9. sz. melléklet

Foglalkoztatasi Féosztaly

I. A szervezeti egység feladatai

1. §
A Gyér-Moson-Sopron Megyei Kormanyhivatal Foglalkoztatasi Féosztalyanak (jelen mellékletben a
tovabbiakban: Féosztaly) alapadatai a kdvetkez6k:

a) megnevezés: Gybér-Moson-Sopron Megyei Kormanyhivatal Foglalkoztatasi Féosztaly;

b) székhely: 9021 Gyér, Arpad ut 32.;

¢) ) munkavégzés helyszine(i): 9021 Gyér, Jokai utca 12., 9022 Gyér, Gardonyi u. 7.,

d) elérhetéség: Tel.: (96) 795-901, Fax.: (96) 795-885, E-mail: gyormk@lab.hu, honlap:

www.kormanyhivatal.hu, gyor-moson-sopron.munka.hu.

2.§

A Fbéosztaly feladatait Gyér-Moson-Sopron megye teriletén latja el.

Il. A szervezeti egység felépitése és vezetése

3.8
(1) A F6osztaly az alabbi nem 6nallé szervezeti egységekre tagozodik:
a) Kozfoglalkoztatasi Osztaly;
b) Munkaerépiaci és Alapkezel6é Osztaly;
¢) Munkavédelmi és Munkalgyi Ellen6rzési Osztaly.
(2) A Féosztalyt féosztalyvezetd vezeti.
(3) A Kdzfoglalkoztatasi Osztalyt osztalyvezetd vezeti.
(4) A Munkaerdpiaci és Alapkezel6 Osztalyt osztalyvezetd vezeti.
(5) A Munkavédelmi és Munkatigyi Ellenérzési Osztalyt a féosztalyvezet-helyettes vezeti.

lll. A szervezeti egység feladatai

4.8
(1) A Fbosztaly hatésagi jogalkalmazéi feladatai:
a) els6foku hatdsagi feladatok;
b) masodfoku hatésagi feladatok;
c) méltdnyossagi gyekben hatdséagi feladatok;
d) szakhatdsagi eljarassal 6sszefliggd feladatok;
e) végrehajtassal dsszefiiggésben ellatott feladatok;
f) a hatosagi ellenbrzéseket koévetéen munkaugyi- illetve munkavédelmi intézkedések
kiadmanyozasa;
g) tajékoztato, felvilagositd tevékenység a munkalgyi- illetve a munkavédelmi el6irasokkal
kapcsolatban;
h) munkajogi és foglalkoztatas-jogi tanacsadas biztositasa.
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(2) A F8osztély ellendrzési feladatai:
a) munkaerdé-piaci ellendrzések lefolytatasa;
b) munkalgyi hatésagi ellendrzések lefolytatasa;
¢) munkavédelmi hatdésagi ellenérzések lefolytatasa;
d) kozfoglalkoztatasi ellendrzések lefolytatasa;
e) jarasi hivatalok foglalkoztatasi osztalyai tekintetében mint szakmai iranyité altal végzett
ellen6rzés.
(3) A Féosztaly munkaeré-piaci programokkal kapcsolatos feladatai:
a) eurdpai unios finanszirozasu programok szervezése;
b) hazai finanszirozasu programok szervezése;
c) keretgazdalkodasi feladatok;
d) nyilvantartas-vezetés.
(4) A Féosztaly képzési feladatai:
a) munkaerd-piaci képzési terv dsszeallitasahoz, felllvizsgalatahoz kapcsolodo feladatok;
b) a képzési ajanlattételi felhivasok el6készitésével 6sszefliggd feladatok;
c) a képzési ajanlattételi felhivasra iranyuld eljaras lefolytatasaval, dontésre el6készitéssel
Osszefliggd feladatok;
d) képzések szervezésével 6sszefliggd feladatok.
(5) A Fbosztaly munkaeré-piaci szolgaltatasokkal kapcsolatos feladatai:
a) szolgaltatasi rendszer szakmai mikodtetése;
b) a megyei jarasi hivatalok foglalkoztatasi osztalyain végzett szolgaltatasnyujtasi tevékenyseég
ellatasanak dsszehangolasa.
(6) A Fbosztaly elemzési feladatai:
a) NFSZ nyilvantartasain alapulé statisztikai feldolgozasi, elemzési és tajékoztatasi feladatok;
b) munkaeré-piaci elbrejelzések és statisztikak elemzésével kapcsolatos feladatok, valamint az
ezeken alapul6 tajékoztatas nyujtasaval kapcsolatos feladatok;
c) adatszolgaltatasok, beszamolok készitése;
d) ellatia a tdbbségi kulféldi tulajdonu cégek tamogatasahoz kapcsolddd adatszolgéltatasi
feladatokat;
e) elkésziti a Foglalkoztatéasi FSosztdly éves tevékenységének értékelésérdl szdold szakmai
beszamoldt;
f) Bels6 Hirlevél készitése.
(7) A Fbosztaly alapkezelési feladatai:
a) Nemzeti Foglalkoztatasi Alap (tovabbiakban NFA) megyei bevételeinek kezelése;
b) NFA terhére fizetend6 ellatasok, tamogatasok, kozfoglalkoztatasi kiadasok feldolgozasa,
utalasa;
c) adobevallasok 0sszeallitasa, az allammal szembeni fizetési kbtelezettségek teljesitése;
d) NFA fékdnyvi kdnyvelése;
e) id6szaki koltségvetési jelentés, negyedéves mérlegjelentés, éves beszamolod dsszeallitasa.
(8) A Fbosztaly szakmai koordinaciés feladatai:
a) kozremikddés az egységes eljarasrend kialakitasaban;
b) az NFA leltarozasi tevékenységének koordinalasa;
c) aszakmai tevékenységet érint6 jogszabalytervezetek, kiadvanyok véleményezése;
d) munkaltatéi kapcsolattartasi tevékenység 6sszehangolasa;
e) monitoring tevékenység a tamogatasok nyomon kdvetése érdekében;
f) szakmairendezvények szervezése;



g) mindsédfejlesztéssel 6sszefliggé feladatok ellatasa;

h) hirdetményi kézbesitési rendszeren keresztil torténé kdzzététel,

i) szakmailag iranyitja és ellen6rzi a jarasi hivatalok foglalkoztatdsi osztalyainak szakmai
feladatait;

J) szakmai felugyeletet gyakorol a jarasi hivatalok foglalkoztatasi osztalyai kézfoglalkoztatdssal
kapcsolatos hatdsagi ellendrzési feladatai, szakmai és pénziigyszakmai tevékenysége felett.

(9) A Féosztaly funkcionalis feladatai:
a) peres és nem peres eljarasok soran beadvanyok elkészitése;
b) az orszagos kdzfoglalkoztatasi programok, mintaprogramokkal kapcsolatos pénzigyi feladatok.

5.8
(1) A Kozfoglalkoztatasi Osztaly a hatdsagi jogalkalmazoéi feladatai kérében:

a) ellatia az orszagos kozfoglalkoztatasi programokkal, mintaprogramokkal kapcsolatosan a
hataskorébe utalt feladatokat (kérelmek befogadasa, dontés el6készitése, javaslattétel,
hatdsagi szerz6dés megkotése és modositasa);

b) ellatia a START-munka mintaprojektekkel kapcsolatosan a hataskorébe utalt feladatokat
(javaslat, felterjesztés készitése, egyedi programok esetében tervtargyalas, helyszini
megbeszélés lefolytatasa);

Cc) végrehajtia a szakmai iranyitd altal a kozfoglalkoztatdssal Osszefliggésben kiadott
utasitasokat.

(2) A Kdzfoglalkoztatasi Osztaly az ellenérzési feladatai kérében:

a) ellatja a jarasi hivatalok foglalkoztatasi osztalyai kozfoglalkoztatassal kapcsolatos hatdsagi
ellen6rzési feladatainak szakmai felligyeletét, tovabba a kézfoglalkoztatassal kapcsolatos
szakmai és pénzlgyszakmai tevékenységének ellendrzését;

b) ellenérzi az altala vagy a jarasi hivatalok foglalkoztatasi osztalyai altal megkététt hatdsagi
szerz6désben foglaltak teljesitését;

c) ellenérzi a munkavégzés kozfoglalkoztatasi szerzédésben foglaltak szerinti teljesitését.

(3) A Kdzfoglalkoztatasi Osztaly a képzési feladatai tekintetében:

a) felméri és Osszegyljti az illetékességi terliletén a kdzfoglalkoztatasi képzési igényeket;

b) koézremlkddik — a Munkaerdpiaci és Alapkezel6 Osztéllyal egyuttmikddve — az éves képzési
terv 6sszeallitasaban.

(4) A Kdzfoglalkoztatasi Osztaly az elemzési feladatai tekintetében:

a) nyilvantartasokat vezet, jelentéseket, adatszolgaltatdsokat, beszamoldkat készit;

b) atdmogatasok nyujtasaval kapcsolatos monitoring tevékenységet végez;

c) értékeld, elemzd, tajékoztatdé anyagokat készit.

(5) A Kdzfoglalkoztatasi Osztaly szakmai koordinacios feladatai tekintetében:

a) modszertani utmutatok készitésével 6sszehangolja, segiti a jarasi hivatalok foglalkoztatasi

osztélyainak feladatkorébe tartozd, kdzfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok végrehajtasanak

eljarasi gyakorlatat;

b) a kézfoglalkoztatasi feladatok pontos végrehajtasat iranymutatasok kiadasaval segiti, szikség

szerint kezdeményezi allasfoglalas kérését a szakmai iranyitast ellaté szervtél; ellatja a kérelmek,

panaszok kezelését;

c) szakmailag iranyita és ellenérzi a jarasi hivatalok foglalkoztatasi osztalyai

kozfoglalkoztatassal kapcsolatos szakmai feladatait;

d) szakmai felligyeletet gyakorol a jarasi hivatalok foglalkoztatasi osztalyai kdzfoglalkoztatassal

kapcsolatos hatdsagi ellen8rzési feladatai, szakmai és pénzigyszakmai tevékenysége felett;



e) kozremlkddik a koézfoglalkoztatasi tevékenységhez kapcsolodd szakmai tervezésben,
fejlesztésben, tesztelésben;

f) javaslatot tesz a kozfoglalkoztatasi tdmogatasokat finanszirozé alap decentralizalt kerete
eszkozonkénti felhasznalasara, a felhasznalas iranyelveire és a médositasokra;

g) feligyeli a keretgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat, nyomon kéveti a megyébe leosztott
pénzeszkozok felhasznalasat;

h) az orszagos kozfoglalkoztatasi programok kapcsan koordindlia a megyét érintd
munkaerdigények kiterjesztését;

i) kapcsolatot tart az dnkormanyzatokkal, kamarakkal, civil szervezetekkel, képz6
szervezetekkel, hatdésagokkal, egyéb szervezetekkel.

(6) A Kdzfoglalkoztatasi Osztalya funkcionalis feladatai kérében ellatja:

6.§
(1)

a) az orszagos kozfoglalkoztatasi programok, mintaprogramokkal kapcsolatosan a hataskorébe
utalt pénzigyi feladatokat (beérkezett elszamolasok, szamlak és pénzigyi bizonylatok
ellendrzése, elszamolasa és szakmai teljesitésigazolasa, tamogatas utalasanak el6készitése,
ellendrzése, teljesités figyelemmel kisérése, pénzeszkdzok visszakdvetelése);

b) gondoskodik az érvényes hatdésagi szerz6désekben vallalt el6legek hataridében térténd utalas
feladasardl, szakmai teljesitésigazolas utan tovabbitja a Munkaerdpiaci és Alapkezel6 Osztaly
részére;

c) az utalasok teljesitéséhez, fedezetéhez az eldirt id6pontra 6sszedllitia a pénzigénylést és
tovabbitja a Munkaerdpiaci és Alapkezeld Osztaly részére;

d) a leltarozasi szabalyzat elGirasait figyelembe véve részt vesz az NFA eszkdzeinek és
forrasainak leltarozasaban, a kozfoglalkoztatas program lekotottség valamint a kovetelés
allomany leltarozasanak vonatkozasaban.

A Kozfoglalkoztatasi Osztaly a hatésagi jogalkalmazasi tevékenység soran az alabbi

munkafolyamatot kdveti:

a) a munkakoére alapjan felelés szakugyintéz6k (a tovabbiakban: Ugyintézd) a hatdsagi
dontéseket a kdzigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl sz6lé 2004.
évi CXL. térvény (a tovabbiakban: Ket.) rendelkezéseinek alkalmazasaval készitik eld, kivéve,
ha jogszabaly eltéré eljarasi szabalyokat allapit meg. Az lgyintézési hataridé 21 nap, melynél
rovidebb hataridét barmely jogszabaly, hosszabbat pedig torvény allapithat meg. A hataridék
szamitasara a Ket. 65. §-aban és az agazati jogszabalyokban foglaltakat kell alkalmazni;

b) az elséfoku eljards kérelemre (szdban vagy irasban) vagy hivatalbdl indul. A masodfoku
eljaras fellebbezésre indul. Fellebbezést az tgyfél nyujthatja be az els6foku hatarozat ellen,
valamint azon végzések esetében, amikor a Ket. 6néll6 fellebbezés jogat biztositja. A kérelem
valamint a fellebbezés beérkezését kdvetden a ligyintézd haladéktalanul, valamint az eljaras
soran folyamatosan ellendrizi, hogy az eljarasra a Kormanyhivatal hataskorrel és
illetékességgel rendelkezik-e;

c) az ugyintéz6, ha a Kormanyhivatal hataskérének vagy illetékességének a hidnyat allapitja
meg, el6késziti a Ket. 22. §-a szerinti attételt;

d) ha az eljaras a Kormanyhivatal hataskérébe és illetékességébe tartozik az Ugyintéz6 -
amennyiben a Ket. 29. § (3) bekezdésében foglaltak szerinti értesiti kotelezettsége fennall -
értesiti az Ugyfelet/Ugyfeleket;

e) az ugyintéz6, ha az eljaras targyat képez6 kotelezettség késébbi teljesitése veszélyben van,
elékésziti a Ket. 29/A. §-dban meghatérozott biztositasi intézkedést;



f)

g)

h)

0)
p)

a)

)

s)

az Ugyintézd elbkésziti a kérelem érdemi vizsgdlat nélkili elutasitdsat a Ket. 30.§-aban
meghatarozott feltételek fennallasa esetén;

az ugyintéz6 el6késziti az eljarast megszinteté doéntést a Ket. 31. §-aban meghatarozott
feltételek bekodvetkezése esetén;

az Ugyintézd elbkésziti az eljarast felfiggeszté dontést a Ket. 32. §-aban meghatarozott
feltételek fennallasa esetén;

a hatésagi eljaras soran a Ket. 40. §-a szerinti képviseletnek van helye. A jogképességet és
képviseleti jogosultsagot az ligyintézd az eljaras soran folyamatosan vizsgalja;

az ugyintéz8 a Ket. 116. §-aban foglaltakra tekintettel el6késziti az eljard hatdsag kijeldlését
tartalmazoé dontést a Ket. 42-43. §-aban foglaltak fennallasa esetén;

a dontés elbkészitése soran az ugyintéz6 koteles a tényallast tisztazni. Ha a rendelkezésére
allo adatok nem elegendéek, koteles hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi eljarast lefolytatni.
Hatosagi eljarasban bizonyiték kildndsen: az ugyfél nyilatkozata, az irat, a tandvallomas, a
szemlérél készilt jegyz6kdnyv, a szakértéi vélemény, a hatésagi ellenérzésen késziilt
jegyz6koényv és a targyi bizonyiték. A jegyz6kdnyvre és a hivatalos feljegyzésre a Ket. 39. §-
aban foglaltakat kell alkalmazni;

az Ugyintézd az eljaras soran szakértét, tolmacsot a Ket. 58-60. §-aban foglaltak szerint vehet
igénybe;

a Ket. 61. §-aban meghatarozott esetekben a Ugyintézd elbkésziti az eljarasi birsag
kiszabasat tartalmazd dontést;

az eljaras soran az igyintézé biztositja az tigyfél részére a Ket. 68. §-aban foglaltak betartasa
mellett az (gy irataiba valé betekintést, valamint a Ket. 39/A. §-a szerint az adatok zartan
kezelését;

az Ugyintézd a Ket. 46-49. §-ai szerint idézi vagy értesiti az eljaras résztvevdit;

az ugyintéz6 el6késziti az gy érdemében hozandé hatarozatot és az eljaras soran felmerilé
egyéb kérdésekben kibocsatandé végzést. A hatdésag dontéseinek a Ket. 72. §-aban
meghatarozottakat kell tartalmaznia;

az ugyintéz6 gondoskodik a Ket. szabalyai szerint a doéntés kdzlésérdl, nyilvanos
kozzétételérdl;

az ugyintézé az |. fokon meghozott déntése ellen benyujtott fellebbezés estén gondoskodik
annak a Ket. 102. §-aban foglaltak szerinti felterjesztésrdl, a fellebbezésrél kialakitott allaspont
el6készitésérdl;

az Ugyintézeés soran a dontéseket a szakmai szabalyok betartasa mellett a lehetd legrovidebb
id6n belll kell elékésziteni;

az ugyintéz6k kdzremikddnek a hatdsagi statisztikai adatgyljtésben;

az Uugyintéz6 kiemelt figyelmet fordit a cselekvOképességében korlatozott, és a
cselekvBképtelen személyek jogainak érvényesitésére;

az orszagos kozfoglalkoztatok altal benyujtott munkaerdigényeket rogziti és kiterjeszti az
illetékes jarasi hivatal foglalkoztatasi osztalyara;

az orszagos kozfoglalkoztatdsban a hatésagi szerzédésekhez kapcsolddd ki-, belépd
Iétszamot az informatikai rendszerben karbantartja.

(2) A Kdzfoglalkoztatasi Osztaly az ellen6rzési tevékenység soran az alabbi munkafolyamatot kdveti:

a)

havonta hatésagi ellenérzési tervet készit a kdzigazgatadsi hatésagi eljaras és szolgaltatas
altalanos szabalyairdl szolo 2004. évi CXL. toérvény rendelkezéseinek (87-94. §)
alkalmazasaval. Osszegylijti és 6sszesiti a jarasi hivatalok altal tervezett ellenérzéseket is;



b)

d)

e)

f)

a)

h)

)

k)

a munkaterveket a megadott sablonok és formatumok szerint legkésébb a targyhét megel6z6
hénap 25. napjaig megkdldi a Beliigyminisztérium Koézfoglalkoztatasi Statisztikai, Elemzési és
Monitoring F8osztalya részeére;

a havi ellenérzési tevékenységrél beszamolét készit, amely tartalmazza a jarasi hivatalok altal
végrehajtott ellenérzéseket is;

a havi tevékenységrél beszamol6t a megadott sablonok és formatumok szerint legkésébb a
targyhot kovetd hoénap 5. napjdig megkuldi a Beligyminisztérium Kozfoglalkoztatési
Statisztikai, Elemzési és Monitoring Féosztalya részére;

a Bellugyminisztérium koézfoglalkoztatasi programok munkaerd-piaci hatésagi ellenérzésérdl
szOl6 eljarasi rendje szerint elvaras az orszagos programok esetében évente az adott
megyében kodzfoglalkoztatdsban résztvevék Iétszdmanak 10 %-at érintd ellenbrzés
végrehajtasa;

az orszagos programok esetében kilénds figyelemmel kell lenni arra, hogy amig a
kézfoglalkoztatd székhelye szerint illetékes kormanyhivatal a pénziigyi teljesitést is ellenérzi,
addig a kozfoglalkoztatas helye szerinti illetékes kormanyhivatal csak a foglalkoztatas
szabalyszerliségét;

alairasra, kiadasra el6késziti a kormanyhivatal/jarasi hivatal kdzfoglalkoztatasi feladatot ellatd
Ugyintéz6i részére a kozfoglalkoztatasi programok vizsgalatara és hatosagi ellendrzés
végzésére sz06l6 megbizéleveleket;

a kozfoglalkoztatasi programok ellenérzése az adott program sajatossagaira tekintettel
torténik. Az egyes programok specialitasait a kdézfoglalkoztatashoz nyujthaté tamogatasokrol
sz0616 375/2010. (XII. 31.) Kormanyrendelet tartalmazza;

a hatésagi ellen6rzés elsé eljarasi cselekményének elvégzésétdl szamitott nyolc napon belil
a Ket. 29. § (5) bekezdésének megfeleld tartalommal értesiteni kell a foglalkoztatét az eljaras
meginditasardl. Az értesités a Ket. 29.§ (4) bekezdésében megjeldlt okok fennallasa esetén
mell6zhetd;

a hatésagi ellen6rzés megvaldsulhat adatszolgaltatas, iratbemutatas és egyéb tajékoztatas
kérésével, illetve helyszini ellenbrzéssel;

az ellendrzésrdl jegyz6kdnyvet készit, melyet megismerésre, észrevétel tételére és alairasra
megkuld az ellenérzott kdzfoglalkoztatd részére.

(3) A Kozfoglalkoztatasi Osztaly a képzési tevékenység soran az alabbi munkafolyamatot koveti:

a)

b)

a szakmai iranyitdé szerv iranymutatasa szerint az osztaly képzési munkatarsai
kézremikddnek a képzési ajanlattételi felhivas el6készitésében;

az egyuttmikddési megallapodasban foglaltak szerint figyelemmel kisérik a képzési
programok lebonyolitasat, és ha a megallapodasban/hatdsagi szerz8désben foglaltak barmely
fél altali teljesitését akadalyozd/veszélyezteté tény, kortlmény all fenn, haladéktalanul
intézkedési javaslatot inditvanyoznak.

(4) A Kdzfoglalkoztatasi Osztaly az elemzési tevékenység soran az aldbbi munkafolyamatot koveti:

a)

b)

c)

az orszagos kozfoglalkoztatédsi programokkal kapcsolatosan folyamatos adatgydijtést,
lekérdezést végez az IR, FPIR rendszerekbdl és az Adattarhazbal;

az adatokbdl nyilvantartasokat készit, azokat folyamatosan vezeti, rendszeresen egyeztet a
Munkaer6piaci és Alapkezel6 Osztallyal (VIR);

figyelemmel kiséri a Jarasi Hivatalok Foglalkoztatasi Osztalyai részére atadott
kdzfoglalkoztatasi forrasok felhasznalasanak alakulasat, az indikatorok és eredménymutatok
realizalédasat, folyamatos visszacsatolast biztosit az egyes szervezeti egységek felé, jelzi a



d)

e)

valtozasokat, a beavatkozast igényl6 terlleteket kiemeli, szlkség esetén modositast
kezdeményez;

a c) pontban megjeldlt adatokat folyamatosan figyelemmel kiséri, 6sszegzi és értékeli, azokbal
jelentéseket, adatszolgaltatasokat, beszamoldkat készit;

a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok ellatasarol értékeld, elemzé, tajékoztato
anyagokat készit.

(5) A Kozfoglalkoztatasi Osztadly a szakmai koordinaciés tevékenység sordn az alabbi
munkafolyamatot koveti:

Az osztaly kiemelt figyelmet fordit a munkafolyamatok 6sszehangolasara mind az osztalyszerkezeten
beldl, mind pedig azon kivil. Ennek érdekében folyamatos kapcsolatot tart fenn a kormanyhivatal
érintett szervezeti egységeivel, a tarsosztalyokkal, és az illetékességi terlleten mikodd jarasi
hivatalok foglalkoztatasi osztélyaival. Ennek keretében:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

a szakmai iranyitd altal Osszeadllitott és a Foglalkoztatasi F&osztaly részére megkuldott
kozfoglalkoztatasi targyu eljarasi rendeket tovabbitja a jarasi hivatalok foglalkoztatasi osztalyai
részére. Az altala szabalyozott kérdésben — sziikség esetén — szakmai konzultaciét biztosit,
illetve folyamatos segitséget nyujt annak alkalmazasahoz;

a szakmai iranyité altal nem szabalyozott kérdésekben, vagy azokon a terlleteken, ahol a
részletszabalyok meghatarozasa szilkséges, az egységes eljaras kialakitasa érdekében, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok alapjan a kozfoglalkoztatassal 6sszefiiggésben tajékoztatot,
illetve moddszertani utmutato-tervezetet készit. A moddszertani  utmutato-tervezetet
véleményezés céljabdl megkuldi az érintett szervezeti egységeknek és a jarasi hivatalok
foglalkoztatasi osztalyainak, akik azzal 6sszefliggésben modositasokat javasolhatnak. A
beérkezett, maoddositasra iranyuld javaslatokat attekinti, feldolgozza, majd azok
figyelembevételével alakitja ki végleges allaspontjat. A mddszertani Utmutatd elfogadasat
kovetéen haladéktalanul megkildi az elfogadott valtozatat az érintett szervezeti egységeknek
alkalmazas céljabal;

folyamatosan nyomon kéveti a kozfoglalkoztatasi targykdrben elfogadott eljdrasrendek,
szakmai szabalyzatok érvényesiulését folyamatba épitett ellenérzés utjan - sziikség esetén a
munkaeré-piaci ellenérok bevonasaval -, hidnyossagok és nem megfeleld gyakorlat észlelése
esetén felhivja a figyelmet a megfelelé gyakorlat alkalmazasara;

az orszadgos koézfoglalkoztatasi programok kapcsan koordindlja a megyét érintd
munkaerdigények kiterjesztését;

koordindlja a kdzfoglalkoztatdsi tamogatdsokat finanszirozé alap decentralizalt kerete
eszkdzonkénti felhasznalasat, a felhasznalas iranyelveit és a médositasokat;

koordindlja a kézfoglalkoztatasi keretgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat, nyomon kdveti
a megyébe leosztott pénzeszkdzok felhasznalasat.

(6) A Kdzfoglalkoztatasi Osztaly a funkcionalis tevékenység soran az alabbi munkafolyamatot koveti:

a)

b)

c)

d)

a koézfoglalkoztatotdl targyhot kdvetd 15. napig beérkezett elszamolast, annak mellékleteit
(szamlak, bizonylatok, nyilatkozatok) ellenérzi, feldolgozza;

amennyiben a kodzfoglalkoztaté az elszamolast hibasan, vagy hianyosan nyujtotta be, az
ugyintézé korrekciora, vagy hianypotlasra szolitja fel a foglalkoztatot;

az ugyintézd az elszamolast az integralt rendszerben, analitikakban roégziti, szakmai teljesitést
igazolja;

a tamogatas utalasat el6késziti és megkuildi a Munkaerdpiaci és Alapkezeld Osztaly részére;



e)

f)

9)

h)

7.8

a tamogatasi hatésagi szerz6désben és annak elvalaszthatatlan részét képez6 kérelemben,
annak mellékleteiben rogzitett tamogatasi Osszegek felhasznalasanak teljesitését
folyamatosan figyelemmel kiséri;

amennyiben a program folyaman a hatésagi szerzédésben foglaltaknak a foglalkoztaté nem
tesz eleget, gondoskodik a pénzeszkdzok visszakdveteléseérdl;

a kozfoglalkoztatasi program befejezésekor a beérkezett zarébeszamolot, annak pénzigyi
tartalmat, a megvaldsulas tényét az Ugyintézd ellendrzi, a teljesllés igazolasat rogziti és
gondoskodik az utolsé elszamolasban igényelt utalas elinditasarol;

az érvényes és hatalyos hatdsagi szerzd8dések szerint gondoskodik az utalasi hataridék
betartasarodl, elkésziti kdltség nemenként az IR kdzponti programmal az elélegek szakmai
teljesitésigazolassal utalasra torténd feladasat;

pénzigénylést Osszeallitia és tovabbitja a Munkaerdpiaci és Alapkezeld Osztaly részére, az
eléirt hataridék figyelembevételével. Ez altal biztositva az utalasok feladasahoz szikséges
fedezetet.

(1) A Munkaerépiaci és Alapkezel6 Osztaly a hatésagi jogalkalmazoi feladatai kérében:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

a harmadik orszagbeli allampolgarok magyarorszagi foglalkoztatdsanak engedélyezésével
Osszefliggésben befogadja a foglalkoztatdé altal benyudjtott munkaeréigényeket, és
kdzremlikoédik a harmadik orszagbeli allampolgarok illetékességi terlletén torténd
foglalkoztatasanak engedélyezésére iranyuld szakhatésagi eljarasban, elbirdlia a nem
Osszevont kérelmezési eljaras alapjan torténé munkavallalas engedélyezésére iranyuld
kérelmeket, illetékességi teriletén ellatja a foglalkoztatok harmadik orszagbeli allampolgarok
engedélymentes foglalkoztatasanak bejelentésével kapcsolatos igazolas kiadasara és
nyilvantartas vezetésére vonatkozd, valamint a szabad mozgas és tartézkodas jogaval
rendelkezé személyek foglalkoztatasanak bejelentésével kapcsolatos feladatokat;

ellatia a harmadik orszagbeli allampolgaroknak a magas szintli képzettséget igényld
munkavallalas és tartézkodas céljdbdl kiallitott engedéllyel (EU Kék Kartya) kapcsolatos
szakhatosagi feladatokat;

elldtia a magan-munkakozvetitbék és munkaerd-kdlcsénz8k nyilvantartdsba vételével és a
nyilvantartas vezetésével kapcsolatos feladatokat, a szakmai iranyitoé részére el6iras szerinti
statisztikai adatszolgaltatast és elemzést készit, valamint igény szerint adatot szolgaltat a
magan-munkakozvetiték és munkaerd-kolcsénzék nyilvantartasba vételével kapcsolatosan;
elldtia a munkahelyteremté beruhazdsok tamogatasai teriletén jelentkez6 feladatokat
(palyaztatas, dontés el6készitése, hatésagi szerz6dés megkotése, tamogatas utalasanak
elbkészitése, teljesités figyelemmel kisérése);

ellatia a munkaeré-piaci szolgaltatasnyujtok részére torténd tamogatas megallapitasara
iranyuld feladatokat;

kézremlkodik a vallalkozéva valas tOkejuttatas tamogatas-nyujtasanak folyamataban
(palyazati felhivas el6készitése, javaslatot tesz a tAmogatas nyujtdsahoz rendelkezésre allé
pénzlgyi keret felosztasarol);

feldolgozza a Bérgarancia Alapbdl igényelhet§ tamogatas iranti kérelmeket, a dontést
elékésziti, intézkedik a kifizetés irant;

ellatja a rendbirsaggal kapcsolatos feladatokat;

el6késziti az allaskeresési ellatasokhoz és a foglalkoztatast el6segité tamogatasokhoz
kapcsol6do, méltanyossag gyakorlasaval dsszefiiggé dontéseket;



el6késziti a jarasi hivatalok foglalkoztatdsi osztalyainak hatarozatai ellen benyujtott

fellebbezések alapjan a masodfoku dontéseket;

a Munkaerépiaci és Alapkezel6 Osztaly altal hozott hatarozatok ellen el6terjesztett

fellebbezéseket felterjeszti masodfoku eljarasra. A fellebbezések alapjan vizsgalja az elsé

foku eljaras jogszerliségeét;

a hataskorébe tartozd Ugyekben ellatia a pénzeszkdzok visszakdvetelésével kapcsolatos

feladatokat;

ellatia az osztaly tevékenysége soran a visszakovetésrél rendelkezé elsé foku hatdsagi

dontéseinek kdzigazgatasi végrehajtasaval kapcsolatos, jogi képviseletet igényld feladatokat a

vonatkozo jogszabalyok és vezetdi utasitasban foglaltak szerint;

az emberi er6forrasok miniszter szakmai iranyitdsa mellett 2011. januar 1-je el6tt a jogel6d

altal az NFA rehabilitaciés alaprésze terhére megallapitott és folydsitott tamogatasokkal

Osszefliggésben ellatja:

1. a felhasznalas jogszerliségének ellen6rzését, valamint a hatésagi szerz6désben foglalt
kotelezettségek nem teljesitése esetén a tamogatasok visszakdvetelésével kapcsolatos
hatésagi intézkedések meghozatalat;

2. a nyujtott tdmogatas biztositékaul szolgald jelzalogjog toérléséhez szikséges engedély
kiallitasat.

(2) A Munkaerépiaci és Alapkezel® Osztaly az ellenérzési feladatai kérében:

a)

b)

c)

illetékességi teriletén ellatia a munkaeré-piaci ellenérzéssel kapcsolatos feladatokat. Ennek
keretében ellenérzi a Munkaerépiaci és Alapkezel6 Osztaly és a jarasi hivatalok
foglalkoztatasi osztalyai altal hozott hatarozatok, az altala megkotott szerzédések
(megéllapodasok) teljesitéesét, a vallalt kotelezettségek betartasat, kivizsgdlia a
bejelentéseket, ellendrzi a létszamleépitések bejelentésére, a munkaltatéi igazolasokra, a
magan-munkakozvetitésre és a munkaerd-kdlcsonzést folytatok miikddésére, a szakképzési
hozzajarulasi kotelezettségek elszamolasara vonatkozo elbirasok betartasat. Kézrem(kodik a
felligyeleti és szakmai iranyité szervek altal kezdeményezett vizsgalatokban, ellatja az egyéb
hatésagi ellen6rzési feladatokat;

kézremlkodik az osztaly feladatkorét érintd panaszok, koézérdekii bejelentések
kivizsgalasaban;

szakmailag iranyitja és ellenérzi a jarasi hivatalok foglalkoztatasi osztalyainak tevékenységeét.

(3) A Munkaer6piaci és Alapkezeld Osztdly munkaeré-piaci programokkal kapcsolatos feladatai
tekintetében:

a)

b)

c)

d)

e)

elldtia az eurdpai unids finanszirozasi programokkal (TAMOP, GINOP) dsszefiiggd —
programtervezéssel, programmegvaldsitassal kapcsolatos — megyei szinti koordinacios,
szakmai és egyes pénzugyi feladatokat;

végzi az eurdpai unios forrasbol finanszirozott egyuttmikodési és/vagy konzorciumi
megallapodasok megkobtésével, a tdmogatd nyilatkozatok kiadasaval kapcsolatos teenddket;

a NFSZ miikédési korébe tartozd egyéb unids programok vonatkozasaban tajékozédik a
programokrol, egyuttm(kddik a kapcsolédd feladatokat végzd munkatarsakkal az iranyitd
minisztériumnak a kormanyhivatal foglalkoztatasi szervezeti egysége szamara meghatarozott
feladatok ellatasaban;

ellatia az NFA decFA keretbdl finanszirozott munkaeré-piaci programok, palyazatok
el6készitésével, végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és pénzigyi feladatokat;

végzi a hazai forrasu tamogatasokhoz kapcsoloddé NFA decFA megyei keretgazdalkodasi
feladatokat;



(4)

f)

g)

h)

K)

végzi a jarasi keretigénylések engedélyeztetésével, a forras-biztositassal 0Osszefliggd
teendéket, vezeti a szlikséges nyilvantartasokat;

vezeti az NFA decentralizalt foglalkoztatasi alaprész és az uniés programok keretében hozott
visszakoOvetel® hatarozatok nyilvantartasat, a fé6konyvi konyveléssel vald egyeztetését, és a
jarasi hivatalok foglalkoztatasi szervezeti egységeihez t6rténd visszacsatolassal kapcsolatos
teenddket;

a pénzlgyi és szamviteli feladatokat ellatdé munkatarsak iranymutatasa mellett vezeti az
MSZA, a FA, a BA, a Startmunka programok, a TAMOP, a GINOP programok kiadasaival
kapcsolatos teljes korl analitikus nyilvantartast. Havonta egyeztetéseket végez a f6konyvi
nyilvantartassal, illetve az iranyitd szervi nyilvantartassal,

el6késziti a hazai és az unios forrasbdl finanszirozott tdmogatasok megyei felhasznalasi
iranyelveit, a keret felosztasat, valamint a kotelezettség-vallalas rendjét meghatarozo
maddszertani utmutatokat, gondoskodik ezek folyamatos aktualizaldsardl;

segiti a hazai és unids finanszirozasu tamogatasok egységes elvek és eljarasi gyakorlat
szerinti felhasznalasat megyei szinten;

a hazai és uniés forrasbdl megvalosulé munkaeré-piaci programok hatékony végrehajtasa
érdekében folyamatosan kapcsolatot tart az iranyité hatésagok (minisztériumok), a
kormanyhivatal Pénziigyi és Gazdalkodasi Fdéosztalya, valamint a jarasi hivatalok
munkatarsaival.

A Munkaerépiaci és Alapkezelé Osztaly képzési feladatai tekintetében:

a)

b)

d)

e)

f)

9)

h)

az iranyadd jogszabalyok, illetve a normativ utasitasok, igy kiléndsen a képzési eljarasi rend
figyelembe vételével szakmailag koordinalja és segiti a jarasi hivatalok foglalkoztatasi
osztalyai valamennyi munkaeré-piaci képzéssel kapcsolatos tevékenységét, az ajanlott
képzési programok, az elfogadott képzési programok, a munkaviszony melletti képzések
vonatkozasaban;

a jarasi hivatalok foglalkoztatasi osztalyainak bevonasaval folyamatosan figyelemmel kiséri a
munkaltatoi, valamint az allaskeresdi képzési igényeket;

el6késziti az éves képzési terv dsszedllitasat, ennek keretében kbézremiikddik az ajanlati
felhivas elkészitésében, a palyazatok értékelésében, a dontési javaslat megtételében;
Osszeallita a kormanyhivatal megyei munkaer6-piaci képzési tervét, gondoskodik annak
folyamatos aktualizalasarol;

a képzési tervben foglaltak végrehajtasa érdekében folyamatos kapcsolatot tart a képzd
intézményekkel;

aldirasra el6késziti a tanfolyamok lebonyolitasahoz szikséges egyuttmikddési
megallapodasok;

mind a hazai, mind az unids forrasbdl finanszirozott képzések vonatkozasaban el6késziti a
pénzigyi teljesitéssel kapcsolatos feladatokat, egyluttmikédve a jarasi hivatalok
foglalkoztatasi osztalyai, valamint a pénzigyi és szamviteli feladatokat ellaté munkatarsakkal;
kdzremikodik az egyes képzési programokhoz — a jarasi hivatali munkatarsak altal gydijtott —
ugyfél-elégedettségi kérdbivek feldolgozasaban, megfogalmazza a szakmai konzekvenciakat,
szlkség esetén intézkedési javaslatot tesz;

megvalaszolja a targykdérben az ugyfelektél érkez8, nem jarasi hivatali hataskérbe tartozé
tajékoztatas-kéréseket;

biztositia a képzési terlletét érint6 adat- és informacidéaramlast a jarasi hivatalok, a
tarsosztalyok, valamint az iranyit6é hatésagok felé;
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k)

a szakképzési hozzajarulasrdl és a képzés fejlesztésének tdmogatasardl szo6lé hatélyos
jogszabalyok alapjan meghatarozott adatokrdl nyilvantartast vezet és adatszolgaltatast végez.

A Munkaer8piaci és Alapkezel6 Osztaly munkaer6-piaci szolgaltatasokkal kapcsolatos feladatai

a)

b)

c)
d)

e)

f)

a)

h)

tekintetében:

a munkaeré-piaci szolgdltatasokhoz kapcsoldédd feladatok koézott a szervezeti egység az
iranyadé jogszabalyok, illetve normativ utasitasok, igy kaldndsen munkaeré-piaci szolgaltatast
nyujtok részére adhaté tadmogatasokrdl, valamint a munkaeré-piaci szolgaltatashoz
kapcsolodo allaskeres6 klubban résztvevdk részére megallapithatd keresetpétld juttatasrol
sz06l6 eljarasi rendben foglaltak figyelembe vételével ellatja a munkaerd-piaci szolgaltatasok
vasarlasaval téritésmentes szolgaltatast nyujtd szervezetek tamogatasaval kapcsolatos
feladatokat;

szervezd és fejlesztd tevékenységet végez a human szolgaltatasok tartalmanak,
szinvonalanak egységesitése, ndOvelése érdekében, igy kuldnésen szakmai napok
szervezéseében, lebonyolitasaban a kirendeltségeken dolgozo munkaeré-piaci
szolgaltatasnyujtd munkatarsak szamara. Mddszertani anyagokkal, szakmai szupervizidval
seqgiti a szolgaltatasban dolgozé megyei munkatarsakat. Ellenérzi a szakmai teljesitések
szinvonalat és a szakmai beszamolokat;

munkaeré-piaci szolgaltatasokkal kapcsolatos szakmai jellegli anyagokat készit;

koordinalja a megyei jarasi hivatalok foglalkoztatasi osztalyain végzett szolgaltatasnyujtasi
tevékenység ellatasat;

részt vesz az NFSZ szolgaltatasfejlesztést célzd unids projektjeiben. Ennek keretében
felméréseket készit, koordindlja a projektekben tevékenykedé munkatarsak részvételét.
Szervezi e megszerzett ismeretek tovabbadasat;

a szervezet sajat rendezvényein (palyavalasztasi kiallitasok, allasborzék, egyéb
rendezvények) biztositia a human szolgaltatasok igénybevételének lehetéségét, szakmai
fellgyeletét;

human szolgaltatasok biztositasaval részt vesz kooperacios projektekben (Palyaorientacids
Konzorcium, szocialis majalis, alldsborze felkészité programok);

palyaorientaciés tevékenysége keretében kapcsolatot tart a megye altalanos és
koézépiskolaival, annak érdekében, hogy szandékfelmérést végezzen a palyavélasztas el6tt
allok, illetve a kozépiskolakban végzdk kérében a tovabbtanulasi szandékok tekintetében;
palyaorientaciés tevékenysége koérében human szolgaltatasokat biztosit altalanos iskolak
részére (palyaorientacids osztalyfénoki érak, szll6i értekezletek megtartasa, lizemlatogatasok
szervezése, dnismereti konzultaciok biztositasa);

a palyakezdd allaskeresOk részére intézkedési tervet dolgoz ki, a programok végrehajtasat
szervezi;

csoportos létszamleépitések esetén részt vesz az intézkedési tervek kidolgozasaban, az
érintett csoport felmerild szolgaltatdsi igényének felmérésében, szervezésében és
kivitelezésében;

a Kozfoglalkoztatasi Osztallyal egyuttmikddve kialakitia a kdzfoglalkoztatottak részére
nyujtand6é szolgaltatdsok tartalmat, koordindlja és ellenérzi ezek megvaldsitasat és
eredményességét;

tajékoztatd anyagokat készit, kiadvanyok o&sszeallitdsaban vesz részt a szervezet
szolgaltatasairdl a kilénb6z8 célcsoportok részére;

egyluttmikodik nemzetkdzi projektek megvalésitasaban, az EURES-T Panndnia és az
EURES-T Danubius partnerségi kapcsolat koordinaldsaban;

11



0) ellatia az Eurdpai Foglalkoztatédsi Szolgélattal (EURES) kapcsolatos téjékoztatasi és
tanacsadasi feladatokat.

(6) A Munkaerépiaci és Alapkezel® Osztaly elemzési feladatai tekintetében:

a) a munkaltaték kérddivvel torténé mintavételes megkérdezése nyoman koordinalja a
munkaeré-piaci prognézisok megyei adatfelvételét, végzi az adatrogzitést és elkésziti a
megyei elemzést;

b) koordindlja a foglalkoztatasi osztalyok negyedéves munkaerd-gazdalkodasi felméréssel
kapcsolatos tevékenysegét, elkésziti a megyei szintli elemzést;

c) szervezi a Megegyezéses Eredménycélokkal valé Vezetési (a tovabbiakban: MEV)
rendszerrel kapcsolatos tervezési és értékelési feladatokat;

d) elemzi a munkaeré-piaci folyamatokat kivaltd okokat, és azok kdévetkezményeit, azokrol
szakmai és kozérdek( tajékoztatast nyujt, valamint elemzi a csoportos Iétszamleépitésekkel
kapcsolatos adatokat, melyekrdl tajékoztatast nyuijt;

e) koordinalja a munkaltatéi elégedettségi felmérések adatfelvételét;

f) adatkérés esetén elvégzi az adatok el6allitasat, értelmezését, beszamolokhoz, el6adasok
anyagahoz kimutatasokat, prezentaciés anyagokat készit;

g) havonta helyzetjelentést készit a munkaer6-piaci folyamatokrdl, kiemelve a hatranyos
helyzet(i célcsoportokat;

h) ellatja az osztaly feladatkorét érintéen a sajtdmegkeresésekkel kapcsolatos feladatokat, havi
rendszerességgel tajékoztatdé anyagot készit az aktualis munkaeré-piaci helyzetrél a sajtd
részére;

i) Bels6 Hirlevelet készit.

(7) A Munkaerépiaci és Alapkezel® Osztaly alapkezelési feladatai tekintetében:

1) nyilvantartja a NFA-bdl nyujtott kdlcsénallomanyt;

2) nyilvantartast vezet a NFA-bdl, illetve TAMOP és GINOP projektek keretében nyuijtott
tamogatasokhoz kapcsol6do visszakdveteld hatarozatokrél;

3) a befizetéseket nyilvantartasba veszi, havonkénti kimutatast készit a hatralékos tgyfelekrél;

4) a behajthatatlan és méltdnyossagbdl elengedett kdveteléseket kivezeti a nyilvantartasokbdl és
a fékonyvi kdnyvelésbdl;

5) nyilvantartast vezet az MSZA addsairdl és a befizetéseket nyilvantartasba veszi;

6) nyilvantartja a NFA egyéb bevételeit;

7) beazonositja és mindsiti a NFA kincstéri folydszamlara beérkezett bevételeket;

8) kezeli a NFA letétallomanyat;

9) teljesiti az ujbdli kifizetéseket a fel nem vett ellatasok vonatkozasaban;

10) elkésziti az Id6kozi koltségvetési jelentést és az elirt jelentéseket;

11) dsszedllitia a havi VIR adatszolgéltatast, a NFA negyedéves mérlegjelentéseket és az éves
beszamolét;

12) elldtja az id6szaki és éves zarlati feladatok;

13) iranyitja, lebonyolitja és ellenérzi a NFA valamennyi alaprészével kapcsolatos leltarozasi
tevékenységet;

14) ellatja és felliigyeli a NFA-t érintd jogszabalyban elbirt kotelezettségvallalasokkal, pénziigyi
ellenjegyzésekkel, teljesités-igazolasokkal, érvényesitésekkel, utalvanyozasokkal kapcsolatos
feladatokat;

15) pénzigyi rendezése a beérkezd szamlaknak;

16) ellatja az allaskeresési ellatas, keresetpotld juttatas és kereset kiegészités szamfejtésével és
kifizetésével 6sszefliggd feladatokat;
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(8)

17) ellatia az aktiv eszkézok (FA eszkdzok, TAMOP és GINOP célcsoporti tamogatasok,
kozfoglalkoztatas) utalasaval kapcsolatos feladatokat;

18) kezeli a szamfejtéssel kapcsolatos reklamaciokat, Gjrautalasokat;

19) rendezi a NFA el6iranyzat felhasznalasi keretszamla napi kincstari értesitéit;

20) felugyeli a személyi jbvedelemadd bevallasahoz sziikséges igazolasok kiadasat;

21) teljesiti az allammal szembeni kotelezettségeket;

22) oOsszedllitta az adodjogszabalyokban meghatarozott jelentéseket, adat-szolgaltatasokat,
bevallasokat;

23) az ellatasok, tamogatasok és egyéb kifizetések pénzigyi rendezése az IR/FPIR informatikai
rendszerben;

24) a gazdasagi események NFA kezel6je altal kialakitott szamlarend szerinti kontirozdsa és
kdnyvelése;

25) vezeti az analitikus nyilvantartasokat, havonként egyeztetési a f6konyvi kivonattal;

26) Osszeallitia a NFA id6szaki pénzigénylését és negyedéves elbiranyzat-felhasznalasi tervét;

27) biztositja a kdnyvvizsgalo, a szakmai felugyeleti szerv és a kormanyhivatali belsé ellendrzés
szamara az adatszolgaltatast;

28) részvétel a NFA tervezési, értékelési feladatainak ellatasaban;

29) iranymutatast nyujt a NFA miikodtetésével kapcsolatos gazdasagi munkahoz;

30) az egységes rovat azonositok és a PJ-01 kincstari kimutatas egyeztetése, a sziikséges
helyesbitések elvégzése;

31) koordinalja az értékhatart meghaladd, a NFA-bol nydjtott tamogatasok koételezettség-
vallalasait megel6z6 koltségvetési féfelligyeldi engedélyeztetés folyamatat.

A Munkaerdpiaci és Alapkezel6 Osztaly szakmai koordinacios feladatai tekintetében:

a) Osszehangolja, segiti a jarasi hivatalok foglalkoztatasi osztalyainak feladatkérébe tartozé
foglalkoztatas-politika passziv eszkdzeihez kapcsoldédd feladatok végrehajtasanak eljarasi
gyakorlatat, igy az allaskeres6k nyilvantartasba vételét és az allaskeresési ellatasok
megallapitasat, megsziintetését, visszakdvetelését;

b) koordinalja a NFA alaprészek lekdtdttségének, valamint a kotelezettség-vallalasoknak a
MunkaerGpiaci és Alapkezelé Osztalyon és a jarasi hivatalok foglalkoztatasi osztalyain
vezetett nyilvantartdsat. Meghatarozza az egyes tédmogatasi eszk6zokhdéz kapcsolodd
analitikus nyilvantartasok tartalmi és formai elemeit;

c) koordinalja a NFA leltarozasi tevékenységét, az Integralt Rendszerben/Foglalkoztatési
Pénzlgyi Informacidés Rendszerben (a tovabbiakban: IR/FPIR) nyilvantartott kotelezettségek,
kovetelések zarasaval, nyitasaval kapcsolatos feladatokat;

d) véleményezi a fBosztalyvezetd és a Kormanymegbizott jovahagyasa elétt a szakmai
feladatellatashoz kapcsolédé kiadvanyok megjelenését, tanadcskozasok, konferenciak szakmai
anyagait, részt vesz a szakmai kiadvanyok elékészitésében;

e) elbkésziti a MunkaerGpiaci és Alapkezeld Osztaly feladatkérét érintd szabdlyzatokat, a
Kormanymegpbizott altal kiadandé szakmai utasitdsokat;

f) kidolgozza a NFA mikodtetésével kapcsolatos gazdalkodasi szabalyokat, szabalyzatokat,
végrehajtja azok rendelkezéseit, jogszabalyi valtozas, tovabba igény esetén gondoskodik
azok modositasaral;

g) koOzremlkodik a Munkaerépiaci és Alapkezel§ Osztaly hataskorébe tartozd foglalkoztatas-
politikai eszk6zOk alkalmazasénak elésegitését szolgald kdzponti eljarasrendek, modszertani
utmutatok jogi véleményezésében, sziikség esetén kezdeményezi azok modositasat;
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9)

m)
n)

0)
P)

Q)

y)

véleményezi a szakmai feligyeleti szervtél, a Kormanyhivataltél érkezd szabélyzatokat,
modszertani Utmutatokat, jogszabaly-tervezeteket;

szervezi az osztaly rendezvényeit, kiemelten koordindlja a Palyavalasztasi Kiallitas
szervezésével és lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat;

ellatia a hirdetményi kézbesités kdzponti rendszeren torténd kodzzétételével kapcsolatos
feladatokat;

koordinalja a jarasi hivatalok foglalkoztatasi osztalyai munkahelymegérzé tamogatasokkal
kapcsolatos tevékenységét, kozponti tamogatas esetén el6késziti a minisztériumi dontési
javaslatokat;

ellatia a feladatkorébe tartozé tamogatasokkal, munkaeré-piaci programokkal kapcsolatos
munkafolyamat szervezési, modszertani, keretgazdalkodasi feladatait;

tervezi az NFA-bol finanszirozott munkaerd-piaci programokat, koordinalja megvaldsulasukat;
kdzremlkddik a csoportos létszamleépitések hatranyos kdévetkezményeinek enyhitését
szolgalo kirendeltségi tevékenységek koordinalasaban;

Osszegyljti és rendszerezi a palyazati lehetéségeket és azokrol informacidkat nyujt;
koordindlja a munkaltatéi kapcsolattartasi tevékenységet, a munkaltatoknak nyujtott
szolgaltatasokat, nyomon koveti a munkaadoi szektor eseményeit, fejlesztéseit;

az orszagosan hirdetheté munkaeré-igényeket tovabbitia a kirendeltségek részére,
informaciét nyujt a foglalkoztatast el6segité tamogatasokrdl, a régid6 munkaeré-piaci
folyamatairdl;

részt vesz a kistérségi, megyei paktumok mikédtetésében, koordinalasaban;

részt vesz partnerségi egyuttmikoédések munkajaban;

jelentéseket, adatszolgaltatasokat, beszamolokat készit;

ellatia a tobbségi kulfoldi tulajdonu cégek tamogatasahoz kapcsolddd adatszolgaltatasi
feladatokat;

elkésziti és oOsszefoglalja a Foglalkoztatasi Féosztaly éves tevékenységének értékelésérdl
sz0l6 szakmai beszamolat;

elldtja a megyei térvényszékek, végelszamolok altal megklldétt felszamolas, végelszamolas
meginditasaval kapcsolatos feladatokat;

részt vesz a minéségfejlesztd feladatok végrehajtasaban;

monitoring tevékenységet végez a tamogatasok nyomon kovetési programjaban.

A Munkaerdpiaci és Alapkezeld Osztaly funkcionalis feladatai tekintetében:

a)

b)

c)

d)

a Kormanyhivatalt, mint allami foglalkoztatasi szervet érint peres és nemperes eljarasokkal
Osszeflggd beadvanyok elkészitése (el6készitd iratok, ellenkérelmek, fellebbezések,
nyilatkozatok, stb.);

a Kormanyhivatal belsé szabalyzataban, tovabba a Kormanymegbizott altal meghatarozott
szakmai tevékenységet érintd ligyekben a birésagok és mas hatésagok el6tti peres és peren
kivuli eljarasokban biztositja a Kormanymegbizott és a Kormanyhivatal képviseletét;
kozremlkodik a foglalkoztatasi tamogatasokhoz kapcsolodd jelzalog-szerzédésekhez
kapcsolodoé ingatlan-nyilvantartassal 6sszefliggd feladatok ellatasaban;

igény esetén — az osztaly feladatkorét érintéen - részt vesz a Kormanyhivatal szerz6déskotési
tevékenységében, az aktiv eszk6zodkkel kapcsolatos jogi, eljarasi szabalyok kidolgozéasaban,
szakmai véleményezésében, beadvanyok ellenjegyzésében.
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8.§

(1) A Munkaerépiaci és Alapkezelé Osztaly a hatosagi jogalkalmazasi tevékenység soran az alabbi
munkafolyamatot kdveti:

a)

b)

c)

d)

f)

a)

h)

az Ugyintéz6k a hatésagi dontéseket a kozigazgatasi hatésagi eljaras és szolgaltatas
altalanos szabdlyairdl sz6l6 2004. évi CXL. térvény (a tovabbiakban: Ket.) rendelkezéseinek
alkalmazasaval készitik eld, kivéve, ha jogszabaly eltéré eljarasi szabalyokat allapit meg. Az
ugyintézési hataridé 21 nap, melynél rovidebb hataridét barmely jogszabaly, hosszabbat pedig
torvény allapithat meg. A hataridék szamitasara a Ket. 65. §-aban és az agazati
jogszabalyokban foglaltakat kell alkalmazni. A Bevandorlasi és Allampolgarsagi Hivatal
megkeresése alapjan lefolytatott szakhatésagi eljaras soran az (gyintézési hataridé a
harmadik orszagbeli allampolgarok beutazasardl és tartézkodasardl szl 2007. évi ll. térvény
végrehajtasardl rendelkezé 114/2007. (V.24.) Korm. Rendelet alapjan 21 nap;

az els6foku eljaras kérelemre (széban vagy irasban) vagy hivatalbdl indul. A masodfoku
eljaras fellebbezésre indul. Fellebbezést az lgyfél nyujthatja be az elséfoku hatarozat ellen,
valamint azon végzések esetében, amikor a Ket. 6nall6 fellebbezés jogat biztositja.
Méltanyossagi jogkorben hozott dontés esetén fellebbezésnek kizardlag arra valo
hivatkozassal van helye, hogy a kérelem elutasitasara a jogszabalyban meghatarozott
feltételek hianya miatt kerllt sor, vagy a hatarozatot hozoé szerv a mérlegelési jogkor
gyakorlasara iranyado jogszabalyban meghatarozott szabalyokat megsértette. A szakhat6sagi
eljaras a jogszabalyban meghatarozott hatdsag megkeresésére indul. A kérelem, valamint a
fellebbezés beérkezését kdvetben a hatdsagi Ugyintézé haladéktalanul, valamint az eljaras
soran folyamatosan ellenérzi, hogy az eljarasra a Kormanyhivatal hataskorrel és
illetékességgel rendelkezik-e;

az ugyintéz6, ha a Kormanyhivatal hataskérének vagy illetékességének a hianyat allapitja
meg, elékésziti a Ket. 22. §-a szerinti attételt;

ha az eljaras a Kormanyhivatal hataskérébe és illetékességébe tartozik az Ugyintéz6 -
amennyiben a Ket. 29. § (3) bekezdésében foglaltak szerinti értesiti kbtelezettsége fennall -
értesiti az Ugyfelet/Ugyfeleket;

az hatésagi Ugyintéz6, ha az eljaras targyat képez6 kotelezettség késbbbi teljesitése
veszélyben van, el6késziti a Ket. 29/A. §-aban meghatarozott biztositasi intézkedést;

a ugyintéz6 elbkésziti a kérelem érdemi vizsgalat nélkili elutasitasat a Ket. 30.§-aban
meghatarozott feltételek fennalldsa esetén;

az ugyintéz6 el6késziti az eljarast megszinteté dontést a Ket. 31. §-aban meghatarozott
feltételek bekdvetkezése esetén;

az Ugyintézd elbkésziti az eljarast felfiggeszté dontést a Ket. 32. §-aban meghatarozott
feltételek fennallasa esetén.

a hatésagi eljaras soran a Ket. 40. §-a szerinti képviseletnek van helye. A jogképességet és
képviseleti jogosultsagot a hatésagi Ugyintéz6 az eljaras soran folyamatosan vizsgalja;

az ugyintézd a Ket. 116. §-aban foglaltakra tekintettel elékésziti az eljardé hatdsag kijeldlését
tartalmazé6 dontést a Ket. 42-43. §-aban foglaltak fennallasa esetén;

a dontés elbkészitése soran az lgyintéz6 koteles a tényallast tisztazni. Ha a rendelkezésére
allé adatok nem elegenddek, koteles hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi eljarast lefolytatni.
Hatdésagi eljarasban bizonyiték kilondsen: az Ugyfél nyilatkozata, az irat, a tanuvallomas, a
szemlérél készllt jegyz6kdnyv, a szakértéi vélemény, a hatdsagi ellenérzésen készilt
jegyz6konyv és a targyi bizonyiték. A jegyz6kdnyvre és a hivatalos feljegyzésre a Ket. 39. §-
aban foglaltakat kell alkalmazni. Méltdnyossagi jogkdrben hozott dontés esetén az eljard
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(@)

s)

B
u)

A

hatésag — kdrnyezettanulmany készitése céljabél — megkereséssel fordul az Ggyfél lakéhelye
szerint illetékes dnkormanyzathoz;

az ugyintéz6 az eljaras soran szakeértét, tolmacsot a Ket. 58-60. §-aban foglaltak szerint vehet
igénybe;

a Ket. 61. §-aban meghatarozott esetekben az Ugyintézd el6késziti az eljarasi birsag
kiszabasat tartalmazé dontést;

az eljaras soran az Ugyintézd biztositja az lgyfél részére a Ket. 68. §-aban foglaltak betartasa
mellett az Ugy irataiba valé betekintést, valamint a Ket. 39/A. §-a szerint az adatok zartan
kezelését;

az Ugyintézd a Ket. 46-49. §-ai szerint idézi vagy értesiti az eljaras résztvevdit;

az ugyintézd el6késziti az ugy érdemében hozandd hatarozatot és az eljaras soran felmerilé
egyéb kérdésekben kibocsatandé végzést. A hatdésag dontéseinek a Ket. 72. §-aban
meghatdrozottakat kell tartalmaznia;

az Ugyintézd gondoskodik a Ket. szabalyai szerint a dontés kozlésérdl, nyilvanos
kozzétételérdl;

az ugyintéz6é az |. fokon meghozott dontése ellen benyuijtott fellebbezés estén gondoskodik
annak a Ket. 102. §-aban foglaltak szerinti felterjesztésrél, a fellebbezésrdl kialakitott allaspont
el6készitéserdl,

az Ugyintézeés soran a dontéseket a szakmai szabalyok betartasa mellett a lehetd legrovidebb
id6n belll kell elékésziteni;

az ugyintéz6k kdzremikddnek a hatésagi statisztikai adatgydijtésben;

az Ugyintéz6 kiemelt figyelmet fordit a cselekvoképességében korlatozott, és a
cselekvéképtelen személyek jogainak érvényesitésére.

Munkaer6piaci és Alapkezel6 Osztaly az ellen6rzési tevékenysége soran az alabbi

munkafolyamatot kdveti:

a)

b)

d)

a hatdsag ellendrzési tevékenység alapja a kormanyhivatal altal évente elkészitett hatdsagi
ellen6rzési terv, amely tartalmazza legalabb az elére Utemezett ellenérzések targyat, az
ellen6rzési id6szakot, az ellen6rzések Utemezését, eszkbézét, az ellenérzések
szempontrendszerét, valamint a hatdésag vezetdje altal meghatarozott egyéb adatokat. Ezen
tulmenéen az ellenérzés megvaldsulhat folyamatos ellenérzés utjan is;

a munkaerdpiaci szaklugyintézdk (a tovabbiakban: szakugyintéz6k) a hatésagi ellendrzéseket
a Ket. rendelkezéseinek alkalmazasaval végzik. Az ellenérzésre megbizdlevél, illetve hatésagi
ellen6rzési igazolvany birtokaban kertil sor;

a hatésagi ellen6rzés hivatalbdl vagy — ha ezt térvény vagy kormanyrendelet nem zarja ki
vagy nem korlatozza - kérelemre (széban vagy irasban) indul;

a hivatalbdl indult eljarasban az ismert Ugyfelet az elsd eljarasi cselekmény elvégzésétél, a
kérelemre indult eljarasban - az eljaras meginditasara iranyuld kérelmet benyujtéd tgyfelet
kivéve - az ismert Ugyfelet a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon belil a Ket. 29. §
(5) bekezdésének megdfelel tartalommal értesiteni kell az eljaras meginditasardl. Az
értesités a Ket. 29.§ (4) bekezdésében megjeldlt okok fennallasa esetén mellézhetd;

az eljaro szakugyintéz6 az eljaras megkezdése el6tt, illetve azt kovetben folyamatosan
ellenérzi, hogy az eljarasra a Kormanyhivatal hataskorrel és illetékességgel rendelkezik-e. A
munkaeré-piaci ellendr altal elvégzett ellendrzésre a kormanyhivatal illetékességi teriletén
kertl sor. Amennyiben az ellenér a Kormanyhivatal hataskdrének vagy illetékességének a
hianyat allapitja meg, el6késziti a Ket. 22. §-a szerinti attételt;
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®3)

f)

g)

h)

K)

A

a hatésagi ellenérzés megvaldsulhat adatszolgaltatas, iratbemutatas és egyéb tajékoztatas
kérésével, illetve helyszini ellenbrzéssel,;

az ellenérzés soran a munkaerd-piaci ellen6r altal tapasztalt tényekrdl, az altala tett
megallapitasokrol, valamint a jelenlévék nyilatkozatairdl a Ket. 39.§ (3) bekezdésének —
jogszabalyban meghatarozott esetekben a Ket 39.§ (7) bekezdésének - megfelel6 tartalmu
jegyzdékonyv kerll felvételre;

az eljar6 szakugyintézd a jegyzdkonyv egy példanyat az dgyfélnek a helyszinen atadja, vagy
azt az Ugyfél részére az ellendrzés befejezésétdl szamitott tiz napon bellil megkaildi;

a szaklgyintézd az ellendrzés eredményének fuggvényében elbkésziti az tgy érdemében
hozandé hatarozatot és az eljaras soran felmerilé egyéb kérdésekben kibocsatandé végzést.
A hatésag dontéseinek a Ket. 72. §-aban meghatarozottakat kell tartalmaznia. A dontésében
el6irt intézkedések megtorténtét nyomon koveti, szikség esetén tajékoztatd kérésével,
ismételt ellenbrzéssel,

amennyiben a munkaeré-piaci ellenérzés soran feltart jogszabalysértés tekintetében nem
rendelkezik hataskorrel, illetve illetékességgel, akkor a jegyz6kdnyv megkuldésével
kezdeményezi a hataskorrel és illetékességgel rendelkezd hatésag eljarasat, illetve fegyelmi,
szabalysértési, blintetd-, polgari vagy egyéb eljarast kezdeményez;

a hatésag az altala lefolytatott ellen6rzésekrél, az ellenérzés soran tett megallapitasairdl és
intézkedéseirdl nyilvantartast vezet.

Munkaerépiaci és Alapkezeld Osztaly a munkaer6-piaci programokkal kapcsolatos

tevékenysége soran az alabbi munkafolyamatot kdveti:

1) az uniés forrasbdl finanszirozott programok végrehajtasara megkotott konzorciumi
szerz6désekben, illetve egyuttmikodési megallapodasokban foglaltak, valamint az
iranyitd hatosag(ok) altal jovahagyott modszertani Utmutatok (eljarasrendek) alapjan a
projektben dolgoz6 munkatarsak, a menedzsment, a szakmai végrehajtok, valamint az
osztaly e feladatra kijelolt munkatarsai megismerik a programtervezési dokumentaciot,
majd az egyes programok teljesitési idészakaban folyamatosan figyelemmel kisérik annak
valtozasait;

2) a menedzsment (Ugyintéz6k) el6késziti a programtervezd munkat, 6sszegyljti az ahhoz
szilkséges szakmai informaciokat;

3) a kompetens szervezeti egységek, munkatarsak bevonasaval elvégzi a megyei szintl
programtervezést, elkésziti a teljes dokumentéaciot, szikség esetén — az iranyité hatésag
altal meghatarozottak szerint — gondoskodik annak mddositasardl, folyamatos
aktualizalasardl;

4) a mikodési célu tamogatas targyaban elvégzi a szakminisztérium és a Kormanyhivatal
altal megkétott egyuttmiikdédési megallapodashoz  kapcsolédd, az abban foglaltak
teljesitését segit6 feladatokat;

5) folyamatosan gondoskodik a tédmogatasra vonatkozé (konzorciumi, egylUttmikdodési
megallapodashoz kapcsolodod) elékészitd, tovabba az abban foglaltak teljesitését segitdé
feladatokrdl. Ennek keretében napi szinten szervezi, koordinalja, illetve sziikség szerint
ellenérzi az ezzel kapcsolatos tevékenységet, mind az osztalyon, mind pedig a jarasi
hivatalok foglalkoztatasi szervezeti egységeinél;

6) a konzorciumi szerz6dében, valamint az egyuttmikodési megallapodasban, tovabba az
egyes projektek végrehajtasara létrejott dokumentumokban meghatarozottak szerint az
osztaly Ugyintéz6i, koztik a szakmai és a pénzigyi feladat-ellatast koordinald
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menedzsment tagjai el6készitik a projekt megvaldsitdsa keretében bevonandd Iétszamok
jarasi foglalkoztatasi szervhez torténé leosztasat;

7) a koézponti (minisztériumi) és helyi (kormanyhivatali/fosztalyi) vezetés iranymutatasa
mellett a menedzsment és a tamogatasi, valamint a képzési feladatokat végzdé
munkatarsak — folyamatosan iranyitjdk, koordinaljdk a programnak az iranyado
jogszabalyok, a normativ utasitasok, illetve a jovahagyott programterv szerinti
végrehajtasat, figyelemmel a bevonandd célcsoportok létszamaranyaira, a tdmogatasi
0sszeg felhasznalasanak alakulasara, valamint az egyéb pénziigyi mutatokra;

8) a zOkkenbmentes végrehajtas, az Utemterv szerinti haladas érdekében folyamatos
koordinalas szikséges a jarasi hivatalok foglalkoztatasi osztalyainak a projekt
megvaldsitasaval kapcsolatos szakmai tevékenysége tekintetében, ezért ennek keretében
rendszeresen sor kerll szakmai értekezletekre, konzultaciokra, egyeztetésekre;

9) a projekt-dokumentacidban, valamint az iranyité hatésag altal meghatarozott rend szerint
az osztaly e feladatra kijelolt munkatarsai 6sszeallitiak a projekt szakmai és pénzigyi
elérehaladasi jelentéseit, részbeszamoloit;

10) az Ugyintéz6k a vonatkozé intézkedési tervben foglaltak szerint — a jarasi hivatalok
munkatarsaitol érkezd, illetve az informatikai szakrendszerekben régzitett adatok alapjan
— elvégzik a napi, heti, negyedéves, féléves, éves nyilvantartasi, adatszolgaltatasi
feladatokat. Szikség esetén gondoskodnak a korrekciokrdl, a felmerild moédositok
atvezetésérol;

11) az egyes programok teljesitési id6szakaban esedékes, a programhoz kapcsolddo,
kilénboz6 szintl kilsé ellenérzésekkel és monitoring vizsgalatokkal (NGM, EMMI, BM,
EUTAF, konyvvizsgalat) kapcsolatos feladatok el6készitésében adatszolgaltatasokkal, a
végrehajtasban aktiv kdézrem(ikddéssel vesznek részt az érintett munkatarsak, majd
gondoskodnak, illetve elvégzik a feltart hianyossag kikliszobolésére esetlegesen
Osszeallitand6 intézkedési tervben foglaltakat;

12) a menedzsment rendszeresen nyomon koveti a projekt indikatorainak alakulasat,
szilkség esetén intézkedési javaslatot készit a valtoztatasra, amit az osztaly/f6osztaly
kapcsolodo feladatokat ellatdé munkatarsaival, illetve a vezetéssel egyeztet;

13) az osztadly e feladatra Kkijeldlt munkatarsa révén a megvaldsitasi idészak alatt
folyamatosan koordinalja a projekt PR tevékenységét, figyelemmel a program
kommunikacios tervében meghatarozottakra. Ennek keretében megszervezi a nyitd, az
id6szakos, majd a zaré rendezvényeket az érintett munkatarsak, szakmai szervezetek,
tarshatosagok, képz6k, munkaltatok bevonasaval, a média-nyilvdnossag biztositasa
mellett;

14) a projekt-teljesitési id6szak alatt rendszeres a kapcsolattartas és az egyuttmikddés a
megvaldsitasban résztvevd szervezeti egységekkel, a felettes szervekkel, ezek
munkatarsaival;

15) az ugyintéz6k részt vesznek a programmal kapcsolatos, az iranyité hatésagok, valamint
a kozrem(kodd szervezetek altal szervezett szakmai értekezleteken, konzultaciokon,
rendezvényeken, tovabba megbizas alapjan képviselik a Kormanyhivatalt a konzorciumi
értekezleteken;

16) az Ugyintézdk idészakosan elvégzik a programhoz kapcsolédé monitoring vizsgalatokat a
jarasi hivatalok foglalkoztatasi osztalyain folyé hatdsagi Ugyintézésben és a hozza
kapcsolodo részfeladatok (pénziigyi teenddk, nyilvantartasok vezetése, szamlakezelés
stb.) tekintetében;
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17) a programok végrehajtasi id6szaka alatt folyamatosan szikséges a targykort érintd
média-nyilatkozatok el6készitése, kozlése, illetve az ezekhez sziikséges adatok,
informaciok biztositasa, a belsd hivatali szabalyozdk, valamint a projekt kommunikacios
szabalyzata altal meghatarozott rend szerint;

18) a menedzsment, illetve a pénzigyi feladatokat ellatdé Ugyintézdk révén az osztaly
rendszeresen nyomon koveti a projekt keretében a célcsoportoknak kifizetendé
tdamogatasok, valamint a mikddtetést érinté pénzigyi folyamatokat, 6sszeallitja, tovabbitja
a kifizetési kérelmeket és a kapcsolddé dokumentacidkat;

19) a mikddési koltségek vonatkozasaban egyuttmiikddik a Kormanyhivatal Pénzigyi és
Gazdalkodasi Fdosztalyaval, szamara adatot szolgaltat, a sziikséges bizonylatokat
rendszeresen tovabbitja;

20) a pénzigyi Ugyintézést végzd munkatarsak révén az osztaly, illetve a vezetés
folyamatosan figyelemmel kiséri a program likviditasat;

21) elkésziti a program pénzigyi jelentéseit, részbeszamoloit;

22) o6sszeallitja a kifizetési kérelmeket és azok hianypotlasait;

23) vezeti, aktualizalja a teljesitett kifizetéseket tartalmazo nyilvantartast;

24) figyelemmel kiséri a keretgazdalkodast;

25) megtervezi a projektben felhasznalhaté tamogatasi keretek jarasi szervezeti
egységekhez torténd leosztasat, rendszeresen figyeli azok felhasznalasat; nyomon kéveti
a pénzigyi maradvanyokat, azok felhasznalasara javaslatot tesz; a jarasi hivatalok
részére a szikséges pénzlgyi keretet biztositja;

26) mivel a menedzsment, az ligyintéz6k és a szakmai iranyitok folyamatosan figyelemmel
kisérik a projektben felhasznalhaté pénzigyi keretek alakulasat, ennek ismeretében
kerllnek el6terjesztésre engedélyezésre az atcsoportositasi kérelmek, majd a vezetdi
dontést kovetden ennek eredményérdl kapnak tajékoztatast a jarasi hivatalokat vezetdi,
munkatarsai;

27) a feladatra kijelolt kollégak gondoskodnak a projektben meghatarozott, valamint a
jogszabdlyok altal kételez6en vezetendd nyilvantartdsok és adatbazisok dsszedllitasarol
és karbantartasarol;

28) mind a hazai, mind az uniés forrasu tamogatasok, munkaeré-piaci programok sikeres
megvaldsitasa érdekében az e feladatokat ellaté Ggyintézék folyamatosan egyeztetik — a
tdmogatasok tekintetében az NFA-t érint6, pénzigyi és szémviteli feladatokat végzé
munkatarsakkal, illetve a Kormanyhivatal Pénzligyi és Gazdalkodasi Féosztalyaval a
mikodési célu elemek vonatkozasaban — a programokhoz kapcsol6dé kiadasi és bevételi
eléiranyzatokat, a banki bizonylatok rogzitését az elkilonitett fékdnyvi kdnyvelésben;

29) a kijeldlt Ggyintézd révén az osztaly igény szerint és id6szakosan adatot szolgéltat a
projekt elBiranyzatairdl, teljesitéseir6l — a Pénzligyi és Gazdalkodasi F&osztallyal
egyeztetve — a célelszamolasi szamla adatairdl;

30) a szamlekezeléssel megbizott Ugyintéz6k gondoskodnak a projekthez kapcsoldéddan
beérkezd szamlak nyilvantartasba vételérdl, majd el6készitik az utalasokat, egyidejlileg az
ehhez sziikséges vizsgalatokat, illetve egyeztetéseket folyamatosan végzik;

31) a munkaerd-piaci program végrehajtasi id6szaka alatt esedékes beszerzések
lebonyolitdshoz a munkatarsak adatot, informaciot szolgaltatnak, illetve figyelemmel
kisérik a projektek megvaldsitasa keretében szikséges kodzbeszerzések elSkészitését,
lebonyolitasat és lezarasat, egyuttmikddve a Kormanyhivatal Pénzlgyi és Gazdalkodasi
Féosztélyaval;
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32) a mikddési célu tamogatas targyaban az osztaly a minisztérium és a Kormanyhivatal
kodzotti egyuttmikodési megallapodashoz kapcsolodé beszamold elbkészitésével, majd
tovabbitasaval kapcsolatos teend6ket — annak aktualitasakor — intézi;

33) az lgyintézok, illetve a vezetdk — a kiadmanyozasi szabalyozas szerint — megvalaszoljak,
illetve el6készitik valaszra a targykorben az lgyfelektdl érkez6, nem jarasi hataskdrbe
tartozo tajékoztatas-kéréseket;

34) a kompetencia-hatarok figyelembe vételével el6készitik valaszadasra a jarasi hivatalok
program-mikddtetéssel kapcsolatos szakmai tajékoztatast kéré leveleit;

35) amennyiben a jogalkalmazé, a programtervez8-, megvaldsité tevékenység soran az arra
hataskoérrel rendelkezé szerv (pl. NGM, BM, EMMI) szakmai iranymutatasa valik
szukségessé, el6készitésre kerll az iranymutatas kérés, majd a megérkezett
allasfoglalast, annak tartalmat a munka soran az osztaly alkalmazza, egyidejlleg
hasznalatra tovabbitja azon szervezeti egységeknek, akiknek tevékenységét az abban
foglaltak érintik;

36) az adott program — akar hazai, akar uniés finanszirozasu — zarasakor a jarasi
foglalkoztatasi osztalyoktél bekért informaciok, valamint az informatikai rendszerben
rogzitett adatok, tovabba a rendszeresen vezetett nyilvantartasok alapjan elkészitik a
program zaré — szakmai és pénzigyi — jelentéseit, beszamoloit, melyek tovabbitasra
kerulnek az iranyitd hatésagok (érintett szakminisztériumok), illetve — igény esetén —
egyéb szervek (pl. kozremikodé szerv) részére;

37) a végrehajtas menetében, majd a program-zarast kdvetéen az Ggyintézék gondoskodnak
a teljes dokumentacio rendszerezett, attekinthetd, az iratkezelési szabalyoknak megfelelé
kezelésérdl (érkeztetés, iktatas), tarolasarol és 6rzésérdl (irattarozas, selejtezés).

(4) A Munkaerdpiaci és Alapkezeld Osztaly a képzési feladatok soran az alabbi munkafolyamatot
koveti:

a)

b)

c)

d)

a jarasi hivatalok foglalkoztatasi szervezeti egységeinek kozremilkodésével a képzési
szakugyintéz6k 6sszegyljtik a megyei munkaerd-piaci képzések tervezéséhez szikséges
informéciodkat, kiemelten a munkaltatéi igényekre;

a jarasi hivatalok foglalkoztatasi osztalyai, valamint a munkaltatok és az allaskeres6k
igényeinek ismeretében dontésre elkészil a Foglalkoztatasi F6osztaly éves munkaerd-piaci
képzési terve;

a képzési igények, valamint a tervezett képzési jegyzék alapjan az osztaly javaslatot tesz a
megyei képzési ajanlattételi felhivasok tartalmara, melyr6l — a féosztalyi’/kormanyhivatali
allaspont ismeretében — értesiti a dontésre jogosult szakmai irdnyité szervet;

a szakmai iranyitd szerv irdanymutatdsa szerint az osztaly képzési munkatarsai
kézremikddnek a képzési ajanlattételi felhivas el6készitésében, ellatjak az ajanlattételi eljaras
lefolytatdsaval kapcsolatos, a vonatkozé normativ utasitds altal meghatarozott feladatokat,
értékelik és dontésre el6készitik a képzési ajanlatokat, majd a dontést kdvetben tajékoztatjdk
az ajanlattevéket;

a képzési szaklgyintéz6k a minisztériumi/szakmai iranyitd hatésag dontése alapjan
Osszeallitott képzési jegyzékrdl értesiti a képzd intézményeket, illetve a tarshatéosagokat,
ennek megfeleléen el6készitik azon képzési iranyok nyilvdnossagra hozatalat, amelyekhez
tartozo képzésekben torténd részvételhez mérlegelési jogkdrében tamogatast nydjthatnak a
jarasi hivatalok;
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f) a tanfolyamok (képzési programok) inditdsa el6tt, alairasra el6készitik a képzd
intézményekkel koétendd megallapodasokat, majd gondoskodnak az abban vallat
kormanyhivatali feladatok ellatasarol;

g) az indulé tanfolyamok adatait rogzitik az informatikai rendszerben a képzési ajanlatnak
megfelelden;

h) az egylttmikodési megallapodasban foglaltak szerint figyelemmel kisérik a képzési
programok lebonyolitasat, és ha a megallapodasban/hatésagi szerz6désben foglaltak barmely
fél altali teljesitését akadalyozé/veszélyeztetd tény, korGlmény all fenn, haladéktalanul
megteszik a szukséges intézkedést, illetve intézkedési javaslatot inditvanyoznak;

i) a képzési programok megvaldsitasa érdekében az érintett Ugyintézdk, illetve az osztaly
vezetdi kapcsolatot tartanak a képzési jegyzéken szerepld, tanfolyamokat lebonyolitd képzé
intézményekkel, azok képviseldivel, munkatarsaival;

j) az osztdly a képzési munkafolyamatok végrehajtasa keretében elldtia a kilonb6zd
szakterlletekkel kapcsolatban inditott, azt érint6 programok muikodtetésével kapcsolatos
feladatokat, igy kilénésen a TAMOP-1.1.2 és a GINOP-5.2.1 programhoz, valamint a
kozfoglalkoztatashoz kotédé képzés-szervezési, nyilvantartasi, adatszolgaltatasi teenddket,
egylttmdkodik a projektben dolgozé munkatarsakkal;

k) a munkafolyamat menetében a hazai, valamint az uniés forrasokbdl finanszirozott képzési
tervet rendszeresen fellilvizsgalja, és sziikség szerint intézkedik annak modositasardl;

[) el6késziti a képzési targykorben sziikséges médianyilatkozatokat, figyelemmel a vezet6i
doéntésre, tovabba a Kormanyhivatal mindenkor hatalyos nyilatkozati rendrél sz6l6 szabalyzata
altal meghatarozott eljarasi rendre;

m) a szervezeti egység képzési feladatokat ellatdé munkatarsai kézremikodik a tanfolyamok
helyszini ellenérzésében, a mentoralasi (képzésben tartasi feladatok) ellatasaban;

n) a tanfolyam zarasat kdvetéen a feladattal megbizott, illetve a jogosultsaggal felruhazott
Ugyintéz6k elvégzik a teljesités-igazolasokat és utalvanyozasra el6készitik a beérkezett
szamlakat, egyéb pénzigyi bizonylatokat, sziikség esetén egyeztetnek az érintett szervekkel
(foglalkozas egészségugyi alap-, szakellatd intézmény, képzd intézmény, jarasi hivatali
munkatars, pénzligyi szervezeti egység, ugyfél stb.).

A Munkaeré-piaci és Alapkezel§ Osztaly a munkaer6-piaci szolgaltatasokkal kapcsolatos

tevékenysége soran az alabbi munkafolyamatot kdveti:

a) a munkaer6-piaci szolgaltatasokat a 30/2000 (IX.15.) GM. rendelet alapjan, civil
szervezetektdl vasarolt szolgaltatasok formajaban biztositia a Fdosztaly. A feltételeket
hatésagi szerz8dések rogzitik, amelyek tartalmazzak a teljesités dokumentumait. Ezek
képezik a havi elszamolasok alapjat. A szolgaltatasok célcsoportja az allaskeresd ligyfelek és
a munkaadok. Az osztaly az irdnyadd jogszabalyok, illetve normativ utasitdsok, igy kildndsen
munkaeré-piaci szolgaltatast nyujtok részére adhatd tamogatasokrol, valamint a munkaeré-
piaci szolgaltatdshoz kapcsolédd allaskeresé klubban résztvevék részére megaéllapithatd
keresetpotld juttatasrdl szolod eljarasi rendben foglaltak figyelembe vételével ellatia a
munkaeré-piaci szolgaltatasok vasarlasaval, téritésmentes szolgaltatast nyujté szervezetek
tamogatasaval kapcsolatos feladatait. Ennek keretében az osztaly palyazati felhivas
kozzétételét késziti eld, részt vesz a beérkezett palyazatokkal kapcsolatos adminisztrativ
teenddk ellatasaban és a benyujtott palyazatok elbiralasanak el6készitésében. Dontést
kovetben el6késziti a szolgéaltatds nyujtasra vonatkozé megallapodasokat. Figyelemmel kiséri
a szolgaltatasok tamogatasi szerz6déseiben vallalt kotelezettségek teljesulését. Figyelemmel
kiséri a szolgaltatasok megvaldsulasat, nyilvantartast vezet, beszamoldkat készit a tamogatott
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(6)

b)

d)

e)

f)

a)

h)

A

szolgaltatasokrol. Felllvizsgélja, déntésre el6késziti a szerz6dés modositasi kérelmeket,
végrehajtja a dontést kovetd intézkedéseket. Szerz8désszegés esetén eldkésziti, a dontést
kdvetden figyelemmel kiséri a visszafizetéseket. Kapcsolatot tart azokkal a szervezetekkel,
amelyek munkaerd-piaci szolgaltatasokat nyujtanak;
a szolgaltatasok gyakorlati megvaldsitdsat az NMH altal kiadott modszertani Utmutatok
szabalyozzak. A human szolgaltatasok egyéni és csoportos formaban elérheték Ugyfeleink
részére. Egyéni tanacsadas keretében munka- és allaskeresési tanacsadassal segitjik az
Ugyfelek munkaerd-piacra torténé visszakerilését. Csoportos szolgaltatasaink korébe
tartoznak az Allaskeresési technikak tréning, Motivaciés tréning, valamint a Csoportos
tajékoztato;
a munkaadok részére térségi foglalkoztatasi tanacsadok biztositanak szolgaltatasokat
(toborzas, elévalogatas, informacionyujtas, csoportos tajékoztatok szervezése);

az ugyfelek informalasa a szolgaltatasokrol Ugyintézd altal, szérélapok, kiadvanyok, plakatok,
vagy a csoportos tajékoztatok altal torténik. Ennek megfeleléen érkezhet a tanacsadéhoz az
ugyfél agyintéz6i iranyitélappal, vagy 6nként. A tanacsadasok sziikség szerint egy vagy tébb
alkalombdl allnak. A tanacsadas dokumentalasa a tanacsadasi naploban torténik, és az IR
ugyfélprogramban is régzitésre kerl;
a szolgaltatas befejezésekor, amennyiben iranyitolappal érkezett az Ugyfél, irasos
visszaigazolast kap az lgyintézd. Amennyiben 6nként vette igénybe a szolgaltatast az tgyfél,
vagy az ugyintéz6 széban kildte, akkor csak szdbeli visszajelzés torténik;

az ugyfelekrdl utankdvetési tablazatot vezetink, amely tartalmazza az elhelyezkedések
modjat és idejét, a tanacsadasok szamat. Az elhelyezkedésekre vonatkozé informacié az
ugyfelektél és az IR-ben rogzitett adatokbdl szarmazik, amelybdl kimutathaté a szolgaltatas
eredményessége. Nézziik az Ugyfélkér nagysagat, és az elhelyezett Ggyfelek aranyat. Az
ugyfelek elégedettségét folyamatosan mérjik. A kérddivek feldolgozasa negyedévente
torténik;

rendezvények esetében a szolgaltatasok tervezése és Kkivitelezése a mindenkori
célcsoportnak megfeleléen torténik;
a munkaaddk felé térténd szolgaltatasnyujtas alapja a vallalati kapcsolattartok, térségi
foglalkoztatasi tanacsaddk Aallasfeltaré6 tevékenysége és az adatlapos munkaerd-igény
bejelentés, mely az IR rendszerben kertl rogzitésre. Az itt rogzitett allasok képezik alapjat a
jarasi hivatalok foglalkoztatasi osztalyain torténd allaskdzvetitéi tevékenységnek.
Munkaer@-piaci és Alapkezeld Osztaly az elemzési tevékenysége soran az alabbi

munkafolyamatot kdveti:

a)

b)

a munkaltatok kérdgivvel torténé mintavételes megkérdezése nyoman az osztaly koordinalja a
munkaeré-piaci prognézisok megyei adatfelvételét, végzi az adatrogzitést és elkésziti a
megyei elemzést. A tevékenység alapja NGM és a MKIK Gazdasag- és Vallalkozaskutato
Intézetének egylttmikddése. A felmérés évente egy alkalommal az NGM &ltal meghatarozott
intézkedési terv alapjan a foglalkoztatasi osztalyokkal egyuttmikdodve kerll végrehajtasra. Az
elemzéshez GVI altal régzitett és generalt adatokat hasznaljuk. A tevékenység eredménye az
eves rovidtavu munkaeré-piaci prognozis;

az osztdly koordindlja a negyedéves munkaer8-gazdalkodasi felméréseket. A felmérés
segitségével szeretnénk tajékozddni a vallalkozasok munkaeré-gazdalkodasardl a jovore
vonatkozo terveirdl. A felmérésben tobb mint 300 gazdalkodd szervezetet keresiink meg a
megyeben és tébb mint 40 ezer munkavallal6 foglalkoztatasardl kapunk adatokat. A felmérést
az NGM altal jovahagyott intézkedési terv alapjan hajtjuk végre az abban meghatérozott
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(7)

Utemezés szerint, évente négy alkalommal. A negyedéves munkaeré-gazdalkodasi felmérés
(NMF) keretében — a megadott szempontrendszer szerint — negyedévente megyei szintl
Osszegz6 elemzést készitlink, a foglalkoztatasi osztalyok elemz& munkait ellendrizzik és
feltdltjik a szervezet belsé portaljara;

c) az osztaly szervezi a Megegyezéses Eredménycélokkal valé Vezetési (a tovabbiakban: MEV)
rendszerrel kapcsolatos tervezési és értékelési feladatokat. Elkésziti a MEV éves
A megegyezést kovetben az eredménycélok realizalédasat nyomon kdéveti, folyamatos
visszacsatolast biztosit az egyes szervezeti egységek felé, szikség szerint év kdzben
értékelést, vezetdi dsszefoglald anyagot készit, jelzi a valtozasokat, a beavatkozast igényld
teruleteket kiemeli, a szakmai javaslatokat 6sszegydjti. Az indikatoroknak a tervadatokhoz
képest valo alakulasardl évente haromszor részletes elemzést készit;

d) az osztaly elemzi a munkaerd-piaci folyamatokat kivalté okokat, és azok kdévetkezményeit,
azokrol szakmai és kozérdekl tajékoztatast nyujt, valamint elemzi a csoportos
létszamleépitésekkel kapcsolatos adatokat, melyekrdl tajékoztatast ad. A jelentés
elkészitéséhez hasznalt informacios bazisok: adattarhaz, ESTAT, KSH, EUROSTAT. Az
osztaly ugyintéz6je a tajékoztatd anyagokhoz sziikséges statisztikai adatokat letdlti az
adattarhazbdl, azokat aktualizalja, rendszerezi. A jelentés havonta készll belsé hasznalatra, a
sajtd keépviselSinek, meghatarozott helyi vezet6knek. Az osztaly ugyintézéje napi
rendszerességgel figyelemmel kiséri a helyi és orszagos sajtbban megjelené munkaeré-piaci
és foglalkoztataspolitikai targyu cikkeket, és tovabbitja a vezet6ség felé;

e) az aktiv foglalkoztataspolitikai eszk6zok nyomon koévetési rendszereinek mikodtetése
(monitoring), elemzés készitése az Osszesitett adatallomanyokbdl, a 20/2009.sz. FSZH
Féigazgatdi utasitas adott évre vonatkozé havi Utemezésl elrendelése alapjan torténik. Az
osztaly Ugyintézdje havonta rogziti a visszaérkezett kérdiveket a webes fellileten;

f) az osztaly Ugyintézdje hetente adatot szolgaltat a tdbbségi kulfoldi tulajdonu cégek
tamogatasanak mértékérdl. Hataridd: hétfénként 10 éraig. Hasznalt rendszerek: AFSZ-IR.

A Munkaerdpiaci és Alapkezel6 Osztdly a koordinacios tevékenység soran az aldbbi

munkafolyamatot kdveti:

Az osztaly kiemelt figyelmet fordit a munkafolyamatok 6sszehangolasara mind az

osztalyszerkezeten belll, mind pedig azon kivil. Ennek érdekében folyamatos kapcsolatot tart

fenn a kormanyhivatal érintett szervezeti egységeivel, a tarsosztalyokkal, és az illetékesséqi
terlleten mikodé jarasi hivatalok foglalkoztatasi osztalyaival. Ennek keretében:

a) a szakmai iranyitd altal 6sszeallitott és a Foglalkoztatasi F6osztaly részére megkuldétt eljarasi
rendeket tovabbitja a jarasi hivatalok foglalkoztatasi osztalyai részére. Az altala szabalyozott
kérdésben — sziikség esetén — szakmai konzultaciét biztosit, illetve folyamatos segitséget
nyujt az eljarasrendben foglaltak alkalmazasahoz;

b) a szakmai iranyité altal nem szabdlyozott kérdésekben, vagy azokon a terlleteken, ahol a
részletszabalyok kidolgozasa szikséges, az egységes eljaras kialakitasa érdekében, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok alapjan tajékoztatét, illetve mddszertani utmutaté-tervezetet
készit. A mddszertani uUtmutaté-tervezetet véleményezés céljabol megkuldd valamennyi
érintett szervezeti egységnek és a jarasi hivatalok foglalkoztatasi osztalyainak, akik azzal
Osszefliggésben modositasokat javasolhatnak. A beérkezett, maoddositasra iranyuld
javaslatokat attekinti, feldolgozza, majd azok figyelembevételével alakitja ki végleges
allaspontjat. A modszertani utmutaté elfogadasat kovetéen haladéktalanul megklldi az
elfogadott valtozatat az érintett szervezeti egységeknek alkalmazas céljabdl;
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(8)

(9)

c)

A

folyamatosan nyomon kéveti az elfogadott eljarasrendek, szakmai szabalyzatok
érvényeslilését folyamatba épitett ellenérzés utjan - szilkség esetén a munkaerd-piaci
ellen6érok bevonasaval -, hianyossagok és nem megfelel§ gyakorlat észlelése esetén felhivja a
figyelmet a megfelelé gyakorlat kialakitasara és annak alkalmazasara.

Munkaerépiaci és Alapkezel§ Osztaly a funkciondlis tevékenység soran az alabbi

munkafolyamatot koveti:

a)

b)

c)

d)

f)

A

az allami foglalkoztatasi szervként eljar6 Kormanyhivatalt érintd szakmai Ugyekben a
Féosztaly jogtanacsosa, lletve a  képviseletre  meghatalmazassal rendelkezd
kormanytisztviselSje jogosult birdsagok és mas hatdsagok elétti eljardsokban képviselni a
Kormanyhivatalt, figyelemmel a Kormanyhivatal belsé szabalyzataban foglaltakra;

a képviseleti jogosultsag igazolasa a Kormanyhivatal nevében eljarasra jogosité jogtanacsosi
igazolvannyal, illetve a kozszolgalati tisztvisel6i jogviszony fennallasat igazold okirattal
torténik;

az eljaré kormanytisztvisel® az iranyado jogszabalyoknak és belsd szabalyzatban foglaltaknak
megfeleléen el6késziti az irasbeli beadvanyokat — sziikség esetén egyeztetés kezdeményez a
Kormanyhivatal Epitésiigyi, Hatdsagi, Oktatasi és Torvényességi Feliigyeleti Féosztaly
Hatésagi Osztalyaval - az alairast kdvetéen gondoskodik annak a cimzett részére toérténd
megkuldésérdl;

az eljaré kormanytisztvisel az elére meghatarozott idépontban és helyszinen - képviseleti
jogosultsaganak igazolasara alkalmas modon — meghallgatas, targyalas céljabol személyesen
megjelenik, és ott munkaltatdja érdekeit képviselve jar el;

az eljaré kormanytisztvisel6 az eljaras soran keletkezett dokumentumokat a szervezeti egység
altal hasznalt rendszerben régziti, nyilvantartasba veszi, gondoskodik annak megérzésérél;

az eljaré6 kormanytisztviseld az allami foglalkoztatasi szerv altal végzett feladatokat érintd
jelent6s birésagi és mas hatdsagi dontésekrdl, intézkedésekrdl - sziikség esetén — értesiti az
érintett tarsosztalyokat és az elsé fokon eljaré szerveket.

MunkaerGpiaci és Alapkezeld Osztaly az alapkezelési tevékenység soran az alabbi

munkafolyamatot kdveti:

a)

b)

Az ugyintéz6k az alapgazdalkodasi tevékenységet a foglalkoztatas el6segitésérél és a
munkanélkuliek ellatdsarol sz6l6 1991. évi IV. térvény (tovabbiakban Flt.), a szamvitelrél sz6l6
2000. évi C. torvény (tovabbiakban Sztv.), az allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. térvény
(tovabbiakban Aht.), az dllamhaztartasrdl sz6l6  tdérvény  végrehatdsardl  széld
368/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet (tovabbiakban Avr.), az &llamhaztartas szamvitelérsl
sz6l6 4/2013. (1.11.) Kormanyrendelet, az allami foglalkoztatasi szerv, a munkavédelmi és
munkalgyi hatdsag kijeldlésérél, valamint e szervek hatésagi és mas feladatainak ellatasarol
sz0616 320/2014. (XII. 13.) Kormanyrendelet, és a Nemzeti Foglalkoztatasi Alap kezelésérdl és
felhasznalasardl sz6l6 18/2013. (VI. 11.) NGM rendelet alapjan végzik;

a munkafolyamatok az Integralt Rendszer (tovabbiakban IR), és a Foglalkoztataspolitikai
eszk6zOk mikodtetését tamogatd Pénzigyi Integral Rendszer (tovabbiakban FPIR)
Osszekapcsolasa révén létrejott egységes szakmai, pénzigyi és szamviteli program
(tovabbiakban IR/FPIR) keretében zajlanak;

a Nemzeti Foglalkoztatasi Alapba (tovabbiakban NFA) térténd befizetéseket a kincstari
értesitd alapjan a pénzigyi ugyintézé az IR/FPIR program bevétel bonyolitdas moduljaban
rogziti. A mindsités soradn finanszirozasi, kdvetelésgenerald, kovetelésre érkezett,
kiadascsokkentd, tévesen beérkezett (visszautalandd) bevételek kategoriakba besorolja és
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d)

e)

f)

a)

h)

k)

azt kovet6en a megfelel6 kategdriaba feldolgozza. A bevételekrdl teljesitésigazolast és
utalvanyrendeletet készit, valamint felveszi az analitikus nyilvantartasba;

az elhalalozott Ugyfelek jaranddsagainak és a birdsagi végzéssel megallapitott letiltdsoknak a
rogzitésére (gyermektartasdij) kilon nyilvantartas szolgal. A letétek allomanyat a bekildott
halotti anyakényvi kivonatok és jegyz8konyvek alapjan a pénzigyi ugyintézé frissiti, és
havonként egyezteti a fékonyvi kbnyvelés adataival;

az ugyintéz6 a mar egyszer kiutalt, de az Ugyfél altal fel nem vett ellatasokat ismételten
el6késziti utalasra. Az elbkészités folyamata soran az IR/FPIR rendszerben Ujra készit
teljesitésigazolasi dokumentumot, atadja utalasra, utalvanyrendeletet készit, és atutalasi
csomagot hoz létre. A fel nem vett ellatasokrol vezetett analitikus nyilvantartasbél kivezeti az
elutalt tételeket;

az IR rendszerbe Ugyfelenként berdgzitett allaskeresési ellatas, keresetpotld juttatas és
kereset kiegészités 6sszegét a pénzigyi Ugyintézd szamfejti €s megyei 6sszesité kimutatast
készit. A megyei dsszesitd alapjan elkésziti a teljesitésigazolasi dokumentaciot, majd az FPIR
rendszerbe utalasra el6késziti. Atutalasi csomagot allit 5ssze. A MAK utalasi rendszerén belil
elutalja a kifizetésre varo tételeket;

a tmogatasok IR rendszerben &sszedllitott teljesitésigazolasa alapjan (FA, TAMOP, GINOP
célcsoporti tamogatasok, kodzfoglalkoztatas) az FPIR rendszerben torténd kifizetéséhez a
pénzigyi Ugyintézd elkésziti az utalvanyrendeleteket. A fékdnyvi kényvelé ellendrzi a
kontirozasi tételeket, szilkség esetén pontositja azokat. Atutalasi csomagot allit 6ssze. A MAK
utalasi rendszerén belil elutalja a kifizetésre varo tételeket;

az Ugyintéz6 az NFA terhére torténd kifizetésekrdl hetente készit Osszesité kimutatast,
melyben kifizetési jogcimenként rogziti az elutalt tételeket. A kifizetésekrdl készitett
visszaigazolast megkildi a jarasi hivatalok foglalkoztatasi osztalyai valamint a
kozfoglalkoztatasi osztaly és a munkaerdpiaci és alapkezeld osztaly részére. A kiadasokat az
IR/FPIR rendszerben kiadasbonyolitasi moduljaban is rendezni kell;

az ugyintéz6 az egységes rovat azonositok (ERA kdédok) szerinti kifizetéseket egyezteti a PJ-
01 kincstari kimutatassal és az eltéréseket kincstari kiegészitd szelvényen bekiildi a MAK-hoz.
Az egyeztetéseket folyamatosan végzi, de hénap végén nem maradhat rendezetlen tétel;

az ugyintéz6 havonta az adézas rendjérél szolé 2013. évi XCII. térvény elbirdsai szerint
addbevallast készit az ABEV porgrammal, melyet az online Ggyfélkapun keresztil megkuld a
NAV-nak. Az addbevallas adatait egyezteti a szamfejtések nyilvantartasaval. Sziikség esetén
korrekcids bevallast készit. Az addfizetési kotelezettséget minden hé 12-ig teljesiti;

a startmunka-programok keretében kifizetett el6leg tipusu tédmogatasokat rogziti a
nyilvantartasba és egyezteti az FPIR program koveteléskezeld moduljaban elGirt
kovetelésekkel. Az FPIR programban elvégzi az adategyeztetéseket, szikség esetén javitja
az eltéréseket. Az ,el6legekkel’” torténd elszamolasokat nyomon koveti és egyezteti az
analitikus nyilvantartassal. Az elbleg tipusu tédmogatasok &llomany valtozasat havonta
egyezteti a fékdnyvi kdnyvelés adataival;

az ugyintéz6 analitikus nyilvantartasokat vezet alaprészenként és jogcimenként (MSZA, FA,
BA, TAMOP, GINOP, Kozfoglalkoztatas, alaprész nélkili kifizetések) valamennyi kifizetésrél,
a beérkezett bevételekrdl bevételi fajtanként, a szamfejtésekrdl ellatasi tipusonként, az eléleg
tipusu tamogatasokrol, a kdvetelésekrdl, kdlcséndkrél alaprészenként. Valamennyi analitikus
nyilvantartast havonta egyeztetni kell a megfelel6 f6kdnyvi szamlaval;

m) az ligyintézd a beérkezett visszakdvetel® hatarozatokat tételes Excel nyilvantartasba felvezeti.

A nyilvantartast egyezteti az FPIR program koveteléskezel§ moduljanak Ugyfelenkénti
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0)

p)

Q)

s)

B

adataival. A visszakovetel6 hatérozatokra befizetett 6sszegeket hozzarendeli az FPIR
programban nyilvantartott kovetelésekhez. Méltanyossag esetén az lgyfél altal beadott
kérelmet valamint az elfogadd/elutasitd hatarozatot rogziti az FPIR program koéveteléskezeld
moduljaban és az analitikus nyilvantartasban. A behajthatatlan koveteléseket az FIt. 39/C.§.
(5) bekezdésének adott pontja alapjan kivezeti a nyilvantartasbol, melyrél a NGM/616/2015
sz. Eljarasrendben leirtak szerint bizonylatot készit. A kamattal terhelt kdvetelések allomanyat
havonta ellenérzi, és kdvetelésenként elvégzi a kamatszamitast, szilkség esetén korrigélja az
adott tételt. Az alaprészenkénti kdvetelésallomanyt egyezteti a f6konyvi konyvelés adataival;
az ugyintéz6 naponta konyveli a gazdasagi eseményeket az IR/FPIR rendszer f6kényv
moduljaban az allamhaztartas szamvitelérél szolé 4/2013. (1.11.) Kormanyrendeletben leirtak
szerint. A banki napok konyvelése magaban foglalia a pénzforgalmi tételek, a
kotelezettségvallalas tételek, a kovetelés tételek és a fizetési kotelezettség tételek
kdnyvelését. Az ellendrzéseket kovetden lezarja a banki napot az FPIR program fékdnyvi
moduljaban;

az Amr. 169.§. (1) bekezdése valamint allamhaztartas szamvitelérél szl 4/2013. (1.11.)
Kormanyrendelet 8.§ (1) alapjan a pénzigyi Ugyintézd havonta Osszeallitia az id6kozi
koltségvetési jelentést. Egyezteti az id6kozi kdltségvetési jelentés halmozott forgalmat a PJ-01
kincstari kimutatassal valamint a jelentés targyévi és kdvet6 évi kdtelezettségvallalasanak és
kdvetelésének allomanyat az analitikus nyilvantartasokkal. A jelentést minden hd 20-ig
megkuldi a Nemzetgazdasagi Minisztérium NFA F&osztalyara;

a negyedéves mérlegjelentés készitését az Aht. 108. § (1) bekezdés b) pontja, valamint az
Amr. 170. §-a irja el6. A jelentés az eszkdzok és a forrasok évkodzi alakulasanak attekintésére
szolgal. Az (rlapokra a targyév januar 1-jei nyité allomanyt, a januar 1-je és a targynegyedév
utolsé napja kozotti idészak teljes (halmozott) forgalmat, valamint a targyidészak utolsé
napjan kimutatott zaré allomanyt kell berbgziteni. A pénzigyi Ugyintéz6 a jelentést a
Nemzetgazdasagi Minisztérium (tovabbiakban NGM) NFA F&osztalya altal meghatarozott
idépontra késziti el és kildi meg a NGM-be;

az ugyintézé az éves koltségvetési beszamolé Urlapjait az allamhaztartas szamvitelérél szo616
4/2013. (1.11.) Kormanyrendeletben leirtak szerint tolti ki. A beszamolé 6sszeallitasahoz a
Nemzetgazdasagi Minisztérium NFA F6osztélya ad utasitast. Az (rlapok kitdltését az IR/FPIR
rendszer moduljainak zarasaval és a f6konyvi modulban elvégzett zarasi folyamatot kdvetéen
kell az tgyintézdnek megtenni. Az Urlapokon szerepld adatokat f6kdnyvi kivonattal és zaré
leltarozasi jegyz6kdnyvekkel kell alatamasztani;

az Ugyintézd a leltarozasi tevékenység soran a leltarozasi és leltarkészitési szabdalyzatban
foglaltak szerint leltéarozasi utasitast, leltarozasi Utemtervet allit 6ssze. Meghatarozza a leltari
korzeteket és a kiadott NGM utasitasok betartdsa mellett lebonyolitia a leltdrozasi
tevékenységet. A leltarozast valamennyi alaprész tekintetében elvégzi. A leltarozasi folyamat
zarasaként elkésziti a leltarozasi jegyz6kdnyveket;

az NFA Alapkezel6jének utasitasa szerint az igyintézd elkésziti az idészaki pénzigénylést. Az
adott id6szakra szilkséges pénzugyi forras mennyiségét a jarasi hivatalok foglalkoztatasi
osztalyai valamint a kézfoglalkoztatasi osztaly és a munkaer@piaci és alapkezel6 osztaly altal
benyujtott igények alapjan allapitia meg a pénziigyi tgyintézd. Osszesité kimutatast készit,
melyet az FPIR program pénzellatds moduljaba berdgzit és tovabbit a NGM felé. A
minisztérium éltal elfogadott és jovahagyott pénzigényt felvezeti az analitikus nyilvantartasba;
az Amr. 133.§-ban meghatérozottak szerint az (igyintézé eliranyzat-felnasznalasi tervet allit
Ossze. A terv a varhatd kiadasokat és bevételeket tartalmazza alaprészenként havi
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u)

9.§

bontasban, melyet negyedévenként a targynegyedévet megel6z6 hénap 25-ig kell elkésziteni
és a NGM NFA Pénziigyi Féosztalyara megkdldeni;

az Ugyintéz6 a kormanymegbizott megyei Nemzeti Foglalkoztatéasi Alapot érintd
kotelezettségvallalas, pénzlgyi ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas
rendjének szabalyairdl szolé normativ utasitdsa szerint gyakorolja gazdélkodasi jogkodreit. A
jogkérdk hasznalata soran az Amr. 52.§ - 60.§-ban foglaltakat kell betartani.

(1) A Munkavédelmi és Munkaugyi Ellen6rzési Osztaly a hatésagi jogalkalmazéi feladatai kérében:

a)

b)

d)

munkaugyi intézkedések kiadmanyozasa a munkalgyi ellenérzésrél szold 1996. évi LXXV.
torvény, munkavédelmi intézkedések kiadmanyozasa a munkavédelemrél szélé 1993. évi
XCIIl. térvény alapjan;

tajékoztatassal és felvilagositd tevékenységével segiti a munkaltatokat és munkavallalokat,
tovabba az érdekképviseleteket, hogy azok a munkalggyel és a munkavédelemmel
kapcsolatos jogaikat gyakorolhassak és kotelezettségeiket teljesithessék;

tajékoztatast ad a kozbeszerzési jogszabalyban meghatarozott ajanlattevé részére a
munkavallalok egészségére és biztonsagara vonatkozo kotelezettségekrdl;

gondoskodik a foglalkozasi megbetegedések és fokozott expozicids esetek, az azbeszttel, a
biolégiai koroki tényez6kkel foglalkozé munkaltatok és munkavallalok, valamint az épitdipari
kivitelezési tevékenység megkezdésének nyilvantartasarol.

(2) A Munkavédelmi és Munkaugyi Ellenérzési Osztaly az ellenérzési feladatai kérében ellatja:
a) A Munkavédelmi és Munkauigyi Ellenérzési Osztaly munkalgyi ellenérzése kiterjed:

1. a foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitéséhez szikséges jognyilatkozat
alakszerliségére, a munkavallaloi jogalanyisaggal kapcsolatos életkori feltételekre
(ideértve a gyermekmunka tilalmat is), tovabba a munkaszerzd8dés lényeges tartalmi
elemeire és a foglalkoztatd irasbeli tajékoztatasi kotelezettségére (ideértve a jogosultnak
a munka torvénykdnyvérdl szold 2012. évi I. torvény (a tovabbiakban: Mt.) 297. §-a
szerinti tdjékoztatasi kotelezettségét is) vonatkozoé rendelkezések;

2. a foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitésével, megsziinésével, megsziintetésével
Osszefliggd bejelentési kdtelezettség;

3. a nb6k, a fiatalkoruak és a megvaltozott munkaképességliek foglalkoztatasaval
kapcsolatos jogszabalyok;

4. amunka- és pihendid6ére a munkaviszonyra vonatkozé szabalyban el6irt rendelkezések;

5. a jogszabdlyban, kollektiv szerz8désben vagy a miniszter altal az agazatra, alagazatra
kiterjesztett kollektiv szerz6désben megallapitott munkabér mértékére, valamint a
munkabér védelmére vonatkozo - az Mt. 136-137. §-aban, 138. § (4)-(6) bekezdésében,
139-145. §-aban, 146. § (1)-(3) bekezdésében, 147. § (1) bekezdésében, 153-165. §-
aban foglalt — rendelkezések;

6. foglalkoztatasra irdnyuld jogviszony megsziinésével 6sszefiggd — a munkavallalot
megillet§ — igazolasok kiallitasdra és kiadasara, valamint a munkaviszony
megsziinéséhez, megszintetéséhez kapcsolodd elszamolas megtorténtére vonatkozé
jogszabalyok rendelkezéseinek;

7. a harmadik  orszagbeli allampolgarok  magyarorszagi  foglalkoztatasanak
engedélyezésére, illetve a harmadik orszagbeli és a szabad mozgas és tartdzkodas
jogaval rendelkezd allampolgarok foglalkoztatasara vonatkozé jogszabalyok;
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8. a munkaer6-kélcsdnzésre vonatkozd, valamint a munkaeré-kolcsdnzési tevékenység
végzéseére jogositd jogszabalyok;

9. a teljesitménykdvetelmény megallapitasa tekintetében az elézetes foglalkoztatéi eljaras
lefolytatasanak tényére, valamint a teljesitménykovetelmény és a teljesitménybér-
tényez8k alkalmazasa el6tti kdzlésére vonatkozd szabalyok;

10. a harmadik orszagbeli allampolgar és a szabad mozgas és tartozkodas jogaval
rendelkez6 személy magyarorszagi foglalkoztatasanak bejelentésére vonatkozé
jogszabalyok;

11. a harmadik orszagbeli allampolgarok beutazasardl és tartézkodasardl sz6lé 2007. évi ll.
torvény (a tovabbiakban: Harm.tv.) 71. §-anak (1)-(2) bekezdése szerinti kotelezettségek
foglalkoztato altali megtartasara;

b) A Munkavédelmi és Munkaligyi Ellenérzési Osztaly munkavédelmi ellenérzése kiterjed:

10. §

1. a munkaltaték és munkavallalok egészséget nem veszélyezteté és biztonsagos
munkavégzéssel kapcsolatos feladatainak és kotelezettségeinek teljesitésére, ideértve a
foglalkozas-egészségugyi szolgalatok munkavédelmi feladatainak megvaldsitasat is;

2. a munkahelyek létesitésére, a munkaeszkdzok Uzemeltetésére, az alkalmazott
technologiakra és anyagokra, valamint az egyéni védbéeszkdzokre vonatkozd
kdvetelmények érvényesitésére;

3. a munkabalesetek, foglalkozasi megbetegedések és fokozott expozicidés esetek
kivizsgalasara, bejelentésére, nyilvantartasara, valamint megel6zésére tett
intézkedésekre;

4. az azbeszttel, a biolégiai koéroki tényezékkel, illetve a foglalkozasi eredetl
rakkelté/mutagén anyagokkal torténé foglalkoztatas szabalyszerliségére vonatkozéan.

(1) A Munkavédelmi és Munkaligyi Ellenérzési Osztaly a hatdsagi jogalkalmazasi tevékenység soran
az alabbi munkafolyamatot kdveti:

a)

b)

c)

az ugyintézdk a hatdsagi dontéseket a munkatgyi ellenbrzésrél sz6l6 1996. évi LXXV. térvény
(a tovabbiakban: Met.) valamint a munkavédelemrdl szo6lé6 1993. évi XCIIl. térvény (a
tovabbiakban: Mvt.) rendelkezéseinek alkalmazasaval készitik elS, kivéve, ha jogszabaly
eltérd eljarasi szabalyokat allapit meg. Az Ugyintézési hataridé az eljaras meginditasatol
szamitott 2 hénap, melynél révidebb hataridét barmely jogszabaly, hosszabbat pedig térvény
allapithat meg;

az els6foku eljaras kérelemre (széban vagy irdsban) vagy hivatalbdl indul. A masodfoku
eljaras fellebbezésre indul. Fellebbezést az lgyfél nyujthatja be az elséfoku hatarozat ellen,
valamint azon végzések esetében, amikor a Ket. 6nall6 fellebbezés jogat biztositja.
Méltanyossagi jogkorben hozott dontés esetén fellebbezésnek kizarélag arra valo
hivatkozassal van helye, hogy a kérelem elutasitdsara a jogszabalyban meghatarozott
feltételek hianya miatt kerult sor, vagy a hatdrozatot hozd szerv a mérlegelési jogkor
gyakorlasara iranyado jogszabalyban meghatarozott szabalyokat megsértette. A szakhatéséagi
eljaras a jogszabalyban meghatarozott hatésag megkeresésére indul. A kérelem, valamint a
fellebbezés beérkezését kdvetben a hatdsagi Ugyintézé haladéktalanul, valamint az eljaras
soran folyamatosan ellen6rzi, hogy az eljarasra a Kormanyhivatal hataskorrel és
illetékességgel rendelkezik-e;

az Ugyintéz6, ha a Kormanyhivatal hataskorének vagy illetékességének a hianyat allapitja
meg, el6késziti a Ket. 22. §-a szerinti attételt;
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d)

f)

9)

h)

s)

ha az eljaras a Kormanyhivatal hataskorébe és illetékességébe tartozik a hatdsagi tgyintéz6 -
amennyiben a Ket. 29. § (3) bekezdésében foglaltak szerinti értesitési kotelezettsége fennall -
értesiti az Ugyfelet/Ugyfeleket;

az ugyintézd, ha az eljaras targyat képezé kotelezettség késébbi teljesitése veszélyben van,
el6késziti a Ket. 29/A. §-aban meghatarozott biztositasi intézkedést;

az Ugyintéz6 el6késziti a kérelem érdemi vizsgalat nélkili elutasitasat a Ket. 30.§-aban
meghatarozott feltételek fennallasa esetén;

az Ugyintéz6 elbkésziti az eljarast megsziinteté dontést a Ket. 31. §-aban meghatarozott
feltételek bekdvetkezése esetén;

az Ugyintézd elbkésziti az eljarast felfliggeszté dontést a Ket. 32. §-aban meghatarozott
feltételek fennallasa esetén;

az eljaras soran a Ket. 40. §-a szerinti képviseletnek van helye. A jogképességet és
képviseleti jogosultsagot a hatésagi lgyintéz6 az eljaras soran folyamatosan vizsgalja;

az Ugyintézd a Ket. 116. §-aban foglaltakra tekintettel elékésziti az eljardé hatdsag kijeldlését
tartalmazo6 dontést a Ket. 42-43. §-aban foglaltak fennallasa esetén;

a dontés elbkészitése soran az Ugyintézd koteles a tényallast tisztazni. Ha a rendelkezésére
allé adatok nem elegendéek, koteles hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi eljarast lefolytatni.
Hatésagi eljarasban bizonyiték kilondsen: az tgyfél nyilatkozata, az irat, a tandvallomas a
hatésagi ellenérzésen készilt jegyz6kodnyv és a targyi bizonyiték. A jegyz6kdnyvre és a
hivatalos feljegyzésre a Ket. 39. §-aban foglaltakat kell alkalmazni;

az Ugyintézd az eljaras soran szakeértét, tolmacsot a Ket. 58-60. §-aban foglaltak szerint vehet
igénybe;

a Ket. 61. §-aban meghatarozott esetekben az Ugyintézd el6késziti az eljarasi birsag
kiszabasat tartalmazd dontést;

az eljaras soran az lgyintézd biztositja az Ugyfél részére a Ket. 68. §-aban foglaltak betartasa
mellett az Ugy irataiba valé betekintést, valamint a Ket. 39/A. §-a szerint az adatok zartan
kezelését;

az ugyintézd a Ket. 46-49. §-ai szerint idézi vagy értesiti az eljaras résztvevdit;

az ugyintéz6 el6késziti az tgy érdemében hozandd hatarozatot és az eljaras soran felmerulé
egyéb kérdésekben kibocsatand6é végzést. A hatésag dontéseinek a Ket. 72. §-aban
meghatarozottakat kell tartalmaznia;

az ugyintéz6 gondoskodik a Ket. szabalyai szerint a doéntés kdzlésérdl, nyilvanos
kozzétételérdl;

az ugyintézé az |. fokon meghozott déntése ellen benyujtott fellebbezés estén gondoskodik
annak a Ket. 102. §-aban foglaltak szerinti felterjesztésrél, a fellebbezésrdl kialakitott allaspont
el6készitéserdl,

az Ugyintézeés soran a dontéseket a szakmai szabalyok betartasa mellett a lehetd legrévidebb
id6n belll kell elékésziteni.

(2) A Munkavédelmi és Munkaulgyi Ellen6rzési Osztaly az ellenérzési tevékenysége soran az
alabbi munkafolyamatot kdveti:

a)

a hatésag ellenérzési tevékenység alapja a kormanyhivatal altal évente elkészitett hatdsagi
ellen6rzési terv, amely tartalmazza legalabb az el6re Utemezett ellendrzések targyat, az
ellenérzési id6szakot, az ellenérzések Utemezését, eszkdzét, az ellenbrzések
szempontrendszerét, valamint a hatésag vezetdje altal meghatarozott egyéb adatokat. Ezen
tulmenéen az ellenérzés megvaldsulhat folyamatos ellendrzés dtjan is;
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b)

d)

f)

a)

h)

k)

11.§

a munkavédelmi-, illetve munkalgyi szakugyintéz6k a hatosagi ellenérzéseket a Ket.
rendelkezéseinek alkalmazasaval végzik. Az ellenérzésre megbizolevél, illetve hatdsagi
ellen6rzési igazolvany birtokaban kertl sor;

a hatdsagi ellenérzés hivatalbol vagy — ha ezt térvény vagy kormanyrendelet nem zarja ki
vagy nem korlatozza - kérelemre (széban vagy irasban) indul;

a hivatalbdl indult eljarasban az ismert lgyfelet az elsé eljarasi cselekmény elvégzésétdl, a
kérelemre indult eljarasban - az eljaras meginditdsara irdnyuld kérelmet benyujté Ugyfelet
kivéve - az ismert Ugyfelet a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliill a Ket. 29. §
(5) bekezdésének megfelel tartalommal értesiteni kell az eljaras meginditasarol. Az
értesités a Ket. 29.§ (4) bekezdésében megjeldlt okok fennallasa esetén mell6zhetd;

az eljaré6 munkavédelmi-, illetve munkalgyi szakugyintéz8 az eljards megkezdése elbtt, illetve
azt kovetéen folyamatosan ellenérzi, hogy az eljarasra a Kormanyhivatal hataskoérrel és

illetékességgel rendelkezik-e. A munkavédelmi-, illetve munkalgyi szakulgyintéz6k altal
elvégzett ellenbrzésre a kormanyhivatal illetékességi terlletén kerll sor. Amennyiben a
munkavédelmi-, illetve munkaugyi feligyeld a Kormanyhivatal hataskérének vagy

illetékességének a hianyat allapitja meg, elékésziti a Ket. 22. §-a szerinti attételt;

a hatésagi ellenérzés megvaldsulhat iratbemutatas, helyszini ellenérzés, adatszolgaltatas és
egyéb tajékoztatas kérésével;

az ellen6rzés soran a munkavédelmi-, illetve munkalgyi felligyeld altal tapasztalt tényekrél, az
altala tett megallapitasokrol, valamint a jelenlévék nyilatkozatairdl a Ket. 39. § (3)
bekezdésének — jogszabalyban meghatarozott esetekben a Ket. 39. § (7) bekezdésének —
megfeleld tartalmu jegyzékonyv kerl felvételre;

az eljar6 munkavédelmi-, illetve munkaulgyi szaklgyintéz6 a jegyz6konyv egy példanyat az
Ugyfélnek a helyszinen atadja, vagy azt az Ugyfél részére az ellenérzés befejezésétol
szamitott nyolc napon belil megkdldi;

a munkavédelmi-, illetve munkalgyi szaklgyintéz6 az ellenérzés eredményének
fuggvényében el6késziti az Ugy érdemében hozandd hatarozatot és az eljaras soran felmertild
egyeéb kérdésekben kibocsatandd hatarozatot — végzést. A hatésag dontéseinek a Ket. 72. §-
aban meghatarozottakat kell tartalmaznia. A dontésében el6irt intézkedések megtorténtét
nyomon koveti, szilkség esetén tajékoztatd kérésével, ismételt ellendrzéssel;

amennyiben a hatdsagi ellenérzés soran feltart jogszabalysértés tekintetében nem rendelkezik
hataskorrel, illetve illetékességgel, akkor a jegyz6kdnyv megkildésével kezdeményezi a
hataskorrel és illetékességgel rendelkezd hatdsag eljarasat, illetve fegyelmi, blintets-, polgari
vagy egyéb eljarast kezdeményez;

a hatdsag az éaltala lefolytatott ellenérzésekrdl, az ellenérzés soran tett megallapitasairdl és
intézkedéseirdl nyilvantartast vezet.

A Féosztalyndl foglalkoztatottak a jelen fejezetben kifejtett feladatokat latjdk el és gyakoroljak az
ahhoz kapcsolédo hataskoroket.

12. §

(1) A Fbosztaly vezet6i munkakoreit jelen melléklet 3. § (2)-(5) bekezdései hatarozzak meg.

(2) A Féosztaly nem vezeté munkakoérei:

a) igazgatasi lgyintézé,
b) jogi szakugyintézd,
c) képzési szakligyintézé,
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d) kozfoglalkoztatasi szakligyintézé,

e) munkaerépiaci szaklgyintéz6,

f) munkaigyi szaklgyintéz6,

g) munkavédelmi szaklgyintézd,

h) NFA pénzligyi és szamviteli szakligyintézé,

i) pénzigyi szaklgyintézd,

j) szolgaltatasi szakiigyintéz6 (tovabbiakban egydtt: Gigyintéz6),
k) ugykezel6.

(3) A F6éosztaly nem vezeté munkakoérei az egyes eurdpai unids projektek tekintetében:
a) GINOP 5.1.1

1. Pénzigyi menedzser
2. Projektmenedzser
3. Szakmai megvaldsitd

b) GINOP 6.1.1

1. Mentor
2. Megyei szakmai referens
3. Megyei pénzligyi referens

c) GINOP 5.2.1

13.§

1. Pénzigyi menedzser
2. Projektmenedzser
3. Szakmai megvaldsitd

A Féosztaly vezetdjének feladatait jelen Ugyrend 12. §-a hatarozza meg.

14. §

A Fbosztaly Ggyintézéjének feladatai:

a)

b)

c)

d)

f)

a)
h)

a Fbosztaly Ggyintéz8je a jogszabalyok, a Kormanyhivatal egyes szabalyzatai és munkakori
leirasaban foglaltak alapjan a kormanytisztvisel6tol elvarhaté szakmai szinvonalon és
felelésséggel részt vesz az Ugyrendben meghatarozott fBosztalyi feladatok
végrehajtasaban, a dontés-el6készitésben, valamint a kiadmanyozasi szabdlyzat szerint
dontéseket hoz;

amennyiben a feladatai ellatdsa soran tapasztalt jogszabalysértés miatt indokolt,
kezdeményezi a feladat- és hataskorrel rendelkezé illetékes allami szerv eljarasanak
meginditasat, melynek soran kiadmanyozasra el6késziti az iratot;

intézi a feladatkorét érint6 koézérdekl bejelentésekkel, kérelmekkel, panaszokkal
kapcsolatos Ugyeket;

ellatja a kormanymegbizott, a féigazgatd, az igazgatd és a féosztalyvezetd altal, valamint a
jogszabalyok rendelkezéseiben meghatarozott egyéb feladatokat;

kézremlkddik a Kormanyhivatal munka- és ellen8rzési tervének végrehajtasaban;

kijelolése esetén részt vesz a munkacsoport létrehozasarol szold utasitasban foglaltak
szerint a munkacsoport munkajaban;

részt vesz a munkakorébe tartozé kotelez6 képzésekben, tovabbképzéseken;

kézremUkddik a Kormanyhivatal képzési, tovabbképzési feladatainak ellatasaban;

adatokat gydjt, szolgaltat és rogzit a hivatal szamitdgépes nyilvantarté rendszerében;
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n)
0)

p)
a)

vezeti a panaszugyek nyilvantartésat;

feleldés a beszamolokhoz, jelentésekhez kapcsolédé adatok Osszegyljtéséért,
Osszegzéséért;

elkésziti a Féosztaly mikodésével 6sszefliggd statisztikai jelentéseket;

kézrem(kodik a F6osztaly munkatarsai altal készitett szakmai informaciok Kormanyhivatal
honlapjan torténd elhelyezésében;

Osszeallitja és leadja az irodaszer és gépkocsi igénylést;

kézrem(kodik az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzésében, valamint
végrehajtja a vezetditdl kapott — rendszeres és eseti jellegl — megbizasokat;

k6zremilkddik a dontések kdzlésében;

részt vesz a leltarozasi és selejtezési feladatokban.
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