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A févérosi és megyei kormanyhivatalok szervezeti és mlikodési szabalyzatérol sz6l6 3/2013. (1. 18.) KIM
utasitds (a tovabbiakban: SZMSZ) 30. § &s 95. §-ai alapjdn a Hajdi-Bihar Megyei Kormanyhivatal (a
tovabbiakban: kormanyhivatal) Munkaligyi Kézpontjanak (a tovabbiakban: Munkaiigyi Kézpont) lgyrencjét
az aldbbiakban allapitom meg:

1. Altalanos rendelkezések

1. Az (igyrend hatalya

Az tigyrend a Munkaligyi K&zpont valamennyi szervezeti egységére és valamennyi kormanytisztviselGjére,
kormanyzati ligykezelSjére (a tovabbiakban: munkatarsak) kiterjed.

2. A Munkaiigyi Kézpont alapadatai

Megnevezés: Hajdu-Bihar Megyei Kormanyhivatal Munkalgyi Kézpontja
Székhely: 4024 Debrecen, Piac u. 42-48.

Levelezési cim; 4024 Debrecen, Piac u. 42-48.

E-mail cim: hajdukh-mk@lab.hu

Telefonszam: 52/513-000

Fax szam: 52/513-002

Il. A Munkaligyi Kézpont jogéallasa, illetékessége

1. A Munkatigyi Kézpont jogallasa

A Munkaligyi Kézpont a kormanyhivatal szervezeti egységeként miikéds, 6nallo jogi személyiséggel nem
rendelkez6 agazati szakigazgatasi szerv — a fvérosi és megyei korményhivatalokrél szolo 288/2010. (XII.
21.) Korm. rendelet 2. § (1) bekezdés 11. pontja alapjan — a foglalkoztatasi, munkaerd-piaci feladatok

ellatdsara.

2. A Munkaiigyi Kdzpont illetékessége

A Munkatigyi Kézpont illetékessége a munkatigyl kdzpontok, valamint a févérosi és megyei kormanyhivatal
jarasi (févarosi kerlileti) hivatala munkaligyi kirendeltségének illetékességérdl szolo 44/2012. (XIl. 22.)
NGM rendelet alapjan Hajdu-Bihar megye terliletére terjed ki.

3. A Munkaliigyi Kézpont iranyitasa, felligyelete
A f6varosi és megyei korményhivatalokrdl, valamint a févéarosi és megyei kormanyhivatalok kialakitasaval
és a terlileti integraciéval Osszefiiggé térvénymodositasokrol szold 2010. evi CXXVL torvény (a
tovabbiakban: Khtv.) 3. § (1) bekezdése szerint a f8varosi és megyei kormanyhivatal a kormanymegbizott
altal kdzvetlenill vezetett szervezeti egységekbdl (idrzshivatal), agazati szakigazgatdsi szervekbdl
(szakigazgatéasi szervek) és jarasi hivatalokbdl all.

A Khtv. 5. § (1) bekezdése alapjan a szakigazgatasi szervek a f6varosi és megyel kormanyhivatat
szervezeti egységeként mdkddnek.

A kormanymegbizotti intézkedést igényl§ (igyekben a dontési javaslatot az intézkedési hatéridd lejarta eldtt
nyolc nappal, irasban, szakmai javaslattal kell az igazgaténak benyljjtania a kormanymegbizott felé.

A Khtv. 6. § (1) bekezdése szerint a févarosi és megyei kormanyhivatait a Korméany a kézigazgatas-
szervezésért felelés miniszter utjan iranyitja.




A Khtv. 16. § (1) bekezdése alapjan a févarosi és megyei kormanyhivatal a jogszabalyoknak és a Kormany
dontéseinek megfelelen dsszehangolja és elésegiti a kormanyzati feladatok teriileti végrehajtasat.

A Khtv. 10. § (1) bekezdése szerint a févarosi és megyei korményhivatalt kormanymegbizott vezeti. Az
eldbbiekre figyelemmel az igazgatonak tdjékoztatasi kitelezettsége van, amely keretében koteles:

- @ Munkaligyi Kdzpont tevékenységérdl negyedéves beszamoldt késziteni, amely szervezeti
egysegenkénti bontasban, lgycsoportonként tartalmazza a statisztikai adatokat, a szakteriiletek
tevekenységenek szdveges bemutatasdt, esetfegesen az adott negyedévre vonatkozo jogszabalyi
valtozasokat,

— a szakmai iranyfté szerv altal elrendelt esetekben beszamolét, jelentéseket késziteni, adatokat

kdzdini,

~ beszamolhi a megyét érintd szakmai dontések elfkészitésérdl, ezen belll:

- a kozfoglalkoztatasi programok helyzetérél heti jelentést készit a kormanymegbizott
reszére,

— az Eurépai Unié altal tAmogatott programok elérehaladasard! heti tajékoztatast ad,

- amunkahelyteremté tamogatasok odaitélésérdl rendszeresen, az odaitélést kovetSen nyuijt
t3jékoztatast,

— @ munkaerb-piaci képzesek esetén a szakminisztérium felé déntésre megkildends
javasiatrél a szakminisztérium felé tdrténd megkiildést megel6zéen tajékoztatia a
kormanymegbizottat,

~ & megye munkaerd-piaci helyzetérél negyedévente beszamolot készit,

A Nemzeti Munkaligyi Hivatalrél és a szakmai irdnyltésa ald tartozd szakigazgatasi szervek feladat és
hataskorérdl szolo 323/2011. (XII. 28.) Korm. rendelet (tovabbiakban: NFSz r.) 6. § (1) bekezdés jb) ponija
erteimeben a Munkalgyi Kézpont megyei szervezete aital elsé fokon hozott déntések elleni fellebbezést a

Nemzeti Munkalgyi Hivatal biralja el.

A Khtv. 6. § (4) bekezdése és az NFSzr. 2. § (3) bekezdése, illetve 5. § (1) bekezdése szerint a munkalgyi
kozpont a fGvarosi és megyei kormanyhivatal munkalgyi feladatokat ell&td szakigazgatasi szerve, és a
kdzponti allamigazgatasi szervekrdl, valamint @ Kormany tagjai és az allamtitkarok jogéliasars! sz6ld 2010.
évi XLIil. térvény (a tovabbiakban: Ksztv.) 2. § (1) bekezdés e}-i} pontjdban meghatarozott, valamint a
térvenyességi és a szakszerliségi eifendrzési hataskoroket a Nemzeti Munkatgyi Hivatal {a tovabbiakban:

NMH) féigazgatdja gyakorolja.

Az NFSz 1. 5. § (2) bekezdése szerint a munkaligyi kbzpontnak a 8. § (3) bekezdése Zltal megallapitott
feladatai tekinteteben a Ksztv. 2. § (1) bekezdés c) és e)i) pontja szerinti hataskéroket a
kézfoglalkoztatésért felelds miniszter gyakorolja.

A 2011. januar 1. elétt a jogeléd munkaiigyi kézpont &ltal a Munkaerépiaci Alap rehabilitacids alapresze
terhére megallapitott és folyositott tAmogatasokkal Gsszefiiggh, NFSz r-ben meghatarozott feladatok
eseteében az Emberi Eréforrasok Minisztere gyakorol szakmai iranyitast.

IIl. A Munkaiigyi Kézpont szervezete, személyi allomanya

1. Szervezeti struktira

A Munkalgyi Kbzpont belsé szervezeti egységei




Az igazgatd kézvetlen iranyitasa alatt 4ll6 osztaly:
- Szervezési és Hatosagi Osztaly

A szakmai feladatokért felelds igazgatd-helyettes iranyitasa alatt alld osztélyok:
~ Foglalkoztatasi Programok Osztaly
- Befektetés Osztdnzési Osztaly
- Pénziigyi és Szamviteli Osztaly

A kdzfoglalkoziatési és koordinaciés igazgato-helyettes altal kdzvetlendl iranyitott osztaly:
- Kbzioglalkoztatasi és Koordinacios Osztaly

A Munkaligyi Kézponton belill a feladatelosztds, tovébba az azonos tipusi feladatok ellatasanak

koordinalasa—érdekében—feladatesoporiok—hozhatbak|étre—A—feladatcsoport-nem-—mindstil—szervezeti
egységnek és a tevékenységét koordindld kormanytisztviseld munkakére nem mindsil vezetdi
meunkakdrnek.

2. Személyi allomany

A Munkaiigyi Kdzpont létszamara vonatkozé téblazatot szervezeti egységek szerinti és munkakdronkenti
bontasban az 1. szamu fliggelék tartalmazza

IV. A Munkaiigyi Kézpont vezetése

A Munkaligyi Kézpontot az igazgatd vezeti. A Munkaligyi K6zpont szervezeti egységeit, az osztalyokat az
osztalyvezetdk vezetik.

A Munkaligyi Kozpont vezetdi szintjei:
— igazgatd
— igazgato-helyettes
— osztalyvezeid

Az igazgato a jogszabalyoknak, és a szakmai kdvetelményeknek megfeleléen — az igazgatd-helyettesek es
az osztalyvezetdk Ufjan — vezeti és irdnyftia a Munkaligyi Kézpont munkajat, és felelés a Munkalgyi
Kodzpont mik&déséert.

Az igazgatd munkdjdt a szakmai feladatokért felelds igazgatd-helyettes és a kozfoglalkoztatasi es
koordinacios igazgatd-helyettes segiti.

V. A helyettesités rendje

A Munkaligyi Kézpont igazgatojét tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén - a munkaltatéi jogok
gyakorlasa kivételével — a szakmai feladatokért felelds igazgaté-helyettes, egylttes tavollétik esetén a
kbzfoglalkoztatasi és koordinacios igazgatd-helyettes helyettesiti.

A szakmai feladatokért felelds igazgato-helyettest a kdzfoglalkoztatasi és koordinacios igazgato-helyettes,
a kdzfoglalkoztatasi és koordinacids igazgatd-helyettest a szakmai feladatokért felelés igazgaté-helyettes

helyettesiti tavollétében.

Az oszitalyvezetbt tavolléte esetén
— a Szervezési és Hatésagi Osztalyon jogdsz és szakmai koordinator,




- aFoglalkoztatasi Programok Osztdlyon szakligyintéz6 és szakmai koordinator,

-~ aKozfoglalkoztatdsi és Koordinacids Osztalyon szakligyintézé és szakmai koordinator,
- aPénzlgyi és Szamviteli Osztalyon szakiigyintéz6 és szakmai koordinator,

~ a Befektetés Oszténzési Osztalyon szaklgyintézs és szakmai koordinator helyettesiti.

A Munkaiigyi Kézpont ligyintézdinek és ligykezelbinek helyettesitését a munkakér lelrasok tartalmazzak.
VI. A munkaltatéi jogok gyakoriasanak rendje

A Munkaligyi Kézpont igazgatéja vezetdi munkakdrbe térténd kinevezéséhez és felmentéséhez a szakmai
iranyit6 szerv vezetdjének egyetértése sziikséges.

A Munkaiigyi Kézpont igazgatdja_minisztériumi_féosztélyvezetbi besorolast, hatdrozatlan-idére kinevezett

kormanytisztviseld.
A Munkatligyi Kdzpont igazgatéja feletti munkaltatdi jogokat a kormanymegbizott gyakorolja.

A Munkaligyi Kozpont kormanytisztvisel&jének kinevezni javasolt személyrdl a Munkaligyi Kézpont
igazgatoja tajékoztatja a kormanymegbizottat, aki a javasolt személlyel szemben a tajékoztatast kéveté
tizenot napon belii kifogassal élhet. A kifogasolt személy nem nevezheté ki kormanytisztviselének.

A Munkaligyi Kézpont kormanytisztviseléi és korményzati ligykezel6i felett a munkéltati jogokat a
Munkaligyl Kdzpont igazgatdja gyakorolja.

A Munkaligyi Kbzpont igazgatdjanak akadalyoztatésa esetén a Munkaligyi Kézpont kormanytisztviseldi, és
kormanyzati Ugykezeldi felett az alapvet6 munkaltatoi jogkdr (a kinevezés, jogviszony megsziintetése,
athelyezés, fegyelmi és kartéritési eljaras meginditasa, fegyelmi biintetés, kartérités, dsszeférhetetienség
megallapitasa, kinevezés tartalmanak modosftasa) kivételével a munkaltatdi jogokat a szakmai feladatokért
felelds igazgato-helyettes gyakorolja.

A Munkaligyi Kézpont igazgatdja - a [ogszabalyokban és a bels§ szabalyzatban el8irtak
figyelembevételével - az egyéb munkaltatdi jogok gyakorlasat az igazgaté-helyettesekre és az
osztalyvezetdkre jelen ligyrendben foglaltak szerint részben atruhdzza. Az atruhdzott jogkdrben hozott
munkaltatdi intézkedésekrdl a Munkalgyi Kozpont igazgatéjat el6zetesen tajékoztatni kell.

Az igazgatd 2 munkaltatdi jogok egy részét az alabbiak alapjan a szervezeti egységvezetSkre ruhazza 4t:

A szakmai feladatokert felelSs igazgaté-helyettes az altala kdzvetlend! irdnyitott osztalyok vezetdi, valamint
a kozfoglalkoztatasi és koordinacios igazgatd-helyettes az altala kdzvetlendl irdnyftott osztaly vezetsi
tekintetében az alabbi munkaltatéi jogokat atruhézott hataskorben gyakoroljék:

— kommanytisztviselfk minésitése,

— teljesitmény-kovetelmény megallapitasa és teljesitmény-értékelés,
— munkakdri leiras meghatarozasa, folyamatos aktualizalasa,

— munkavégzési feladatok kijeldlése,

~ szakmai munkavegzés folyamatos felligyelete,

— rendkivili munkavégzés kezdeményezése,

- szabadsag kiadasa,

— Javaslat anyagi, erkélcsi elismerésre,

— javaslat szocidlis juttatasra.




Az osziélyvezetSk az dltaluk kdzvetlendl irdnyitott osztdly munkatarsai tekintetében az alabbi munkaltatoi
jogokat atruhazott hataskérben gyakoraljak:

~ Teljesitmény-kévetelmény megallapitasa és teljesitmény-értékelés, mindsités,

~- munkakdri leiras meghatarozésa, folyamatos aktualizalasa,

— munkavégzési feladatok kijeldlése,

— szakmai munkavégzés folyamatos felligyelete,

— rendkivilli munkavégzés kezdemeényezése,

— szabadsag kiadasa,

— Javaslat anyagi, erkdlcsi elismerésre,

— javaslat szocialis juttatasra.

Az igazgatd helyettesitése soran a szakmai feladatokért felel6s igazgato-helyettes gyakorolja a Szervezési

és Hatésagi Osztaly vezetdjével kapcsolatos egyes munkaltatoi jogokat:
- amunkakori leiras meghatarozasa és folyamatos aktualizélasa, vatamint
- arendkivili munkavégzés kezdeményezésével kapcsolatos munkaltatdi jogok.

VII. A kiadmanyozas rendje

Az SZMSZ 23. § (3) bekezdésének b) pontja alapjan a Munkaligyi Kézpont igazgatéjanak hataskorébe
tartozé Ggyekben a kiadmanyozdsi jog jogosultja a Munkaligyi Kézpont vezetdje, c} pontja alapjan a
Munkaligyi Kézpont szervezeti egységének o0Onalld feladat- es hataskorébe tartozéd Ugyekben a
kiadmanyozasi jog jogosultja a szervezeti egység vezetdje.

A kiadményozasi jog magaban foglalja az Ggyben valé dontést, a dontés kialakitasanak, az intezkedés
kiadasanak, valamint az Ggyirat irattérba helyezésének jogat.

A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozo felelés. Az atruhazott kiadmanyozasi jog
tovabb nem delegdihat6. Az atruhazés nem érinti az atruhdzénak a kiadmanyozasért valé feleldsségét.

A Munkatligyi Kdzpont szervezetében a kiadmanyozasi jogot fészabaly szerint az igazgatd gyakorolja.
1. A Munkaiigyi Kézpont igazgatojanak kizardlagos kiadmanyozasi jogkore
A Munkallgyi Kézpont igazgatojanak kizérdlagos kiadmanyozasi jogkorébe tartoznak az alabbiak:

- akizérélagos igazgatoi hataskdrbe utalt, munkaltatoi jogkor gyakorldsa soran keletkezd iratok,

~ a Munkaligyi Kézpont Ugyrendjének jovahagyasra térténd felterjesztése, kiadasa, tovabba a jarasi
hivatalok jarasi munkatiigyi kirendeftségei iigyrendjeinek jovahagyasa,

~ a Munkaligyi Kbzpont altalanos iranyltasa keretében belsd szabdlyzatok, igazgatoi utasitasok kiadasa,
- a Munkaligyi Kézpont alapvett tevékenységével dsszefliggd tervek, programok jovahagyasa,

— afelettes szervek altal igényelt, tovabbd az egyes jogszabalyokban a Munkaligyi Kzpont feladatkdrébe
utalt tajékoztatok, jelentések alairasa,

- a tobb osztaly munkajat, tevékenységét érintd intézkedeés, korlevél, modszertani Gtmutato, feladat
meghatarozasa,

— a Munkaligyi Kozpont hataskérébe tartozo, foglalkoztatast eldsegitd tmogatésok biztositasara kotendd
hatésdgi szerzbdések,

- a koltségvetésh8l nyljtott tamogatds biztositékaul szolgdld zdlogjog, bankgarancia, oOvadek
biztos/tasara szolgald szerzbdesek,

— avisszakdvetell tAmogatdsok elengedése irant benydjtott méltanyossagi kérelmek elbiralasa,

- egyUttm(ikddési megallapodasok megkdtése,




— szerz8dések megkdtése, szakmai jévahagyasa,
- bircsagi (peres/nem peres) eljarasok soran keletkezd, érdemi dontések kiadmanyozasa,
- @ minisztériumoknak, a Nemzeti Munkaligyi Hivatalnak és a kormanyhivatalnak kiildend§ iratok alairasa,

kiadmanyozasa.

2. Az igazgato helyettesitése soran gyakorolt kiadményozés

~ AZ igazgatd tavollétében a kiadményozés jogdt aftalanos jogkérrel (kivéve a kizardlagos igazgatdi
hataskdrbe utalt, munkéltatéi jogkdr gyakorlasa sorén keletkezd iratokat; az ligyrend jovahagyasra torténd
felterjesztését, kiadasat, az alapvetd tevékenységével dsszefliggd tervek, programok jévahagyasat) a
szakmali feladatokert felelds igazgato-helysttes tnalldan gyakorolja.

—~ Az igazgato ¢s a szakmai feladatokért felelés igazgato-helyettes egyiittes tavollétében az igazgatdi

kiadmanyozasi-jogkort (kivéve akizérélagos igazgatdi—hatdskorbe utalt, munkaltatél jogksr gyakorldsa
soran keletkezd iratokat; az (gyrend jovahagyasra torténd felterjesztését, kiadasat az alapvets
tevekenységével Osszeflggd tervek, programok jovahagyasét) a kozfoglalkoztatdsi és koordindcios
igazgato-helysttes gyakorolja.

- A kizarolagos igazgatol hataskorbe utalt, munkaltatdi jogkédr gyakorlasa sorén keletkezé iratokat: az
Ugyrend Jovahagyasra torténé felterjesztését, kiadasat; az alapvetd tevékenységével sszefliggd tervek,
programok jovahagyaséaval kapcsolatos iratok kiadmanyozasat a szakmai feladatokért felel8s igazgato-
helyettes kivételesen, kizérdlag halaszthatatlan esetben, az igazgaté tartés akaddlyoztatdsa esetén
gyakorolhatja a kdzfoglalkoztatési és koordindcids igazgaté-helyettes ellenjegyzése mellett azzal, hogy az
akadalyoztatas megszlinését kovetd két munkanapon belll kételes a kiadmanyozott Ugyiratot az
igazgatonak bemutatni.

3. lgazgaté-helyettesek kiadmanyozasi jogkére

Az igazgato-helyettesek sajat nevikben kiadményozasra jogosultak az alabbi, kizardlag a sajat
szakterlletlket érinté (gyiratok tekintetében:

— A szakterlletével dsszeflggden a minisztériumoknak, a Nemzeti Munkaligyi Hivatalnak kiildendd iratok.
~ A Munkailgyi Kdzpont ataptevekenységére vonatkozo jogszabalyokban a hatdskérébe delegalt |, fokd
erdemi déntés, amelyet jogszabdly, vagy jelen szabalyzat nem delegél az igazgatd vagy més szervezeti
egység vezetbjének hataskdrébe. Ebben az esetben a kiadmanyozas soréan nevilk és beosztasuk
feltintetése mellett azt is fel kell tintetni, hogy ,az igazgatd nevében és meghizasa alapjan” jarmak el.

—~ Az altaluk kézvetlendl irdnyitott szervezeti egységek rendszeresen végzett feladataival kapcsolatos
Ugyiratok,

— Minden belsé lgyirat, amely tdbb szervezeti egységet érint.

4. A szervezeti egységek vezetSinek kiadmanyozasi jogkére

Az osztalyvezetdk ditalanos kiadmanyozasi jogkdre

A szervezeti egységek vezetbi — a sajat nevilkben — irnak ald minden olyan levelet, amely az altaluk
vezetett szervezeti egyseg feladatkdrével kapesolatos, kivéve:

- A Nemzetgazdasagi Minisztériumnak és mas minisztériumoknak, a Nemzeti Munkaligyi Hivatalnak,
valamint a kormanyhivatalnak kiildendd iratokat (ide nem értve a statisztikai adatszolgaltatast),

- a tbb szervezeti egység munkajat, tevékenységét érint6 allasfoglalasokat, intézkedéseket.

Az osztélyvezetSket tavollétikben a szervezeti egységek vezetdinek munkakéri leirdséban megjeldlt
szemelyek teljes jogkdrrel helyettesitik. A szervezeti egységvezetd helyettesitése sordn a helyettesits
személy jogosult a szervezeti egységvezetd kiadményozasi jogat gyakorolni, Ggy hogy a vezetd neve folott
az Ugyiratot alairasukkal és ,h” betlive! latjak el.




Eqves szervezeti egységek vezetdinek kiadmanyozasi jogkdre

Az alabb feisorolt szervezeti egységek vezetdi az ott felsorolt Ggyiratok tekintetében a kiadmanyozas soran
neviik és beosztasuk feltlintetése mellett azt is fel kell tlintetni, hogy ,az igazgatd nevében és megbizasa
alapjan:” jarnak el.

A Szervezési és Hatosagi Osztdly vezetdje énalidan irhatja ala a feladatkérébe tartozo (gyekben hozott
valamennyi dontést (végzések és hatarozatok), kivéve a kirendeltségek dontései ellen benyujtott
fellebbezések elbirdlasdra, illetve a visszakdvetelt tAmogatasok és elldtdsok elengedése irant benyljtott
méltanyossagi kérelmek elbirélaséra irdnyuld ddntéseket.

A szervezetl egységvezetd helyettesitése soran a helyettesité személy jogosult a szervezeti egységvezetd
kiadmanyozasi jogat gyakorolni, Ggy hogy a vezetd neve féltt az (igyiratot aldirasukkal és ,h” betlivel 1atjak

el,

5. A kiadmanyozassal dsszefliggd egyéb rendelkezések

A birosagi peres eljarasokban keletkezett, érdemi jellegi beadvanyokat (pl. ellenkérelem, nyilatkozat)
kizarélag az igazgatd jogosult alaimi azzal, hogy az alairasa elbit szikség van a Munkalgyi Kézpont
jogtanacsosanak az ellenjegyzésére is.A Szervezasi és Hatdsagl Osztaly naprakész nyilvantartast vezet a
kiadmanyozasra jogosult kormanytisziviselbkrdl, és a helyettesitésiiket ellatd személyekrél. Ennek
érdekében a szervezeti egység vezetbje a munkakdri leiras ez irany( mddositasat kdvetden haladékialanul
értesiti a Szervezési és Hatdsagi Osztaly nyilvantartas vezetésével megbizott munkatarsat.

VIIi. A munkavégzés altalanos szabalyal

A Munkaiigyi Kdzpont miikédését a jogszabalyok, a kdzjogi szervezetszabalyozd eszkdzik, az SZMSZ és
a belsd szabéalyzatok, a felettes szerv utasftasai, valamint a kormanymegbizott, a féigazgatd, az igazgatd
és a Munkaligyi Kézpont igazgatojanak rendelkezesei hatarozzak meg.

A Munkaligyi Kézpont altal kotelezéen alkalrmazandd kormanyhivatall szabalyzatok az aldbbiak:

- S8ZMSZ

— Belsd Ellenérzési Kézikonyv

— Hazirend

~ Sajtdszabdlyzat

— Kézzétételi Szabalyzat

—  Adatvédelmi Szabalyzat

— Biztonsagi Szabalyzat

— Ellendrzési Keretszabalyzat

- Egységes Iratkezelési Szabalyzat

— Egyedi Iratkezelési Szabalyzat

— Bélyegzdk kezelésének rendjérdl és nyilvantartasarol szolé szabalyzat

— Informatikai Biztonsagi Keretszabalyzat

—~ Kbdzszolgalati Szabalyzat

—  Cafetéria-juttatasi Szabalyzat

— Lakascéll munkaltatdi kdlesdnrdl szolo szabalyzat

- A Hajdt-Bihar Megyei Kormanyhivatal helyi (gyeleti feladatairdl, mdkddési és dokumentalasi rendjérél
sz0l6 szabdlyzat

— Vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség rendjérdl szdld szabalyzat

- Hivatalos belfdldi és ideiglenes killfgidi kikitdetés rendjérdl sz6lo szabalyzat




A

Esélyagyenldségi Tery

Gazdalkodasi Keretszabalyzat

Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozas rendjérél szold szabdlyzat
Szerz8déskotés rendjérdl szolé szabalyzat

Hivatali gépjarm(i lizemeltetésérdl sz6l6 szabalyzat

Pénz- és Ertékkezelési Szabalyzat

Leltarozasi és leltarkészitési feladatokrdl sz616 szabalyzat

A selejtezésrol, a feleslegessé valt vagyontargyak hasznéalatbdl t6rténd kivonasard] és hasznositasardl
520l6 szabalyzat '
Beszerzési Szabdlyzat

Belfoldi reprezentéciordl szold szabalyzat

Hivatali telekommunikaciés eszkdzikrdl szdlg
Munkavédelmi Szabalyzat

Tlizvédelmi Szabalyzat

Munkaltatéi Jogok Gyakorlasénak Rendje
Bizonylat! Szabalyzat

Ertékelési Szabalyzat

Onkoltségszamitasi Szabalyzat

A Hajdi-Bihar Megyei Kormanyhivatal Szamviteli Politikdja
Szamlarendrdl szdld szabalyzat

Munkaligyi Kdézpont igazgatéjanak, az igazgato-helyettesek, az osztélyvezetdk, az Ugyintézék és az

tigykezeldk feladatait jelen Ggyrendben foglaltakon tdl a munkakéri leirasok részletesen szabalyozzak.

A Munkalgyi Kdzpont feladat- és hataskdrébe tartozd egyes Ugyekben az a szervezeti egység jogosult és
kdteles eljarni, amelynek hataskéret az SZMSZ és jelen ligyrend az adott ligycsoportra megallapitja.

Az igazgatd a Munkallgyi Kdzpont hataskorébe tartozé barmely Ugycsoportra vonatkozéan jogosult a
feladat ellatést magahoz vonni, vagy a feladat végrehajtasara az egyébként hataskérrel rendelkezé
szervezeti egység helyett mas személyt, vagy szervezeti egységet kijeléini.

IX. A Munkatigyi Kézpont feladatai

1. Szervezési és Hatdsagi Osztaly
A.) Szervezési és Hatdsagi Osztaly kodifikacids feladatai tekintetében:

El6kesziti a Munkalgyi Kodzpont megyei szervezeti egységének Ugyrendjét, kozremikédik a
mikodéshez kapcsolodd belsS szabélyzatok, igazgatéi utasitasok véleményezésében, az osztaly
feladatkdrét érinté szabalyzatokat, igazgatdi utasitasokat elkésziti.

Kézremlkédik a Munkaligyi Koézpont hataskorébe tartozé foglatkoztataspolitikai  eszkdzok
alkalmazasanak eldsegitését szolgald kozponti eljgrasrendek, modszertani Gtmutatok jogi
véleményezésében, szikség esetén kezdeményezi azok modositasat.

Veélemenyezi a fellgyeleti szervtdl, kormanyhivataltél érkezé szabalyzatokat, modszertani atmutatékat.
Véleményezi a Munkaligyi Kézpont 4ltal kiirasra keriil§ palyazati felhivasok tervezetét.

B.) A Szervezési és Hatoségi Osztaly koordinaciés feladatai tekintetében:

Elbsegiti az egyseges jogértelmezést, kdzremlkaddik a kdzdsségi normak alkalmazaséaban a Munkatigyi
Kézpont tekintetében.




Allast foglal a tarsosztalyok, kirendeltségek részérd| felmerlils jogalkalmazasi problémakban, szlikség
szerint kéri az illetékes szervek allasfoglalasét.

Osszehangolja a Munkallgyi Kozpont részére megkUldott jogszabédly-tervezetekkel kapcsolatos
vélemeényeket.

Osszehangolja a Munkaligyl Kdzpontban folyd jogi tevékenységet, a szervezetben dolgozd jogaszok
szakmai munkajal.

Kezeli és nyilvantartia a Munkaligyi Kozpont szabdlyzatait, eljardsrendjeit, a vezetsi utasitasckat, a
jogszabalyvaltozasok tikrében az illetékes szervet felhivia a szabalyzat karbantartasara.
Osszehangolja, segiti a kirendeltségek feladatkérébe tartozo foglalkoztataspolitika passziv eszkézeihez
kapcsolddd feladatok végrehajtasanak eljardsi gyakorlatét, igy az alldskeresék nyilvantartasba vételet
és az dllaskerasés| elldtdsok megéllapitasat, megsziintetéset, visszakdveteléset. _

Vélemenyezi igazgatoi jovahagyas eldtt a kiadvanyok megjelenését, tanacskozasok, konferenciak

szakmai anyagait, részt vesz a szakmai kiadvanyok elékészitésében.

Szervezi a Munkalgyi Kbzpent rendezvenyeit.

Vélemeényezi a kirendeltségek altal készitett tajékoztatd anyagokat, illetve adatszolgaltatasokat.

Iranyitja és szervezi a kiils6 megkeresésekkel kapcsolatos adatszolgaliatasi feladatokat.

A munkdaltaték kérddivvel torténd mintavételes megkérdezése nyoman — a kirendeltségek bevonasa
mellett — révid tav(d munkaeré-piaci prognozist készit.

Koordinalja a kirendeltségek negyedéves munkaeré-gazdélkodasi felmérését (NMF), elkésziti a megyei
szint( értékelést.

Szervezi a Megegyezéses Eredménycélokkal vald Vezetési (a tovabbiakban: MEV) rendszerrel
kapcsolatos tervezési és értékelési feladatokat.

Figyelemmel kiséri a kirendeltségi mindségfejlesztd munkaszervezetek tevékenységét.

Koordindlja az slégedettségi felméréseket, elkésziti a mindséglgyl munka értékelését.

Feldolgozza az egyes képzési programokhoz érkezd Ugyfél-elégedettségi kérdbiveket, megfogalmazza
a szakmai konzekvenciakat, szitkséy esetén intézkedési javaslatot tesz.

A targykorben kiadott igazgatoi utasitas rendelkezései szerint elldtja a hirdetményi kézbesités kdzponti
rendszeren {6rténd kozzétételével kapcsolatos feladatokat.

C.) A Szervezési és Hatosagi Osztadly egyedi kozhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladatai
fekintetében:

El8késziti a kirendeltségek hatarozatai ellen benyujtott fellebbezések alapjan a masodfokl ddntéseket.
A megyei szervezeti egységek hatdrozatai ellen eléterjesztett fellebbezéseket felterjeszti mésodfokd
eljarasra. A fellebbezések alapjan vizsgdlja az elsd foku eljaras jogszerliségét.

Elbiralja a harmadik orszagbeli munkavéllalok illetékességi terlletén tdrténd munkavallalasanak
engedélyezésére iranyuld kéreimeket.

fletékességi terliletén ellatjia a foglalkoztatok harmadik orszagbeli allampolgarok engedélymentes
foglalkoztatasanak bejelentésével kapcsolatos igazolas kiadasara és nyilvantartas vezetésére
vonatkozo, valamint a szabad mozgas s tartdzkodas jogaval rendelkezé személyek foglalkoztatasanak
hejelentésével kapcsolatos feladatokat.

Ellatia a harmadik orszagbeli allampolgdroknak a magas szintli kepzettséget igénylé munkavallalés és
tartdzkodas céljabdl kidllitott engedéllyel (EU Kék Kartya) kapcsolatos szakhatbsagi feladatokat.

Ellatia a rendbirsaggal és felndttképzési birsaggal kapesolatos feladatokat.

Ellatia a magan-munkak&zvetiték és munkaerd kdlcsénzdk nyilvantartasba vetelével és a nyilvantartas
vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az NMH-nak a magan-munkakdzvetiték és munkaerd-kolcsonzék nyilvantartasba vételével kapcsolatos
- elBiras szerinti - statisztikai adatszolgaltatast és elemzést készit, valamint - igény szerint — adatot
szolgaltat a minisztériumnak, helyi vezetésnek.
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D.) A Szervezési és Hatosagi Osztaly funkcionélis feladatai tekintetében:

— Ellatja az igazgaté feladatkdréhez kapesolodé adminisztracids feladatokat.

- Elldtfa a Munkaligyl Kézpont iratkezelésével dsszefliggd koordinacids feladatokat, a kormanyhivatal
torzshivatala dltal meghatarozottak szerint felelds az iratok selejtezéséeért. Ellatja a megyei szervezet
iratkezelési feladatait, mikddteti annak atmeneti irattarat.

— Gondoskodik kozérdek(l adatok kdzzétételérdl,

E.) A Szervezési és Hatdsagi Osztaly egyéb feladatal tekintetében:

Ellatja a munkaer6-piaci ellendrzéssel kapcsolatos feladatokat, ennek keretében ellendrzi a Munkaigyi
Kézpont és a kirendeltségek altal hozott hatarozatok, szerz6dések {megdllapodasck) teljesitését, a
kdzfoglalkoztatasi—programok—megvalosulasat, a. vallalt - kitelezettsegek betartasat, -kivizsgélja.-a
bejelentéseket, ellendrzi a létszamleépitések bejelentésére, munkalatél igazoldsokra, a magan-
munkakdzvelitd tevekenységet folytatdk mlkddésere, a felnbttképzést folytatd intdézményekre vonatkozo
eldirasok betartasat, kdzremlkodik a feligyeletl és szakmai iranyitd szervek altal kezdeményezett
vizsgalatokban, ellatja az egyéb hatosagi ellendrzési feladatokat.

— Kdzremikddik a panaszok, kdzérdek( bejelentések kivizsgalasaban,

- Kozrem(kddik a foglalkoztatasi tdmogatasokhoz kapcselddd jelzdlog-szerzédésekhez kapcsolddd
ingatlan-nyilvantartassal sszefliggd feladatok ellatasaban.

- Havi rendszerességgel tajékoztatd anyagot készit az aktuglis munkaerd-piaci helyzetrdl a sajtd részére.

— El8adas anyagokat készit, részt vesz tajékoztatdk, kiadvanyok dsszedllitésdban.

— Elemzi a munkaerd-piaci folyamatokat kivaltd okokat, és azok kdvetkezményeit, azokrdl szakmai és
kozérdek( tajékoztatast nyujt, valamint elemzi a csoportos 1&tszamleépitésekkel kapesolatos adatokat,
melyekrdl tajékoztatast nyuijt.

— Negyedévente helyzetjelentést készit a munkaerd-piaci folyamatokrol, kiemelve a hatranyos helyzetl
célcsoportokat.

- Elemzi az sktiv foglalkoztataspolitikai eszkdzdkbdl kikerlltek nyomon kdvetéses (MONITORING)
vizsgalataval kapcsolatos anyagokat.

— Elkésziti a MEV éves tervdokumentaciojat, valamint a teljesitményértékelésekhez kapcsolddd
indlkatorok és eredménymutatdk kiértekelését.

— Elldtja a Munkaflgyi Kézpont vezetdjgnek munkaltatdi jogkor gyakorlasabdl addédo, a vezetd Altal
meghatarozott feladatokat.

- Vizsgalja és slemzi a megyehen az allaskeresdk térségenkénti, iskolai végzettseg szerinti és jellemzd
szakmankeénti struktirajat.

- Koordinalja a minéségiranyitassal kapcsolatos feladatokat.

— lgény esetén részt vesz az osztilyok szerzGdéskotési tevékenységében, az akiiv eszkbzokkel
kapcsolatos jogi, eljarasi szabalyok kidolgozaséban.

— Ellenjegyzi a szerz8déseket, beadvanyokat.

- Ellatia a megyei szervezet szervezetli egységeinek visszakidvetésrdl rendelkezd elsd fokl hatdsagi
dontések kozigazgatasi vegrehajtasaval kapcsolatos, jogi képviseletet igényl6 feladatokal a vonatkozd
jogszabalyok és vezetdi utasitasban foglaltak szerint.

— Szlkség esetén kezdeményezi a kormanyhivatal Jogi és Perképviseleti Osztélyanal a Munkalgyi
Kézpont szakigazgatasi feladataihoz kapcsolédoan a fizetési meghagyas kibocsatasat, illetve

_ gondoskodik a végrehajtasi lap kibocsatasa iranti intézkedés megtételérdl.

— El6késziti a méltanyossag gyakorlasaval dsszefiggd dontéseket.

— Eljar a hataskorebe tartozé lgyekben a Jogi és Perképviseletl Osztallyal egyiittmkddve a birésagok és
mas hatéség'ok el6tti eljarasokban.
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- Munkajogi és foglalkoztatas-jogi tandcsadast lat el.

2. Foglalkoztatast Programok Osztaly

A.) A Foglalkoztatasi Programok Osztaly programokkal kapcsolatos feladatai tekintetében:

— Elldia a TAMOP programokkal — igy kiilénésen a TAMOP 1.1.1. programmal, a TAMOP 1.1.2.
programmal, valamint a TAMOP 2.1.6 programmal - kapcsolatos feladatokat. E feladatcsoport
keretében a szervezeti egyseg ellatja mind a programtervezessel, mind a program-megvalositassal
kapcsolatos szakmai, lletve egyes pénziigyi feladatokat:

megismeri a programtervezési dokumentaciot, figyelemmel kisérl annak véltozasait,
el6késziti a programtervezd munkat, dsszegyljti az ahhoz szilkséges szakmai informaciokat,

a kompetens szervezeti egységek, munkatarsak bevonasaval elvégzi a programtervezést,

elkészitl a dokumentacidt, szlkség esetén — a Nemzetgazdasagi Minisztérium altal
meghatarozottak szerint — annak modositasat,

ellatja a tamogatdsra vonatkozé megallapodashoz {konzorciumi, egylttmikodési) kapcsoldds,
elékészitd, az abban foglaltak teljesitését segitd feladatokat,

el8késziti a projekt megvaldsitasa keretében bevonandd létszamok kirendeltségi leosztésat,
iranyitja, koordindlja a program, az iranyadd jogszahalyok, normativ ufasitasok, jovahagyott
programterv szerinti végrehajtasat,

koordinalja a kirendeltsegeknek a projekt megvaldsitasaval kapcsolatos szakmal tevékenységét,

rendszeresen szakmai ériekezleteket tart,
a kompetenciahatérok figyelembe vételével ~ a Srzetvezési és Hatdésdgi Osztdllyal egyeztetve —
megvalaszolja a kirendeltségek program mlkodtetéssel kapcsolatos szakmai tdjékoziatast kerd

leveleit,
amennyiben a jogalkalmazd, programtervez0-, megvaldsitd tevékenység sordn az arra

hataskérrel rendelkezd szerv (pl. NGM, NMH) szakmai iranymutatasa valik szlikségessé,
igazgatdi alairasra elbkésziti az irAnymutatds kérést, a megérkezett irdnymutatdst, annak
tartalmat alkalmazza, valamint azt tovébbltjia azon szervezeti egységeknek, illetve
kirendeltségeknek, akiknek tevékenységét az abban foglaltak érintik,

a Szerverédsi és Hatdsagi Osztdllyal egyeztetve megvalaszolja a targykdrben Ugyfelektdl érkezd,
nem kirendeltségi hataskorbe tartozd tajékoztataskéréseket,

dsszealliia a projekt szakmai elSrehaladdsi jeleniéseit, részbeszamoldit, beszamoldit, zard
jelentesét,

koordindlja a programhoz kapcsolédd, kilonbdzé szintd kilsé ellendrzésekkel és monitoring
vizsgalatokkal kapcsolatos feladatokat,

folyamatosan nyomon kdveti a projekt indikatorainak alakulasat, szilkség esetén intézkedési
javaslatot készit,

koordinélja a projekt PR tevékenyseget,

kapcsolatot tart és egylittm(ikodik a megvaldsitasban részivevd szervezeti egységekkel, a felettes
szervekkel,

munkatarsai részt vesznek a programmal kapcsolatos, a Nemzetgazdasagi Miniszterium altal
szervezett szakmai értekezleteken,

a vonatkozd Intézkedési tervben fogialtak szerint elvégzi a nyilvantartasi, adatszolgaltatasi
feladatokat,

elvégzi a programhoz kapcsolddd monitoring vizsgalatokat, nyilvantartasokat és adatbazisokat
vezet és karbantart,

vezetSi dontés alapjan a munkatarsak képviselk a Munkalgyi Kézpontot a programmal
kapcsolatos targyd rendezvényeken,
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- a targykérben médianyilatkozatokat realizal vezetsi déntés alapjan, a belsd szabalyozdk Altal
meghatarozott rend szerint,

— nyomon koveti a projekt keretében a célcsoportoknak kifizetendd tamogatésok penziigyi
folyamatait,

- a mikddesi kbltségek vonatkozdsdban egyiittm(kédik a kormanyhivatallal, szamara adatot
szolgéltat, az alapul fekv6 bizonylatokat rendszeresen tovabbitja,

- folyamatosan figyelemmel kiséri a program likviditasat,

- elkesziti a program pénziigyi jelentéseit, részbeszamoldit,

- Osszedliitja a kifizetési kérelmeket és azok hianypdtidsait,

- folyamatosan vezeti a program elérehaladasa soran a teljesitett kifizetéseket tartalmazo
nyilvantartast,

- figyelemmel kéveti a keretgazdélkoddst, sziikség esetén keretmédositast kezdeményez,

— megtervezi a projektben felhaszndlhaté tdmogatdsi keretek leosztésat, és folyamatosan figyeli
azok fethasznalasat, nyomon kdveti a pénzligyi maradvanyokat, azok felhasznalasara javaslatot
tesz, a kirendeltségek részére szlikséges pénziigyi keretet biztositja,

- folyamatosan figyeli a projektben felhasznalhaté pénzligyi keretek alakulasat, eléterjeszti
engedélyezésre az atcsoportositasi kérelmeket, vezetsi dontést kévetden a dontésrd! téjékoztatja a
kirendeltségeket,

~ folyamatosan egyezteti a tAmogatasok tekintetében a Pénziigyi és Szamviteli Osztallyal, illetve a
kormanyhivatallal a mkédési célli elemek vonatkozasaban a projekthez kapcsoléds kiadasi és
bevételi eliranyzatokat, a banki bizonylatok régzitését az elkilénitett fékdnyvi konyveléshen,

- folyamatosan és idészakosan adatot szolgéltat a projekt eldiranyzatairel, teljesitéseirdl, a
kormanyhivatallal egylttm(ikédve a célelszdmolasi szamla adatairdl,

— gondoskodik a projekthez kapcsoléddan beérkezd szamldk nyilvantartasba vételérd,

~ el8kesziti az utalasokat, az ehhez szilkséges vizsgdlatokat, egyezetéseket folyamatosan elvégzi,

- a lebonyolitashoz adatot, informacidt szolgaltat, illetve figyelemmel kiséri a projektek
megvaldsitasa keretéhen lebonyolitandd kézbeszerzések elékészitését, lebonyolitasat és
lezarasat,

- ellatia a mikodési céll tamogatas targyaban a Nemzetgazdasagi Minisztérium é&s a
kKormanyhivatal kézétti egylttmikddési megdllapodashoz kapesolodd beszamola eldkészitésével,
Nemzetgazdasagi Minisztérium felé vald tovabbitaséaval kapcsolatos feladatokat.

A Nemzeti Foglalkoztatasi Szolgalat mlikédesi kérébe tartozé TAMOP programok (pl. TAMOP 1.3.1.
programok) vonatkozasaban az Osztaly tajékozodik a programokrdl, egylittm(ikodik a Befektetés
Oszténzési Osztallyal a Nemzetgazdasagi Minisztérium, Nemzeti Munkatigyi Hivatal altal a Munkaigyi
Kdzpont szdmara meghatarozott feladatok ellatasaban.

Az osztaly szlikség esetén egyiittmiikédik a Befekietés Oszténzési Osztallyal az europai uniés forrdshal
finanszirozott egyltimlkédési vagy konzorciumi megallapodésok megkétésével, tamogaté nyilatkozatok
kiadasdval kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Az osztaly szikség esetén egy(ttmikédik a Befektetés Oszttnzési Osztallyal a hazai forrasbol
finanszirozott egylittmikédési vagy konzorciumi megéallapodasok megkétésével, tamogatd nyilatkozatok
Kiadasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Az osztaly indokolt esetben egyiittmiikédik a Befektetés Oszidnzési Osztallyal a munkaerd-piaci
programok tdmogatasaval kapcsolatos feladatok eltatasaban.
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B.) A Foglalkoztatasi Programok Osztéaly képzésekkel kapcsolatos feladatai tekintetében:

Az iranyado jogszabélyok, illetve normativ utasitasok, igy kiilondsen a képzés eljdrasi rendjének
figyelembe vételével, szakmailag koordindlja és segiti a kirendeltségek valamennyi munkaerd-piaci
képzéssel kapcsolatos tevékenységét, igy kilondsen az ajdnlott képzésl programok, az elfegadoit
képzési programok, a munkaviszony melletti képzések vonatkozasaban.

Osszegylijfti a képzések tervezéséhez szilkséges informaciokat, dontésre elbkésziti a Munkalgyi
Kozpont éves képzési tervét.

Elkésziti a képzési ajanlattételi felhivast, elldtja az ajanlattételi eljaras lefolytatasaval kapcsolatos, a
vonatkozé normativ utasitds altal meghatarozott feladatokat, értékeli és dontésre elbkészitl a képzési
ajanlatokat, majd a dontést kdvetden arrdl értesiti az ajanlatteviket.

Osszedllitia a képzési jegyzéket és folyamatosan aktualizélia, elbkésziti azon képzési iranyok

nyilvanossagra—hozatalét, —amelyekhez —tartozé—képzésekben—torténé—részvételhez —mérlegelesi
jogkdrében tamogatast nydjthatnak a kirendeltsegek.

Figvelemmel kiséri a képzési programok lebonyolitdsat, és ha a megallapodésban / hatosagi
szerzddésben foglaltak barmely fél altali teljesitését akadalyozo / veszélyeztetd tény, kdrlimény &ll fenn,
haladéktalanul megteszi a szilkséges intézkedsést, illetve intézkedési javaslatot tesz.

A képzési programok megvalésitasa érdekében, kapcsolatot tart a képzési jegyzéken szerepld
képzéseket megvaldsitd képz6 intézményekkel.

A tanfolyamok (képzési programok) inditdsa eltt, igazgatd altali aldfrésra eldkésziti a képzd
intézményekkel kétends megallapodast, alairast kdvetden gondoskodik a képzd intézmény képviseldje
altali alairasrol.

Megvélaszolia a targykérben {gyfelektdl érkez6, nem kirendeltségi hataskdrbe tartozo
tajekoztatdskéréseket.

Biztositja az osztaly mik&dési terlletét érintd adat- es informacid aramiast a Kirendeltségek,
tarsosztalyok felé.

Fogadja a kirendeltségek altal felterjesztett elfogadott képzések iranti keérelmeket, megvizsgalja, hogy a
kérelemben megjeldlt képzd, illetve a képzési program szerepel-e a Munkaligyi Kézpont képzési
jegyzékén, és a vizsgalat eredményérdl értesiti az -illetékes kirendeltseget, ha a vizsgélat
eredményeként megdllapitja, hogy nem, akkor elvégzi a sziikséges eljardst, melynek eredményérdl
értesitést kiild az érinteft kirendeltsageknek.

Elidtia a klilonb6z6 képzési szakterliletekkel kapcsolathan indftoft, azt érintd programok miikddtetésével
kapcsolatos feladatokat, igy killéndsen a TAMOP 2.1.6. programmal kapcsolatos feladatokat (beleértve
a Kézfoglalkoztatasi és Koordinacios Osztallyal vald egylttmikddest is).

A targykérben médianyilatkozatokat realizal vezetSi dontés alapjan, a belsé szabalyozok altal
meghatarozott rend szerint.

Lefolytatia a papir alapon, illetve a webes fellleten beérkezett bejelentdlapoknak megfelelden- a
felnéttképzést folytatd intézmények nyilvantartasba veételével és az adatok médositasaval kapcsotatos

eljarasokat.

C.) A Foglalkoztatasi Programok Osztalya a munkaerd-piaci szolgaltatasokkal kapcsolatos feladatai
tekintetében:

A munkaer$-piaci szolgaitatdsokhoz kapcsolédé feladatok kdzott a szervezeti egyseg az iranyado
jogszabalyok, illetve normativ utasitasok, igy klldndsen munkaerd-piaci szolgaltatast nyljtok részere
adhatd tdmogatasokrdl, valamint a munkaerd-piaci szolgéltatashoz kapcsoldédo éllaskeresd klubban
résztvevik részére megallapithatd keresetpotld juttatasrdl szold eljarasi rendben foglaltak figyelembe
vételével ellatia a munkaerb-piaci szolgéltatasok vasarlasavalitéritésmentes szolgaltatdst nydjtd
szervezetek tamogatdsdval kapcsolatos feladatokat.
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Egylttmikédik a kirendeltségekkel a szolgaltatasok tartalmanak, szinvonalanak egységesitéss,
novelése érdekében, fgy kiiondsen szakmai napok szervezésében, lebonyolitasaban a
kirendeltségeken dolgozé munkaerd-piaci szolgaltatast nydjté munkatarsak szamara, illetve médszertani
anyagok keszitésében a munkatarsak szolgéltatasi jellegli szakmai munkajanak segitése érdekéhen.
EgylttmUkodik a kirendeltségekkel a munkaeré-piaci szolgéltatdsokkal kapcsolatos szakmai jelleg(f
anyagok elkészitéseben.

Ellatja a hatdskérébe utalt munkaerd-piaci szolgéltatasokkal kapcsolatos feladatokat.

D.) A Foglalkoztatasi Programok Osztaly egyéb feladatai tekintetében ellatja:

__szervezeti egységének bevonasaval

A palyavalasztasi kidllitassal kapcsolatos feladatok keretében az Osztdly 6 felel§sként végzi a
tervezési, elSkeészitési, lebonyolitési, beszamoldsi feladatokat a Munkaiigyi Kézpont valamennyi

Ellaia a Nemzeti Felzarkéztatasi Stratégia, valamint annak végrehajtésarél szolé kormanyzati
intézkedési tervhez kapcsolddo feladatokat. Intézkedési tervet készit, mely megfogalmazza a Stratégia,
illetve a kormanyzati intézkedési terv dltal meghatarozott, a Munkaligyi Kézpontra vonatkozd
feladatokat, annak feleléseit és a hatariddket,

Gondoskodik az intézkedési tervben foglaltak teljesitésérdl, igy killéndsen az éves beszamold
hataridSre torténd elkészitésérdl és a Nemzeti Munkaligyi Hivatal részére torténd tovabbitasaral,

Eltatia az EURES-sel kapcsolatos szervezési, tanacsadasi és koordinacios feladatokat, valamint
kapecsolatot tart a munkaerd-piaci szereplékkel.

Kapcsolatot tart a helyi, megyel és orszagos roma szervezetekkel, cigany nemzetiségi
onkormanyzatokkal, tajekoztatast nyljt reszilkre a romak munkaerd-piaci helyzetének javitasat
elbsegitd tamogatasokrél, képzési lehetdségekrdl.

Egylttmkddik a megyei roma foglalkoztatés szervez6i haldzattal, mddszertani és szakmai segitséget
nyujt szamukra. lgény szerint az érintett célcsoport szamara csoportos tajékoztatast, férumot szervez.
Kézremlikédik a Kormany és az ORO kozdtt létrejétt keret-megdllapodds vallalasait régzité a
Korményzati Személyzeti Stratégiardl szolo 1136/2011. (V. 2.) Korm. hatarozat szdmszeriisithetd
celkitizéseinek elérése érdekében kidolgozott részletes intézkedési tervet tartaimazo, 1338/2011. (X.
14.) Korm. hatérozatban foglaltak eredményes végrehajtasaban.

Figyelemmel kiseri a Nemzeti Tarsadaimi Felzarkozasi Stratégiardl, valamint végrehajtasanak a 2012-
2014, evekre szolo kormanyzati intézkedési tervérdl szdlé 1430/2011. (XII. 13.) Korm. hatarozatban
foglalt foglalkoztatassal, képzéssel Gsszefliggd feladatok megvaldsulasat, a megvaldsuldsrol éves
beszamolot készlt a Nemzeli Munkaligyi Hivatal részére.

Reszt vesz a Megyei Fejlesztési és Képzési Bizottsdg Munkalgyi Kézpontot érintd célkitlizéseinek,
feladatainak koordinalasaban.

3. Befektetés Osztonzési Osztaly

A.) A Befektetés Osztonzési Osztaly koordinaciés feladatai tekintetében ellatja:

A

foglalkoztataspolitikal  aktiv = eszkdzok mikddtetésének koordindldsaval, keretgazdalkodéssal,

munkahelyteremté beruhazés, munkahelymegérz6 tamogatas, bérgarancia tamogatds nyQjtasaval
kapesolatos, valamint elemzési feladatokat;

Koordinalja a kirendeltségek munkahelymegbrz6 tdmogatasokkal kapcsolatos tevékenységét, kdzponti
témogatas esetén eldkésziti a minisztériumi déntési javaslatokat.,
Elldta a feladatkdrébe tartozod tamogatasokkal, munkaer§-piaci programokkal kapcsolatos

' munkafolyamat szervezési, maodszertani, keretgazdalkodasi fetadatait.

Tervezi az NFA-bdl finanszirozott munkaerg-piaci programokat, koordinalja megvalosulasukat,
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— Kbozrem(kédik a csoporios létszamleépitések hatranyos kdvetkezményeinek enyhitését szolgald
kirendeltségi tevékenységek koordindlasaban.

— Osszegylijti és rendszerezi a palyazati lehatségeket és azokrdl informacidkat nyljt.

— Kapcsolatot tart a vallalkozasokkal és a magan-munkakdzvetitd tevékenységet ellaté szervezetekkel.

- Ellatja az NFA pénzeszkizeinek miikddietésével kapcosolatos feladatokat, segiti a keref tervezését és a
felhasznalas ellenbrzését.

~ A hataskorébe tartozo (gyekben eliatja a pénzeszkézdk visszakdvetelésével kapcsolatos feladatokat.

- Szakmai ajanlasok készitésével Osszehangolja, segiti a kirendeltségek feladatkdrébe tartozd
foglalkoztataspolitika aktiv eszkdzeihez kapcsolédd aldbbi feladatok végrehajtédsanak eljarasi
gyakoriatat:

- foglalkoztatas bévitését szolgald bértdmogatés,
— szakképzeltséggel rendelkezd, palyakezdd allaskeres6k munkatapasztalat-szerzésének

tamogatasa,
— mobilitasi tamogatasok,
- vallalkozdva valas tAmogatasa,
— munkakdzvetitéssel, munkaltatéi kapcsolattartéssal 6sszefliggd modszertani feladatok,
~ részmunkaidds foglatkoztatas tamogatésa,
- egyéb, a jogszabalyok altal meghatarozott foglalkoztataspolitikai eszkdzokhdz kapcsolodd
feladatok végrehajtasa,
— Az orszagosan hirdetheté munkaerd-igényeket tovabbitja a kirendeltségek részére, informaciot nyljt a
foglalkoztatast elésegité tamogatasokrél, a régid munkaeré-piaci folyamataird,
- Javaslatot tesz az NFA foglalkoztatasi alaprészenek decentralizalt kerete eszkdzonkénti
felhasznalasara, a felhasznalas iranyelveire és a modositésokra,
~ Ellatja a bérkompenzacid lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat,
- Koordinalja a kirendeltségek kdzérdek(d munka végrehajtasaval kapcsolatos feladatait.

B.} A Befektetés Osztonzési Osztaly eurdpai uniés és nemzetkézi feladatai tekintetében feladata az
NFA-bdl és az EU Strukturdlis Alapjaibdl finanszirozolt tdmogatédsi tevékenységek modszertani
megalapozasa, a pénzligyi forrasok felhasznilasanak dsszehangolasa, koordinalasa.

C.) A Befektetés Oszténzési Osztily egyedi kozhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladatai

tekintetében:

— Elatia a munkshelyteremtd beruhazéasok tamogatésai teriletén jelentkezd feladatokat (palyaztatas,

dontds elbkészitése, hatdsagi szerz6dés megkdtése, tAmogatds utaldsdnak eldkészitése, teljesités

figyelemmel kisérése).

-~ Kdzremikodik a vallalkozéva vélas tamogatés-nydjtdsanak folyamatdban (palyazati felhivas
el6készitése, javaslatot tesz a tAmogatas nyujtaséhoz rendelkezésre alld pénziigyi keret felosztasara).

— Feldolgozza a Bérgarancia Alapbol igényelheté tamogatas iranti kerelmeket, a dintést eldkészit,
intézkedik a kifizetés irant, ellatia a tAmogatas visszakdveteleseval kapcsolatos feladatokat.

D.) A Befektetés Osztonzési Osztaly rehabilitacios feladatai tekintetében:

Az emberi erGforrasok miniszterének szakmai irdnyitédsa mellett 2011. januar 1-je elétt a jogeldd munkaiigyi
kézpont &ltal az NFA rehabiliticiés alaprésze terhére megallapitott és folydsitott tamogatésokkal

Osszefliggésben ellatja:

— afelhasznalds jogszerliségének ellendrzését, valamint a hatdsagi szerzédésben foglalt kitelezettségek
nem teljesitése esetén a tamogatdsok visszakdvetelésével kapcsolatos hatosagi intézkedések

meghozatalat,
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- @ nyujtott tamogatas biztositékaul szelgald jelzalogjog térléséhez szllkséges engedély kidllitdsat.

E.) A Befektetés Osztdnzési Osztaly egyéb feladatai tekintetében:

-~ Reszt vesz a kistérségi, megyei pakiumok miikodtetésében, koordinalasaban.

— Elatja a térségi és egyéb programokhoz kdt6dd partnerségi szerzddésekbél adadod feladatokat.

- Eltatja a befektetfi portfoliok kezelésével kapcsolatos feladatokat.

— Ellatja a kdzpénzekbdl nyljtott tdmogatdsck atldthatdsagardl szolo 2007. évi CLXXXL tdrvényben
meghatarozott feladatokat.

- Elldtia a megyei torvényszékek, veégelszamolok altal megkildétt felszamelds, végelszamolas
meginditasaval kapcsolatos feladatokat.

— Ellatja a tdbbségi kliféldi tulajdond cégek tamogatasahoz kapcsolédd adatszolgaltatasi feladatokat.
Elkésziti-és-dsszefoglalja—a—Munkaligyi-Kézpont-eves-tevékenységének-értékelésérl-széld—szakmal
beszamolot.

~ Ellatja az Osztaly feladatkérébe tartozé lgyekben keletkezett kiivetelések végrehajiasaval kapesolatos

feladatokat.
4, Pénziigyi és Szamviteli Osztaly

A.) A Pénzilgyi és Szamviteli Osztaly kodifikécios feladatai tekintetében:

Kidolgozza a Nemzeti Foglalkoztatasi Alap (NFA) mikodietésével kapcsolatos gazdalkodasi szabalyokat,
szabalyzatokat, jogszabalyi véliozas, tovabba igény esetén gondoskodik a szabdlyzatok médositasérol,
végrehajtja azok rendelkezéseit.

B.) A Pénziigyi és Szamviteli Osztaly kcordinacids feladatai tekintetében:

— Koordinalja az NFA alaprészei, az alapreszhez nem kapcsolddd el8iranyzatok lekbtottségének, valamint
a2 kotelezettségvéllalasoknak a kirendeltségi nyilvaniartdsat. Meghatérozza az egyes tamogatasi
eszkozokhdz kapcsolodd analitikus nyilvantartasok tartalmi és formai elemeit.

— Koordinélja az NFA leltarozasi tevékenységét, az IR-ben, ilietve FPIR-ben nyilvantartoft kitelezettségek,
kévetelések zarasaval, nyitdsaval kapcsolatos feladatokat.

C.) A Pénzligyi és Szamviteli Osztaly funkcionalis feladatai tekintetében:

— Adatot szolgaltat az NFA-bdl nyUjtott kdlcsdnallomany szakosztaly altal vezetett nyilvantartasahoz.

— Irdnymutatast ad a kirendeltségek, szervezeti egységek részére az NFA mikodietésével kapesolatos
gazdasdgi munkajukhoz.

— Koordinélja a Munkaligyi Kézpont szervezeti egységei és a munkalgyi kirendeltsegek altal az NFA-bol,
illetve TAMOP-o0s projektek keretében nyljtott tamogatasokhoz kapcsolddé visszakdveteld hatarozatok
nyilvantartasanak vezetését. A befizetésekrél havonta kimutatast klld az osztalyoknak és a
kirendeltségeknek. A behajthatatlan és méltanyossaghdl elengedett kiveteléseket Kkivezeti a
nyilvantartasokbal, fokdnyvi kényveléshdl.

—~ Koordindlja a hosszllejarattl kdveteléssé mindsitett adosokrdl a nyilvantartdsok vezetését, a
hefizetésekrdl havonta kimutatast kiild a kirendeltségeknek, osztalyoknak.

-~ Koordinadlja az NFA egyéb bevételei nyilvantartasdnak vezetését. A befizetésekrdl havonta kimutatast
kild az osztalyoknak és a kirendeltségeknek.

— Hataridére elkeésziti az osztaly feladatkdrébe tartozd pénzforgalmi és az eldirt statisztikal jelentéseket.

— Elkésziti az NFA negyedéves mérlegjelentéseit, éves beszamoléjat a szakmai iranyitd szerv altal
meghatarozott formaban és az édltala megadott hataridére, biztositva azok tartalmi és szamszaki
helyességét, elkésziti a havi pénzforgalmi jelentést, illetve VIR adatszolgaltatast.
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Az NFA valamennyi altala kezelt alaprészével kapcsolatosan végzendd leltarozasi tevékenyseget
megszervez, irdnyitja, végzi és ellendrzi.

Ellatja, illetve fellgyeli az NFA-t érint§ jogszabdlyban elfirt kotelezettségvallalasokkal, pénzigyi
ellenjegyzéssel, a kifizetések teljesitésigazolasaval, ervényesitésevel, utalvanyozasaval kapcsolatos
feladatokat és jogkdrdket.

Elkésziti a kirendeltségek altal az Integralt Rendszerben teljesités-igazolt, utalasra eldkészitett aktiv
eszkdz tételek utalvanyrendeleteit, gondoskodik a pénziigyi teljesitésrdl.

A kirendeltségek és a Munkaligyl Kézpont osztalyainak teljesités igazolt, utalasra el8készitett feladasai
alapjan gondoskodik az Integralt Rendszerben és a Foglalkoziatasi Pénzligy Informaciés Rendszerben
kezelt tamogatasok, koltségelszamolasok utalvanyrendeleteinek elkészitésérdl, valamint a pénzigyi
teljesitésrdl a Magyar Allamkincstaron keresztill.

Gondoskodik a kirendeltségek, illetve a szakmai osztalyok altal teljesitesigazolt, valamint kdzvetlenill a

Penziigylés Szamviteli Osztalyraerkezdszamlak-pénzigyi rendezésérét:

A kirendeltségek &ltal az Integralt Rendszerben teljesités-igazolt, utalasra elSkeszitett allaskeresési
ellatas, keresetpotld juttatds és kereset kiegeszités tételeket Gsszesiti, gondeskedik azok postan
keresztiil t6rténd kifizetésérs|, atutalasardl. Végzi az aktlv eszkdzok (FA eszkdzék, TAMOP célcsoporti
tamogatasok, kbzfoglalkoztatds) szamfejtését, utalas eldkészitését, gondoskodik azok atutalasardl.
Intézi a szamfejtéssel kapcsolatos reklamaciokat, Ujrautaldsokkal kapcsolatos ligysket, kezdeményezi a
le nem szamfejtett tételek hibainak megsziintetését. Koordindlja a személyi jdvedelemadd bevaltdséhoz
szikséges igazolasok kiadasat. Gondoskodik az allammal szembeni kotelezettségek teljesitésérdl,
kincstari utaldsrél, elkésziti a tarsadalombiziositasi-, addjogszabalyokban meghatarozott jelentéseket,
adat-szolgaltatasokat, bevallésokat, folyamatosan egyeztet a Nemzeti Ado- és Vamhivatallal.

Elkésziti az NFA-hoz kapcsolodd pénzigyi atutalasi megbizasokat, gondoskodik az ellatasok,
tamogatasok pénziigyi rendezésérdl, a pénzigyi teljesitésekrdl tajekoztatja az érintett kirendeltségeket,
osztalyokat.

Az NFA kezelGje altal kialakitott szamlarend alapjan megszervezi, kontirozza és kdnyveli a gazdasagi
eseményeket a f6konyvi szamlakra, vezeti az eldirt analitikus nyilvantartasokat. Havanta egyezteti a
fékonyvi kényvelést az analitikus nyilvantartasokkal.

Osszedllitia a szakmai osztalyoktél és a kirendeltségekidl kapott informaciok segitségével, illetve a
kitelezettség nyilvantartas alapjan az Alap pénzigénylését és negyedéves eldiranyzat-fethasznalasi
tervét, biztositja a zavartalan pénzellatast.

A rehabilitacios feladatok felligyeletét ellaté miniszternek a szakmai iranyitasa mellett 2011. januar 1-je
elétt a jogeldd munkalligyi kdzpont altal az NFA rehabilitaciés alaprésze terhére megallapitott és
folyasitott tamogatasokkal Ossrzefliiggéshen elldtja az alaprész terhére megailapitott és folyositott
tamogatasokkal kapcsolatos pénziigyi es szamviteli feladatokat.

Biztositia a kdnyvvizsgald, a fellgyeleti szetv és a belsd ellendrzés szamara a gyors és pontos
adatszolgaltatast.

Részt vesz az NFA tervezési, értékelési feladatainak ellatasaban.

FPIR rendszer mlkodését szakmailag iranyitja.

Kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstar ter(leti szervével, ellendrzi a kincstari tranzakcids kédokat,
elvégzi a kodhelyesbitéseket.

Koordinalja és mikodteti az értékhatdrt meghaladd, az NFA-bOl nyljtott tamogatasok
kitelezettségvallalasait megeldzd koltségvetési feliigyeldi engedélyeztetés folyamatat.

D.) A Pénziigyi és Szamviteli Osztaly egyéb feladatai tekintetében:

Elkésziti a tarsadalombiztositasi-, és  addjogszabdlyokban  meghatarozott  jelentéseket,
adatszolgaltatasokat, bevallasokat és tovabbitja azi az lgyfélkapun keresztil.
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5. A Kézfoglalkoztatasi és Koordinacios Osztaly szakmai feladatai

A Kézfoglalkoztatasi és Koordinacids Osztaly koordindcids feladatai tekintetében:

— Modszertani Utmutaték készitésével Osszehangolja, segiti a kirendeltségek feladatkérébe tartozo,
kozfoglalkoztatashoz nydjthatd tamogatésokhoz kapcsolodd feladatok végrehajtasénak eljarasi
gyakorlatat.

- A kozfoglalkoztatasi feladatok pontos végrehajtasat allasfoglalasok kiaddsaval segiti, sziikség szerint
allasfogialdst kér a szakmai iranyitast ellaté szervtdl, ellatja a kérelmek, panaszok kezelését.

- Koordindlja a kirendeltségek kézfoglalkoztatassal kapcsolatos szakmai feladatait, szakmai képzés
biztositasa esetén tapasztalatainak dtadasaval segiti kirendeltségeket a feladatok teljes kérli ellatasa

erdekében.

- Kozrem(kodik a kézfoglalkoztatasi tevékenységhez kapcsolodo szakmai tervezésben, fejlesztésben,

tesztelésben,

- Javaslatot tesz a kdzfoglalkoztatasi tamogatasokat finanszirozd alap decentralizalt kerete eszkdziinkénti
felhasznalasara, a felhasznalas iranyelveire és a madositasokra.

- Ellatja a keretgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat, nyomon kéveti a megyébe leosztott pénzeszkdz
felhasznalasat.

- Ellatia az orszagos kézfoglalkoztatasi programokkal kapesolatosan a Munkaiigyi Kézpont hataskdrébe
utalt feladatokat (palyadzatok befogadasa, dontés elSkészitése, javaslattétel, hatdségl szerzédés
megkotése, tamogatas utaldsénak elkészitése, ellentrzése, teljesités figyelemmel kisérése, analitika
vezetése és leltar készitése).

- Az orszagos kézfoglalkoztatasi programokkal kapcsolatos nyilvantartdsckat vezeti és rendszeresen
megkildi a Pénziigyi és Szdmviteli Osztaly részére (VIR).

- Jelentéseket, beszamoldkat készit, koordindlja és dsszesliti az adatszolgaltatasokat.

— Ellatja a tdmogatas nyljtasaval kapcsolatos monitoring tevékenységet,

- Végrehajtja a belligyminiszter dltal a kdzfoglalkoztatdssal dsszefliggéshen kiadott utasitédsokat.

~ Ertékeld elemzd tajékoztatd anyagokat keészit a kdzfoglalkoziatassal kapesolatos feladatok ellatasardl,

— Ellatja a START-munka mintaprojektekkel kapcsolatosan a hatéskdrébe utalt feladatokat (kérelmek
befogadasa, déntés eldkeszitése, hatdsagi szerzddés megkotése, tAmogatas utaldsdnak elGkészitése,
ellendrzése, teljesités figyelemmel kisérése, analitika vezetése és leltar készitése).

- Ellatja a START-munka mintaprojektekkel kapcsolatos nyilvantartasok vezetését.

— A koézfoglalkoztatasi tamogatasokkal kapcsolatos ellenérzési tevékenységet végez.

- Ellatia az Osztaly feladatkdrébe tartozo ligyekben keletkezett kivetelések végrehajtasaval kapcsolatos

feladatokat.

6. Munkamegosztas

A jogszabalyokban, kézjogi szervezetszabalyozd eszkdztkben és egyéb szabalyzatokban, utasitasokban a
Munkallgyi Kdzpont részére megallapitott és jelen (gyrendben részletezett feladat- és hataskorok
elosztdsat az egyes osztalyok feladatkorel tartalmazzak.

A szervezeti egységek kormanytisztvisel8i megyei illetékességben, szakterllleti elkiiléniilés alapjan, a
munkakori leirasuk szerint 1afjak el szakmai feladatukat.

7. Informécidyyljtés, rendszerezés, elemzés

A Munkaligyi Kézpont rendelkezésére allo adatbazisokat jelen Ggyrend 2. szamu fliggeléke tartalmazza.
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8. A Munkaiigyi Kdzpont igazgatdjanak feladatai

A Munkaiigyi Kézpont igazgatéja a jogszabélyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfelelen, a
kormanymegbizott, a figazgatd és az igazgatd rendelkezései alapjan, a munkakdri leirasaban foglaltaknak
megfeleléen vezeti a Munkaligyi Kdzpontot és felelés a Munkaligyi Kézpont feladatainak elvegzeséért,
ennek keratében:

gyakorolja a kiadmanyozasi jogof,

elkésziti a Munkalgyi Kézpont dolgozéinak munkakéri ieirasait,

jovahagydsra eldkésziti a Munkaligyl Kézpont Ogyrendjét és szilkség esetén gondoskodik annak
felllvizsgalatardl,

a jogszabdlyok és az SZMSZ keretei kOzott meghatarozza a Munkalgyl Kdzpont munkatervét,
ellendrzési tervét,

szervezi-és-ellendrzi-a-feladatok-végrehajtasat,
biztositja az Ugyintézés szakszerliségét és az lgyintézési hatariddk betartasat,

gyakorolja a Munkafigyi Kdzpont kormanvtisztviselSi és kormanyzati (gykezelSi tekintetében a
munkaltatéi jogokat,

gondoskodik a hivatali fegyelem hetartasardf,

tagja a Megyei Allamigazgatasi Kollégiumnak,

javaslatot tesz a Munkaligyi Kézpont mikédését érintd szervezeti dontések meghozatalara,

ellatia mindazokat a fefadatokat, amelyeket a kormanymegbizott, a fGigazgaté, valamint az igazgato
allandd vagy eseti jellegge! a feladat- és hataskdrébe utal,

felligyeli a Munkaligyi Kdzpont szervezetl egységeinek tevékenységét, a munkaerd-piaci ellendrzés
megszervezését és végrehajtasat, az ellendrzési tapasztalatok kzreadasat, a szakmai frnyitd szervek
tajékoztatasat,

iranyitia a Megegyezéses Eredménycélokon alapuld Vezetési rendszert (MEV),

biztositjia a Nemzeli Foglalkoztatasi Alap (NFA) decentralizalt pénziigyi keretével vaid felelds
gazdalkodast.

. Szakmai feladatokért felelds igazgato-helyettes feladatai

Fellgyeli az iranyitasa ala tartozd szervezeti egységek munkajat, feleléssége kiteried a kizvetlenll
hozza tartozd szervezeti egységek, igy

- a Foglalkoztatast Programok Osztaly,

— a Befektetés Oszténzési Osztaly és

— aPénzlgyi és Szamviteli Osztaly

szakmai munkéjanak irdnyltasara, ellendrzésere.

Kdzvetlenil részt vesz a Munkallgyi Kézpont célkitlizéseinek, alapvetd feladatainak kialakitasaban, a
végrehajtas megszervezésében, a feladatok koordinalasaban.

Véleményezi a hataskdrébe utalt faladatokkal dsszefliggd igazgatoi utasitasok {ervezetét,

A hataskorébe tartozd (gyekben kézremikodik a felsébb szervek szamara készitendd eldterjesztések
elkészitésében, a beérkezett elbterjesztések véleményezéséhen.

A hataskdrébe tartozo Ugyekben kozremilkddik a szervezet belsd szabalyzatainak elkészitésében.
Kdzremiikédik a NFA decentralizalt FA része kirendeliségen miikodtetett eszkozeinek, programjainak es
a tamogatott szolgaltatasok szakmai koordinacidjaban.

Figyelemmel kiséri a NFA decenfralizalt FA része kirendeliségekre leosztott kereteinek Utemezett
felhasznalasat, sziikség esetén javaslatot tesz a keretek afcsoportositasara.

Koordinalja a szervezet munkatarsainak részvételét az NFSZ fejlesztési programjaiban.

Gondoskodik az éves munkaerd-piaci képzeési terv kidolgozasard!, és koordinalja annak végrehajtasat.
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— Feladata a NFA-bél és az EU Strukturalis Alapjaibdl finanszirozott tdmogatasi, és szolgaltatasi
tevekenységek modszertani megalapozasa, folyamatainak (azon beliil a dontéshozas) szabdlyozésa,
ennek soran a felligyeleti 6s a szakmai iranyitd szervek utasitdsainak és iranymutatasanak
figyelembevétele.

— Gondoskodik az NFA-bél, illetve az Eurépai Szocidlis Alapbdl, valamint a Kézdsségi Kezdeményezések
altal tdmogatott foglalkoztatasi programok kidolgozasardl, megvaldsitasardl, valamint a szakmai
koordinacidjardl.

- Figyelemmel kiséri a kirendeltségek munkajat, feleléssége kiterjed a hataskérébe tartozé szakmai
feladatok tekintetében a kirendeltségek szakmai munkajanak iranyitasara, ellendrzésére.

- Eliatja a kirendeltségek hataskorebe tartozéd aktiv eszkdzok szakmai koordinaciojat, a jogszabalyok és
eljarasi rendek multiplikélasat.

— Kapcsolatot tart a megyében az dnkormanyzatokkal, a kamarakkal, a civil szervezetekkel, a képzé

szervezetekkel, a hatésagokkal, egyéb szerveretekkel, részt vesz a szervezet egyéb kills§
kapcsolatainak fejlesziésében elemzéssel, tajékoztatdssal, ismeretterjeszté eldadasokkal, konkrét
partnersegi egylttmikodésekkel.

— Tervezi, koordinalia a kirendeltségekkel vald egylttmikodésben megvalésulé — egyéb forrashol
finanszirozott — foglalkoztathatdsagot, illetve annak fejlesztését célzo projekteket.

- Mikodteti a Munkaligyi Kodzpont NFA-bdl finanszirozott tamogatési, ellatdsi és szolgaltatssi
tevékenységét.

~ Reszt vesz az NFSZ infrastruktlra fejlesztési programjanak megvalésitasaban.

10. Kbzfoglalkoztatasi és koordinacids igazgaté-helyettes feladatai

- A kozfoglalkoztatasi és koordinaciés igazgaté-helyettes 4ltal iranyitott szervezetl egység a
Kézfoglalkoztatasi és Koordinaciés Osztaly a Belligyminisztérium szakmai iranyitasa mellett, kdzvetientil
részt vesz a Munkalgyi Kozpont célkit(izéseinek, alapvetd feladatainak kialakitdsaban, a végrehajtas
megszarvezesében, a feladatok koordinalasaban, kildnésen

- ahagyomanyos kézfoglalkoztatassal,

- az orszagos kozfoglalkoztatasi programokkal,

-~ a Startmunka mintaprogramokkal,

- a kézfoglalkoztatas mobilitasat szolgald tamogatassal,
- a szodcialis féldprogrammal kapcsolatban.

- lIrényitia a kirendeltségek hataskorébe tartozdé kozfoglalkoztatasi feladatok ellatdsat, biztositia a
kizfoglalkoztatasi programoknak a jogszabalyok és az eljarasi rendek szerinti miikddtetését.

- Feligyeli a kirendeltségek kozfoglalkoztatassal kapcsolatos munkajat, felelSssége kiterjed a
kKirendeltségek kdzfoglalkoztatassal kapesolatos szakmai munkajanak ellendrzésére.

- Figyelemmel kiséri a kbzfoglalkoztatdsi tamogatds kirendeltségekie leosztott kereteinek a
felhasznalasat, sziikség esetén javaslatot tesz a keretek atcsoportositdsara.

~ Iranyitja a kirendeltségeken mlkddtetett kdzfoglalkoztatasi programok koordinaciojat.

- Kapcsoiatot tart az odnkormanyzatokkal, kamarakkal, civil szervezetekkel, képz8 szervezetekkel:
hatdsagokkal, egyéb szervezetekkel, részt vesz a szervezet egyéb kiils6 kapcsolatainak fejlesztésében
elemzéssel, tajékoztatassal, ismeretterjeszt6 el6adasokkal, konkrét partnerségi egyittmiikddésekkel,

— Tervez, koordindlja a kirendeltségekke! vald egylittmikédésben megvalésuléd — kozfoglalkoztatashoz
kapcsalodd egyéb forrashbdl finanszirozott — foglalkoztathatésagot, iletve annak fejlesztését célzo

- projekteket.
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11. Az osztalyvezetd feladat- és hataskére

szervezi és ellendrzi az osztaly munkajat,

gyakorolja az 6t megilleté kiadmanyozasi jogot,

felelés az osztaly feladatainak ellataséért,

dont az osztaly feladatkérébe utalt Ugyekben,

biztositja az Ugyintézés szakszer(segét és az Ugyintézési hatariddk betartasat,

kézremtikodik az osztalyon dolgozdk feladatainak meghatarozasaban, gondoskodik a hivatall fegyelem
betartasaral,

ellenfirzi és szignalja az osztaly altal késziteft és a Munkaligyi Kézpont vezetfje altal kiadmanyozando
ligyiratokat, '

ellatia mindazon feladatokat, amelyeket a Munkalgyi Kézpont vezetdje allandd vagy eseli jelleggel a

i

{

feladat--és-hatéskdrébe-utal
végrehajtja a vezetése alatt allé Ugyfélszolgélat fizikal kialakitasdval, Uzemeltetéséve[ karbantartéséval

Iy

adminisziracidjanak kezelesét is.

12. Az ligyintéz&k és ligykezelSk feladat- és hatdskére

Az ligyintézd

gondoskodik feladatainak szakszerl, eredményes, kulturdlt, torvényes és hatarid6ben t6rténd
ellatasardél,

a nevére szignalt ligyekben érdemi elékészitd munkat vegez, elkésziti a kiadmany tervezetét,

részt vesz a Munkaligyi Kdzpont munka- és ellendrzési tervében foglaltak megvalésitasaban,

javaslatot tesz - feladatkdrét érintéen - a szakigazgatasi szervi feladatok eredmeényes és hatékony
megvalositasdnak médjara, korszerlsitéseére,

eljar mindazon Ggyekben, amellyel az osztalyvezetd, a Munkalgyi Kdzpont igazgatdja meghizza.

l

Az (gyintézé a jogszabalyok, a kormanyhivatal szabdlyzatai, rendelkezései és utasitasai alapjan, az
osztalyvezetd szakmai irdnyitasaval latja el feladatat.

Az ligykezeld

- ellatja a Munkaligyi Kdzpont jelenléti ivhez kapesolédé feladatait,

— ellatjia a Munkaligyi Kézpont tevékenységéhez kapcsolado Ugyviteli feladatokat,

— ellatja a kormanyhivatal iratkezelési szabalyzataban meghatéarozott iratkezelési feladatokat,

- ellatia a Munkalgyi Kbzpont munkajaval kapcsolatos fénymasolasi, faxofasi feladatokat,

- kezeli a Munkaligyi Kbzponthoz erkezett e-maileket, telefonhivasokat,

— részt vesz a vezetbje altal kiadott lgyintézést tamogatod tevékenységekben,

-~ Osszedllitia és leadja az irodaszer igényeket és gépkocsi igénylést,

- eljar mindazon Ugyekben, amellyel a Munkaligyi Kozpont vezeldje és az osztalyvezetd megbizza.

Az lgykezeld a kapott utasitasok és hatariddk figyelembevételével, a }ogszabalyok valamint az Ugyviteli
szabdalyok ismeretében és hetartasaval |atja el feladatait.

X. A Munkaligyi Kézpontnak a kirendeltségek szakmai iranyitasaval kapcsolatos feladatai
A Munkaligyl Kozpont, illetve a Munkaligyi Kézpont igazgatéja a Munkatigyi Kézpont illetékessegi terlilete

szerinti jarasi hivatalok munkaligyi kirendeltségei szakmai iranyitasanak egyes, jogszabélyban
meghatarozott jogkdreit dnalldan, sajat hataskdrében eljarva latja el.
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1.

A kirendeliségek szakmai iranyitasa keretében a Munkaligyi Kdzpont igazgatéja, illetve a

Munkailgyi Kézpont killondsen

szakmailag iranyitja, koordinalja és ellenérzi a kirendeltségek szakmai tevékenységét,

szabdlyozasi dokumentumok, modszertani Utmutatasck, szakmai iranymutatasok és szakmai ajanidsok
készitesével segiti a hatdsagi és szolgaltatd tevékenységet, az egységes jogatkalmazast,

meghatdrozza a hazai finanszirozasy, illetve az unids finanszirozasy (kiléndsen a TAMOP 1.1.2. illetve
2.1.8.) projektek megvaldsitasa keretében bevonandd létszamok kirendeltségi leosztdsat, koardinalja a
kirendeltségnek a projekt megvaldsitasaval kapcsolatos szakmai tevékenységét,

ellatja a Nemzeti Foglalkoztatasi Alap (NFA) pénzeszkdzeinek mlkddtetésével kapcsolatos pénzligyi és
szakmai, illetve keretgazdalkodasi feladatokat,

dint az NFA foglalkoztatasi alaprészének és a kdzfoglalkoztatasi tAmogatasok eldiranyzat decentralizalt
kerete felhasznalasardl, ennek keretében a kirendeltség egyedi pénzigénylése alapjan a hatdsagi

dbnieshozatalt megel§z8en-dont.a-kirendeliségi-tamogatasi-igény pénziigyifedezetérsl,

szakmailtag mukodteti az allaskeresdk ellatasi rendszerét, iranyitja, koordinélja és ellatja az ezzel
kapcsolatos, hataskorébe utalt pénzlgyi feladatokat,

gondoskodik a kirendeliségi tdmogatasi rendszer szakmai milkddtetésérdl, irdnyitja, koordinalja és
ellatja az ezzel kapcsolatos, hataskdrébe utalt pénzlgyl feladstokat,

szakmailag iranyitja és koordindlja a pénzeszkdzok visszakivelelésével és behajtasdval kapesolatos
kirendeltsagi feladatokat, ellatja a jogi szakértelmet igényld behajtasi feladatokat,

ellatja az eurdpai unios forrasok felhasznalasaval kapcsolatos szakmai és pénzlgyi feladatokat, irdnyitja
és koordinalja a kirendeltségnek a projektek megvaldsitadsaval kapcsolatos szakmai tevékenységét,
elbirdlja masodfokon a kirendeltségek altal hozott hatarozatok elleni fellebbezéseket, szitkség esetén a
dontést megvaltoztatja, illetve megsemmisiti &és a kirendeltséget (j eljdras lefolytatasara utasfitja.
szakmailag iranyitja és koordinalja a kirendeltségeknek a szocialis igazgatasrdl és szocidlis ellétasokrdl
sz010 1993. évi lll. torvénybdl adddd feladatainak vegrehajtasat,

koordinalja a kirendeltség kizérdeki munka végrehajtasaval kapcsolatos feladatait,

koordindlja és segiti a kirendeltség adatszolgéltatasi tevékenységét, ennek keretében a kirendeltségtdl
adatszolgaltatast kér, a kirendeltségek adatszolgaltatasat koordindlja, kézremlikédik a kirendeltség
adatszolgaltatasi feladatainak ellatasbhan,

ellatja a kirendeltség &ltal nyljtott elldtasokkal, tdmogatasokkal kapcsolatos munkaerdpiaci ellendrzési
feladatokat,

iranyitia és koordindlja a kirendeltség hataskérébe tartoz6 kdzfoglalkoztatasi feladatok ellatasat,
koordinalja a kbzfoglalkoztatasi munkaveégzés kozfoglalkoztatési szerzGdésben foglaltak szerinti
teljesitésenek ellendrzését, a kirendeltsegek kdzremilkddését a kozfoglalkoztatasi tamogatasok
ellendrzésében,

ellatja a kbzfoglalkoztatasi tAmogatasi eljarassal kapcsolatos pénzligyi feladatokat,

a munkaerdpiaci szolgaltatasi rendszer mlkddtetése keretében szakmailag irdnyltja és koordinalja a
kirendeltsegek szolgaltatasi tevékenységét,

iranyitia és koordinalja a kirendeltségek mindsegbiztositasi és mindségfejlesztési tevékenységét.

A Munkaiigyi Kézpont igazgatdja

A

jovahagyja a kirendeltségek lgyrendjét,

a Munkalgyi Kézpont illetékességi terlletén mdk8dd jarasi hivatalok vezetdjének javaslatara nevezi ki a
kirendeltségek vezetdit, sziinteti meg jogviszonyukat, valamint gyakorolja a kirendeltségek vezetéi
kinevezesenek mdadositasaval kapcsolatos munkaltatdi jogokat,

torvényességi ellenérzés keretében elvégzi a kirendeltség altal nyljtott ellatasok, tdmogatasok és
szolgaltatasok szabalyszerliségi ellendrzését és hatékonysagi vizsgalatat,

gondoskodik a kirendeltség altal végzett ellenérzések dsszehangolasardl,

a kirendeltség onallé hatosagi jogkdrét nem érinté egyedi utasitast adhat a kirendeltségnek szakmai
feladat elvégzésére vagy mulasztas potlasara,

a kirendeltséget szakmai jelentéstételre vagy beszamolora kitelezheti,

Munkaiigyi Kozpont szakmai iranyitas keretében ellatott részletes feladatait, azok szervezeti

egysegenkent torténd ellatasat a Munkatigyi Kdzpont szervezeti egységeinek feladatleirasa tartalmazza.
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Xl. A Munkaligyl Kozpont eljarasanak rendje

1. A szakmai és egyéb feladatok ligyintézési rendje

A Munkaligyi Kézpont egyes szakmai és egyéb Ugyintézés| rendjét a szakmai iranyitd szervek altal kiadott
médszertani Gtmutaték, szabalyzatok, utasitasok és kirlevelek szabalyozzak,

A munkavégzés a vonatkozd jogszabdlyokban foglaltaknak megfelelfen, az adott (gyre vonatkozd anyagl
és eljarasi szabdlyokban meghatarozott hataridé betartasaval térténik.

A tevékenységek végzésének folyamatat az eredményesség és a hatékonysag ndvelese céljabdl az
igazgatd, az igazgatd-helyettesek és az osztalyvezetdk ellendrzik.

Ha-az-Ggy-aziranyadé-tigyintézési-hataridn-belil-nem-intézheté-el-abban-az-esetben-az- Ugyintézé-koteles
felettesét irdshan — az iraton, vagy az eldadéi iven — tajékoztatni a varhaté tlllépés okardl és

kezdeményezni az eljaras hataridejének meghosszabbitadsat, olyan iddben, hogy még az eredeti hatariddn
hel(i Kiadmanyozasra keriilhessen a hataridd vezeté altall meghosszabbitasardl szdld rendelkezés.

2. A kbzérdekii bejelentések, panaszok intézésének rendje

A kodzérdek( bejelentésekre, panaszokra vonatkozoan az eurdpai unids csatlakozassal dsszefiiggd egyes
térvénymodositasokrol, torvényi rendelkezések hatalyon kivll helyezésérdl, valamint egyes tdrvényi
rendelkezések megallapitdsard! szolo 2004. évi XXIX. torvény és a kdzigazgatasi hatdsagi eljaras és
szolgdltatas altalanos szabdlyairdl szdld 2004, évi CXL. térveny rendelkezései szerint kell eljarni.

X, Munkarend, iigyfélfogadasi rend

1. Munkarend

A.Munkafjgyi Kozpont dolgozdinak a munkaideje hétiétsl cslitdridkig 8:00 6ratdl 16:30 oraig, pénteken 8:00
oratdl 14:00 éraig tart,

A Munkallgyl Kézpont dolgozdinak munkaiddn beldl - a munkaveéygzés megszakitasaval, 11:30 dratol 14:00
oraig terjedd id6intervallumban - napi 30 perc munkakdzi szlinetet kell biztositani.

A Munkalgyi Kdzpont dolgozdi jelenléti ivet kitelesek vezetni, amelyben alairgsukkal rdgzitik a napi
beérkezés és tavozas idépontjat.

Munkaiddben a munkahelyrdl eltdvozni a hivatali felettes engedélyével lehet.

2, Ugyfélfogadasi rend
tgyfélfogadasi idd:
- Foglalkoztatasi Programok Osztélya (Foglalkozasi Informaciés Tanacsadd)

Hétfs: 8:00-15:30
Kedd: 8:00-13:00
Szerda: 12:00-15:30
Csiitortok: 8:00-13:00
Péntek: 8:00-12:00

{igyfélfogadasi idd.
- Befektetés Oszténzési Osztaly
- Pénzigyi és Szamviteli Osztaly
- Kozfoglalkoztatasi és Koordinacids Osztaly
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- Szervezési és Hatdsagi Osztaly

Hetfs: 8:00-15:00
Kedd: 8:00-12:00
Szerda: 8:00-15:00
Cs(tdrtdk: 8:00-15:00
Péntek: -

Xlll. Egyuttmiikédés és kapcesolattartas

1. Belsd kapcesolattartas

A Munkalgyi Kozpont és a kormanyhivatal tobbi szervezeti egysége (iGrzshivatali szervezetl egység,
szakigazgatdsi szerv, jardsi hivatal) az SZMSZ-ben, tovabba a kormanymegbizott vagy a féigazgato altal
meghatarozott kézds feladatokban kdtelesek egylttmiikédni.

A Munkailgyi Kézpont feladatkdrébe tartozd, de mas szervezeti egységek feladatkarét is érintd Ggyekben
az érdekeltek egyeztetve kdtelesek eljarni.

Mas szervezeti egység feladatkérébe tartozo, de a Munkalgyi Kdzpont feladatkérét is érintd dgyekben az
érdekeltek egyeztetve kotelesek eljarni.

Az igazgaté koOzvetlen kapcsolatot tart a kormanymegbizottal, a f6igazgatéval, az igazgatoval, a
kormanyhivatal Térzshivatalaval és egyéb szakigazgatasi szervekkel, tovabba a kirendeltségekkel.

Az osztalyvezeté kbzvetlen kapcsolatot tart a Munkalgyi K&zpont igazgatdjaval, a kirendeltség-vezetdkkel,
valamint a Munkalgyi Kozpont kormanytisziviseldivel. A kormanymegbizottal, a fdigazgatdval, az
igazgatovai, a kormanyhivatal térzshivatalanak (f&)osztalyaival & Munkaligyi Kdzpont igazgatdjan keresztlll
tart kapcsolatot. A Foglalkoztatdasi Programck Osztdly vezetSje a hataskérébe tartozd, mikodési
koltségvetést érintd adatszolgaltatdsok, egyeztetések, dllasfoglalasok tekintetében kdzvetlenill kapcsolatot
tart a kormanyhivatal torzshivatalanak (fé)osztalyaival. A Szervezési és Haftdsagi Osztaly jogtanacsosai a
hataskdrikbe tartozd (igyskben a blrbsagok és mas hatdsagok eldtti eljdrasokban egylittmikodnek a Jogi
és Perképviseleti Osztallyal.

A Munkaligyi Kdzpont kormanytisztviseldje a kizvetlen felettesén (osztalyvezetd) keresztll tart kapcsolatot
a Munkaligyi Kozpont igazgatdéjaval. A Munkalgyi Kézpont kormanytisztviseldje kdzvetlen kapcsolatot tart
a Munkaligyi Kdzpont osztalyvezetbjevel, valamint a MunkalGgyi Kozpont kormanytisztviseldjével,
Ugykezelfjével. A kormanymegbizottal, a féigazgatdval, az igazgatdval, a kormanyhivatal tbrzshivatalanak
(f6)osztalyaival a Munkaligyi Kdzpont igazgatéjan keresztul tart kepcsolatot.

A Munkaligyl Kozpont Ggykezelbje kdzvetlen kapcsolatot tart az osztalyvezetdvel, valamint a Munkaligyi
Kdzpont karmanytisztviseldjével.

2. Kiils6 kapcsolattartas

A Munkalgyi Kdzpont valamennyi kormanytisztviseldje és kormanyzati lgykezelbje az egyes feladatok
megoldasa soran konkrét kérdésekkel dsszefliggésben a Munkalgyi Kdzpont vezetdjének felhatalmazasa
alapjan kodzvetlen kapcsolatot tart a medfeleld szintli  hatosagokkal, dnkormanyzatokkal,
partnerszervezétekkel.

A kormanyhivatal altal kététt egyilttm(ikodési megallapodas esetén a megéllapodashan érintett szervezeti
egységek az ot rogzitett modon és mértékben kotelesek részt venni az adott egylttmikodési terlilsten

végzett tavekenységben.
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3. Az értekezletek rendje

A vezetbi értekezlet

A Munkaligyi Kdzpont vezetdje legalabb havonta vezetdi értekezletet tart, amelynek soran attekinti a
Munkaligyi Kézpont, illetve a Munkaligyi Kbzpont szervezeti egységeinek feladat- és hataskorébe tartozo
feladatok ellatasat,

Célia a kormanymegbizotti és a szakmai iranyitd szerv vezetdje alial tartolt értekezleteken elhangzott
informaciok tovabbadasa, a kdlcsdnds téjékoztatas az elézf vezetdi értekezlet ofa tortént jelentds
esemeényekrdl, a kivetkezd idGszakra vonatkozd feladatok egyezietése, osszehangolasa, tajékoztatas a
végrehajtott feladatokrdl, A vezetdi értekezlet napirendjét az igazgaté hatarozza meg.

A vezetdi értekezlet részivevéi a Munkaligyi Kézpont szervezeti egysegeinek vezetfi, illeive az igazgato

altal-meghlivott személyek

A vezetSi értekezlet Gsszehivasaért és elfkeszitdssért az igazgatd altal megbizott kormanytisztvisel6 a
felelds, aki az értekezletrdl emlékeztetdt készit, amit az igazgatd hagy jova.

Az osztalyvezetdi értekezlet

Osztalyvezetdi értekezletet az adoft szervezeti egység vezetdje barmikor d&sszehivhat, ha annak
megtartasat sziikségesnek tartja, amennyiben indokolatlanul nem hatréltatja a napi munkavégzést.

Az osztalyvezetSi értekezletet az adott szervezeti egység verzetfje hivja dssze, napirendjét is — az érintett
munkatarsak javaslata alapjan — 6 allitja Ossze, és vezeti az értekezést. Részivevlk az adott szervezeti

egység munkatdrsal, valamint a szervezeti egység vezetdje altal meghivott személyek.

Az osztélyvezetli ériekezlet célja & feladatok folyamatos, ismétiédd attekintése, a mecfeleld szakmai
ismeretek megbeszélése, rogzitése, ellentrzési tapasztalatok meghbeszélése, az adott feladatokban a

megfeleld operativ iranymutatas meghatarozasa.

A résztveviket és az igazgatdt a megtartando oszidlyvezetbi ériekezletekrdl eldzetesen értesiteni kell. Az
igazgatd dontése szerint a nem altala 6sszehivott értekezleteken is részt vehet.

A Munkatigyi Kdzpont telies munkaértekezléte

Az igazgatd déntése szerint barmikor tarthat olyan értekezletet, amelyen a Munkaligyi Kézpont valamennyi
munkatarsénak részt kell vennie. Kilondsen akkor lehet indokolt teljes munkaértekezletet tartani, ha az
informaciék tovabbitasdnak sirgfssége a teljes munkaértekezlet Gsszehivasat szlksegessé teszi.

Teljes munkaértekezlet 0sszehivasa akkor is indokolt lehet, ha az informéaciok tovabbitasanak sirgéssége
mint ok nem all fenn, de egyéb okbdl szlkséges az informaciok kdzvetlen atadasa a munkatarsak részére,

illetve az elhangzottak személyes megbeszélése.

Az igazgatd negyedévente egy alkalommal abbol a célbdl is tarthat teljes munkaértekezletet, hogy a
Munkaligyi Kézpont valamennyi munkatarsanak jefentéteben értékelésre kerdljon a Munkalgyi Kozpont
tevékenysége, megitélése, helyzete, illetve megbeszelésre keriiljenek az elkdvetkezb idészak kérdesel.

Az értekezletekrdl emlékeztetd készll, amelynek egy példanyat meg kell klildeni a kormanymeghizott
részére, amelyhez kapcsolddd kisérblevélben fel kell sorolni az értekezleten felmerllt azon Ugyekst,
ameiyek a kormanyhivatal vezetése reszérdl ddntést vagy megoldast igényelnek.
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XIV. Zard rendelkezések
Jelen Ugyrend 2013. AG.0.0 . napjan lep hatalyba. Jelen {igyrend hatalyba (épésével a Munkalgyi
Kézpont 2012. februar 16-an jovahagyott kordbbi ligyrendje hatalyat veszt.

Az Ugyrendben foglaltakat a Munkaligyi Kdzpont valamennyi munkatérsa kiteles megismerni és betartani.

Debrecen, 2013. .0%... 98 »

Az Ugyrendnek a févarosi és megyei kormanyhivatalok szervezeti és miikédési szabdlyzatarél szélo
3/2013. (1. 18.) KIM utasitas 30. § (6) bekezdése szerinti véleményezése megtdrtént,

Budapest, 2013. 9948, ,

Kamarom| Rabert
féigazgatd
%6t Munkatligyi Hivatal

Az lgyrendet alulirott helyen és iddben jovahagyom:

Debrecen, 2013, fQ. 8L~

1. szamu fliggelék: A Munkaligyi Kbzpont szervezeti egységei és létszamuk
2. szamd flggelék: A Munkaligyi Kézpont adatbazisai
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1. szamU figgelék

A Munkaiigyi Kézpont szervezeti egységei és 1étszamuk

Szervezefi egységek

Létszam (f6)

Szakigazgatasi szerv vezetfje

szakmai igazgaté-helyettes

kézfoglalkoztatasi és koordinécids igazgaté-helyettes

Szervezési és Hatosagl Osztaly

osztalyvezetd

jogasz és szakmai koordinator

incAsz

oo

jogasz és munkaeré-piaci hatosagi ellendr

elemzé és munkaerd-piaci hatdsagi ellendr

munkaerd-piaci hatésagi ellendr

szakigyintézé

tgyintézd

Pénziigyi és Szamviteli Osztaly

osztalyvezetd

szaklgyintézd és szakmal koordinator

szaklgyintézd

tgyintezd

Befektetés Osztbnzési Osztaly

osztalyvezetd

szakligyintéz6 és szakmai koordinator

szakigyintéz6

Foglalkoztatasi Programok Osztaly

oszialyvezetd

szaklgyintézd és szakmai koordinator

szaklgyintezd

-.4.._\._\.mcp._\ACHMQ)A_A-QAN_.\Q_\.-_\_.\AQ—\..\A

Kézfoglalkoztatasi és Koordinaciés Osztaly 12
osztalyvezetd 1
szaklgyintéz6 és szakmal koordinator 1
szaklgyintézé 10
Osszesen: 45
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Sor-

SZAM Feladat megnevezése Hataridd Gyakorisag Eredmény
O P W r x - .-_ rr . ]
11. ~:woq=m:<N.m8 reszere keszUio kir. anyagok igény szerint igény szerint Tajékoztatd anyag
véleményezése
Adatszolgaltatas (kormanyhivatal, MK, NMH,
12. | szakigazgatasi szervek felé, valamint igény szerint igény szerint Informacidk, adatok
palyazatokhoz)
13. | Beszamoldk, tajékoztatok késziiése igény szerint igény szerint Szoéveges beszamold
14. | Szakmai anyagok attekintése, véleményezése igény szerint igény szerint Szakmai hattéranyag
15. | Prezentaciok, elGadasok készitése igény szerint igény szerint PowerPoint prezentacio
Osszesités a magan-munkakdzvetitdk és
16. | munkaerd-kdlcsdnzok éves targyévet kovetd évente Statisztikai adatok, tablazatok
adatszolgaliatasairol marcius 31-ig
17. >amﬂmmo_mm:w Hmm..m &m@m:-qﬁ:_ﬁ.xmﬁmzﬁx.m.m NMH szerint negyedévente Tablazatok
munkaerd-kolcsonzék megyei nyilvantartasaral
Javaslattétel a kilfdldiek engedélymentes . o
‘s o s L . - . Tablazatok, elemzések,
18. | magyarorszagi foglalkoztatasaval kapcsolatos szukseg szerint sziikség szerint .. .
 yrox . . e szOveges jelentés
vedintezkedések kezdeményezésére
Adatgytijtés, feldolgozas (KSH, NMH . . Iddsorok, tablazatok,
19. . . s
9 adaltérhaz, NFSZ honlap) MK szerint folyamatos kimutatasok, abrak
Adatszolgéltatasi kotelezettség a tobbseégi
20. | kulfoldi tulajdonu cégek tamogatasanak Minden heten pénteken folyamatos tablazat

meértékérdl

12 éraig
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