazott kiadmanyozasi jogot.
javaslatot tesz a Kormanyhivatal intézményi munkatervére, hatésagi és 6sszevont hatésagi
ellenérzési tervére, jogszabalyok és az SZMSZ keretei kdz6tt meghatarozza és elkésziti a



d)

e)

f)

9)

h)

)

u)

Foldhivatali F6osztaly munkatervét, szakmai és vezet6i ellenérzési tervét, valamint az
szakmai iranyité minisztériumok altal meghatarozott tartalommal, formaban és hataridére a
szakmai beszamoldt,

szervezi és ellenérzi a feladatok végrehajtasat, feladatkérében — a jogszabalyok és a
Kormanyhivatal belsé szabalyzatainak keretei kdzott — biztositja a Foldhivatali Féosztaly
munkavégzéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket, gondoskodik munkarend
betartasarol, valamint ellatia a vagyonvédelemmel, munkavédelemmel, tlizvédelemmel,
illetve az egészséges munkahelyi kornyezet biztositasaval kapcsolatos, rea haruld
teendéket,

a Fodldhivatali F&osztalyon belul felelés az egységes szakmai kovetelményrendszer
érvényesitésért,

elkésziti a Foldhivatali Féosztaly kormanytisztviselbi tekintetében a
teljesitményértékeléseket, valamint gyakorolja a Foéldhivatali Féosztaly kormanytisztviselbi
tekintetében a f6ispan altal — a Kormanyhivatal szabalyzataban — atruhazott munkaltatéi
jogokat,

javaslatot tesz a Féldhivatali Féosztaly mikodését érintd szervezeti és munkaigyi dontések
meghozatalara,

ellatja mindazon feladatokat, amelyeket a f8ispan, a féigazgato, igazgatd eseti vagy allando
jelleggel hataskoérébe utal,

kézremlkodik a Foldhivatali F&osztalyon dolgozd hatdsagi Ugyintézék feladatainak
meghatarozasaban,

kézrem(kodik a Kormanyhivatal képzési, tovabbképzési feladatainak ellatasaban,

biztositia az Ugyintézés jogszerliségét és szakszer(iségét, az Ugyintézési hataridék
betartasat,

a féispan, a f6igazgatd és az igazgatd altal meghatarozottak szerint gondoskodik az
értekezletek és mas forumok feladatkorébe tartozé napirendjének elkészitésérol,

a Kormanyhivatal tdbb szervezeti egységét is érint¢ feladatellatas esetén biztositjia a
hatékony és szakszer( egylttmikodést,

szignalja a Foldhivatali Féosztalyra érkezett iratokat,

gondoskodik az iratkezelési feladatok elvégzésérdl,

a rendszergazdai feladatokat ellatd kormanytisztvisel§ kozremikodésével elvégzi az
egységes kormanyzati Ugyiratkezel§ rendszer mikddésével kapcsolatosan a Foéldhivatali
F6osztalyra haruld informatikai feladatokat,

a rendszergazdai feladatokat ellatdé kormanytisztviseld koézremiikodésével végrehajtia a
foldforgalmi hatéséagi lUgyek intézéséhez szikséges — a kilénbdoz6 hatésagi
nyilvantartasokbdl, adatbazisokbdl térténd — adatlekérdezéseket,

a szakmai informatikai feladatok ellatasa koérében, a rendszergazdai feladatokat ellatod
kormanytisztvisel6 koézremikodésével - Uzemelteti a Foldhivatali FOosztalyon hasznalt
TAKAROS, FONYIR, DATR, valamint a szamlazé és postazé programokat, illetve a
szamitastechnikai eszkdzok napi mikdodtetése soran segitséget nyujt a hibak elharitasaban,
az Uj verziok tesztelésében és bevezetésében,

kialakitja Uj rendszerek fogadd kornyezetét, szervezi, illetve elvégzi a kormanytisztvisel6k
informatikai ismereteinek b&vitését, illetve a hatékony munkavégzéshez szikséges szoftver-
ismeretek szinten tartasat célz6 oktatasokat,

segiti a TAKARNET hal6zat Gzemeltetését,

végrehajtia a hibabejelentések, valamint az alkatrészek és szamitastechnikai eszkdzdk
mozgasanak dokumentalasat, illetve tovabbitasat,

az alkalmazott informatikai rendszer meghibasodasa, vagy mas okbdl torténd leallasa
esetén értesiti a Lechner Tudaskodzpontot, illetve — amennyiben ez az Ugyfélszolgalat
mikodésének leallasat is okozza, lehetéség szerint megjeldlve a visszaallas varhato
idépontjat — a féispant és az lgyfeleket is a honlapon, valamint a helyben szokasos egyéb
modokon,



w) figyelemmel Kkiséri, kezdeményezi, végrehajtia az informatikai rendszerekhez vald
hozzaférést biztositd jogosultsagok (jelszavak) naprakész kiosztasat, a valtozasok nyomon
kovetését, nyilvantartasuk technikai feladatait,

A Foldhivatali Osztalyok vezetéi a Foldhivatali Osztalyok feladat- és hataskorei
tekintetében:

a) A jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfeleléen vezeti és ellenbrzi a
Foldhivatali Osztalyt, és felelés a szervezeti egység feladatainak ellatasaért,

b) a Fdldhivatali Osztaly feladatkérébe tartozé tgyekben gyakorolja a f6ispan altal részére - a
Kormanyhivatal kiadmanyozasi és helyettesitési szabalyzataban, mas belsd szabalyzatban -
atruhazott kiadmanyozasi jogot.

c) szervezi és ellendrzi a feladatok végrehajtasat, feladatkorében — a jogszabalyok és a
Kormanyhivatal belsé szabalyzatainak keretei kozott — kezdeményezi a Foldhivatali Osztaly
munkavégzéséhez szikséges személyi és targyi feltételek biztositasat, gondoskodik
munkarend betartasardl, valamint ellatia a vagyonvédelemmel, munkavédelemmel,
tizvédelemmel, illetve az egészséges munkahelyi kdrnyezet biztositasaval kapcsolatos, rea
harul6 teenddket,

d) a Foldhivatali Osztalyon belil felelés az egységes szakmai kovetelményrendszer
érvényesitésért,

e) elkésziti a Foldhivatali Osztaly kormanytisztvisel6i tekintetében a teljesitményértékeléseket,

f) javaslatot tesz a Foldhivatali Osztaly mikodését érinté szervezeti és munkalgyi dontések
meghozatalara,

g) ellatja mindazon feladatokat, amelyeket a féispan, a féigazgatd, igazgatd, a féosztalyvezetd
eseti vagy allando jelleggel hataskorébe utal,

h) koézrem(koédik a Foldhivatali Osztalyon dolgozé hatésagi Ugyintézék feladatainak
meghatarozasaban,

i) koézremlkddik a Kormanyhivatal képzési, tovabbképzési feladatainak ellatasaban,

j) Dbiztositia az Ugyintézés jogszerliségét és szakszeriiségét, az Ugyintézési hataridék
betartasat,

k) a Kormanyhivatal t6bb szervezeti egységét is érinté feladatellatas esetén biztositja a
hatékony és szakszer( egyuttmikdodést,

I) szignalja a Féldhivatali Osztalyra érkezett iratokat,

m) intézkedik a hatosagi dontések kulfdldre térténd kézbesitése irant,

n) gondoskodik az iratkezelési feladatok elvégzésérél,

0) a rendszergazdai feladatokat ellatd kormanytisztviseld kdézremikddésével elvégzi az
egységes kormanyzati Ugyiratkezeld rendszer mikodésével kapcsolatosan a Foéldhivatali
Osztalyra harulo informatikai feladatokat,

p) a rendszergazdai feladatokat ellatd kormanytisztviseld koézremikodésével végrehajtia a
foldforgalmi hatésagi lUgyek intézéséhez szikséges — a kilénb6zé hatdésagi
nyilvantartasokbdl, adatbazisokbdl torténd — adatlekérdezéseket,

gq) Vvégrehajtia a hibabejelentések, valamint az alkatrészek és szamitastechnikai eszkdzdk
mozgasanak dokumentalasat, illetve tovabbitasat,

r) az alkalmazott informatikai rendszer meghibasodasa, vagy mas okbdl térténd lealldsa
esetén értesiti a rendszergazdai feladatokat ellaté kormanytisztviselét,

s) kérelemre féldkdnyveket készit, nagytdmegi adatlevalogatasokat végez.
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ll. FEJEZET
A HELYETTESITES RENDJE

10. A féosztalyvezetd helyettesitése
A féosztalyvezetét annak tavolléte, akadalyoztatasa, tovabba a fbéosztalyvezetdi allashely
betdltetlensége esetén a helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat az osztalyvezetdék az alabbi
helyettesitési sorrend betartasaval latjak el:
o Foldhivatali Osztaly 1. osztalyvezetéje;
o Foldhivatali Osztaly 1. ingatlan-nyilvantartasi szakterileti koordinator;

11. Az osztalyvezetd helyettesitése
Az osztalyvezet6 tavolléte, akadalyozatasa, vagy az allashely betdltetlensége esetén az osztaly
vezetésével kapcsolatos feladatokat a féosztalyvezetd altal kijelolt személy latja el.

12. A kormanytisztvisel6k és a munkavallalok helyettesitése
A kormanyzati szolgalati jogviszonyban all6 tisztvisel6k és munkavallaldk tavolléte, akadalyoztatasa,
illetve az allashely betdltetlensége esetén az adott allashelyhez kapcsolddé feladatokat a szaktertileti
szakmai vezet6 altal allandd, vagy eseti jelleggel kijelolt személy latja el.
A helyettesitésrél a vezetd a célszerliség, a szakszeriiség, a hatékonysag és a rugalmassag
szempontjait szem el6tt tartva szébeli, vagy irasbeli utasitas kiadasaval eseti, vagy tartos
jelleggel dont.
A helyettesité a helyettesitett valamennyi feladatkérével felruhazhaté. Az at nem ruhazott
feladatok ellatasarol a szakterileti vezeté gondoskodik.

IV. FEJEZET
MUKODES RENDJERE VONATKOZO SZABALYOK

A Féosztaly folyamatos miikodését a vonatkozo jogszabalyok, kdzjogi szervezetszabalyoz6 eszkdzok,
valamint a felettes vezetd utasitasai hatarozzak meg.
13. Ugyfélfogadasi idd

13.1. Foldhivatali Osztaly 1., 2., 3., 4., 5. és 6.

Hétf6: 800-1130 gg 1300-1500
Szerda: 80071130 g¢g 13001500
Csitortok: 800.7100

V. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK
1. Jelen Ugyrend hatalyba |épésével egyidejlileg a Féosztaly korabbi igyrendje hatalyat veszti.

2. Az Ugyrendben foglaltakat a Féosztaly valamennyi munkatarsa kdteles megismerni és betartani, a
megismerés tényét alairasaval igazolni.

Szombathely, elektronikus idébélyegz8 szerint

Vamos Zoltan
féispan

Alairé: Vamos Zoltan
foispan
Vas Megyei Konményhivatal
(2023.02.03. 10:51:35)
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