FEJER VARMEGYEI KORMANYHIVATAL
FOISPAN

Szam: FE/13/68-1/2023.

A Fejér Varmegyei Kormanyhivatal vezetéje
22/2023. (1V. 28.) utasitasa
az ligyrendrol szolo 4/2023. (I1. 28.) utasitas modositasarol

A jogalkotasrol szolo 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés 1) pontjaban foglalt
jogkoromben eljarva, a fOvéarosi és varmegyei kormanyhivatalokrdl, valamint a jarasi
(fovarosi kertileti) hivatalokrdl sz6lo 568/2022. (XI1.23.) Korm. rendelet 31. § d) pontjaban
biztositott feladatkér alapjan, az ligyrendrdl szolo 4/2023. (I1.28.) utasitas (a tovabbiakban:
Ugyrend) mddositasara az aldbbi utasitast adom ki:
1.§ Az Ugyrend 9. melléklete helyébe jelen utasitas 1. melléklete 1ép.
2.§ Ez az utasitds 2023. majus 1. napjan lép hatdlyba, és a hatdlyba 1épést kovetd napon

hatalyat veszti.

Székesfehérvar, idobélyegzo szerint

Dr. Simon Laszlo

Digitalisan alairta:
Dr. Simon Lasz16 (2023.04.28. 11:20:17)



1. melléklet

A 22/2023. (1V. 28.) utasitashoz
» 9. melleklet

A 4/2023. (I1. 28.) utasitashoz

Foglalkoztatasi, Foglalkoztatas-feliigyeleti é&s Munkavédelmi Féosztaly
Ugyrendje

A févarosi és varmegyei kormanyhivatalok szervezeti ¢s mukodési szabalyzatardl szolo
15/2022. (XII. 21.) MvM utasitas (a tovabbiakban: SZMSZ) 31. § (1) és (3) bekezdése
alapjan a Fejér Varmegyei Kormanyhivatal Foglalkoztatasi, Foglalkoztatas-feliigyeleti és
Munkavédelmi Foosztdlya (a tovabbiakban: Fodosztaly) iligyrendjét az aldbbiakban
allapitom meg:

] I. Fejezet
Altalanos rendelkezések

1. Az Ugyrend hatilya

1. Az igyrend hatdlya a Féosztaly szervezeti egységeire, illetve kormanytisztviseldire
¢s munkaviszonyban 4ll6 munkavallalora (a tovabbiakban: munkatarsak) terjed ki.

2. A Foosztaly alapadatai

2. A Foosztaly elnevezése, cime, elérhetdsége:

a) Megnevezés: Fejér Varmegyei Kormanyhivatal Foglalkoztatasi, Foglalkoztatas-
felligyeleti és Munkavédelmi Fdosztaly

b) Székhely: Székesfehérvar

c) Cime: 8000 Székesfehérvar, Sorhaz tér 1.

d) Levelezési cime: 8050 Székesfehérvar, Pf. 241.

e) Telefonszam: (22) 327-950, (22) 511-000

f) E-mail cim: foglalkoztatas@fejer.gov.hu, ffmmo@fejer.gov.hu

g) Honlap: https://nfsz.munka.hu/tart/megye_aloldal?terulet=fejer http://fejer.munka.hu

3. A Féosztaly jogallasa, iranyitasa, vezetése, képviselete

3. A Foosztaly a Fdispan altal kozvetleniil vezetett és irdnyitott, 6nalloé szervezeti
egység. A Fdosztily jogi személyiséggel, onallé feladat- és hatdskorrel nem
rendelkezik.

A Féosztaly iranyitasat a Féispan a féosztalyvezetd utjan latja el.

A Fodosztalyt a szakmai vezetdi munkakorrel rendelkezd kormdanytisztviseld, a
foosztalyvezetd vezeti.

6. A Foosztaly képviseletét a foosztalyvezetd latja el.

ok
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Il. Fejezet
A Foosztaly létszama, belsé szervezete

4. A Foosztaly szervezeti felépitése (1. fiiggelék)
7. A Foosztaly engedélyezett 1étszama: 58 16

8. A Fdosztaly szervezetének felépitése

a) fbéosztalyvezetd 116
b) Kozfoglalkoztatasi Osztaly 14 £6
ba) osztalyvezetd 116
bb) hatosagi szakiigyintézo 4 16
bc) kozfoglalkoztatasi szakiigyintézo 316
bd) jogi szakiigyintéz6 116
be) igazgatasi szakiigyintézo 116
bf) igazgatasi tigyintéz6 2 6
bg) informatikai tigyintézo 116
bh) gépjarmiivezetd 1 {6
C) Munkaerdpiaci és Alapkezel6 Osztaly 23 16
ca) osztalyvezetd 1 {6
cb) munkaerdpiaci szakiigyintéz6 1116
cc) NFA pénziigyi és szamviteli szakiigyintéz6 6 6
cd) szolgaltatasi szakiigyintézo 4 6
ce) jogi szakiigyintéz6 1 {6
d) Foglalkoztatas-feliigyeleti és Munkavédelmi Osztaly 20 16
da) osztalyvezetd 1 {6
db) munkavédelmi szakiigyintéz6 6 6
dc) munkaiigyi szakiigyintéz6 6 6
dd) munkaiigyi-igazgatasi szakiigyintézé 2 6
df) igazgatasi ligyintéz6 516

e) Az engedélyezett 1étszamon feliil a TOP, GINOP programok megvalositasara - jelen
tigyrend kiaddsdnak idépontjdban Gsszesen 49 fOs 1étszam foglalkoztatdsdra van

lehetdség.
ea) GINOP 5.1.1 24 16
eb) GINOP 5.2.1 17 6
ec) GINOP 6.1.1 6 6
ed) GINOP Plusz-3.2.1-21 116
ee) TOP_Plusz 3.1.1-21-FE1 116

I11. Fejezet
A Foosztaly feladatai

5. A Foosztaly feladatkore

9. A Foosztaly feladatkorében ellatja az SZMSZ-ben nevesitett foglalkoztatasi,



kozfoglalkoztatasi, foglakoztatas-feliigyeleti, munkavédelmi, valamint a Fdosztaly
mukaodtetésével kapcsolatos tligyiratkezelési €s szervezési feladatokat.

6. Kozfoglalkoztatasi Osztaly feladatai

10.

a)
b)
c)

d)
e)

11.

a)
b)

12.

b)

A Féosztaly funkcionalis feladatai tekintetében:

ellatja az iratkezeléssel Osszefliggd koordinacids feladatokat (iktatds, irattarazas, a
postai kiildemények kézbesitésével kapcsolatos feladatok), felelés az iratok
selejtezéséért,

kozremiikddik az iratkezeléshez kapcsolodo statisztikai adatszolgaltatasban,
tajékoztatast ad jogszabalyfigyeld tevékenysége keretében a feladatkorét érintd
aktualis jogszabalyi valtozasokrol,

elokésziti és koordinalja a jelentéseket, beszamolodkat, adatszolgaltatasokat,
kozremiikodik az tizemeltetési teendokhoz kapcsolodoan a Féosztaly mitkkodéséhez
sziikséges feltételek megszervezésében,

kozremikodik a Foosztaly és Foglalkoztatasi Osztalyok leltarozasi feladatok
elokészitésében és elvégzésében,

ellatja a bélyegzd nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat,

ellatja a megyei foglalkoztatasi szervezet teljes egészét érintd szakmai informatikai
feladatokat.

A Foosztaly kézhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladatai tekintetében:

feliigyeleti eljaras keretében vizsgalj a az elsd foku eljaras jogszeriiségét

a nem Osszevont kérelmezési eljards alapjan kiadott tartézkodasra jogositd
engedélyt kérelmezd  harmadik  orszagbeli  allampolgar  magyarorszagi
foglalkoztatasdhoz  sziikséges  munkavallaldsi  engedély, valamint az
idegenrendészeti hatdsag altal a harmadik orszagbeli allampolgarok beutazasarol és
tartozkodasarol szolo torvényben meghatirozott Osszevont kérelmezési eljaras
alapjan kiadott tartozkodasi engedélyhez sziikséges szakhatosagi allasfoglalast ad
ki,

a jogszabalyban meghatarozott-illetékességi teriiletén hatosagi jogkort gyakorol a
kozigazgatasi birsaggal kapcsolatos ligyben,

ellatjia a magan-munkakdzvetitdk és a munkaerd-kdlcsonzdk nyilvantartasba
vételével és a nyilvantartas vezetésével kapcsolatos feladatokat, a szakmai irdnyito
szerv részére statisztikai adatszolgaltatast készit,

illetékességi teriiletén ellatja a munkaeré-piaci ellenérzéssel kapcsolatos
feladatokat, kivizsgalja a panaszokat, kozérdekli bejelentéseket,

az allaskeresési ellatdsok és a foglalkoztatast eldsegitdé tamogatasok tekintetében
méltanyossagi jogkort gyakorol.

A Foéosztaly kozfoglalkoztatasi feladatai tekintetében:

ellatja az orszagos kozfoglalkoztatasi programokkal kapcsolatosan a hatdskorébe
utalt feladatokat (kérelmek befogadasa, dontés el6készités, hatosagi szerzodés
megkdtése, tamogatds utaldsdnak elOkészitése, ellendrzése, teljesités figyelemmel
kisérése),

szakmailag irdnyitja ¢és szakmailag ellendrzi az allami foglalkoztatasi szerv
hataskorében eljard jarasi hivatal kozfoglalkoztatdssal kapcsolatos tevékenységét,
ennek keretében kdzremuiikodik az allami foglalkoztatasi szerv hataskorében eljard
jarési hivatal kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatokat ellato
kormanytisztviseldinek szakmai képzésében, valamint szakmai ajénlasok
készitésével segiti az allami foglalkoztatasi szerv hataskorében eljarod jaréasi hivatal



9)

h)

)

kozfoglalkoztatassal kapcsolatos hatdsagi és szolgaltato tevékenységet,

ellatja a Nemzeti Foglalkoztatasi Alap (a tovabbiakban: -NFA) kozfoglalkoztatasi
eldiranyzat pénzeszkdzeinek mitkddtetésével kapcsolatos feladatokat, segiti a keret
tervezését és a felhasznalas ellenorzését,

dont a -NFA kozfoglalkoztatasi tamogatasok eldiranyzat decentralizalt keretének
felhasznalasarol,

ellatja a pénzeszkozok visszakovetelésével kapcsolatos pénziigyi feladatokat,

felelés a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos szakmai munkat tdmogatd szoftverek
miikodtetéséért és hasznalataért,

ellatia ~az  eurdpai  unidos  forrasok  felhasznaldsaval = megvalosuld
kozfoglalkoztatdshoz kapcsolodd képzésekkel kapcsolatos szakmai és pénziigyi
feladatokat (GINOP 6.1.1),

feladatainak ellatdsa érdekében egylittmiikddik a helyi Onkormanyzatokkal,
valamint az orszagos és helyi nemzetiségi Onkormanyzatokkal, tovabba mas
hatosagokkal és egyéb szervezetekkel,

elokésziti a Fejér Varmegyei Kormanyhivatal (a tovabbiakban: kormanyhivatal) és a
jarasi hivatal bels6 szakmai szabalyzatainak kozfoglalkoztatassal kapcsolatos
rendelkezéseit,

ellatja az 4allami foglalkoztatasi szerv hataskorében eljardo jarasi hivatal
kozfoglalkoztatdssal kapcsolatos hatosagi ellenérzési feladatainak — szakmai
feliigyeletét, tovabba a  kozfoglalkoztatdssal kapcsolatos  szakmai  és
pénziigyszakmai tevékenységének ellendrzését,

a kozfoglalkoztatdshoz kapcsolodd képzési feladatok ellatdsanak keretében
gondoskodik a rendszer szakmai mukddtetésérol, valamint koordindlja az allami
foglalkoztatasi szerv hatadskorében eljard jarasi hivatalok tevékenységét és
képzéseket szervez.

7. Munkaerépiaci és Alapkezel6 Osztaly feladatai

13. Az osztély:

a)

b)

c)
d)

€)

9)

elvégzi a —NFA-val kapcsolatos gazdalkodéasi, nyilvantartas-vezetési és
adatszolgaltatasi feladatokat, javaslatot tesz a NFA foglalkoztatasi alaprészének
decentralizalt kerete eszkdzonkénti felhasznéldséara, a felhasznalas iranyelveire és a
modositasokra,

ellatja a Fdosztaly hataskorét érintd, a foglalkoztatast eldsegitd szolgaltatasokrol €s
tamogatasokrol szolo  100/2021. (II.  27.) Kormanyrendeletben nevesitett
szolgaltatdsokkal ¢és tamogatasokkal kapcsolatos munkafolyamat szervezési,
modszertani, keretgazdalkodasi €s megvalositasi feladatokat,

tervezi a -NFA-bdl finanszirozott munkaeré-piaci programo(ka)t, koordinalja a
megvaldsulésukat,

koordinalja a foglalkoztatasi osztalyok hataskorét érintd, a foglalkoztatast elésegitd
szolgaltatasokrol és tdmogatasokrol szolo 100/2021. (II. 27.) Korm. rendeletben
nevesitett szolgaltatasokkal és timogatasokkal kapcsolatos szakmai tevékenységet,
szakmai ajanlasok készitésével Osszehangolja, segiti a foglalkoztatasi osztalyok
feladatkorébe  tartozo, a foglalkoztatdst eldsegitd  szolgaltatdsokrol  és
tamogatasokrol szo6lé  100/2021. (II. 27.) Korm. rendeletben nevesitett
tamogatasokhoz kapcsolodo feladatok végrehajtasanak eljarasi gyakorlatat,

ellatja a jogszabalyok altal meghatarozott foglalkoztataspolitikai eszk6zokhoz
kapcsolddo egyéb feladatok végrehajtasat,

ellatja a GINOP 5.1.1 programmal, az IGR keretében megvalosulo GINOP 5.2.1.
programmal, a TOP_Plusz-3.1.1—21-FE1-2022programmal, tovabba a GINOP



5.3.10 kiemelt projekttel, a GINOP 5.3.16 programmal, a GINOP- 10.1.1
programmal, valamint a GINOP_Plusz-3.2.1 programmal kapcsolatos szakmai,
pénziigyi feladatokat. E feladatcsoport keretében a szervezeti egység ellat mind a
programtervezéssel, mind a programmegvaldsitassal kapcsolatos szakmai, illetve
egyes pénziigyi feladatokat,

h) folyamatosan elemzi a munkaer6-piaci folyamatokat, monitorozas és elemzés ttjan
nyomon koveti a korabban nyujtott tamogatasok felhasznalasanak eredményességét,
tajékoztatd anyagot- progndzist- allit 6ssze egy adott iddszakra vonatkozé jovébeni
kilatasokrol a munkaerdpiaci progndzis és a kérddives felmérés adatai alapjan,

1) ellatja a foglalkoztatast elsegitdé szolgaltatasokhoz kapcsolodo feladatokat és
gondoskodik a szolgaltatisok szélesebb korli igénybevételének biztositasa feldl,
tovabba lehet6ség szerint beépiti a foglalkoztatast eldsegité tdmogatasokhoz
kapcsolodo egyes szakmai folyamatokba.

8. A Foglalkoztatas-feliigyeleti és Munkavédelmi Osztaly feladatai

14. Az osztaly:

a) A foglalkoztatas-feliigyeleti és a munkavédelmi hatosag az ellendrzési
tevékenységét a miniszter altal megéllapitott és kozétett munkavédelmi és
munkaiigyi ellendrzési iranyelv alapjan végzi. Az ,,Orszdgos Hatosagi Ellendrzési
Terv” meghatarozza a fovarosi és varmegyei kormanyhivatalok hatdsagi ellenérzést
végz0O szakteriiletei részére a hatdsagi terviikk Osszeallitasahoz sziikséges szakmai
kovetelményeket.

b) A foglalkoztatas-feliigyeleti és munkavédelmi hatosag ,,a Foglalkoztatas-feliigyeleti,
munkavédelmi ellendrzést végzé hatdsagok ellendrzéseivel kapcsolatos
teljesitmény-célkitizések-ben foglaltak figyelembe vételével alakitja ki éves
ellendrzési tervét.

c) Ellatjia a foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyt szabalyozd jogszabalyok
minimumkdvetelményeinek, valamint a munkavédelemre vonatkozo
jogszabalyokban foglaltak megtartasanak ellendrzésével kapcsolatos feladatokat.

d) Kivizsgalja a hataskorébe tartozo panaszokat és kozérdekii bejelentéseket.

e) Tajékoztatassal és tanacsadassal segiti a munkaltatbkat, munkavallalokat, a
munkavédelmi képviseloket, tovabba az érdekképviseleteket, hogy azok a
munkatiggyel ¢és munkavédelemmel kapcsolatos jogaikat gyakorolhassak, és
kotelezettseégeiket teljesithessék.

f) A sulyos és halalos munkabaleseteket, valamint a foglalkozasi megbetegedések
gyanujat kivizsgalja.

g) Nyilvantartja a munkabaleseteket, és a fokozott expozicids eseteket.

h) Teljesiti az adatszolgaltatisokat - a kiadmanyozasi utasitds alapjan - a
kormanyhivatal és a Gazdasagfejlesztési Minisztérium illetékes szervezeti egységei
részére.

i) A Gazdasagfejlesztési Minisztériummal kotott egyiittmiikodési megallapodasban
foglaltak szerint nyilvantartja a munkaligyi és a munkavédelmi birsdgokat,
befizetésre kotelezéseket, az eljarasi birsagokat, koltségtéritéseket ¢és a
szakligyintézdi intézkedéseket.

J) A Gazdasagfejlesztési Minisztérium altal mikodtetett FEIR rendszerben kezeli a
szakiigyintézoi intézkedéseket €s a hatosdgi munkdra vonatkozé adatokat, vezeti a
jogszabalyokban eldirt egyéb nyilvantartasokat.

k) Nyilt napokat tart a szakmai kapcsolattartas érdekében.

I) Ellatja a halalos vagy stlyos munkabaleset kivizsgalasaval kapcsolatos készenléti
iigyeleti feladatokat.



9. A Kozfoglalkoztatasi Osztaly munkafolyamata

15.

a)

b)

d)

16.

a)

b)

Az allaskeresési ellatasok és a foglalkoztatast elosegité tdmogatasok tekintetében
méltanyossagi kérelem elbiralasa:

A méltanyossagi kérelem és mellékleteinek ellendrzése, hataskor és illetékesség
vizsgalata. A benyujtasat kdvetden 8 napon belill - a kérelem érdemi elbiralasa
céljabol - a Kozfoglalkoztatdsi Osztaly egy erre célja rendszeresitett ,,adatlap”
megkiildésével nyilatkozattételre hivja fel az tigyfelet., valamint elektronikus uton
tajékoztatja az Tlgyfelet a teljes eljards tlgyintézési hataridejérdl, a hatarid6
tullépésének jogkovetkezményeirdl és arrol, hogy a hatdésag a tovabbiakban a teljes
eljaras szabalyai szerint jar el.

Sziikség szerint a Kozfoglalkoztatasi Osztaly megkeresi az ligyfél lakohelye szerint
illetékes jegyzot kornyezettanulmany lefolytatasa érdekében.

A fOosztalyvezetdé a kérelemben foglaltak, az adatlapon szerepld adatok, a
beérkezett kornyezettanulmany, valamint az ligyfél kiilonosen kedvezoétlen szocialis
helyzetének figyelembe vétele alapjan dont.

Az ligyintézési hataridé 60 nap. A dontés a kozléssel véglegessé valik. A dontés
kozlésétdl szamitott 30 napon beliill a Veszprémi Torvényszékhez cimzett, de a
hatésagi dontést hozo Foglalkoztatasi, Foglalkoztatas-feliigyeleti és Munkavédelmi
Féosztdlyhoz  benytjtandd kereseti kérelemben jogsérelemre hivatkozva
kozigazgatasi per indithato.

Munkaerd-piaci hatdsagi ellendrzés:

A kormanyhivatal - hataskorének és illetékességének - keretei kozott hatdsagi
ellendrzést folytat a —NFA-bol a jardsi hivatal, a korményhivatal ¢és a
Gazdasagfejlesztési Minisztérium altal nyujtott tdmogatdsok jogszerd, illetve a
hatdsagi szerz6désnek megfeleld felhasznaldsa, a munkaerd-kolesonzés €s a magan-
munkakozvetités feltételeinek fennallasa, illetve a magén-munkakdzvetitdi
tevékenység folytatasa, valamint az allaskeresési ellatasokra vald jogosultsag
tekintetében.

Az ellendrzés soran a Kozfoglalkoztatdsi Osztaly az altaldnos kozigazgatasi
rendtartasrol szolo 2016. évi CL. torvény hatdsagi ellendrzésre vonatkozo
rendelkezései alapjan jar el. Célja annak megallapitasa, hogy a k6zolt informéciok,
adatok megfelelnek-e a vonatkozd eldirasoknak, amelyet alatamaszt a hatosagi
eljaras soran megszerzett bizonyitékok targyilagos értékelése. A hatdsagi ellendrzés
hivatalbol indul. A hatosagi eljaras meginditasarol az tigyfél értesitése. Abban az
esetben, ha a helyszini ellendrzés megkezdése eldtti tajékoztatds veszélyeztetné
annak eredményességét, a hatosag a helyszini ellendrzés befejezésekor adja at vagy
legkésébb nyolc napon beliil megkiildi a jegyzékonyv egy példanyat az ligyfélnek.
A helyszini ellendrzést két személy folytatja le a bizonyitds megkonnyitése
érdekében. A helyszini ellen6rzésrdl jegyzokonyv késziil. Amennyiben az
ellendrzés hianyossagot, szabalytalansdgot nem tar fel, az ellendrzés
ténymegallapitassal zarul. Abban az esetben, ha az ellendrzés sordn megallapitast
nyer a vonatkozd jogszabalyban vagy hatdsagi szerzddésben foglalt eldirasok
megsértése, a hatésag intézkedési javaslatot készit.

A Gazdasagfejlesztési Minisztérium altal a korményhivatallal konzorciumban,
uni6s tarsfinanszirozassal megvalositott kiemelt munkaeré-piaci programok
(GINOP-5.1.1-15-215-00001, GINOP-5.2.1-14-2015-00001) esetében a tervezési
felhivasok ellendrzési kotelezettséget irnak eld a kormanyhivatal szamdéra. A
kormanyhivatalnak biztositania sziikséges a  bértdmogatast  igénybevevd
véllalkozasoknal a tamogatas megfeleld felhasznaldsanak és nyilvantartasanak



d)

f)

17.

a)
b)

d)

e)

9)
h)

helyszini ¢s dokumentum alapil ellendrzést a tdmogatas igénybevétele és a
tamogatashoz kapcsolodd tovabbfoglalkoztatasi kotelezettség idOszakaban a
tdmogatasok legalabb 5 %-anak erejéig. A képzdk tevékenységének és a képzés
mindségének ellendrzése a timogatasok 5 %-anak erejéig.

A Kozfoglalkoztatasi Osztaly kormanyhivatal ellendrzi illetékességi teriiletéhez
tartozo orszagos kozfoglalkoztatok részére a -NFA-bol nyujtott, kozfoglalkoztatasra
forditott tamogatasok jogszeru €s a hatdsagi szerz0désnek megfeleld felhasznalasat,
a programban vald részvételre vald jogosultsagat, valamint egyéb, jogszabalyban
meghatarozott ellendrzéseket folytat le. A korményhivatal a tervezett hatdsagi
ellendrzések tervszeri és litemezett végrehajtasa érdekében havi munkatervet készit
a munkaerd-piaci ellenérok altal tervezett ellendrzésekrdl. Emellett Osszegytijti és
Osszesiti az illetékességi terliletén miikodd jarasi hivatalok 4altal tervezett
ellenérzéseket is. Evente a megyében az orszagos kozfoglalkoztatasi programokban
résztvevok 1étszdmanak 10 %-at érintd ellendrzés végrehajtdsa sziikséges. A
kormanyhivatal a kozfoglalkoztatasi programokkal kapcsolatban lefolytatott
ellendrzésekrdl elkiilonitett nyilvantartast vezet. A havi ellendrzési tevékenységrol
beszdmolot készit, mely tartalmazza a jarasi hivatalok foglalkoztatdsi osztalyai altal
végrehajtott ellendrzéseket is. A beszamolot megkiildi targyhot kdvetd 5. napjéig a
Beliigyminisztérium részére.

A munkaerd-piaci ellenérzés elére megtervezett rendben, éves ellenérzési terv
alapjan zajlik. Az ellendr a vizsgalt folyamatokra vonatkozoéan ajanlasokat fogalmaz
meg, tanacsokat ad az ellenérzottek szdmara, nyomon koveti a megtett
intézkedéseket, az ellendrzés ald vont személy vagy szer figyelmét felhivja a
tapasztalt jogsértésre, illetve jogsértés esetén megteszi a sziikséges hatosagi
intézkedéseket, vagy szankciot alkalmaz. A Kozfoglalkoztatasi Osztaly a

lefolytatott ellendrzésekrdl nyilvantartdst vezet. Az éves ellendrzési tevékenységérdl
a targyévet kovetd év janudr 31-ig beszamolot készit.

Orszagos kozfoglalkoztatds tdmogatasa:

Az orszagos kozfoglalkoztatdsi programok kérelmének véleményezése, hatosagi
szerz8dés megkotése, tamogatasok folyositasa a FOosztalyon torténik.

A tamogatast igényl6 kozfoglalkoztato a programra vonatkozoan elzetes tervezetet
készit. Az eldzetes tervezet ¢és mellékleteinek benyujtisa elektronikusan, a
Kozfoglalkoztatasi Tamogatasok Keretrendszere (a tovabbiakban: KTK)
programban torténik.

Amennyiben a tervezet megfelel mind a jogszabalyi, mind az egyéb feltételeknek a
kormanyhivatal a tervezetet tovabbitja a kozfoglalkoztatasért felelds miniszter
részére.

A tamogatasrol a kozfoglalkoztatdsért felelds miniszter mérlegelési jogkorében
dont.

A miniszteri dontésrdl a kormanyhivatal tajékoztatja a kozfoglalkoztatot.

A kozfoglalkoztatd a miniszteri dontéssel megegyezd tartalommal kérelmet és
annak mellékleteit a dontést kovetd 8 napon beliil benytjtja a kormanyhivatalhoz.

A miniszteri dontés kovetden, a kérelem benytjtasa utan a kormanyhivatal koti meg
a hatdsagi szerzddést a kozfoglalkoztatoval.

A tamogatasi igény rogzitése a KTK rendszerben torténik, a tdmogatas
elszamolésahoz sziikséges dokumentumokat az E-ligyintézési torvény eldirasai
szerint kizarolag elektronikusan kell benyujtani.

A kozfoglalkoztatasi program végén a kozfoglalkoztatd zard beszamolot készit a
KTK rendszerben és a tdmogatasi idOtartam lejartdt kovetd 60 napon belill a
kormanyhivatalhoz benyujtja.
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A kérelem benyljtasdhoz kapcsoléddan eljardsi koltség nem meriil fel. A
kormanyhivatal els6dlegesen e-ligyintézés keretében tartja a kapcsolatot a
kozfoglalkoztatdval, de lehetdsége van telefonon, faxon vagy egyéb elektronikus
uton torténd kapcsolattartasra is.

Munkaerdé-kolcsonzok nyilvantartasba vétele:

A munkaer6-kolcsonzési tevékenységet az Mt. XVI. fejezete, valamint a munkaer6-
kolesonzési és a magan-munkakozvetitdi tevékenység nyilvantartasba vételérdl és
folytatasanak feltételeirdl szolo 118/2001. (VL. 30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Rendelet) szabalyozza.

A munkaerd-kolcsonzé a munkaerd-kolesonzésre iranyulo tevékenységre vonatkozo
szandékat a tevékenység megkezdése elott 30 nappal a Rendelet 5. § (1) bekezdése
szerinti adattartalommal, a székhely szerinti kormanyhivatalnak elektronikus tton
jelenti be.

A Kozfoglalkoztatdsi Osztaly munkatarsa kormanyhivatal a dontéshozatalhoz
sziikséges tényallast tisztdzdsa érdekében a bejelentés megérkezését kovetden
haladéktalanul ellendrzi, hogy a bejelentés megfelel-e mindazon tartalmi és formai
kovetelményeknek, amelyeket a jogszabdly eldir, tovabba az ligyfél megfelelden
igazolta-¢ a nyilvantartasba vételhez sziikséges feltételek fennallasat.

Ha a bejelentd minden sziikséges dokumentumot benyujtott, €s nincs sziikség
hianypotlasra, vagy a tényallas tovabbi tisztdzasara, az eljaras sommas eljaras. Az
eljaras nem mindsiil sommas eljardsnak, ha a tényallds nem tisztazott a bejelentés
beadasakor. Sommads eljardsban 8 nap, teljes eljarasban 25 nap az ligyintézési
hatéridd.

A Kozfoglalkoztatasi Osztaly a munkaerd-kolcsonzokrdl folyamatos sorszdmmal
ellatott nyilvantartast vezet.

A Kozfoglalkoztatasi Osztaly a targyév december 31-én nyilvantartott munkaerd-
kolesonzok szamat, szervezeti formdjat, a targyévben nyilvantartasba vett és torolt
kolesonzok szamat, a kolcsonzOk Rendeletben foglalt adatszolgaltatasat a targyévet
kovetd marcius 31-ig tovabbitja a foglalkoztataspolitikaért felelés miniszter részére
elemzés, feldolgozas, nyilvanossagra hozatal céljabol. A nyilvantartds a munka.hu
weboldalon megtekinthetd.

A magan-munkakdzvetitdi tevékenység nyilvantartasba vétele:

A Rendelet, valamint a szolgaltatasi tevékenység megkezdésének és folytatasnak
altalanos szabdlyairol sz616 2009. évi LXXVI. térvény szabalyozza.

A magan-munkakdzvetitd a tevékenységre iranyuld szdndékat a Rendelet 5. § (1a)
bekezdése szerinti adattartalommal, a székhely szerinti kormanyhivatalnak
elektronikus uton jelenti be.

Amennyiben a bejelentés megfelel a jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek bejelentés tevit errdl a kormanyhivatal a bejelentés beérkezését
kovetd nyolc napon beliil igazolds megkiildésével értesiti.

A bejelentés megérkezését kovetd naptdl szamitott 15 napon belil a
kormanyhivatal hatosagi eljaras keretében nyilvantartasba veszi hatarozattal.
Amennyiben a bejelentés nem felel meg a jogszabalyi eldirdsoknak, azaz nem
tartalmaz minden sziikséges adatot, a hatosag errdl a tényrdl tajékoztatja a bejelentdt
¢s figyelmezteti a tevékenység bejelentés nélkiili folytatdsanak kovetkezményeire.

A korményhivatal a magan-munkakdzvetitokrdl folyamatos sorszammal ellatott
nyilvantartést vezet.

A kormanyhivatal a targyév december 31-én nyilvantartott magan-munkakozvetiték
szamat, szervezeti formajat, a targyévben nyilvantartasba vett és torolt kozvetitok
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szamat, a kozvetitok Rendeletben foglalt adatszolgéltatasat a targyévet kovetd
marcius 31-ig tovabbitja a foglalkoztataspolitikaért felelés miniszter részére
elemzés, feldolgozas, nyilvanossagra hozatal céljabol. A nyilvantartas a munka.hu
weboldalon megtekinthetd.

Harmadik  orszagbeli  allampolgarok  magyarorszdgi  munkavallalasanak
engedélyezése:

A hatdsagi ligyintézo a foglalkoztatas eldsegitésérdl és a munkanélkiiliek ellatasarol
sz616 1991. évi IV. torvény €s a harmadik orszagbeli allampolgarok magyarorszagi
foglalkoztatdsinak nem  Osszevont kérelmezési eljards alapjan  torténd
engedélyezésérdl, az engedélyezési kotelezettség aloli mentességrdl, a fovarosi és
megyei kormanyhivatal munkaiigyi koOzpontjdnak az Osszevont kérelmezési
eljarasban vald szakhatosagi kozremiikodésérdl, valamint a Magyarorszagon
engedélymentesen foglalkoztathatd harmadik orszagbeli

allampolgarok magyarorszagi foglalkoztatasanak bejelentésérdl, és a munkabér
megtéritésérol szold 445/2013. (XI. 28.) Korm. rendelet alapjan elvégzi a
munkavallalasi engedély iranti kérelem targyaban hozand6 dontések eldkészitésével
kapcsolatos feladatokat.

A hatdsagi ligyintéz6 megvizsgalja az Orszagos Idegenrendészeti Foigazgatosag
illetékes regionalis kirendeltsége altal, a Kiilfoldiek Magyarorszagi Munkavallalasat
tamogato elektronikus rendszeren keresztiil érkezett szakhatosagi allasfoglalés iranti
megkeresésekre vonatkozo Tlgyek illetékességét, a kérelem és a kotelezben
csatoland6 mellékletek formai és tartalmi hidnyossagait és sziikség esetén
intézkedik az attétel, illetve a hidnypdtlasi felhivasok, vagy mads hatdsagok
megkeresése irant.

A hatdsagi ligyintézd intézkedik az altalanos szabalyok szerint elbiralandé kérelmek
esetében a munkaerd-piaci helyzet vizsgéalatdhoz a foglalkoztatds helye szerint
illetékes jarasi hivatal megkeresése irant.

A hatdsagi ligyintéz6 a tényallas tisztazasat kovetden a kérelem targyaban kiadando
dontést kiadmanyozasra elékésziti és gondoskodik annak kozlésérdl.

A GINOP-6.1.1-15-00001 koédszamu  ,,Alacsony  képzettségiieck  ¢és
kozfoglalkoztatottak képzése” elnevezésii kiemelt projekt kapcsan, annak
végrehajtasa és koordinaldsa keretében:

a palydzati felhivas alapjdn a szakmai keretek kialakitasa, koltségvetés
megtervezese;

a megtervezett human és egyéb infrastruktira felallitasaval a megyei szakmai
megvalositas megkezdése;

a tervezett szolgaltatasi és tdmogatasi eszkozok és jarasi hivatalok foglalkoztatasi
osztalyain dolgozé mentorok illetve megyei szakmai referensek segitségével, a
meghatarozott indikatorszamoknak megfeleld szakmai és operativ lebonyolitas;

a célcsoport folyamatos mentoralasa (a képzési idOszak alatt a segitett személy
végigkisérése a munkaerd-piaci (re)integracid teljes folyamatan informécidkkal,
motivalassal, munkaerd-piaci €s szocialis tandcsadassal. A cél elérése érdekében a
mentor sziikségszerlien felhaszndlja az 4ltala kialakitott kapcsolati, intézményi,
tarsintézményi rendszert.)

a projektterv szakmai és pénziigyi kidolgozasa, modositasanak el6készitése;

a foglalkoztatdsi osztilyok munkdjanak koordindldsa a szakmai és pénziigyi
eljarasrend alapjan;

kapcsolattartas, folyamatos nyomon kdvetés, kontrollinggal kapcsolatos feladatok
ellatasa;
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a projektek megvaldsitisa keretében a felhasznalhatd tamogatasi keretek
engedélyezése, meghatarozasa, a foglalkoztatasi osztalyokon keletkezett pénziigyi
maradvanyok folyamatos figyelése

az informaciok folyamatos értékelése, a foglalkoztatasi osztalyok felé torténd
visszacsatolasa;

foglalkoztatasi osztalyok, tanfolyamok helyszini kontrollingja, mddszertani
segitség, az iratok folyamatos egyeztetése a kiadott eljarasrendeknek valo
megfeleldségi vizsgalata,

az 0sszegyljtott adatok, informaciok alapjan szakmai ¢és pénziigyi
jelentések készitése, Osszedllitdsa (pl. Kifizetési Igénylés, monitoring jelentés,
tovabbi heti és havi szakmai és pénziigyi jelentések);

tajékoztatok, beszamolok készitése a projektek aktualis  allasardl, a
kovetkezo 1épésekral,

a projektek kommunikacios tevékenységének koordinalasa;

a korményhivatal, a kozremikodd szervezet, az iranyité hatdsag, a programot
feliigyeld0 minisztérium, a kormdanyzati ellendrzési szervek, az Europai
Tamogatasokat Auditalé Foigazgatosag, az Eurdpai Bizottsag és az Eurodpal
Szamvevoszek altal végzett helyszini ellendrzések eldkészitése, azokban torténd
egylittmiikodés;

a projekt megvalositdsa keretében lebonyolitandd beszerzések, kozbeszerzések
elokészitésében, lebonyolitasaban és lezarasaban vald részvétel,

célelszamoléasi szamla kezelése, utalvanyozas, kontirozas, utalds, konyvelés,
nyilvantartasok vezetése;

a projekt szakmai és pénziigyi zarasa.

Munkaerdpiaci-és Alapkezelo Osztaly munkafolyamata

Foglalkoztatast el6segitd szolgaltatas keretében ellatott feladatok:

egyéni és csoportos tanacsadas;

munka-, palya-, allaskeresési, pszichologiai és rehabilitacios tanacsadas nyujtasa;
nyilt osztalyfénoki o6rdk keretében palyaorientdcioval Osszefliggd tajékoztatas
nyujtasa 7-8. osztalyos tanulok részére, valamint a kozépiskolai végzds tanulok
szdmara munkaerdpiaci, allaskeresési, karrierépitési ismeretek atadasa;

csoportos tajékoztatd megtartdsa az aktudlisan regisztralt allaskeresdk szdmara;
motivacios tréningek lebonyolitasa;

kozfoglalkoztatott tigyfelek szdmara esetenként csoportos tréningek megtartasa;

a varmegyében esetlegesen inditott munkaerdpiaci programhoz kapcsoldddan
munkaerdpiaci szolgaltatasi program Osszeallitasa és a tréning megtartsa;
Palyavalasztasi Kidllitds lebonyolitasaban torténd kozremiikodés, amelynek
keretében kihelyezett tanacsadas nyujtasa a palyavalasztas elott allo 7-8. osztalyos
tanulok részére,

munkaltatol igények alapjan munkaerdsziirés (elosziirés) a megjeldlt allashelyekre,
poziciokra kozvetithetd allaskeresdk korébdl;

Allasborzék, Munkaltatoi Forumok lebonyolitdsaban torténd kozremiikodés.

GINOP-5.2.1 ,Ifjisagi Garancia”, GINOP-5.1.1 LUt a munkaerdpiacra”,
TOP_Plusz-3.1.1—21-FE1-2022 munkaerd-piaci programok Fejér varmegyei
részprojektjeinek végrehajtasa, valamint koordindldsa Fejér varmegye egész
teriiletére vonatkozodan:

a palyazati felhivas alapjan a szakmai keretek kialakitasa, koltségvetés
megtervezese,
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a megtervezett human és egyéb infrastruktara felallitasaval a varmegyei szakmai
megvalositas megkezdése;

a tervezett szolgaltatasi és tdmogatasi eszkozok és jarasi hivatalok foglalkoztatasi
osztalyain  dolgozo ifjusagi tanacsadok illetve szakmai megvalositok,
projektmunkatéarsak segitségével, a meghatarozott indikatorszamoknak megfeleld
szakmai €s operativ lebonyolitas;

a projektterv szakmai és pénziigyi kidolgozasa, mddositasanak elokészitése;

a foglalkoztatasi osztalyok munkdjanak koordindlasa a szakmai és pénziigyi
eljarasrend alapjan;

kapcsolattartas, folyamatos nyomon kdvetés, kontrollinggal kapcsolatos feladatok
ellatasa;

a projektek megvaldsitasa keretében a felhasznalhatd tamogatasi keretek
engedélyezése, meghatarozasa, a foglalkoztatasi osztalyokon keletkezett pénziigyi
maradvanyok folyamatos figyelése (a maradvanyok felhasznélasara intézkedések
elokészitése, a foglalkoztatdsi osztalyok részére a sziikséges pénziigyi keretek
engedélyezésnek elokészitése);

az informacidk folyamatos értékelése, a foglalkoztatasi osztalyok fel¢ torténd
visszacsatolasa;

foglalkoztatasi osztalyok helyszini kontrollingja, modszertani segitség, az iratok
folyamatos egyeztetése a kiadott eljarasrendeknek valé megfeleldségi vizsgalata;

az Osszegyljtott adatok, informdaciok alapjan szakmai és pénziigyi jelentések
készitése, osszedllitasa (pl. Kifizetési Igénylés, PVU, monitoring jelentés, tovabbi
heti és havi szakmai és pénziigyi jelentések);

tajékoztatok, beszamolok készitése a projektek aktualis allasarol, a kovetkezo
1épésekrdl, monitoring vizsgalat;

a projektek kommunikacids tevékenységének koordinalésa;

a kormanyhivatal, a kozremiik6dd szervezet, az iranyit6 hatdsdg, a programot
feliigyeld0 minisztérium, a kormdanyzati ellenérzési szervek, az Europai
Tamogatasokat Auditaldé Fodigazgatdsag, az Eurdpai Bizottsdg ¢és az Europai
Szamvevoszék altal végzett helyszini ellendrzések eldkészitése, azokban torténd
egylittmiikodés;

a projekt megvaldsitdsa keretében lebonyolitandd beszerzések, kozbeszerzések
elékeészitésében, lebonyolitasaban és lezarasaban valo részvétel,

célelszamoléasi szamla kezelése, utalvanyozas, kontirozas, utalas, konyvelés,
nyilvantartasok vezetése;

a projekt szakmai és pénziigyi zarasa.

Egyéb, kiemelten pénziigyi jellegli feladatok:
Elvégzi a teriileti NFA kezelését végzd szervezeti egységekre vonatkozd pénziigyi-
szamviteli szabalyozasat.
Ellatja, illetve  feliigyeli a  NFA-t érint6  jogszabalyban  eldirt

kotelezettségvallalasokkal, pénziigyi ellenjegyzéssel, a kifizetések
teljesitésigazolasaval, érvényesitésével, utalvanyozasaval kapcsolatos feladatokat és
jogkoroket.

A foglalkoztatasi osztalyok altal az Integralt Rendszerben teljesités-igazolt, utalasra
elokészitett allaskeresési ellatas, keresetpotlo juttatas és kereset kiegészités tételeket
Osszesiti, gondoskodik azok postan keresztiil torténd kifizetésérdl, atutalasarol.
Végzi az aktiv eszkdozok (FA eszkozok, GINOP célcsoporti tdmogatasok,
kozfoglalkoztatas) szamfejtését, utalas elokészitését, gondoskodik azok atutalasarol.
Elkésziti a NFA-hoz kapcsolddd pénziigyi atutalasi megbizasokat, gondoskodik az
ellatasok, tamogatasok pénziligyi rendezésérdl, a pénziigyi teljesitésekrol
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tajékoztatja az érintett foglalkoztatasi osztalyt, szakmai osztalyt. Elkésziti az
ellatasok ¢€s szamfejtett tdmogatasok utan fizetendd kozterhek bevallasait és
gondoskodik azok befizetésérol.

Elvégzi az AHT és Szamviteli torvény szerinti szamviteli, konyvvezetési,
adatszolgaltatasi feladatokat, Osszeallitja a teriileti NFA egységre vonatkozo
leltarakat, mérleget, beszamolot.

Kezeli a Féosztaly osztalyai és a foglalkoztatasi osztalyok altal a NFA-bol, illetve
GINOP-0s/GINOP-Plusz-os//TOP_Pluszos  projektek  keretében  nyujtott
tamogatasokhoz kapcsolddd visszakoveteld hatarozatokrél a nyilvantartast. A
befizetéseket a nyilvantartdsba felvezeti, a behajthatatlan és méltanyossagbol
elengedett koveteléseket kivezeti a nyilvantartasokbol, fokonyvi konyvelésbol.

A GINOP_Plusz-3.2.1-21 »A munkavallalok és vallalatok
alkalmazkodoképességének és termelékenységének javitdsa a munkaerd fejlesztésén
keresztiil” elnevezésii projekt megvaldsitasa:

A kérelem az elektronikus tigyintézés szabalyainak megfeleléen a http://munka.hu
oldalon taldlhatdé nyomtatvanykitoltd alkalmazason keresztiil a konzorciumvezetd
altal kijelolt allami foglalkoztatasi szervként eljardé kiemelt partnerként nevesitett
Csongrad-Csanad Varmegyei Kormanyhivatal (a tovabbiakban: kiemelt partner)
hivatali kapujara.

A kiemelt partner a beérkezést kovetd legfeljebb 5 napon beliil hianypoétlasi, vagy
dontési javaslatot tesz a kérelmet benyujté foglalkoztatd székhelye szerinti illetékes
varmegyei-, és fovarosi kormanyhivatalnak.

Az attételt kovetd legfeljebb 3 napon beliil a kiemelt partner altal tett hianypotlast
foganatositja vagy elkésziti és kozli a dontést.

Az illetékes varmegyei kormanyhivatal allami foglalkoztatdsi szerv hataskorében

eljard, foglalkoztatasi feladatokat ellatd szervezeti egysége dont a tdmogatasrol. A
tdmogatassal 0Osszefliggd tennivalok ¢és eljarasok tekintetében az 4altaldnos
kozigazgatasi rendtartasrol sz6l6 2016. évi CL. torvény, a foglalkoztatast eldsegitd
szolgaltatasokrol és tamogatasokrdl, valamint a foglalkoztatas feliigyeletérdl szolod
2020. évi CXXXV. torvény, valamint a 100/2021. (II. 27.) Korm. rendelet szabalyai
szerint kell eljarni.

A kérelem pozitiv elbirdlasat kovetden a kérelmezdvel a kormanyhivatal hatosagi
szerzddest kot, ezt kovetden a Hirdetményben és a Hatosagi szerzddésben foglaltak
szerint/alapjan kifizetést eszk6zol.

Az allami foglalkoztatdsi szerv, a munkavédelmi ¢és munkaiigyi hatdsag
kijelolésérdl, valamint e szervek hatdsagi és mas feladatainak ellatasarol szolo
320/2014. (XII. 13.) Korm. rendelet 10. § (1) k) pont szerint az allami
foglalkoztatasi szervként eljar6 kormanyhivatal illetékességi teriiletén ellatja a
munkaerdpiaci ellendrzésekkel kapcsolatos feladatokat. A munkaerdpiaci ellendrzés
soran vizsgalni kell, hogy az elszdmoldas dokumentumalapti alatdmasztasa
rendelkezésre all-e, illetve, hogy maradéktalanul teljesiilnek-e a hatdsagi
szerz8désben foglalt, a timogatast igényldre vonatkoz6 elvarasok.

A munkaerdpiaci ellendrzések keretében a kormanyhivatal illetékességi teriiletén
koteles a program keretében tamogatott vallalkozasok 5%-at a helyszinen is
ellendrizni.

A Fobosztaly feladata a tdmogatas kimeneteinek ¢és  eredményeinek
nyomonkovetéséhez kapcsolodd adatgylijtés, ennek keretében: A tamogatas
megitéléséhez ¢és adminisztralasdhoz sziikséges adatok korén tal a tamogatast
1gényld munkaadd adatokat szolgaltat a Nemzeti Foglalkoztatdsi Szolgalat részére a
tamogatds kimeneteinek ¢és eredményeinek nyomonkovetéséhez, valamint a


http://munka.hu/

11.

)
K)

26.

a)
b)

217.

tdmogatds eredményességének értékeléséhez. A tdmogatds nyomonkdvetéséhez
kapcsolddo adatgylijtéshez elengedhetetlen harom alkalommal a kilépéskori és a
kilépést kovetd 180. napi, illetve 360. napi adatgytjtés.

A benyujtott elszamolasok ellendrzését kovetden, valamint a munkaerdpiaci
ellendrzések lebonyolitasat kovetden a hatosdg visszakovetelést foganatosithat,
amennyiben a Kedvezményezett nem teljesitette az altalanos szabalyok szerinti és
az elvart eredményességi elvarasok szerint ra irdnyado kotelezettségeket.

az OsszegyUjtott adatok, informacidk alapjan szakmai és pénziigyi jelentések
készitése, Osszedllitasa (pl. heti és havi szakmai és pénziigyi jelentések);
tajékoztatok, beszamolok készitése a projektek aktudlis allasarol, a kovetkezo
1épésekrodl, monitoring vizsgélat;

a kormanyhivatal, a kozremikodd szervezet, az irdnyitd hatdsag, a programot
feliigyel6 minisztérium, a kormanyzati ellendrzési szervek, az Europal
Tamogatasokat Auditaldé Foigazgatésag, az Eurdpai Bizottsag és az Eurdpai
SzamvevOszék altal végzett helyszini ellendrzések eldkészitése, azokban torténd
egylittmiikodés;

a projekt megvalositdsa keretében lebonyolitandd beszerzések, kozbeszerzések
elokészitésében, lebonyolitdsaban és lezadrasdban vald részvétel,

célelszdmoléasi szamla kezelése, utalvanyozéas, kontirozas, utalds, konyvelés,
nyilvantartdsok vezetése;

a projekt szakmai és pénziigyi zarasa.

A Foglalkoztatas-feliigyeleti és Munkavédelmi Osztaly munkafolyamata

A foglalkoztatas-feliigyeleti hatsagi és munkavédelmi ellendrzés és eljaras:

A foglalkoztatas-felligyeleti hatosagi és a munkavédelmi ellendrzés kizéarolag
hivatalbol indul. Az ellendrzések zomében helyszini ellendrzést tart a hatosag.
Amennyiben az ellenérzés soran a hatosag szabalytalansagot észlel, kozigazgatasi
hatdsagi eljaras lefolytatdsara keriil sor az altalanos kozigazgatdsi rendtartasrol
sz6l6 2016. évi CL. torvény (a tovabbiakban: Akr.) valamint az A4gazati
jogszabalyok alapjan.

Ha az eljaras eredményeként hozott dontés kotelezést tartalmaz, annak teljesitését,
a dontésben biztositott hataridd letelte utdn a hatosadg utdellendrzés keretében
ellendrizheti, bizonyos esetekben ellendrzi. Az eredményteleniil eltelt hataridot
kovetden a hatosag végrehajtasi eljarast kezdeményez az allami adohatosagnal,
valamint hivatalbol teljesiti a munkavallalé munkaviszonydnak bejelentését.

A foglalkoztatas-felligyeleti hatosdgi és a munkavédelmi szakteriilet is az
ellendrzéseken feliil tdjékoztatassal és felvilagositassal segiti a munkaltatokat és
munkavallalokat.

. A stlyos és haldlos munkabalesetek kivizsgalasa:

A vizsgalat bejelentés alapjan indul, tobbnyire a baleset helyszinérdl a Rendorség
értesiti a munkavédelmi hatosagot.

A munkavédelmi szakiigyintéz6 a lehetd legrovidebb idon beliil megkezdi a
vizsgalatot.

A vizsgéalat keretében helyszini ellendrzést tart, tantkat hallgat meg, okirati
bizonyitékokat szerez be, megkereséssel ¢l mas hatésagok felé.

A vizsgélat soran feltart hidanyossagok okdn munkavédelmi eljarast indit, a baleset
korlilményeir6l pedig Osszefoglald jelentést készit a Gazdasagfejlesztési
Minisztérium részére.



29. Foglalkozasi megbetegedések gyanujanak kivizsgalasa:

a)
b)

f)

9)

12.

A foglalkozasi megbetegedés gyanujat észleld orvos 24 o6ran beliil bejelentést tesz a
munkaltato telephelye szerint illetékes munkavédelmi hatdsaghoz.

A bejelentést a munkavédelmi hatdsag nyilvantartasba veszi és a foglalkozasi
megbetegedés koriilményeit kivizsgalja. A vizsgalat keretében helyszini ellendrzést
tart, tanukat hallgat meg, okirati bizonyitékokat szerez be, megkereséssel ¢l mas
hatosagok felé.

Ezt kovetden a vizsgalati lap egy példanyat megorzi, egyet a bejelentd lappal egylitt
a munkahigiénés és foglalkozas-egészségiigyi szerv részére tovabbit.

Betegség esetén, annak foglalkozasi megbetegedésként torténd elfogadasardl a
munkahigiénés ¢és foglalkozas-egészségiigyi szerv 30 napon beliil tajékoztatja a
munkavédelmi hatdsagot.

A munkavédelmi hatésadg az elfogadott foglalkozasi betegségrél 5 napon beliil
irasban értesiti a munkavallalét, a munkaltatot, a foglalkozas-egészségiigyi
szolgalatot, a bejelentd orvost, a tarsadalombiztositasi kifizethelyet.

Nyilvantartja a munkabaleseteket, és a fokozott expozicids eseteket, valamint a
rakkelté/mutagén  anyagokkal  tevékenységet végzd  munkaltatokat és
munkavallalokat.

Birsagnyilvantartast vezet, birsagleltart készit.

IV. Fejezet

A Foosztaly kormanytisztvisel6inek, munkavallaloinak feladat- és jogkore

A Foosztalyvezeto feladat- és hataskore

30. A foosztalyvezeto:

a)
b)

c)

e)

9)
h)

vezeti a FoOosztalyt, ellatja a Kormanyhivatal Kozszolgalati Szabalyzataban
meghatarozott, a Fdispan altal atruh4zott hataskoroket,

szervezi ¢€s ellendrzi a Fdosztily feladatkorébe tartozd feladatok végrehajtésat,
gondoskodik az {igyintézés szakszerliségérdl, a szakmai kovetelmények
érvényesiilésérol,

részt vesz a vezetoi koordinacios, foispani és a foigazgatoi értekezleteken,
rendszeresen munkaértekezletet tart az iranyitasa ala tartozd szervezeti egységek
osztalyvezetoi részére,

sziikség szerint Fdosztalyi értekezletet tart a Féosztaly munkatarsai részére,
gondoskodik a Féosztaly miikodési feltételeinek megteremtésérdl, illetve az ehhez
szlikséges javaslatok megtételérdl,

munkaltatoi jogkort gyakorol a Féosztaly kormanytisztviseldi, munkavallaloi felett
a kozszolgalati szabalyzat meghatarozott atruhdzott korben,

kiadmanyozasi jogkort gyakorol a kiadmanyozasrol sz6lo —utasitasban
meghatarozott atruhazott korben.

31. A fosztalyvezetd részletes feladatait munkakdri leirdsa tartalmazza.

13.

A Kozfoglalkoztatasi Osztaly vezetéjének feladatai

32. A Kozfoglalkoztatasi Osztalyvezetd:
a) a jogszabalyoknak, belsd szabalyzatoknak ¢és szakmai kovetelményeknek

megfelelden vezeti és ellendrzi az osztaly munkajat,

b) ellendrzi és szignalja az osztaly altal készitett a foosztalyvezetd altal kiadmanyozott

iratok, szakmai munkaanyagok tervezeteit,



c)
d)
e)

f)
9)

h)

33.

14.

34.

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

i)

a fbéosztalyvezetd 4altal meghatdrozottak szerint beszamolot, jelentést készit,
tajékoztatast ad, adatot kozol,

ellatja mindazokat az tligyeket, amelyeket a fOosztalyvezetd eseti vagy allandd
jelleggel hataskorébe utal,

elokésziti az osztaly kormanytisztvisel6i, munkavallaléi tekintetében a munkakori
leirasokat,

sziikség szerint osztalyértekezletet tart az osztaly munkatarsai részére,
kiadményozasi jogkort gyakorol a kiadmanyozasrdl sz616 utasitdsban meghatarozott
atruhazott korben,

gyakorolja az Osztdly kormanytisztviseldi, munkavallaléi tekintetében a
kormanyhivatal K6zszolgélati Szabalyzataban atruhazott munkaltatdi jogokat.

A Kozfoglalkoztatasi Osztaly vezetdjének részletes feladatait munkakori leirasa
tartalmazza.

A Munkaerdpiaci és Alapkezelé Osztaly vezetéjének feladatai

A Munkaerdpiaci és Alapkezeld Osztalyvezetd:
a fbosztilyvezetd tavolléte vagy tartés akadalyoztatdsa esetén helyettesiti a
f6osztalyvezetot, jogkorében eljar,
a jogszabalyoknak, belsé szabdlyzatoknak ¢és szakmai kovetelményeknek
megfelelden vezeti és ellendrzi az osztaly munkajat,
ellendrzi és szigndlja az osztaly altal készitett a foosztalyvezetd altal kiadmanyozott
iratok, szakmai munkaanyagok tervezeteit,
a foosztalyvezetd altal meghatarozottak szerint beszdmoldt, jelentést készit,
tajékoztatast ad, adatot kozol,
ellatja mindazokat az iligyeket, amelyeket a féosztilyvezetd eseti vagy allandd
jelleggel hataskorébe utal,
elékésziti az osztadly korménytisztvisel6i, munkavallaldi tekintetében a munkakori
leirasokat,
szlikség szerint osztalyértekezletet tart az osztaly munkatarsai részére,
kiadményozasi jogkort gyakorol a kiadméanyozasrol szol6 utasitdsban meghatarozott
atruhazott korben,
gyakorolja az Osztdly kormanytisztvisel6i, munkavallaldéi tekintetében a
kormanyhivatal Kozszolgalati Szabalyzataban atruhazott munkaltatéi jogokat.

35. A Munkaerdpiaci és Alapkezeld Osztaly vezetdjének részletes feladatait munkakori

15.

leirasa tartalmazza.

A Foglalkoztatas-feliigyeleti és Munkavédelmi Osztaly vezetdjének feladatai

36. Foglalkoztatas-feliigyeleti és Munkavédelmi osztalyvezeto:

a)

b)
c)

d)

e)

a jogszabalyoknak, bels6 szabalyzatoknak ¢és szakmai kovetelményeknek
megfelelden vezeti és ellendrzi az osztaly munkajat,

ellendrzi és szignalja az osztaly altal készitett szakmai munkaanyagok tervezeteit,

a fbéosztalyvezetd altal meghatarozottak szerint beszamolot, jelentést készit,
tajékoztatast ad, adatot kozol,

ellatja mindazokat az ligyeket, amelyeket a fdosztalyvezetd eseti vagy allando
jelleggel hataskorébe utal,

elokésziti az osztaly kormanytisztvisel6i, munkavallaloi tekintetében a munkakori
leirasokat,



f)
9)

h)

37.

16.

38.

a)
b)

c)

d)

e)

39.

40.

a)

b)

c)
d)

f)

9)
h)

)

)

szlikség szerint osztalyértekezletet tart az osztaly munkatarsai részére,
kiadmanyozasi jogkort gyakorol a kiadmanyozasrol sz616 utasitasban meghatarozott
atruhazott korben,

gyakorolja az Osztdly kormdanytisztvisel6i, munkavallaloi tekintetében a
kormanyhivatal Kozszolgalati Szabalyzataban atruhazott munkaltatoi jogokat.

A Foglalkoztatas-feliigyeleti és Munkavédelmi Osztaly vezetdjének részletes
feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.

Az ligyintézok feladatai

Az ligyintézd/szakiigyintézo:
végzi a Féosztaly altal ellatando ligyek érdemi dontésre valo el6készitését,
folyamatosan figyelemmel kiséri, tanulmanyozza és egységes szemlélet szerint
alkalmazza a kormanyhivatal feladat- és hataskorét, illetve a munkakorét
meghataroz6 jogszabalyokat,
a feladatkorébe tartozo tigyekben - az egységes gyakorlat kialakitasa, illetve
megvalositdsa érdekében - sziikség esetén segitséget nyujt a jogszabalyok
értelmezéséhez és alkalmazasahoz,
a munkakori leirdsdban meghatarozottak szerint mas iigyintézd/szakiigyintézo
tavolléte esetén helyettesitési feladatokat 1at el,
a feladatkorébe tartozd tligyekben folyamatosan elemzd és értékeld, valamint
véleményez0 tevékenységet végez.

Az ligyintézd/szakiigyintézo részletes feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.

Munkavédelmi szakiigyintézd feladat- és hataskore:

Feladata a munkavédelmi ellenérzések és az azok alapjan indulé munkavédelmi
hatdsagi eljarasok jogszeri és szakszert lefolytatdsa, jogszabalyban meghatarozott
nyilvantartasok vezetése.

A munkaltatok rendszeres ellendrzésével koteles segiteni és megkovetelni a
szakszerliség, jogszerliség ¢€s torvényesség betartdsa mellett a munkavédelmi
szabalyok érvényesiilését.

Ellendrzési feladatait a szakmai irdnyitd szerv, valamint a Fejér Varmegyei
Korményhivatal 4ltal eldirt éves munkaterv alapjan végzi.

Tobb hatosdggal egyiittesen végzendd hatosagi ellendrzés esetén kapcsolatot tart az
érintett tarshatosagokkal.

A hatésagi ellendrzés soran, a helyszinen jegyzOkonyvet, feljegyzést,
fényképfelvételt készit.

A helyszinen késziilt iratokat rendszerezi, feldolgozza, a tényallas tisztdzadsdhoz
sziikséges bizonyitékokat beszerzi (idézi az iigyfeleket, tanukat; iratokat kér be
adatszolgaltatas keretében; megkeresi a sziikséges adattal rendelkezd hatdsagot, mas
szervet; nyilvantartasokbol, szakrendszerekbdl adatokat kér le).

A bizonyitési eljaras eredményeként a jogszabalyoknak megfelelé dontést hoz.

A beérkezett munkabaleseti jegyzOkonyvet feldolgozza.

Téajékoztatassal és tandcsadassal segiti a munkaltatokat és munkavallalokat, a
munkavédelmi képviseloket, tovabba az érdekképviseleteket, hogy azok a
munkavédelemmel kapcsolatos jogaikat gyakorolhassdk, és kotelezettségeiket
teljesithessék.

A stlyos vagy haldlos munkabaleset vizsgalatat a tudomasszerzést (bejelentést)
kovetd lehetd legrovidebb idon belill megkezdi, és elkésziti a szakmai iranyito



szamara kiildendd azonnali jelentés tervezetét.

Rogziti a munkavédelmi hatosdg szakrendszerében a hatosagi nyilvantartashoz
sziikséges adatokat.

A korabbi ellen6rzési tapasztalatok alapjan kozremiikodik az ellendérzési tervek
elkészitésében.

Kozremiikodik a féléves, éves, és az eseti jelleggel eléforduld jelentések,
beszamolok elkészitésében.

Kiadmanyozasi jogkort gyakorol a kiadmanyozasrdél szO0l6 utasitdsban
meghatarozott atruhazott korben.

ellatja a halalos vagy sulyos munkabaleset kivizsgalasaval kapcsolatos készenléti
feladatokat

41. Munkatigyi szakiigyintézo feladat- €s hataskore:
a) Altalanos hataskora foglalkoztatas-feliigyeleti hatosag szakiligyintézdjeként elsérendi

b)

c)
d)

f)

9)
h)

)
k)

feladata a foglalkoztatas-felliigyeleti ellendrzések ¢€s az azok alapjan induld
kozigazgatési hatosagi eljarasok jogszerli és szakszerti lefolytatasa.

A munkaltatok rendszeres ellendrzésével koteles segiteni €s megkovetelni a
szakszeriiség, jogszerliség és torvényesség betartasa mellett a munkatigyi szabalyok
érvényesiilését.

Ellendrzési feladatait a szakmai irdnyitd szerv, valamint a Fejér Varmegyei
Kormanyhivatal altal eldirt éves munkaterv alapjan végzi.

Tobb hatosaggal egyiittesen végzendd hatdsagi ellendrzés esetén kapcsolatot tart az
érintett tarshatdésagokkal.

A hatosagi ellen6rzés sordn, a helyszinen jegyzOkonyvet, feljegyzést,
fényképfelvételt készit.

A helyszinen késziilt iratokat rendszerezi, feldolgozza, a tényallas tisztazasahoz
sziikséges bizonyitékokat beszerzi (idézi az ligyfeleket, tanukat; iratokat kér be
adatszolgaltatas keretében; megkeresi a szlikséges adattal rendelkez6 hatdsagot, mas
szervet; nyilvantartasokbol, szakrendszerekbdl adatokat kér le).

A bizonyitési eljaras eredményeként a jogszabalyoknak megfelelé dontést hoz.
Részt vesz a munkaiigyi eldirasok végrehajtasanak eldsegitését szolgalo tajékoztato,
felvilagosito tevékenység ellatasaban.

A kordbbi ellendrzési tapasztalatok alapjan koézremiikodik az ellendrzési tervek
elkészitésében.

Koézremiikodik a negyedéves, féléves, éves, és az eseti jelleggel el6fordulod
jelentések, beszamolok elkészitésében.

Kiadmanyozasi jogkort gyakorol a kiadméanyozasrol sz6ld utasitdsban
meghatarozott atruhdzott korben.

42. Behajtasi szakiigyintéz6 feladat- és hataskore:

a)
b)

c)
d)

e)

Ellatja a végrehajtas elrendelésével, birsagok eléviilésével kapcsolatos feladatokat,
kezeli a behajthatatlan birsagokat.

Ellatja részletfizetési kérelmekkel kapcsolatos feladatokat, kiadmanyozasra
elokésziti a dontéseket.

Naprakészen vezeti a birsdgnyilvantartast, birsagleltart készit.

Kezeli a birdsagi kereseteket, itéleteket, a jogorvoslati szakaszban keletkezett egyéb
iratokat.

Vezeti a Kozponti Szabalysértési Nyilvantartast.

43. Igazgatasi ligyintéz6 feladat- és hataskore:

a)

Ellatja az osztaly napi tevékenységéhez kapcsolddd adminisztrativ feladatokat. (a).



b)
c)

d)

17.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

18.

50.

a)

b)

c)
d)

e)

f)

Ellatja a, iktatassal, irattarozassal kapcsolatos feladatokat.

Ellatja az elektronikus tigyintézéssel jard feladatokat, eleget tesz az elektronikus
igyintézéssel jaro eldirasoknak.

Rogziti a szakrendszerben ¢és kiadja/visszavételezi a szigorh szédmadasu
nyomtatvanyokat (jegyzokonyv ¢€s latogatasi lapok).

Ellatja a hirdetményekkel kapcsolatos feladatokat.

Jelentésekhez, statisztikai adatszolgaltatasokhoz adatokat kérdez le, gyljt a
szakrendszerekbdl, egyéb nyilvantartasokbdl.

V. Fejezet
A helyettesités rendje

A Foosztaly helyettesitési rendje

A fOosztalyvezetot tartds tavollét vagy akadalyoztatdsa esetén altalanos helyettesként
a Munkaerdpiaci és Alapkezeld Osztaly vezetdje helyettesiti.

A fdosztalyvezetd €s a Munkaerdpiaci és Alapkezeld Osztaly vezetdjének egyidejii
tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a Fdosztilyvezetd helyettesitését a
Foosztalyvezetd altal kijelolt osztalyvezetd, kormanytisztviseld latja el.

Az  osztalyvezetdé  helyettesitését a  foosztalyvezetd  altal megnevezett
kormanytisztviselé végzi a munkakori leirasanak tartalma szerint.

A tartds tavollét megsziinését kdvetden a helyettesités korében tett intézkedésrdl a
helyettesitd koteles a helyettesitettet tajékoztatni.

A helyettesitést ellatd kormanytisztviseldt a helyettesités alkalméaval megilleti a
kiadmanyozasi jog gyakorlasa is.

A kormanytisztviselOk helyettesitését a munkakori leirdsuk tartalmazza.

VI. Fejezet
A Foosztaly miikodésének rendje

Munkarend

A Fdosztaly munkarendjére a kormanyhivatal Kozszolgalati Szabalyzata az irdnyad6
az alabbi eltérésekkel.
A Fbéosztaly munkarendje a jogszabalyokban rogzitett kotelezé heti munkaidd
figyelembe vételével négyhavi iddkeretben megvaldosuld rugalmas munkaido,
melyre az alabbi szabalyok vonatkoznak:
Rugalmas munkaidd-beosztas esetén a munkaid6 felhasznalasat - a munkafeladatok
mennyiségének €s Osszetételének alapjan - részben a dolgozo, részben a munkaltato
illetékes vezetdje hatdrozza meg, annak a fontos alapelvnek a figyelembevételével,
hogy valamennyi szervezeti egységnek a munkanap teljes iddszakaban
mitkoddképesnek kell lennie.
A heti 40 oras kotelezden eldirt teljes munkaidé kotott torzsidore és kotetlen
peremiddre osztodik.

Kotott torzsido:
Hétfotol - Csiitortokig: 8.00 -14.00 ora kozott
Pénteken: 8.00 -13.00 ora kozott

A torzsid6 az a kotelez6 munkaidd, amely alatt minden dolgozdnak a munkahelyén
munkat kell végeznie. A torzsidé tartama alatt a dolgozd csak hivatalos iigyben
lehet tavol.

Torzsidében - magan ligyben - csak kiilonosen indokolt esetben a kozvetlen



9)

h)

)
K)

munkahelyi vezetd engedélyével lehet a munkahelyet elhagyni, melynek iddtartamat
az 1dorogzitd berendezés hasznalataval kell igazolni és a torvényes munkaidon beliil
- négyhavi munkaid6keretben - minden esetben le kell dolgozni.

Ugyanigy kell eljarni, ha a munkakozi sziinet (ebédidd) a 30 percet meghaladta. A
rugalmas munkaid6-beosztasban késésnek mindsiil, ha a dolgozo a torzsido,
valamint - el6zetes elrendelés esetén - az elrendelt munkakezdési idére nem érkezik
meg munkahelyére, s tavolmaradasat igazolhat6 médon kimenteni nem tudja.

Koétetlen perem ido:
Hétfotol - Csiitortokig: 6.00 - 8:00 és 14.00-18.00 6ra kozott
Pénteken: 6.00- 8:00 és 13.00 -18.00 6ra kozott

Peremid0 az a napi munkaidékeret, amelyen beliil a munkaidét a dolgozé
hatdrozhatja meg a feladatokhoz igazododan és a kdzvetlen vezetdvel torténd elézetes
egyeztetés utan.

A peremidon tali idészakban torténd rendkiviili munkavégzésre kizardlag hataridos
feladatok elvégzése miatt, eldzetes foosztalyvezetdi intézkedés alapjan keriilhet sor.

Ha a napi munkaidé a 6 orat meghaladja, a kormanytisztviseldi jogviszonyban,
illetve munkaviszonyban allok részére a munkaidén til a munkavégzés
megszakitasaval - napi 30 perc, - valamint minden tovabbi 3 6ra munkavégzés utan
legalabb 20 perc munkakozi sziinetet kell biztositani.

A munkako6zi sziinet (ebédidé) munkahelyen kiviil is letoltheté 11.00 és 14.00 ora
kozotti idotartamban. A négyhavi munkaidokeret végén torténd elszamolas soran a
tortnapi munkaidd tobbletet nem lehet a kdvetkezd honapra atvezetni, ennek
megfeleléen a felhalmozott tobbletidot a négyhavi munkaidékeret végén tordlni
kell, tovabba ledolgozandd id6 a négyhavi munkaiddkeret végén nem maradhat. Az
illetékes jarasi hivatal foglalkoztatasi osztalyain dolgoz6 eurdpai unids projekt
keretében foglalkoztatottak a helyi munkarend szerint latjdk el feladataikat,
igazodva az ott alkalmazott iigyfélfogadasi rendhez.

51. Rendkiviili munkavégzés elrendelése

a)

b)

c)

d)

e)
f)

A rendkiviili munkavégzés elrendelésére a Kozszolgalati Szabalyzatban foglaltak az
iranyadok, a Foglalkoztatas-feliigyeleti és Munkavédelmi Osztaly tekintetében
azonban az alabbi specialis szabalyok érvényesek:

Amennyiben az egy idoben elrendelt rendkiviili munkavégzés 10 fonél tobb
kormanytisztvisel6t érint, akkor a Fispan eldzetes hozzajaruldsat kell kérni.

A Foglalkoztatas-feliigyeleti ¢és Munkavédelmi Osztdly feladatellatasanak
sajatossaga végett - a napi munkaidét meghaladd (helyszini ellendrzés
befejezéséhez sziikséges idOtartam) - tulmunka elvégzéséhez a Fdispan
hozzajarulasa nem sziikséges.

A tulmunka elvégzéséhez a Foglalkoztatas-feliigyeleti és Munkavédelmi Osztaly
vezetdjének eldzetes telefonos engedélye ¢€s utodlagos irasbeli dokumentacidja
sziikséges.

A napi munkaidd a 12 6rat nem haladhatja meg.

Kizarolag csak rendkiviili események esetén (stlyos és halalos baleset, tarsszervek
felkérése, Gazdasagfejlesztési Minisztérium altal elrendelt cél- és akcioellendrzések
stb.) kertilhet sor rendkiviili munkavégzés elrendelésére.

52. Készenlét

a)

A halélos vagy sulyos munkabalesetek mieldbbi kivizsgaldsa érdekében 24 oOrés
készenléti szolgalat miikodik.

b) A készenlét idotartama munkanapok esetén a munkavégzés befejezését kovetden a

kovetkezd nap munkakezdésig, hétvégén vagy a heti pihenénapot, munkasziineti



9)

h)
i)

)

P)

q)

napot megel6z0 munkanap a munka befejezését kdvetden a hét elsd munkanapjan
munkakezdésig. tart.

A készenlét teljes ideje alatt a készenlétet ado koteles gondoskodni munkaképes
allapotanak megdrzésérol.

A készenlét ideje alatt bekovetkezO haldlos vagy sulyos munkabaleset
kivizsgalasahoz, az intézkedések  azonnali megkezdéséhez, illetve
megszervezéséhez a készenlétet adonak folyamatosan rendelkezésre kell allni.

A készenlét ideje alatt tortént valamennyi intézkedést kivand eseményrdl a
készenlétet add telefonon azonnal értesiti az osztalyvezetot.

Rendkiviili munkavégzés elrendelése esetén annak elszamolasat a kormanyhivatal
vonatkoz6 szabdalyzata szerint kell a munkaltatdi jogkdr gyakorldjanak
kezdeményezni.

A sulyos, illetve halalos munkabalesetek kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat a
munkavédelmi szakiigyintézok latjak el.

A készenléti feladatkort a munkakdri leirdsuk tartalmazza.

A készenléti szolgéalat beosztisa egy honapra eldre, irdsban a Foglalkoztatas-
feliigyeleti és Munkavédelmi osztdly vezetdjének javaslatara a fdosztalyvezetd
késziti el.

A készenléti szolgdlat heti valtdssal keriil ellatdsra, a készenlétet két f6
munkavédelmi szakiigyintéz6 (tovabbiakban: készenlétes) latja el egyidejileg.

A készenlét minden napra, a rendes munkaiddn kiviili idétartamra keriil beosztasra.
Akadalyoztatas esetén (szabadsag, keresdképtelenség, egyéb tavollét) a beosztast a
foosztalyvezetd a Kozszolgalati Szabalyzatban leirtaknak megfeleléen modosithatja.
A Dbeosztasrol tajékoztatni kell a készenlétet ellatdé kormanyzati szolgalati
jogviszonyban all6 tisztségviseloket.

A készenlétes, ha a szamdra meghatarozott id6pontban a készenléti szolgalatot
elharithatatlan okbol nem tudja elldtni, lehetdség szerint 48 oraval kordbban kdteles
szoban ¢és irasban az osztalyvezetdt értesiteni €és lehetdség szerint a szilikséges
egyeztetéseket kovetden a helyettesrdl gondoskodni.

Az osztalyvezetd tajékoztatja a fOosztilyvezetét a helyettes személyérdl és
helyettesités idejérdl.

Készenlétnek mindsiil a készenléti telefon munkaidon tili, illetve heti pihendnapon,
munkasziineti napon torténd feliigyelete, a hivasok kezelése, valamint a sulyos,
illetve  halalos munkabaleset kivizsgalasainak megkezdése érdekében a
munkavégzésre alkalmas allapotban val6 haladéktalan rendelkezésre allas.

A készenlétes koteles az erre a célra rendszeresitett készenléti telefont maganal
tartani, annak folyamatos, lizemképes allapotat biztositani és elérhetOségét a
készenléti telefonon folyamatosan biztositani.

A telefont feltoltott allapotban, valamint hivatali gépjarmii taroldsara hasznalt
garazshoz tartozo kulcsot és a taviranyitot, illetve a gépjarmii kulcsat a készenléti
iddszak végén dokumentaltan kell atadni a beosztds szerint kovetkezd készenlétet
ellato szakiigyintézo részére.

A stlyos, illetve haldlos munkabalesetrdl altaldban a készenléti telefonon a
renddrség, mentdszolgalat, illetve a katasztrofavédelem értesiti a készenlétest.

A készenlétes koteles a készenléti telefonon érkezd, intézkedést nem igényld
eseményekrdél szO0lo  bejelentésekrdl feljegyzést késziteni ¢€s azokrol az
osztalyvezetot tajékoztatni.

A készenlétes koteles a készenléti telefonon érkezdé sulyos, illetve halélos
munkabaleset bejelentése esetén az osztalyvezetot, tavollétében vagy el nem
érhetdsége esetén kozvetleniil a fOosztalyvezetdt haladéktalanul értesiteni. Az
osztalyvezetd az eseményekrdl az értesitést kovetden haladéktalanul tdjékoztatja a



f6osztalyvezetot.

Az értesitést kovetden a készenlétes koteles a lehetd legrovidebb idon beliil a
kivizsgalast megkezdeni.

A készenlétes jogosult a kijelolt hivatali gépjarmiivet a balesetvizsgalat céljabol
hasznalni.

A készenlétes koteles egyiittmiikddni a tarsszervek illetékes munkatarsaival.

A készenlétet ellatd korményzati szolgalati jogviszonyban allo tisztségviseld
radidban, televizidban, sajtéban felhivast vagy kozleményt nem adhat le vagy
jelentethet meg.

A készenlétes koteles megtenni mindazon intézkedéseket, amelyeket jogszabaly
szamara lehetdvé tesz és szakmailag indokolt. Tekintet nélkiil hataskorére és
illetékességére koteles megtenni azt az intézkedést is, amelynek hidnyaban a
késedelem elhdrithatatlan karral vagy veszéllyel jarna. Errdl az intézkedésrol
haladéktalanul értesiteni koteles a hataskorrel rendelkezd illetékes kozigazgatasi
szervet, amely az intézkedés fenntartasanak sziikségességét feliilvizsgalja.
Hataskorét meghalado intézkedés sziikségessége esetén, a készenlétet teljesitd
koteles azonnal tajékoztatni az osztalyvezetot.

aa) A készenlétes a peremiddszakon tul teljesitett készenlét alatt végzett tényleges

munkavégzésre a Kozszolgalati Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni. A
kormanyzati szolgalati jogviszonyban allo tisztségviselot egy heti készenléti
szolgalatért két nap szabadidd, ettdl eltér esetben a vonatkozo jogszabalyok ¢és a
Kormanyhivatal vonatkoz6 szabalyzataiban foglaltak szerinti ellentételezés illeti
meg.

53. Ugyfélfogadasi rend

19.

Ugyfélfogadasi id6:

Hétfo: 8.00 - 14.00 oraig

Kedd: Az tigyfélfogadas sziinetel
Szerda:  8.00 - 14.00 6raig
Csiitortok: 8.00 - 14.00 oraig

Péntek:  8.00 - 12.00 oraig

Ugyintézés rendje

54. A FoOosztaly hataskorébe tartozd kozigazgatasi feladatokat - a szakmai irdnyitd

55.

56.

20.

S57.

szervek irdnymutatdsainak figyelembevételével - magas szakmai szinvonalon,
hataridében kell ellatni.

Az eljaras soran a gyors és hatékony iigyintézést az Akr. biirokraciacsokkentést
célzo jogintézményei (pl.: sommas eljards) eldirasszerli alkalmazésaval kell
eldsegiteni.

Kiemelt figyelmet kell forditani az iigyfelek tajékoztatdsara jogaikrol,
kotelezettségeikrdl, az eljarasok menetérdl, az ligyfélbarat, segitd iligyintézésre,
tovabba a Foispan, a szakmai irdnyito szervek, a kormanyhivatal szervezeti egységei
részére a tajékoztato levelek, statisztikai jelentések, a tobb osztily kdzremiikodését
igényld Osszefoglaldo anyagok, beszdmolok hataridében, megfelelé szakmai
megalapozottsaggal torténd elkészitésére.

Kiadmanyozas rendje

A Foosztdly kiadmanyozas rendjét a kormanyhivatal kiadméanyozasrol szo6lo
utasitasa tartalmazza.



21.

22.

23.

24,

25.

Munkaértekezletek rendje

58. A féosztalyvezetd szlikség szerint vezetdi értekezletet tart. A vezetdi értekezletet a
fosztalyvezetd hivja 0ssze.

59. A féosztalyvezetoi értekezlet célja, a Féispani értekezlet dontéseit figyelembe véve
a Foosztaly feladatainak meghatarozasa, a végrehajtas megszervezése, ellendrzés és
beszamoltatas.

60. Az ¢értekezlet résztvevoi a FOosztdly osztalyvezetéi és a foosztalyvezetd altal
meghivott mas személy(ek).

61. A féosztalyi értekezletrdl emlékeztetd késziil.

62. Az osztalyvezetok sziikség szerinti gyakorisaggal osztalyértekezletet tartanak,
amelyen az osztaly kormanytisztvisel 61, munkatarsai vesznek részt.

Bélyegzok Foosztalyon beliili kezelése, hasznalata

63. A bélyegzok Foosztilyon beliili kezelésére, haszndlatira a Fejér Varmegyei
Korméanyhivatal Egyedi Iratkezelési Szabalyzatar6l sz6l6 fOispani utasitds
vonatkoz6 rendelkezési az irdnyaddak.

64. A bélyegz6 nyilvantartast a Féosztaly Kozfoglalkoztatasi Osztalya vezeti.

VIl. Fejezet
A vezetdi ellendrzéssel, illetve a munkaszervezéssel osszefiiggé szabalyok

Vezetoi ellenorzés

65. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban, a Fejér Varmegyei Kormanyhivatal
vezetdjének a Belsd Kontrollrendszerrdl sz6lo  utasitdsdban  felsorolt
kontrolltevékenység, valamint a Fejér Varmegyei Kormanyhivatal vezetdjének a
Fejér Varmegyei Kormanyhivatal integritdsat sértd események kezelésérdl szolo
utasitasaban foglaltak kovetkezetes végrehajtasa hozzdjarul a Fdosztaly
miukodeésének eredményességéhez, a feladatok szabalyszerii ellatasdhoz.

66. Az 6nallo szervezeti egységeknél vilagos a szervezeti struktira, egyértelmiiek a
felelosségi, hataskori viszonyok és feladatok.

67. A vezetdk gondoskodnak a szabalytalansagkezelési eljards rendjének betartasarol,
az ellendrzésrol.

68. A kontrollkdrnyezet kialakitdsa sordn a szervezeti egységek vezetdi a Féispan altal
meghatarozott egységes elvek, eljarasok alapjan elkészitik, és folyamatosan
aktualizaljak szervezeti egységiik ellendrzési nyomvonalat.

A munkaltatoéi jogok gyakorlasanak rendje

69. A Féosztalyon munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendjét a Kozszolgalati Szabalyzat
tartalmazza.

VIII. Fejezet
Egyéb rendelkezések

Adatvédelem

70. A Foosztaly tevékenysége soran kezelt személyes adatok védelme valamennyi
vezetd, kormanytisztvisel6 feladata.
71. Az adatvédelem részletes szabalyait kiilon szabalyzat tartalmazza.”



		2023-04-28T11:20:18+0200
	SD-DSS Signature id-fec6defbd9e154af686eadfcb5d04769


		2023-04-28T11:20:18+0200
	SD-DSS Signature id-fec6defbd9e154af686eadfcb5d04769




