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                                                                                      Kormánymegbízott

B E V E Z E T É S TC "BEVEZETÉS" \l 1 
Az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény 10. §. (5) bekezdésében, az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13.§. (5) bekezdésében, valamint a fővárosi és a megyei kormányhivatalok szervezeti és működési szabályzatáról szóló 3/2013. (I. 18.) KIM utasítás 95.§.-ában kapott felhatalmazás alapján a Szabolcs-Szatmár-Bereg Megyei Kormányhivatal Munkaügyi Központja (továbbiakban: Munkaügyi Központ) szervezeti struktúrájára, működésére, irányítására vonatkozó szabályok összességének, a kiadmányozás rendjének és a helyettesítés szabályainak meghatározása céljából az alábbiakat rendelem el.

I. Általános rendelkezések TC "Általános rendelkezések" \l 1 
1. Az Ügyrend hatálya 

Az ügyrend hatálya a Szabolcs-Szatmár-Bereg Megyei Kormányhivatal Munkaügyi Központjának vezetőire, szervezeti egységeire, illetve kormánytisztviselőire, ügykezelőire és munkaviszonyban álló dolgozóira terjed ki.

2. A Munkaügyi Központ történeti előzménye TC "12.
A költségvetési szerv történeti előzménye" \l 2 :

A Nemzeti Munkaügyi Hivatalról és a szakmai irányítása alá tartozó szakigazgatási szervek feladat és hatásköréről szóló 323/2011. (XII. 28.) Korm. rendelet 2. §. (2) bekezdése alapján a Kormány 2013. január 01. napjától állami foglalkoztatási szervként a Hivatalt, a munkaügyi központot, valamint a kirendeltséget jelöli ki. A 2.§. (3) bekezdés szerint 2013. január 01-től a munkaügyi központ a fővárosi és megyei kormányhivatal foglalkoztatási, munkaerő-piaci feladatokat ellátó ágazati szakigazgatási szerveként működik.

3. A Munkaügyi Központ elnevezése, címe, elérhetősége 

Hivatalos neve TC "1.
A Munkaügyi Központ hivatalos neve" \l 2 : Szabolcs-Szatmár-Bereg Megyei Kormányhivatal Munkaügyi Központja 

Hivatalos név rövidítése: SZSZBMKHMK

Intézmény megnevezése angol nyelven: Labour Centre of Government Office of Szabolcs-Szatmár-Bereg County 

Vezetője megnevezése: igazgató

Székhelye: Nyíregyháza

Levélcím: 4400 Nyíregyháza, Hősök tere 9.  Pf.: 222.

Telefon: 06-42-594-000

Telefax: 06-42-594-011

Internet: http://szabolcs-szatmar-bereg.munka.hu
e-mail cím: szabolcskh-mk@lab.hu
 Elérhetősége: 4400 Nyíregyháza, Hősök tere 9.

4. A Munkaügyi Központ illetékessége

A Munkaügyi Központ illetékessége Szabolcs-Szatmár-Bereg megye területére terjed ki. 

A Munkaügyi Központ illetékességi területét a munkaügyi központok, valamint a fővárosi és megyei kormányhivatal járási (fővárosi kerületi) hivatala munkaügyi kirendeltségének illetékességéről szóló 44/2012 (XII.22.) NGM rendelet határozza meg. 

5. A Munkaügyi Központ azonosító adatai TC "3.
A Munkaügyi Központ azonosító adatai" \l 2 :

Az alaptevékenységek államháztartási szakfeladatrendi besorolása: 

780000
Munkaerő-piaci szolgáltatás

841332
Foglalkoztatás-munkaügy területi igazgatása és szabályozása

841335
Foglalkoztatást elősegítő támogatások (működési költségvetésben kiadás és bevétel nem számolható el)

841339
Munkanélküli ellátások finanszírozása 

855933    Foglalkoztatást elősegítő képzések
890442
Foglalkoztatást helyettesítő támogatásra jogosultak hosszabb időtartamú közfoglalkoztatása

890443
Egyéb közfoglalkoztatás

Számlavezető bank:
Magyar Államkincstár

Előirányzat-felhasználási keretszámla:
10044001-00299695

Intézményi kártyafedezeti számla:        

Európai Uniós programok 

célelszámolási számla TÁMOP 1.1.1:
10044001-00299695-30005101

Európai Uniós programok 

célelszámolási számla I TÁMOP 1.1.2:
10044001-00299695-30005204

Európai Uniós programok 

célelszámolási számla II TÁMOP 1.1.2:
10044001-00299695-30005606

Európai Uniós programok 

célelszámolási számla III. TÁMOP 1.1.3:
10044001-00299695-30005307

Európai Uniós programok 

célelszámolási számla IV.. TÁMOP 1.3.1.:
10044001-00299695-30005400  

 Európai Uniós programok 

célelszámolási számla V. TÁMOP 2.1.6.:
10044001-00299695-30005118  

Európai Uniós programok 

célelszámolási számla VI. TÁMOP 5.3.6
10044001-00299695-30005709  
Európai Uniós programok 

célelszámolási számla VII. TÁMOP 5.3.6
10044001-00299695-30005149  
NFA lebonyolítási számla:
10044001-01710166-70000007

6. A bélyegző leírása, a Munkaügyi Központ hivatalos jelképe TC "2.2. A bélyegző leírása" \l 3 
 A Munkaügyi Központ hivatalos tevékenysége során jogosult az elnevezésének megfelelő, a Magyarország címerével ellátott és nyilvántartásba vett körbélyegzőt, illetve fejbélyegzőt használni.

KÖRBÉLYEGZŐ:

A Munkaügyi Központ hivatalos körbélyegzője

„Szabolcs-Szatmár-Bereg Megyei Kormányhivatal Munkaügyi Központja”

feliratú, számozott bélyegző, közepén a Magyarország címerével

FEJBÉLYEGZŐ:

A Munkaügyi Központ fejbélyegzője: 

„Szabolcs-Szatmár-Bereg Megyei Kormányhivatal Munkaügyi Központja”

feliratú, sorszám nélküli bélyegző, a Munkaügyi Központ székhelyének és címének megjelölésével.

A hivatalos bélyegző lenyomatát csak a kiadmányozásra jogosult aláírásával ellátott kiadmányon lehet elhelyezni.

A bélyegzőhasználat általános szabályai 

A bélyegzők használatára a kiadmányozási jog jogosultja, valamint a hivatalos iratok kézbesítését előkészítő kormánytisztviselő jogosult, vagy akit az igazgató erre esetileg meghatalmaz.

A bélyegző használója, őrzője a használatért felelősséggel tartozik. Köteles gondoskodni arról, hogy illetéktelen személy a bélyegzőhöz ne férhessen hozzá, köteles a bélyegzők tárolásáról ennek megfelelően gondoskodni. 

A Munkaügyi Központ hivatalos működésével összefüggésben keletkező iratokon a bélyegző csak aláírással együtt használható.

Szervezeti egységen belül, több azonos szövegű hivatalos bélyegző használata esetén, azokat (körbélyegző esetén a bélyegzőn, egyéb bélyegző esetén a nyilvántartásban) sorszámmal kell ellátni. 

A bélyegzők megrendelése  

A Munkaügyi Központ szervezeti egységei által használt bélyegzők megrendelését a Szervezési és Hatósági Osztályon keresztül kell kezdeményezni. 

A bélyegzők nyilvántartása  

A Munkaügyi Központ egyes szervezeti egységei által használt bélyegzők lenyomatát, darabszámát a Szervezési és Hatósági Osztály által vezetett bélyegző-nyilvántartás tartalmazza. 

A bélyegző lenyomatát valamint a sorszámokkal azonosíthatóan az egyes bélyegzők használatára, őrzésére feljogosított személyek nevét, aláírását, az átvétel és visszavétel napját a szervezeti egységek által vezetett nyilvántartás tartalmazza, melynek vezetéséért a szervezeti egység vezetője tartozik felelősséggel.

A bélyegzőket csak a nyilvántartásba vételt követően használhatják az arra jogosultak. 

A megrongálódott, használatra alkalmatlanná vált bélyegző helyett, illetve az elveszett bélyegző pótlása esetén új bélyegzőt kell rendelni. 

Új bélyegző lenyomata nem lehet azonos a régi bélyegző lenyomatával, az új bélyegzőt új - sorfolytonosan, sorszám kihagyása nélkül megállapított - sorszámon kell megrendelni. 

Bélyegző elvesztése esetén az elvesztés tényét a szervezeti egység vezetője felé haladéktalanul, írásban be kell jelenteni. A szervezeti egység vezetője helyi vizsgálatot folytat le, melyről jegyzőkönyvet vesz fel. 

Az elvesztés vagy eltűnés tényét a nyilvántartásban rögzíteni kell. 

A bélyegzők selejtezése 

A megrongálódott, használatra alkalmatlanná vált, forgalomból kivont bélyegzőt kísérőlevéllel ellátva a Szervezési és Hatósági Osztályhoz kell eljuttatni. Az így megküldött bélyegzőket olyan bevágással kell érvényteleníteni, amely azok felhasználhatóságát lehetetlenné teszi, de azonosíthatóságát nem akadályozza meg. 

Az érvénytelenítésről jegyzőkönyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia kell: 

a) az érvénytelenítés idejét, 

b) az érvénytelenített bélyegző, pecsét leírását, 

c) az érvénytelenítésben résztvevők névsorát, beosztását, aláírását, 

d) az érvénytelenítés módját,

e) az érvénytelenítés okát.
Az érvénytelenített bélyegzőket, pecséteket és a jegyzőkönyveket az irattárban kell tárolni. Az érvénytelenített bélyegzők, pecsétek két év elteltével elégetéssel selejtezhetők, erről a tényről készült jegyzőkönyvet iktatni kell és annak egy példányát a bélyegző őrzésével megbízott dolgozónak át kell adni. 

Jelképe: TC "2.3 Jelképe" \l 3 
A Munkaügyi Központ hivatalos jelképe az ügyrend 1. számú melléklete tartalmazza. 

A Munkaügyi Központ hivatalos jelképét a Munkaügyi Központ kiadványain, tájékoztatóin és hirdetésein is fel kell tüntetni. 

II. A Munkaügyi Központ jogállása, irányítása,

felügyelete, képviselete, felépítése

1. A Munkaügyi Központ jogállása

A Szabolcs-Szatmár-Bereg Megyei Kormányhivatal önálló feladat- és hatáskörrel rendelkező szervezeti egységeként működő, a Nemzetgazdasági Minisztérium és a Nemzeti Munkaügyi Hivatal (NMH) szakmai irányítása alatt álló szakigazgatási szerv, Szabolcs-Szatmár-Bereg megye területére kiterjedő illetékességgel. 

Jogszabályokban meghatározott szakmai feladatait, valamint hatósági jogkörét az igazgató egyszemélyi felelős vezetésével látja el. A szakigazgatási szerv önállóan gyakorolja a jogszabályokban megállapított hatáskörét.

A szakigazgatási szerv nem rendelkezik önálló jogalanyisággal, nem költségvetési szerv. A Kormányhivatal törzshivatala, a Kormányhivatal szakigazgatási szervei és a járási hivatalok egy költségvetési szervet alkotnak.

A Munkaügyi Központ tekintetében a Kormányhivatalt vezető Kormánymegbízott (a továbbiakban: Kormánymegbízott) gondoskodik a feladatellátás feltételeiről.

 A munkaügyi központok szakmai irányítása alá tartozik az illetékességi területükön lévő valamennyi kirendeltség.

2.A munkaügyi központ szakmai irányítása

A megyei kormányhivatal munkaügyi központja (a továbbiakban munkaügyi központ) szakmai irányító szerve a Nemzeti Munkaügyi Hivatal (a továbbiakban Hivatal). A szakmai irányítás egyes jogköreit a Hivatal főigazgatója gyakorolja
.

A munkaügyi központ által ellátott közfoglalkoztatási feladatok tekintetében a szakmai irányítás egyes, különösen a közfoglalkoztatás törvényességi, szakszerűségi, hatékonysági és pénzügyi ellenőrzésével kapcsolatos jogköreinek címzettje a közfoglalkoztatásért felelős miniszter
.

A Khtv. 7. § (1) bekezdése szerinti jogkört a foglalkoztatáspolitikáért felelős miniszter gyakorolja
.

2.1. A munkaügyi központ szakmai irányítása keretében a Hivatal főigazgatója, illetve a Hivatal különösen:

· közreműködik a közigazgatás-szervezésért felelős miniszter kezdeményezése alapján a munkaügyi központ tevékenysége tekintetében indult törvényességi és szakszerűségi ellenőrzés lefolytatásában,

· a munkaügyi központ tevékenysége tekintetében a közigazgatás-szervezésért felelős miniszter közreműködésével hatékonysági ellenőrzést folytathat le,

· a munkaügyi központ ügyrendjét a kormánymegbízott által történő jóváhagyás előtt véleményezi,

· elbírálja másodfokon a munkaügyi központ által első fokon hozott határozatok elleni fellebbezéseket, a munkaügyi központ döntéseit megváltoztathatja, vagy megsemmisítheti és a munkaügyi központot szükség szerint új eljárás lefolytatására utasíthatja,

· a munkaügyi központnak – annak hatáskörét nem érintő - egyedi utasítást adhat feladat elvégzésére vagy mulasztás pótlására,

· a munkaügyi központot szakmai jelentéstételre vagy beszámolóra kötelezheti,

· a munkaügyi központ kezelésében lévő közérdekű adatok és közérdekből nyilvános adatok, valamint a jogosultsági körébe tartozó irányítási hatáskörök gyakorlásához szükséges, törvényben meghatározott személyes adatokat kezelheti,

· megállapítja a munkaügyi központ kötelező belső szakmai szabályzatainak elveit és főbb tartalmi követelményeit, ennek biztosítására normatív utasítást, módszertani útmutatót, szakmai ajánlást dolgoz ki és ad ki,

· meghatározza a munkaügyi központok szolgáltató tevékenységére vonatkozó szakmai követelményeket, 

· ellátja az álláskeresők ellátásával, valamint a foglalkoztatást elősegítő támogatások működtetésével és fejlesztésével kapcsolatos szakmai feladatokat,

· meghatározza és kidolgozza a hatósági és szolgáltató tevékenység ellátásához szükséges informatikai és számítógépes rendszereket, valamint működteti a Hivatal kezelésében lévő informatikai és számítógépes rendszereket, továbbá ennek körében fejleszti, teszteli, telepíti, módosítja a programrendszereket, és kiadja a programkezeléssel kapcsolatos felhasználói segédanyagokat,

· eljárási rendek, módszertani útmutatók, szakmai ajánlások készítésével meghatározza a munkaügyi központok hatósági és szolgáltató tevékenységét,

· meghatározza a munkaügyi központok hatósági és szolgáltató tevékenységére vonatkozó adatgyűjtési rendszert, továbbá hatékonysági vizsgálatokat végez, melyekhez kapcsolódóan prognózisokat, elemzéseket, statisztikai összesítéseket, nyilvántartásokat készít,

· ellátja a Nemzeti Foglalkoztatási Szolgálat munkatársainak humánerőforrás-fejlesztéséhez és belső szakmai képzéséhez kapcsolódó feladatokat,

· a munkaügyi központ adatszolgáltatása alapján adatokat gyűjt és elemez,

· a miniszter által megadott szempontok alapján irányítja, koordinálja a központi munkaerő-piaci programok végrehajtását.

A munkaügyi központnak a kirendeltségek szakmai irányításában történő közreműködése

A munkaügyi központ ellátja az illetékességi területe szerinti járási hivatalok munkaügyi kirendeltségeinek (a továbbiakban kirendeltség) Nemzeti Munkaügyi Hivatal (a továbbiakban Hivatal) jogosultsági körébe tartozó szakmai irányítási feladatokat
 . 

A kirendeltség által ellátott közfoglalkoztatási feladatok tekintetében a szakmai irányítás egyes, különösen a közfoglalkoztatás törvényességi, szakszerűségi, hatékonysági és pénzügyi ellenőrzésével kapcsolatos jogköreit a közfoglalkoztatásért felelős miniszter gyakorolja
. A munkaügyi központ ellátja a közfoglalkoztatásért felelős miniszter által gyakorolt egyes irányítási és felügyeleti jogköröket .
A munkaügyi központnak a kirendeltségek szakmai irányításával kapcsolatos feladatai 

A munkaügyi központ, illetőleg a munkaügyi központ igazgatója a munkaügyi központ illetékességi területe szerinti járási hivatalok munkaügyi kirendeltségei (a továbbiakban kirendeltség) szakmai irányításának egyes, jogszabályban meghatározott jogköreit
 önállóan, saját hatáskörében eljárva látja el. 

2.2. A kirendeltségek szakmai irányítása keretében a munkaügyi központ igazgatója, illetőleg a munkaügyi központ különösen:

1. szakmailag irányítja, koordinálja és ellenőrzi a kirendeltségek szakmai tevékenységét, 

2. szabályozási dokumentumok, módszertani útmutatások, szakmai iránymutatások és szakmai ajánlások készítésével segíti a hatósági és szolgáltató tevékenységet, az egységes jogalkalmazást, 

3. meghatározza a hazai finanszírozású, illetve az uniós finanszírozású (különösen a TÁMOP 1.1.1., 1.1.2. illetve 2.1.6.) projektek megvalósítása keretében bevonandó létszámok kirendeltségi leosztását, koordinálja a kirendeltségnek a projekt megvalósításával kapcsolatos szakmai tevékenységét,

4. ellátja a Nemzeti Foglalkoztatási Alap (NFA) pénzeszközeinek működtetésével kapcsolatos pénzügyi és szakmai, illetőleg keretgazdálkodási feladatokat, 

5. dönt az NFA foglalkoztatási alaprészének és a közfoglalkoztatási támogatások előirányzat decentralizált kerete felhasználásáról, ennek keretében a kirendeltség egyedi pénzigénylése alapján a hatósági döntéshozatalt megelőzően dönt a kirendeltségi támogatási igény pénzügyi fedezetéről,

6. szakmailag működteti az álláskeresők ellátási rendszerét, irányítja, koordinálja és ellátja az ezzel kapcsolatos, hatáskörébe utalt pénzügyi feladatokat,

7. gondoskodik a kirendeltségi támogatási rendszer szakmai működtetéséről, irányítja, koordinálja és ellátja az ezzel kapcsolatos, hatáskörébe utalt pénzügyi feladatokat,

8. szakmailag irányítja és koordinálja a pénzeszközök visszakövetelésével és behajtásával kapcsolatos kirendeltségi feladatokat, ellátja a jogi szakértelmet igénylő behajtási feladatokat, 

9. dönt az európai uniós források felhasználásáról, ennek keretében a kirendeltség egyedi pénzigénylése alapján a hatósági döntéshozatalt megelőzően dönt a kirendeltségi támogatási igény pénzügyi fedezetéről, a TÁMOP 2.1.6. projekt esetében kötelezettséget vállal.
10. ellátja az európai uniós források felhasználásával kapcsolatos szakmai és pénzügyi feladatokat, irányítja és koordinálja a kirendeltségnek a projektek megvalósításával kapcsolatos szakmai tevékenységét,

11. elbírálja másodfokon a kirendeltségek által hozott határozatok elleni fellebbezéseket, szükség esetén a döntést megváltoztatja, illetőleg megsemmisíti és a kirendeltséget új eljárás lefolytatására utasítja,

12. a munkaügyi központ igazgatója 

· jóváhagyja a kirendeltségek ügyrendjét,

· a munkaügyi központ illetékességi területén működő járási hivatalok vezetőjének javaslatára kinevezi és felmenti a kirendeltségek vezetőit
,

· törvényességi ellenőrzés keretében elvégzi a kirendeltség által nyújtott ellátások, támogatások és szolgáltatások szabályszerűségi ellenőrzését és hatékonysági vizsgálatát,

· gondoskodik a kirendeltség által végzett ellenőrzések összehangolásáról,

· a kirendeltség önálló hatósági jogkörét nem érintő egyedi utasítást adhat a kirendeltségnek szakmai feladat elvégzésére vagy mulasztás pótlására,

· a kirendeltséget szakmai jelentéstételre vagy beszámolóra kötelezheti;

13. szakmailag irányítja és koordinálja a kirendeltségeknek a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról szóló 1993. évi III. törvényből adódó feladatainak végrehajtását, 

14. koordinálja a kirendeltség közérdekű munka végrehajtásával kapcsolatos feladatait,

15. koordinálja és segíti a kirendeltség adatszolgáltatási tevékenységét, ennek keretében a kirendeltségtől adatszolgáltatást kér, a kirendeltségek adatszolgáltatását koordinálja, közreműködik a kirendeltség adatszolgáltatási feladatainak ellátásban, 

16. ellátja a kirendeltség által nyújtott ellátásokkal, támogatásokkal kapcsolatos munkaerő-piaci ellenőrzési feladatokat,

17. irányítja és koordinálja a kirendeltség hatáskörébe tartozó közfoglalkoztatási feladatok ellátását, koordinálja a közfoglalkoztatási munkavégzés közfoglalkoztatási szerződésben foglaltak szerinti teljesítésének ellenőrzését, a kirendeltségek közreműködését a közfoglalkoztatási támogatások ellenőrzésében,

18. ellátja a közfoglalkoztatási támogatási eljárással kapcsolatos pénzügyi feladatokat,

19. a munkaerő-piaci szolgáltatási rendszer működtetése keretében szakmailag irányítja és koordinálja a kirendeltségek szolgáltatási tevékenységét,

20. irányítja és koordinálja a kirendeltségek minőségbiztosítási és minőségfejlesztési tevékenységét,

A munkaügyi központ szakmai irányítás keretében ellátott részletes feladatait, azok szervezeti egységenként történő ellátását a munkaügyi központ szervezeti egységeinek feladatleírása tartalmazza.

3. Képviselete

A Munkaügyi Központot egy személyben való teljes jogkörrel az igazgató képviseli. Képviseleti jogkörét esetenként, illetve meghatározott ügyekben, ügykörökben átruházhatja, illetve a képviseleti jogot bármely kérdésben magához vonhatja.

Az igazgató-helyettesek képviseleti joggal rendelkeznek a feladat-, illetőleg hatáskörükbe utalt külső és belső munkakapcsolatok, illetve az általuk irányított szervezeti egységek szakmai munkája területén.

A megyei szervezet osztályainak vezetői, képviseleti joggal rendelkeznek a feladat- illetőleg hatáskörükbe utalt külső és belső munkakapcsolatok, illetve az általuk irányított szervezeti egység szakmai munkája területén.

A képviselet rendjének meghatározását az Ügyrend V.1. pontja tartalmazza.

3. Munkaügyi Központ szervezeti felépítése, létszáma

A Munkaügyi Központ engedélyezett létszáma 56 fő. A Munkaügyi Központ szervezeti struktúráját és létszámát a 2. számú melléklet tartalmazza.

Igazgató közvetlen alárendeltségébe tartozó szervezeti egységek:

1. Foglalkoztatási Programok Osztály

Szakmai feladatokért felelős igazgató-helyettes alárendeltségébe tartozó szervezeti egységek 

1.  Befektetés Ösztönzési és Szolgáltatási Osztály                           

2. Pénzügyi és Számviteli Osztály                       

Közfoglalkoztatásért és Koordinációs feladatokért felelős igazgató-helyettes alárendeltségébe tartozó szervezeti egységek 

1. 1. Közfoglalkoztatási és Koordinációs Osztály

2.  2. Szervezési és Hatósági Osztály             
III. A Munkaügyi Központ vezetése

Vezetői szintek

A Munkaügyi Központ élén igazgató áll, akit a Kormánymegbízott nevez ki és ment fel, és gyakorolja felette a munkáltatói jogköröket. A kormánymegbízott az igazgató kinevezésére és felmentésére vonatkozó hatáskörét a Nemzetgazdasági miniszter egyetértésével gyakorolja.
 Az igazgató munkáját igazgatóhelyettesek segítik, felettük a munkáltatói jogokat az igazgató gyakorolja.

A Munkaügyi Központ osztály szervezeti egységekre tagozódik.

A Munkaügyi Központ szervezete az igazgató vezetésével, közfoglalkoztatási és koordinációs igazgató-helyettessel, szakmai igazgató-helyettessel valamint osztályainak vezetőivel működik.

1) Igazgató

Az igazgató a Munkaügyi Központ hivatali szervezetének felelős vezetője. Képviseli egy személyben a Munkaügyi Központot. Az igazgatót feladatainak ellátásában az igazgató-helyettesek támogatják.

Az igazgató közvetlenül irányítja a közvetlen felügyelete alá tartozó szervezeti egységet, önálló munkakört betöltő személyek munkáját. Az igazgató a jogköreit a feladat- és hatáskör megosztás elveinek és szabályainak megfelelően a Munkaügyi Központ vezetőire, illetve más munkatársaira is átruházhatja azzal a megkötéssel, hogy a Munkaügyi Központ eredményes tevékenységéért való felelősséget az igazgató viseli. 

2) Az igazgató-helyettesek  TC "1.2.  A főigazgató-helyettesek, a szakmai igazgató" \l 4 
A Munkaügyi Központ vezetésével kapcsolatos irányítási, döntési, szervezési, képviseleti stb. feladatokat az igazgató megosztja az igazgató-helyettesekkel. 

A szakmai feladatokért felelős, és a közfoglalkoztatásért és koordinációs feladatokért felelős igazgató-helyettes felett a munkáltatói jogokat az igazgató gyakorolja.

Feladataikat az igazgató közvetlen irányítása és ellenőrzése mellett látják el.

Az igazgató-helyettesek az alájuk rendelt szervezeti egységek esetében felügyeleti és irányítási jogosultságot gyakorolnak, illetve egyéb jogköreiket az igazgató által meghatározott feladatmegosztás elvei alapján gyakorolják.

A szakmai feladatok meghatározása és végrehajtásuk ellenőrzése a szervezeti egység közvetlen irányítását ellátó igazgató-helyettesen keresztül történik, feladataik ellátásakor az igazgató nevében járnak el.

Az osztály, csoport, az osztály-csoportvezetők TC "1.4. A főosztály, osztály és a csoport, iroda, az osztály-, csoport-, irodavezetők" \l 4 
Az osztály a Munkaügyi Központ szervezetén belül elhatárolható munkafolyamatok végzésére létrehozott jogi személyiséggel nem rendelkező szervezeti egység, amelynek élén osztályvezető áll. 

Az osztályvezető,

· személyét az igazgató nevezi ki, menti fel és gyakorolja felette a munkáltatói jogokat, 

· feladatait a II.4. pontban meghatározott szervezeti felépítés szerint az igazgató, igazgató-helyettesek  közvetlen irányítása és ellenőrzése mellett látja el

· vezeti és ellenőrzi az osztály munkáját, gyakorolja a ráruházott hatás- és jogköröket, felelős a szervezeti egység feladatainak ellátásáért, gyakorolja mindazon ügyekben a kiadmányozási jogot, amelyek tekintetében felhatalmazást kapott.

A csoport az egy munkakörben el nem végezhető, összetett munkafolyamat vagy tevékenységi kör ellátására, az osztály feladatkörén belül létesített egység. Csoport létrehozható úgyis, hogy a jelen ügyrend mellékletét képező munkaköri leírásban kerül nevesítésre az a szervezeti egységen belüli csoport, melynek keretében a kormánytisztviselő a munkáját végzi.

A csoport munkáját ezzel megbízott munkatárs vezeti, aki ezt a feladatát osztályvezető alárendeltségében látja el. A csoport vezetésével megbízott személy nem minősül vezető beosztásúnak. Irányítási feladatait munkaköri leírása rögzíti.

IV. A Munkaügyi Központ működésének rendje

A Munkaügyi Központ működését a jogszabályok, a közjogi szervezetszabályozó eszközök, az SZMSZ és az egyéb belső szabályzatok, a szakmai irányítószerv utasításai, valamint a kormánymegbízott, főigazgató és a munkaügyi központ igazgatójának utasításai határozzák meg.

 A Munkaügyi Központ feladat és hatáskörének ellátására irányadó főbb jogszabályokat a 3. számú melléklet tartalmazza. 

A vezetők, az ügyintézők és az ügykezelő feladatait az SZMSZ-ben és az Ügyrendben foglaltakon túl a munkaköri leírások szabályozzák.

A munkaköri leírás a felelősség megállapítására is alkalmas módon tartalmazza a munkakörben ellátandó feladatok jellegét, a tevékenységi kört, a munkakört betöltő alá- és fölérendeltségi viszonyait, a munkáltatói jogkör gyakorlójának megjelölését, a munkakörre vonatkozó sajátos előírásokat és a helyettesítés, valamint kapcsolattartás rendjét.   

A Munkaügyi Központ munkatársai a Munkaügyi Központ feladat- és hatáskörét, a saját munkakörüket és szakterületüket illetően kötelesek önállóan, szakszerűen és törvényesen ellátni, feladatukat elvégezni. Kötelesek továbbá a hozzájuk forduló ügyfelek részére szakszerű, udvarias tájékoztatást, felvilágosítást adni.

A Munkaügyi Központ feladat- és hatáskörébe tartozó egyes ügyekben az a szervezeti egység rendelkezik eljárási jogosultsággal és kötelezettséggel, amelynek hatáskörét jelen ügyrend VIII. pontja az adott ügycsoportra megállapítja.

Az igazgató a Munkaügyi Központ hatáskörébe tartozó bármely ügycsoportra vonatkozóan jogosult a feladat ellátást magához vonni, vagy a feladat végrehajtására az egyébként hatáskörrel rendelkező szervezet helyett más személyt, vagy szervezeti egységet kijelölni.

A vezető, az ügyintéző, az ügykezelő, a munkavállaló feladatait munkaköri leírás szabályozza.

1) Munkáltató jogkör gyakorlásának rendje

A Munkaügyi Központ igazgatója a Munkaügyi Központ kormánytisztviselői, valamint munkavállalói felett gyakorolja a munkáltatói jogokat. A Munkaügyi Központ kormánytisztviselőjének kinevezni javasolt személyről az igazgató tájékoztatja a kormánymegbízottat, aki a javasolt személlyel szemben a tájékoztatást követő 15 napon belül kifogással élhet. A kifogásolt személy nem nevezhető ki a Munkaügyi Központnál kormánytisztviselőnek. Az igazgató a munkaügyi központnak törvény vagy kormányrendelet alapján létrehozott önálló feladat- és hatáskörrel rendelkező szervezeti egységének vezetője vezetői munkakörbe történő kinevezésére és felmentésére vonatkozó hatáskörét a kormánymegbízott egyetértésével gyakorolja.

A kirendeltség vezetőjét a járási hivatalvezető javaslatára – amennyiben kormányrendelet kivételt nem tesz – a munkaügyi központ igazgatója nevezi ki és szünteti meg a jogviszonyát. A kirendeltség vezetőjének kinevezni, illetve felmenteni javasolt személyről az igazgató tájékoztatja a kormánymegbízottat, aki a kinevezni, illetve felmenteni javasolt személlyel, illetve a felmentéssel szemben a tájékoztatást követő tizenöt napon belül kifogással élhet. A kifogásolt személy nem nevezhető ki a járási szakigazgatási szerv vezetőjének, illetve nem kerülhet felmentésre.

Az igazgató a munkáltatói jogok egy részét az alábbiak alapján az igazgató-helyettesekre valamint az egyes osztályvezetőkre ruházza át. 

Kiemelt munkáltatói jogkörök

1. Kinevezés, munkaszerződés megkötése, munkakör meghatározása, kinevezés módosítása

2. Pályázati felhívás kiírása, elbírálása

3. Kormánytisztviselői jogviszony, munkaviszony megszüntetése

4. Illetmény, munkabér megállapítása, jutalmazás, alapilletmény-eltérítésre javaslat

5. Cím adományozása és visszavonása

6. Helyettesítés elrendelése, helyettesítési díj megállapítása

7. Rendkívüli munkavégzés elrendelésének engedélyezése

8. További jogviszony létesítése 

9. Fizetés nélküli szabadság engedélyezése

10. Fegyelmi és kártérítési eljárás lefolytatása

11. Tanulmányi szerződés kötése

12. Összeférhetetlenség elbírálása

13. Vezetői tevékenység ellenőrzése

14. Szakmai minősítés (Kttv. szerint)

15. Teljesítmény-követelmény megállapítása és teljesítmény-értékelés (Kttv. szerint) 

16. Az általános munkarendtől való eltérés engedélyezése

17. Munkaköri leírás meghatározása, folyamatos aktualizálása

18. Munkavégzési feladatok kijelölése

19. Szakmai munkavégzés folyamatos felügyelete

20. Rendkívüli munkavégzés kezdeményezése

21. Szabadság kiadása

22. Javaslat anyagi, erkölcsi elismerésre

23. Javaslat szociális juttatásra

24. Gépjármű (saját) eseti használata

1.1 Az igazgató, az igazgató-helyettesek, osztályvezetők, munkáltatói jogköre

Az igazgató az 1-13., 16. és 24. pontban foglalt munkáltatói jogokat a maga számára fenntartja, azokat az illetékes igazgató-helyettes valamint az osztályvezetők közreműködésével, javaslatának, véleményének meghallgatásával gyakorolja. 

Az igazgató-helyettesek, az osztályvezetők az irányításuk alá tartozó munkatársak tekintetében 17-23. pont szerinti munkáltatói jogokat átruházott hatáskörben gyakorolják.

Az igazgató a kormánytisztviselő teljesítményének értékeléséhez, minősítéséhez kapcsolódó munkáltatói jogkör gyakorlásának jogát (14. 15. pont) a Kttv. 130.§.-ában foglaltaknak megfelelően - azzal, hogy a minősítő a minősítést közvetlen felettesének, a kormánytisztviselővel történő ismertetése előtt bemutatja – átruházza

· osztályvezetők tekintetében az igazgató-helyettesekre

· az osztály kormánytisztviselői tekintetében az osztályvezetőkre 

Az igazgató helyettesítése során az igazgató-helyettesek az igazgató tartós távollétében gyakorolják az Ügyrend V. 2. pontjában meghatározott helyettesítési rend szerint mindazon munkáltatói jogokat, amelyek az igazgató hatáskörébe tartoznak.

1.2. A fegyelmi és kártérítési felelősségi jogkör gyakorlásának szabályozása

A fegyelmi jogkör gyakorlására a kormánytisztviselői jogviszonnyal összefüggő kötelezettségek vétkes megszegése esetén kerül sor. A Munkaügyi Központ igazgatójával szemben a fegyelmi jogkört a Kormánymegbízott gyakorolja. 

A Munkaügyi Központ kormánytisztviselői feletti fegyelmi jogkör gyakorlója az igazgató, az eljárás megindítására javaslatot az illetékes igazgató-helyettes, valamint az osztályvezető tehet, akinek irányítása alatt a kormánytisztviselő dolgozik. 

A fegyelmi eljárás során a Kttv., valamint a  közszolgálati tisztviselőkkel szembeni fegyelmi eljárásról szóló 31/2012. (III. 7.) Korm. rendelet rendelkezései szerint kell eljárni. A kártérítési felelősség megállapítására a kormánytisztviselők és kormányzati ügykezelők esetében a Kttv., munkavállalók esetében az Mt., egyéb jogviszonyban a Polgári Törvénykönyv, vagy a jogviszonyra vonatkozó jogszabály szabályai az irányadók.

2) A szervezeti egységek közötti kapcsolat

2.1. Együttműködési kötelezettség TC "1.1. Együttműködési kötelezettség" \l 4 
A Munkaügyi Központ eredményes működésének alapvető feltétele, hogy a szervezeten belül az egyes szervezeti egységek és a munkatársak közötti kapcsolatok kulturáltak, zökkenőmentesek, ellentmondás-mentesek és mindkét fél részéről elfogadottak legyenek.

A belső kapcsolattartás, a szolgálati út rendjének szabályai azt a célt szolgálják, hogy a munkafolyamatok végrehajtása során egymáshoz kapcsolódó munkakörök munkavégzése zavarmentes legyen, a munkavégzéshez és irányításhoz szükséges információk akadálytalanul áramoljanak mindkét irányba.

A Munkaügyi Központnál a kormánytisztviselők alá-, fölé- és mellérendeltségi viszonyát, munkakapcsolatát a Kttv. szerinti kinevezés és besorolás határozza meg, valamint a konkrét munkaköri leírások tartalmazzák. Az alá-, és fölérendeltségi kapcsolat az utasítási jogot, a mellérendeltségi kapcsolat egyben a kölcsönös együttműködési kötelezettséget jelenti.

A Munkaügyi Központ szervezeti egységei együttműködnek, segítik egymás munkáját, tájékoztatják egymást a másik szervezeti egység tevékenységéhez is kapcsolódó információkról. Minden vezetőnek és beosztott munkatársnak fontos kötelezettsége a többi szervezeti egységgel kialakult munkakapcsolat folyamatos ápolása, az együttműködés feltételeinek és hatékonyságának állandó fejlesztése. Minden munkatárs kötelezettsége az együttműködés fejlesztése, a munkavégzésben tapasztalt akadályokról, terjedelmi és tartalmi változásokról a szolgálati út szabályai szerint azonnal jelentést adni a szervezeti egység vezetője részére, aki köteles soron kívül tájékoztatást adni a munkavégzésben együttműködő szervezet vezetője részére, egyúttal közreműködni a probléma megoldásában.

A Munkaügyi Központ valamennyi munkatársával szemben alapvető követelmény a kezdeményező együttműködés. A Munkaügyi Központ működésének eredményességéhez, megítéléséhez nélkülözhetetlen, hogy a vezetők és a munkatársak egymás tevékenységét segítő, jól működő kapcsolatokat alakítsanak ki a Munkaügyi Központtal kapcsolatban álló szervekkel, személyekkel és a sajtóval. 

A külső kapcsolattartás rendje megfelel a képviseleti jog gyakorlás rendjének.

2.2. A szolgálati út rendje TC "1.2. A szolgálati út rendje" \l 4 
Minden vezető és beosztott munkatárs alapvető kötelezettsége, hogy a szervezeti felépítés szerinti közvetlen felettes vezetőt minden esetben tájékoztassa, részére beszámolót készítsen, jelentést tegyen a munkavégzés helyzetéről, a feladatok tervszerű végrehajtásáról, a munkavégzés zavarairól, akadályairól, tervtől való eltérésről, vezetői közbeavatkozást igénylő eseményekről.

Magasabb szintű vezető vagy más szervezeti egység vezetőjének kérdéseire minden vezető és beosztott munkatárs köteles legjobb ismeretei szerint tájékoztatást adni, azonban ezen körülményről – szolgálati út betartásának biztosítása érdekében – soron kívül jelentést kell tenni a szervezeti felépítés szerinti közvetlen vezető részére.

A szervezeti egységek vezetői utasításokat a szervezeti felépítés szerint közvetlenül hozzájuk tartozó beosztott munkatársak részére adhatnak. Rendkívüli esetben – általában a szóbeli, operatív utasítások körében – utasításaikkal átléphetik, vagy megkerülhetik a szervezeti felépítéssel meghatározott vezetői lépcsőket, illetve szervezeti kapcsolatokat. Ebben az esetben az intézkedésben távolléte miatt akadályozott felettes vezető egyetértését telefonon vagy elektronikus úton kell beszerezni. Ennek megtörténtét, vagy amennyiben erre sincs lehetőség, ezt a körülményt az ügyiraton fel kell tüntetni, és az ügyiratot haladéktalanul a következő felettes vezetőhöz kell eljuttatni. 

Ha bármely igazgató-helyettes az irányítása alá nem tartozó szervezeti egységek részére feladatot határoz meg, erről az igazgatót és az irányítást ellátó igazgató-helyettest tájékoztatja.

A szolgálati út rendjének szabályozása nem érinti a bejelentési kötelezettségről szóló, magasabb szintű jogszabályokban meghatározott, előírt kötelezettségeket.

3) Vezetői ellenőrzés:

A vezetői ellenőrzés az irányító tevékenység része, magába foglalja a szervezeti egység valamennyi munkatársának ellenőrzését. Az egyéni felelősségeket a munkaköri leírások, a hivatali belső szabályzatok is tartalmazzák.

Az igazgató, az osztályvezető a feladatok teljesítését a munkafolyamatba épített ellenőrzésen keresztül és eseti egyéni számonkérésekkel kísérik figyelemmel.

Az ügyiratok szignálása és a kiadmányozás során a határidők betartása, a törvényesség, szakszerűség és a minőség is ellenőrzésre kerül. 

A vezetői ellenőrzések alkalmával feltárt hibák, hiányosságok megszüntetésére az igazgató, az osztályvezető folyamatosan, esetenként, illetve szükség szerint munkaértekezleteken hívja fel az érintettek figyelmét.

4) Szakmai, vezetői értekezletek TC "2.
Szakmai, vezetői értekezletek" \l 3 
Az igazgató szükség szerinti gyakorisággal vezetői értekezletet tart, amelyről az általa kijelölt kormánytisztviselő emlékeztetőt készít. Az emlékeztetőt az igazgató hagyja jóvá. A munkaértekezleteken a Munkaügyi Központ vezetői, valamint a szakmailag irányított munkaügyi kirendeltségek vezetői vesznek részt. 

Az osztályvezető szükség szerinti gyakorisággal osztályértekezletet tart, amelyről az általa kijelölt kormánytisztviselő emlékeztetőt készít. Az emlékeztetőt a Munkaügyi Központ osztályvezetője írja alá és az igazgatója hagyja jóvá. A munkaértekezleteken az osztály dolgozói vesznek részt. Az értekezletre meg kell hívni a Munkaügyi Központ igazgatóját és a közvetlen irányítást gyakorló igazgató-helyettest.

5) Ügyintézés szabályai

A szakmai és működési feladatok körében az ügyeket érdemben, illetőleg közbenső intézkedésként, a vonatkozó jogszabályok és a vezetők útmutatása szerint, az előírt határidőre kell elintézni. Az általános ügyintézési határidő, – ha az ügy természetéből más nem következik, illetve a vezető másként nem rendelkezik – 30 nap.

Jogszabályban előírt ügyintézési határidő hiányában az ügyeket a vezető által a feladatok kiadása során megállapított egyedi ügyintézési határidőn belül kell elintézni. A 30 napos ügyintézési határidőt kell irányadónak tekinteni azokban az esetekben, ha jogszabály másként nem rendelkezik, illetve ha a vezető a teljesítés határidejét nem írta elő.

Az első és második bekezdés szerinti határidők nem vonatkoznak a „sürgős” (S) jelzésű iratokra, amelyeket soron kívül, de legkésőbb 5 napon belül kell elintézni.

A Munkaügyi Központ feladat- és hatáskörében hivatalból vagy kérelemre indult ügyek elintézéséért felelős szervezeti egységet az igazgató jelöli ki.

A szignáló a beérkezett iratokon az ügyintéző kijelölése mellett további, az ügy elintézésével kapcsolatos külön utasításokat is közölhet. Ezeket a szignálás idejének megjelölésével feljegyzi az iratra és aláírja.

A szervezeti egységekben a munkát úgy kell megszervezni, hogy az ügyek határidőben történő elintézéséért, illetőleg annak elmulasztásáért felelős személy megállapítható legyen.

Az ügyintézésért felelős kormánytisztviselő a hatósági eljárás során az alábbi szempontrendszer figyelembevételével jár el:

· áttanulmányozza az ügyre vonatkozó ügyiratokat és más információkat tartalmazó anyagokat, szükség szerint intézkedik az ügyet érintő iratok pótlólagos összegyűjtésére és átmeneti csatolására, illetve különböző ügyiratok végleges szerelésére,

· amennyiben az ügyben más hivatali belső szervezeti egység, vagy szakmai irányító szerv más közigazgatási szerv álláspontjának bekérése szükséges, erről indokolt esetben felettesét külön tájékoztatja, az egyeztetést az illetékessel szóban, szükség szerint írásban elvégzi,

· az ügyben folytatott jelentősebb tárgyalásról, értekezletről, megbeszélésről, szóbeli megállapodásról, egyeztetésről szükség szerint jegyzőkönyvet, emlékeztetőt, vagy feljegyzést készít és azt az ügyiratban elhelyezi; fontosabb ügyeknél a lényeges vezetői utasításokat – indokolt esetben – az ügyiratra, illetve az előadói ívre, vagy az ügyet kísérő lapra külön feljegyzi,

· az ügyiratot a vonatkozó határidők betartása mellett továbbítja a kiadmányozásra jogosulthoz,

· az iratra feljegyzi a kezelői és a kiadói utasításokat, az irattári tételszámot.

· köteles gondoskodni a kiadmányok postázásra történő előkészítéséről,

· köteles gondoskodni az elintézett irat irattárba helyezéséről,

· az ügy intézésére kijelölt kormánytisztviselő köteles a vezető utasítása szerint eljárni.

Ha a kormánytisztviselő az ügyintézés során kapott vezetői utasítással nem ért egyet:

· köteles azt a közvetlen felettesének szóban megindokolni,

· ezt követően jogosult az elutasított ellenvéleményét az ügyiratra, vagy az ügyiratot kísérő lapra rávezetni,

· az ügyiratban feltüntetett ellenvéleményét a szolgálati felettese útján, vagy annak előzetes értesítésével felső szintű vezetők elé terjesztheti.

· az ügyet intéző ellenvéleménye általában nem akadályozhatja meg a vezetői utasítás végrehajtását. 

Az ügy elintézéséért felelős személy az érkezett irat átvételét követő napon köteles az iratot megvizsgálni és az érdemi döntéshez szükséges közbenső eljárási cselekmények foganatosításáról – a jogszabályi határidők betartásával – intézkedni.

Az ügyintéző feladatai ellátása során felelős a határidők oly módon történő betartásáért, hogy a jogszabályban vagy a külön rendelkezés szerinti elintézési határidőn belül az ügy lezárásra kerüljön. Az ügyintézés akkor tekinthető lezártnak, ha keletkező ügyek ellátása során, az eközben felmerülő tartalmi (érdemi), formai (alaki), kezelési, szóbeli és/vagy írásbeli munkamozzanatok befejeződtek, és a keletkezett érdemi döntést tartalmazó ügyirat kiadmányozása és postázása megtörtént.

 Ha az ügy az irányadó ügyintézési határidőn belül nem intézhető el, abban az esetben az ügyintéző köteles felettesét írásban – az iraton, vagy az előadói íven - tájékoztatni a várható túllépés okáról és kezdeményezni az eljárás határidejének meghosszabbítását, olyan időben, hogy még az eredeti határidőn belül kiadmányozásra kerülhessen a határidő vezető általi meghosszabbításáról szóló rendelkezés.

6) Munkarend és ügyfélfogadási rend

A Munkaügyi Központ központi szervezeti egységeinél munkát végző kormánytisztviselőre érvényes munkarend: 

Hétfő-csütörtök:  800-1630

Péntek:                 800-1400

A napi munkaidőn belül – a napi 6 órát meg nem haladó munkanapok kivételével – napi 30 perc munkaközi szünetet (ebédidő) kell biztosítani, amely 1200 -1400 óra között vehető igénybe.

A fentiekben meghatározott általános munkarendtől a kormánytisztviselő kérelmére az igazgató írásbeli engedélye alapján lehet eltérni.

A Munkaügyi Központban alkalmazott ügyfélfogadási rend:

Hétfő-Szerda-Csütörtök: 800-1200 és 1300-1500 óráig

Kedd:                               800-1200 óráig

Péntek:                             nincs 

A Munkaügyi Központ dolgozói kötelesek a ledolgozott napi munkaidőt a munkahelyre érkezéskor és az onnan való eltávozáskor a jelenléti ívben nyilvántartani (erre rendszeresített nyilvántartó programban).
Munkaidőben a munkahelyről eltávozni a hivatali felettes engedélyével lehet.

A munkaidőben történő eltávozást, annak időtartamát, okát, és az azt engedélyező személyt a Munkaügyi Központ dolgozói kötelesek az erre rendszeresített nyilvántartó programban naprakészen vezetni.

A munkahelyéről önhibáján kívül távol maradó dolgozó akadályoztatásának tényéről haladéktalanul köteles a Munkaügyi Központ igazgatóját vagy közvetlen vezetőjét értesíteni.

A szabadság igénybevételének engedélyezésére a IV.1.1. pont az irányadó.

A szabadságot a hatályos jogszabálynak megfelelően a Munkaügyi Központ működőképességének figyelembe vételével az éves szabadságolási tervben foglaltakra tekintettel kell kiadni.

7) Iratkezelés rendje és az ügyek átadása-átvétele

Az igazgató által szignált iratot az ügykezelő az ügyintéző részére – elintézés céljából – az ügy iratait iktatószám, tárgy és az átvétel időpontjának feltüntetésével, adja át még az iktatás napján.

Az ügyiratok kezelési rendjét a fővárosi és megyei kormányhivatalok Egységes Iratkezelési Szabályzatáról szóló 74/2011. (XII. 30.) KIM utasítás tartalmazza.

Az ügyfélnek és képviselőjének a rá vonatkozó iratba való betekintés lehetőségét és erről történő másolat készítését, az ügyfél, illetve képviselője kérelmére a szervezeti egység vezetőjének tájékoztatása mellett az ügyintéző biztosítja és gondoskodik a másolat elkészítésért fizetendő illeték lerovatásáról. A betekintés vagy másolat készítése esetén, az ügyiraton fel kell jegyezni a betekintés időpontját, illetve a másolatok példányszámát.

Ha az ügy jellege megengedi, az távbeszélőn, illetőleg személyes tájékoztatással is elintézhető. Távbeszélőn vagy személyes tájékoztatás esetén az iratra e tényt rá kell vezetni és az ügy elintézőjének alá kell írni. 

Iratot munkahelyről kivinni munkaköri feladat ellátásához a szervezeti egység vezetőjének engedélye mellett lehet.

Közvetlenül a Munkaügyi Központban történő iratbenyújtás (személyesen, faxon, e-mailen) esetén az ügykezelő gondoskodik annak érkeztetéséről, szignálásra történő bemutatásáról és iktatásáról, esetleges személyre szóló továbbításáról.

A boríték címzését a postai előírásoknak megfelelően kell végezni. A fontos, vagy nehezen pótolható iratokat és azokat a kiadmányokat, amelyeknek a címzetthez való eljuttatása különösen fontos, illetve azon iratokat, amelyek átvételének időpontjához joghatás fűződik – különös tekintettel a döntésekre és peres iratokra, valamint határidő kitűzést tartalmazó megkeresésekre – tértivevénnyel ellátott levélben kell küldeni.

A munkakör átadás-átvétel lehet állandó, vagy ideiglenes jellegű. Állandó jellegű munkakör átadás-átvételre a kormánytisztviselői jogviszony megszűnése, áthelyezés, belső átszervezés esetén kerülhet sor. 

A munkakör átadása esetén a Szabolcs-Szatmár-Bereg Megyei Kormányhivatal Közszolgálati szabályzatában meghatározottak szerint kell eljárni. 

Ideiglenes jellegű munkakör átadás-átvétele esetén az egymást helyettesítő ügyintézők a távollét ideje alatt a folyamatban lévő és intézkedést igénylő ügyiratokat kötelesek egymásnak iratjegyzéken átadni, a szükséges információkkal a helyettesítő személyt ellátni. Az iratok átadás-átvételét igazoló iratjegyzéket az átadó ügyintéző köteles a közvetlen felettesének bemutatni.

8) A kapcsolattartás rendje

8.1. Külső kapcsolattartás rendje: 

Az igazgató és az igazgató-helyettesek külső kapcsolattartás keretében kapcsolatot tartanak a szakmai irányító szerv vezetőjével, a megyei munkaügyi központ vezetőivel, a helyi önkormányzatok és szerveik vezetőivel, a központi államigazgatási, illetve azok területi szervei azonos szinten elhelyezkedő vezetőivel, a Megyei Államigazgatási Kollégium tagjaival. Részükre igény esetén megadják a szükséges szakmai segítséget, tájékoztatást. Feladatkörükben önállóan intézkednek, indokolt esetben a kormánymegbízott, a főigazgató vagy az igazgató előzetes, illetve utólagos tájékoztatása mellett. 

A kormánytisztviselő a feladatkörének ellátása során kapcsolatot tart más megyei munkaügyi központ kormánytisztviselőivel, a helyi önkormányzati hivatalok, illetve a központi államigazgatási szervek területi szerveinek azonos szinten elhelyezkedő köz- és kormánytisztviselőivel. Részükre igény esetén megadja a szükséges szakmai tájékoztatást, segítséget, önállóan intézkedhet a feladatkörébe tartozó ügyekben az igazgató, az osztályvezető előzetes véleménye, utólagos tájékoztatása mellett, az általuk meghatározott körben.

8.2. Belső kapcsolattartás rendje:

Az igazgató közvetlen kapcsolatot tart a kormánymegbízottal, a főigazgatóval, az igazgatóval, a Kormányhivatal törzshivatalával és egyéb szakigazgatási szervekkel. Az Igazgató-helyettesek kapcsolatot tartanak a főigazgatóval, az igazgatóval, a Kormányhivatal törzshivatalával és egyéb szakigazgatási szervekkel. A feladatkörükbe tartozó, de más szervezeti egységek feladatkörét érintő ügyekben együttműködési kötelezettségük keretében egymással egyeztetve kötelesek eljárni.

Az osztályvezető, közvetlen kapcsolatot tart az igazgatóval, valamint a Munkaügyi Központ kormánytisztviselőivel. A kormánymegbízottal, a főigazgatóval, az igazgatóval a Munkaügyi Központ igazgatóján keresztül tart kapcsolatot. A Foglalkozatási Programok Osztály vezetője a hatáskörébe tartozó, működési költségvetést érintő adatszolgáltatások, egyeztetések, állásfoglalások tekintetében közvetlenül kapcsolatot tart a Kormányhivatal törzshivatalának (fő)osztályaival. A Szervezési és Hatósági Osztály jogtanácsosai a hatáskörükbe tartozó ügyekben közreműködnek a Kormányhivatal törzshivatalának Jogi és Perképviseleti Osztályával, együttműködve a bíróságok és más hatóságok előtti eljárásokban.

A Munkaügyi Központ kormánytisztviselője közvetlen kapcsolatot tart a Munkaügyi Központ igazgatójával, igazgató-helyetteseivel, osztályvezetőivel, valamint a Munkaügyi Központ kormánytisztviselőivel, ügykezelőivel. A kormánymegbízottal, a főigazgatóval, az igazgatóval a Munkaügyi Központ igazgatóján keresztül tart kapcsolatot. A Munkaügyi Központ ügykezelője közvetlen kapcsolatot tart a Munkaügyi Központ igazgatójával, igazgató-helyetteseivel, osztályvezetőivel, valamint a Munkaügyi Központ kormánytisztviselőivel. A külső és belső kapcsolattartás részletes szabályait egyebekben a munkaköri leírások tartalmazzák.

8.3. A sajtóval való kapcsolattartás rendje:

A sajtóval való kapcsolattartás rendje a Szabolcs-Szatmár-Bereg Megyei Kormányhivatal nyilatkozati rendjéről, a sajtó tájékoztatásával kapcsolatos eljárásokról szóló 12/2011. (IV.13.) kormánymegbízotti utasítás szerint történik.

9) A közérdekű adatok nyilvánossága és az adatvédelem

A Munkaügyi Központ működésére vonatkozó minden adat – ha jogszabály kivételt nem tesz – közérdekű és nyilvános, melynek megismerésére bárki jogosult. A kötelezően közzéteendő adatok internetes nyilvánosságra hozataláról, azok állandó frissítéséről a Munkaügyi Központ a hatályos jogszabályok szerint gondoskodik. 

A Munkaügyi Központ nyilvántartásaiban szereplő és szervezetei által egyéb módon kezelt személyes adatok védelméről az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló törvény szerint minden kormánytisztviselő köteles gondoskodni. A Munkaügyi Központ munkatársa nem közölhet illetéktelen személlyel olyan – közérdekű adatnak nem minősülő – adatot, amely a munkaköre betöltésével összefüggésben jutott tudomására, s annak közlése a Munkaügyi Központra vagy más személyre hátrányos következményekkel járhat.

V. Képviselet rendje, kiadmányozás, helyettesítés,

kötelezettségvállalás rendje

1) Képviselet rendje

A Munkaügyi Központ képviselete minden olyan cselekmény, amely a Munkaügyi Központ nevében, érdekében történő nyilatkozattételre irányul, akár írásban (kiadmányozási jog), akár személyesen eljárva
.

A Munkaügyi Központ képviseletére az igazgató önállóan, teljes körben jogosult. Az igazgató ezen jogát jelen Ügyrend, illetve egyéb igazgatói utasítás, vagy eseti meghatalmazás szerint másra átruházhatja határozatlan, illetve határozott  időre, továbbá egyszeri alkalomra, de az igazgató a képviseleti jog gyakorlását bármely kérdésben magához vonhatja. A képviseleti jog megadásáról, visszavonásáról, illetve elvonásáról minden esetben írásban kell rendelkezni.

Az igazgató-helyettesek a Munkaügyi Központ képviseletére önállóan, külön meghatalmazás nélkül jogosultak mindazon szakmai kérdésekben, amelyeket az általuk irányított szervezeti egységek hatáskörébe tartoznak. 

A szervezeti egységek vezetői feladataik végzése során képviseleti joggal rendelkeznek a hatáskörükbe utalt külső és belső munkakapcsolatok, illetve az általuk irányított szervezeti egység szakmai munkája területén.

A jogi vonatkozású ügyekben (bíróság és más hatóság előtt) a jogtanácsos önállóan jogosult a képviseletre. A jogi diplomával rendelkező kormánytisztviselő az igazgató írásbeli meghatalmazásával képviseli a Munkaügyi Központot bíróság és más hatóság előtt.

A képviseleti jog gyakorlása TC "3.2. A képviseleti jog gyakorlása" \l 4 
A Munkaügyi Központ igazgatója közvetlenül egy személyben gyakorolja a képviseleti jogot, különösen:

· az irányítási jogkört gyakorló Kormánymegbízottal, a Kormányhivatal törzshivatalának (fő)osztályaival,

· a szakmai irányítást gyakorló NGM és NMH felső szintű vezetőivel,

· a minisztériumok vezetőivel,

· a területileg illetékes állami és önkormányzati szervek felsőbb szintű vezetőivel,

· a Munkaügyi Központ tevékenységével érintett külföldi és hazai szervezetek felelős vezetőivel

folytatott munkakapcsolatokban.

Az igazgató-helyettesek képviseleti jogköre:

Az igazgató-helyettesek egyszemélyi képviseletre jogosultak mindazon szakmai kérdésekben, amelyeket az általuk irányított szervezeti egységek:

· a Kormányhivatal törzshivatalának (fő)osztályaival,

· a szakmai irányítást gyakorló NGM és NMH szakmai szervezeteivel,

· a minisztériumok, területi államigazgatási szervek szakmai szervezeteivel,

· a szerződéses kapcsolatban álló szervezetekkel és személyekkel,

· a tevékenységi területükön működő oktatási intézményekkel, szakmai szervezetekkel

folytatott munkakapcsolatok érintenek.

Az igazgató helyettesítésével megbízott igazgató-helyettesek az igazgató akadályoztatása esetén – az Ügyrend V. 2. pontjában meghatározott helyettesítési szerint - a helyettesítési feladatok ellátása során jogosultak a Munkaügyi Központ képviseletére mindazon esetekben, amelyek az igazgató képviseleti jogkörébe tartoznak.

Az Foglalkoztatási Programok Osztály vezetője a hatáskörébe tartozó, működési költségvetést érintő adatszolgáltatások, egyeztetések, állásfoglalások tekintetében közvetlenül kapcsolatot tarthat a Kormányhivatal törzshivatalának (fő)osztályaival. 

A Szervezési és Hatósági Osztály vezetője a hatáskörébe tartozó ügyekben a Kormányhivatal Törzshivatalának Jogi és Perképviseleti Osztályával kapcsolatot tart.

Eljáró munkatárs képviseleti jogköre:

A Munkaügyi Központ képviseletében eljáró munkatárs azokban az ügyekben járhat el, amelyekre a megbízást (felhatalmazást) kapta. Más felmerülő ügyek esetén a tárgyaló fél véleményét állásfoglalás nélkül meg kell hallgatni, és erről a Munkaügyi Központ illetékes vezetőjét tájékoztatnia kell.

A Munkaügyi Központ képviseletében jogról való lemondás és kötelezettségvállalás csak az arra vonatkozó külön igazgatói felhatalmazás alapján történhet, figyelembe véve az államháztartásról szóló törvényben, valamint az egyéb vonatkozó jogszabályban foglaltakat.

A képviseletre jogosult munkatárs e jogkörében eljárva tett nyilatkozatairól felettesét tájékoztatni köteles. 

A helyettesítés és a munkakör átadás-átvétel rendjének szabályozási alapja az, hogy a kapcsolódó szabályok megtartásával biztosítani kell:

· a feladatok végrehajtásának, valamint az irányító tevékenységnek a folyamatosságát, ezen keresztül

· a képviseleti és az aláírási, a munkáltatói, a fegyelmi és kártérítési valamint az ellenőrzési jogkör gyakorlásának folyamatosságát.

A Munkaügyi Központ szervezetében szükség esetén minden vezető és beosztott munkatárs helyettesítéséről gondoskodni kell. 

Az egyes szervezeti egységeken belül a helyettesítés rendjének kialakítása a szervezeti egység vezetőjének kötelessége, aki az eseti helyettesítést szóban is elrendelheti.

A helyettesítő munkatárs felruházható a helyettesített valamennyi jogkörével, de korlátozható is abban. Ilyenkor az át nem ruházott jogokat a helyettesített munkatárs közvetlen felettese gyakorolja.

A helyettesítést az igazgató jogosult írásban elrendelni és megállapítja az ellátandó feladatok körét, valamint a helyettesítési díjat is.

A helyettesítés rendjének szabályait az irányítói munkakörök területén az alábbiak szerint kell alkalmazni:

2) Helyettesítés

Az igazgató helyettesítése

Az igazgatót akadályoztatása esetén a Munkaügyi Központ megyei szervezetében általános jogkörrel [kizárólagos igazgatói hatáskörbe utalt munkáltatói jogkör gyakorlása során keletkező iratok (Ügyrend IV.1-13. 16. 24. pont); SzMSz véleményezése, Ügyrend jóváhagyásra felterjesztése, kiadása; Munkaügyi Központ alapvető tevékenységével összefüggő tervek, programok, beszámolók jóváhagyása kivételével] saját feladatkörükben az igazgató-helyettesek  helyettesítik. 

A kizárólagos igazgatói hatáskörbe utalt munkáltatói jogkör gyakorlása során keletkező iratok (Ügyrend IV.1-13. 16. 24. pont); SzMSz véleményezése, Ügyrend jóváhagyásra felterjesztése, kiadása; Munkaügyi Központ alapvető tevékenységével összefüggő tervek, programok, beszámolók jóváhagyása] kiadmányozását kivételesen, kizárólag halaszthatatlan esetben, az igazgató tartós akadályoztatása esetén a közfoglalkoztatásért és koordinációs feladatok ellátásáért felelős igazgató-helyettes és a szakmai feladatok ellátásáért felelős igazgató-helyettes együttesen gyakorolhatják azzal, hogy az akadályoztatás megszűnését követő két munkanapon belül kötelesek a kiadmányozott ügyiratot az igazgatónak bemutatni. Az igazgató tartós távollétének számít a 15 munkanapot meghaladó távollét, ide nem értve a rendes vagy fizetés nélküli szabadság eseteit, feltéve, ha az igazgató rendelkezésre állása biztosított.

Az igazgató-helyettesek helyettesítése

A közfoglalkoztatásért és koordinációs feladatok ellátásáért felelős igazgató-helyettest a szakmai feladatok ellátásáért felelős igazgató-helyettes, a szakmai feladatok ellátásáért felelős igazgató-helyettest a közfoglalkoztatásért és koordinációs feladatok ellátásáért felelős igazgató-helyettes helyettesíti.

A Szakmai feladatokért felelős igazgató-helyettest a Pénzügyi és Számviteli Osztály hatáskörébe tartozó ügyek esetében az Pénzügyi és Számviteli Osztály vezetője helyettesíti.

A Közfoglalkoztatásért és Koordinációs feladatokért felelős igazgató-helyettest a Közfoglalkoztatási Koordinációs Osztály hatáskörébe tartozó ügyek esetében a Közfoglalkoztatási Koordinációs Osztály vezetője helyettesíti.

A szervezeti egységvezetők helyettesítése

A szervezeti egységek vezetőinek helyettesítésével a szervezeti egységen belül a legnagyobb áttekintéssel rendelkező, a legjelentősebb munkaterületet irányító, illetve a legnagyobb felelősséggel felruházott kormánytisztviselőt kell megbízni. A szervezeti egységvezető helyettesítésével megbízott személy nevét rögzíteni kell a szervezeti egységvezető munkaköri leírásában. A szervezeti egységvezető helyettesítőjét a szervezeti egység vezetője jelöli ki a szervezeti egységet irányító igazgató-helyettes (közvetlen igazgató által irányított szervezeti egység esetén az igazgató) egyetértésével.

A helyettesítési feladatok ellátására vonatkozó állandó jellegű megbízást a helyettesítéssel megbízott munkaköri leírásában kell rögzíteni. A helyettesítés kezdeményezése a munkaköri vezető kötelessége. Elháríthatatlan, rendkívüli esemény - betegség, baleset vagy a felsőszintű vezetés sürgős utasítása szerinti tartós távollét - esetén ez a kötelezettség a munkakört átadó vezető szervezeti felépítés szerinti felettesére hárul.

A helyettesítést ellátó munkatárs köteles a helyettesítésből adódó feladatokat a legjobb tudása szerint elvégezni, az irányításhoz szükséges ismereteket elsajátítani és a helyettesítést követően a helyettesített vezetőt minden lényeges eseményről, és a munkavégzés körülményeiről részletesen tájékoztatni. A helyettest a helyettesítés során hozott intézkedéseiért, irányító munkájáért, a végzett tevékenységért ugyanolyan felelősség terheli, mint a helyettesített vezetőt.

A kormánytisztviselők helyettesítése

A Munkaügyi Központ szervezetében szükség esetén minden kormánytisztviselő helyettesítéséről gondoskodni kell. A helyettesítő személyét a szervezeti egységet irányító vezető jelöli ki. A helyettesítő és a helyettesített személyt az érintett kormánytisztviselők munkaköri leírásában kell megjelölni.

A vezetői munkakört betöltő és kinevezett helyettese, illetve a helyettesített és a helyettesítéssel megbízott munkatárs egy időben nem lehet tartósan távol munkahelyétől.

A helyettesítést elrendelő vezetőnek minden helyettesítési feladat megkezdése előtt biztosítani kell, hogy a helyettesítéssel megbízott munkatárs rendelkezzen a feladatok ellátásához szükséges átfogó tájékozottsággal.

A helyettesítő munkatárs a helyettesített valamennyi jogkörével felruházható, de meghatározott esetekben jogköre korlátozható. Ebben az esetben az át nem ruházott jogokat a helyettesített munkatárs közvetlen felettese gyakorolja.  

A helyettesítés alkalmával a helyettesítést ellátó személy felelős mindazoknak az átruházott jogoknak a gyakorlásáért és kötelezettségeknek a teljesítésért, amelyekért a helyettesített személy jogosult vagy kötelezett. A helyettesítés időtartama alatt a helyettesítést ellátó személy felelős az általa helyettesítőként megtett intézkedésekért, valamint a szükséges intézkedések elmulasztásáért.

A helyettesítést ellátó személy a helyettesítés időtartama alatti tevékenységéről a helyettesítés befejezését követő munkanapon a helyettesített személyt írásban, vagy szóban tájékoztatni köteles.

3) Kiadmányozás rendje

Az SZMSZ 23. § (3) bekezdés b) pontja szerint a Munkaügyi Központ vonatkozásában a kiadmányozási jog jogosultja a Munkaügyi Központ, illetve a Munkaügyi Központ igazgatója hatáskörébe tartozó ügyekben a Munkaügyi Központ igazgatója, a Munkaügyi Központ szervezeti egységének önálló feladat- és hatáskörébe tartozó ügyekben a szervezeti egység vezetője.

Az SZMSZ 23. § (5) bekezdés értelmében a Munkaügyi Központ igazgatója a kiadmányozási jogkörét ügyrendben, továbbá egyedi írásbeli intézkedéssel átruházhatja. A kiadmányozásra jogosult személyeket, kiadmányozási jogkörüket külön igazgatói utasítás, a Kiadmányozás rendjéről szóló igazgatói utasítás tartalmazza.

A Munkaügyi Központ feladat- és hatáskörében tartozó ügyekben – a jogszabály által kirendeltségi hatáskörbe utalt ügyek kivételével – keletkezett valamennyi ügyiratot az igazgató önállóan írhatja alá.

Az Uniós projektek vonatkozásában, a Kormányhivatal képviseletében kiadmányozási jog jogosultja a Szabolcs-Szatmár-Bereg Megyei Kormányhivatal kormánymegbízottja, mely kiadmányozási jogkörét egyedi írásbeli intézkedéssel átruházhatja.

Az igazgató kiadmányozza

· a több osztály, kirendeltség és szolgáltató központ, kirendeltség munkáját, tevékenységét érintő szakmai irányítás, körébe tartozó iratokat, az ügyrendet, igazgatói utasításokat, körleveleket, együttműködési megállapodásokat, konzorciumi szerződéseket,

· a nevére szóló megkeresésekre, panaszokra, egyéb beadványokra adott választ,  

· munkáltatói jogkörében hozott döntéseket, intézkedéseket,

· a Munkaügy Központ fejlesztési és beruházási programjait, a beszerzést kezdeményező iratokat, 

· Munkaügyi Központ alapvető tevékenységével összefüggő tervek, programok, beszámolók jóváhagyását

· a Megyei Államigazgatási Kollégium üléseire készített előterjesztéseket, 

· a főhatóságok, társszervek, központi szervek, önkormányzatok felé küldött iratokat, a politikai, társadalmi és érdekképviseleti szervezetek felé küldött iratokat. 

Az igazgató az aláírási jogát az egyes ügyfajták vonatkozásában átruházza a munkatársaira a következők szerint:

Igazgató-helyettesek kiadmányozási joga:

Az igazgató távollétében, illetve akadályoztatása esetén a helyettesítésre irányadó szabályok szerint az aláírásra az igazgató-helyettesek jogosultak.

Az igazgató-helyettesek – a saját nevükben - jogosultak aláírni 

· az általuk közvetlenül irányított szervezeti egységek rendszeresen végzett feladataival kapcsolatos ügyiratokat, 

· minden a szakterületüknek megfelelő tárgykörben keletkező belső ügyiratot, amely több szervezeti egységet érint, illetve

· azon konkrét ügyeket, amelyre az igazgató eseti meghatalmazást ad szóban vagy írásban.

Az igazgató-helyettesek külön igazgatói utasításban, a Kiadmányozás rendjéről szóló igazgatói utasításban meghatározottak szerint gyakorolhatják a kiadmányozási jogot.

osztályvezetők kiadmányozási joga:

A munkaügyi központ osztályvezetői –a saját nevükben- írnak alá minden olyan iratot, amely az általuk vezetett szervezeti egység feladatkörével kapcsolatos, kivéve: 

· az igazgató kiadmányozási jogkörébe tartozó, fentiekben nevesített esetek,

· hatósági döntések (az igazgató a hatósági döntés kiadmányozását a Kiadmányozás rendjéről szóló igazgatói utasításban átruházhatja)

· a pénzügyi- gazdálkodási területen érvényesülő aláírási jogkör különleges formája.

Az osztályvezetők és az irányításuk alá tartozó szervezeti egység munkatársai külön igazgatói utasításban, a Kiadmányozás rendjéről szóló igazgatói utasításban meghatározottak szerint gyakorolhatják a kiadmányozási jogot.

Hatósági szerződések kiadmányozása:

Az Flt. 21. § (1) bekezdése kimondja, hogy az e törvényben, valamint a felhatalmazása alapján kiadott jogszabályban meghatározott, foglalkoztatást elősegítő támogatások nyújtása esetén a támogatásban részesülővel hatósági szerződést kell kötni. Az NMH rendelet 8. § (2) bekezdése szerint a hatósági szerződések megkötése, módosítása és megszüntetése, továbbá a költségvetésből nyújtott támogatás biztosítékául szolgáló zálogjog, bankgarancia, óvadék tekintetében a szakigazgatási szerv vezetője szerződéskötési képességgel rendelkezik. 

A kiadmányozási jog gyakorlásakor a kiadmányozó neve és beosztása mellett fel kell tüntetni, hogy a kiadmányozó az igazgató megbízása alapján jár el.

A kiadmányozási jogkör gyakorlásának további szabályai
 TC "3.4. Az aláírási jogkör gyakorlásának további szabályai" \l 4 
Az igazgató, az igazgató-helyettesek, az osztályvezetők, által aláírásra kerülő ügyiratot a szervezeti egység vezetője/vagy ügyintézője, illetve szükség szerint szakmai felelőse az irattári példányon köteles kézjegyével ellátni.

Az aláírási jogkör gyakorlója a Munkaügyi Központból kimenő ügyiraton köteles a Munkaügyi Központ megnevezését az iratfejlécen, a láblécen pedig a Munkaügyi Központ címét és egyéb elérhetőségének adatait feltüntetni.

Az iratanyag aláírása cégszerűen az alábbi formában történhet:

Az iratanyag aláírását a szöveg vagy táblázat végén, jobb oldalon kell elvégezni. 

Amennyiben az iratot az aláírásra jogosult személy helyett - ugyancsak aláírásra jogosult - más személy vagy megbízott helyettes írja alá, az aláírásra jogosult illetékes személy nevének és beosztásának feltüntetése mellett a helyettesként aláíró “h” betűjelzést köteles alkalmazni. 

A Munkaügyi Központból a külső szervek, és személyek felé továbbított ügyiratok tekintetében a cégszerű aláírás szabályait kell alkalmazni. A cégszerű aláírás a kiadmányozásra jogosult aláírását és a hivatalos bélyegző együttes használatát jelenti. 

Cégszerű aláírással kell ellátni minden olyan iratot, amellyel a munkaügyi központ kötelezettséget vállal, jogot szerez, közszolgálati jogkörében eljárva döntést hoz, vagy más jelentős jogkövetkezménnyel járó nyilatkozatot tesz, ill. mindazon esetekben, amikor jogszabály vagy a felekre vonatkozó belső szabályzat előírja. 

4) Kötelezettségvállalás rendje

A Szabolcs-Szatmár-Bereg Megyei Kormányhivatal Munkaügyi Központja uniós projektjeinek Támogatási Szerződéseiben elfogadott működési költségeire vonatkozó kötelezettségvállalási, kötelezettségvállalás ellenjegyzési, szakmai teljesítésigazolási, érvényesítési, utalványozási, utalványozás ellenjegyzési feladatokra vonatkozó számviteli szabályainak, módszereinek, eljárásainak meghatározására a Kormánymegbízott jogosult.

A Szabolcs-Szatmár-Bereg Megyei Kormányhivatal Munkaügyi Központja uniós projektjeinek működési költségeivel összefüggésben a célelszámolási számlák kezeléséhez kapcsolódó egyes jog- és hatáskörök, a helyettesítés, illetve a hatáskörök átruházási rendje, továbbá az ehhez rendelt felelősség sajátosságainak meghatározása, a Szabolcs-Szatmár-Bereg Megyei Kormányhivatal által kiadott Kötelezettségvállalási Szabályzattól történő eltérésekkel „a Szabolcs-Szatmár-Bereg Megyei Kormányhivatal Munkaügyi Központja uniós projektjeinek Támogatási Szerződéseiben elfogadott működési költségeire vonatkozó kötelezettségvállalási, kötelezettségvállalás ellenjegyzési, érvényesítési, szakmai teljesítésigazolási, utalványozási, ellenjegyzési szabályzata” című szabályzatban került meghatározásra.

Az uniós projektek ún. működési költségeinek keretében a következők szerint kell eljárni:

· Kötelezettségvállalásra, szakmai teljesítésigazolásra, utalványozásra Kormányhivatal kormánymegbízottja, vagy az általa írásban megbízott személy, írásban jogosult.

· Kötelezettségvállalás ellenjegyzésére, érvényesítésre, utalvány ellenjegyzésére a Kormányhivatal gazdasági vezetője, illetőleg az általa megbízott személy jogosult. 

Az NFA vonatkozásában az alábbi szabályok érvényesülnek: 

A Munkaügyi Központ pénzügyi-gazdálkodási mechanizmusában az aláírási jogkör gyakorlásának különleges formája érvényesül. A Munkaügyi Központ nevében, a Munkaügyi Központ feladatainak ellátása, végrehajtása során történő fizetési vagy más teljesítési kötelezettség vállalását kötelezettségvállalásnak nevezzük. Kötelezettség vállalásra csak az igazgató, vagy az általa írásban megbízott személy jogosult
. Kötelezettség vállalásra csak írásban és csak ellenjegyzés után kerülhet sor.  Ellenjegyzésre az NFA vonatkozásában az Pénzügyi és Számviteli Osztály vezetője, vagy az általa írásban kijelölt személy jogosult. Ellenjegyzésre feljogosított személynek a felsőoktatásban szerzett pénzügyi-számviteli végzettséggel, vagy legalább középfokú iskolai végzettséggel, és emellett pénzügyi-számviteli képesítéssel kell rendelkeznie.

A kiadások teljesítésének és a bevételek beszedésének vagy elszámolásának elrendelését utalványozásnak nevezzük. Utalványozásra az igazgató vagy az általa írásban felhatalmazott személy jogosult
. Az utalvány ellenjegyzésére az Pénzügyi és Számviteli Osztály vezetője, illetőleg az általa írásban kijelölt személy jogosult
.

Az utalványozás előtt okmányok alapján ellenőrizni, szakmailag igazolni kell annak jogosultságát, összegszerűségét, a szerződés, megállapodás teljesítését. A szakmai teljesítés igazolás alapján az érvényesítőnek ellenőriznie kell az összegszerűséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a megelőző ügymenetben az Áht. és a 249/2000 (XII.24.) Kormány rendelet, valamint az Ávr., továbbá a belső szabályzatban foglaltakat megtartották-e.
 Érvényesítést csak az Pénzügyi és Számviteli Osztályvezetője által írásban megbízott, a felsőoktatásban szerzett pénzügyi-számviteli végzettségű, vagy legalább középfokú iskolai végzettségű és emellett pénzügyi-számviteli képesítésű munkatárs végezhet. Az utalvány ellenjegyzése során meg kell győződni arról, hogy a szakmai teljesítésigazolás és az érvényesítés megtörtént-e.

A szakmai teljesítés igazolásának módjáról és az azt végző személyeket az adott kötelezettségvállaláshoz kapcsolódóan, a kötelezettségvállaló írásban jelöli ki.

A kötelezettségvállaló és az ellenjegyző, illetőleg az utalványozó és az ellenjegyző ugyanazon gazdasági eseményre vonatkozóan - azonos személy nem lehet.

Az érvényesítő személy nem lehet azonos a kötelezettségvállalásra, utalványozásra jogosult, valamint a szakmai teljesítést igazoló személlyel.

Kötelezettségvállalási, ellenjegyzési, érvényesítési, utalványozási és a szakmai teljesítés igazolására irányuló feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgári Törvénykönyv (a továbbiakban: Ptk.) szerinti közeli hozzátartozója, vagy maga javára látná el.

A kötelezettségvállalás, kötelezettségvállalás ellenjegyzése, szakmai teljesítésigazolás, érvényesítés, pénzügyi ellenjegyzés, utalványozás részletes szabályait a (NFA-ra vonatkozó) pénzkezelési szabályzat rögzíti.

A kincstári szervezet felé történő megbízások aláírása csak a mindenkori hatályos, vonatkozó jogszabályok előírásainak megfelelő formában történhet. 

A kötelezettségvállalási, ellenjegyzési, szakmai teljesítésigazolási, érvényesítési és utalványozási jogkör gyakorlására vonatkozó egyéb szabályokat, és a jogkör gyakorlására felhatalmazott személyek felsorolását, aláírás-mintáját a vonatkozó szabályzatok tartalmazzák.

VI.  A vezetők, kormánytisztviselők, és más alkalmazottak jogállása TC "VIII. 
A vezetők, köztisztviselők, és más alkalmazottak jogállása" \l 2 
1. Alkalmazandó jogszabályok TC "1. 
Alkalmazandó jogszabályok" \l 3 
A foglalkoztatottak jogviszonya a közszolgálati tisztviselőkről szóló 2011. évi CXCIX. törvény az irányadó, a munkaviszonyban foglalkoztatottakra a Munka Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. törvény, valamint a munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény, a megbízási jogviszonyban foglalkoztatottakra Polgári Törvénykönyvről szóló 1959. évi IV. törvény rendelkezései irányadóak. 

2. Kormánytisztviselők TC "2. 
Köztisztviselők" \l 3 
A hivatkozott jogszabály értelmében kormánytisztviselőnek minősülnek a Munkaügyi Központ: vezetői, ügyintézői, ügykezelői.

A Munkaügyi Központnál vezetői beosztásba tartoznak a következők:

· igazgató,

· igazgató-helyettesek

· osztályvezetők,

3. Kormányzati ügykezelők, munkavállalók TC "3. 
Ügykezelők, munkavállalók" \l 3 
A kormányzati ügykezelők a Munkaügyi Központban foglalkoztatott azon alkalmazottak, akik a Munkaügyi Központnál irányítási, ellenőrzési és felügyeleti tevékenység gyakorlásához kapcsolódó ügyviteli feladatot látnak el. 

A kormányzati ügykezelők kormányzati szolgálati jogviszonyára azon jogszabályi rendelkezéseket kell alkalmazni, melyet a Kttv. 206.-211.§-a megjelöl.

A Munkaügyi Központban foglalkoztatott egyéb munkavállalók munkaviszonyára az Mt. rendelkezései irányadók a Kttv. 258.§.-ában foglalt eltérésekkel.

A kormánytisztviselői jogviszonyban és munkaviszonyban állók alapvető kötelezettsége:

· a feladataikat meghatározó jogszabályok ismerete és azok végrehajtása,

· a hatáskörükben utalt jogkörök következetes gyakorlása és érvényesítése,

· a részükre meghatározott - a munkaköri leírásukban rögzített - munkafeladataik ellátása,

· munkaterületükön a működési hatékonyság növelése, az ehhez szükséges módszerek, eljárások alkalmazása, fejlesztése,

· emberileg kifogástalanul és fegyelmezetten, szakmailag magas színvonalúan végzett munka.

4. Munkaköri elnevezések

A Munkaügyi Központban kialakított munkakörök elnevezései a következők:

Vezetőnek minősül:

· a Munkaügyi Központ egyszemélyi felelős vezetője munkakörének elnevezése: igazgató,

· az igazgató helyettesei munkakörének elnevezése: igazgató-helyettes

· az osztályként működő szervezeti egység vezetője munkakörének elnevezése: osztályvezető,

Egyéb munkakörök megnevezése:

· felsőfokú iskolai végzettséghez, a középfokú iskolai végzettséghez és felsőfokú szaktanfolyami végzettséghez, továbbá a legalább középfokú iskolai végzettséghez kötött munkakörök esetén a munkáltatói jogkör gyakorlója határozza meg.

5. A vezető, szervezeti egységvezető, ügyintéző feladat- és hatásköre

   A szervezeti egységvezető

· Vezeti a szervezeti egységet. 

· Végrehajtja a vezetése alatt álló ügyfélszolgálat fizikai kialakításával, üzemeltetésével, karbantartásával és működőképességének biztosításával kapcsolatos feladatokat, beleértve azok dokumentációjának és adminisztrációjának kezelését is.

· Gondoskodik a szervezeti egység tevékenységi körébe tartozó feladatok szakszerű és eredményes ellátásról a Munkaügyi Központ igazgatójának utasítása végrehajtásáról.

· Közreműködik a szervezeti egységben dolgozó kormánytisztviselők feladatainak megszervezésében.

· Ellenőrzi a szervezeti egység dolgozóinak munkáját.

· Gondoskodik a feladatoknak a szervezeti egység dolgozói közötti arányos elosztásáról, a beérkezett ügyiratoknak érdemi ügyintézők részére történő szétosztásáról, a határidők betartásáról, a munkafegyelem biztosításáról, valamint a távollévő dolgozók helyettesítésének megszervezéséről. 

· Részt vesz a szakmai irányítószerv által szervezett, valamint a szakigazgatási szerv vezetői értekezleteken, továbbképzéseken.

· Beszámol az igazgatónak a szervezeti egység munkájáról, a munkatervi feladatok teljesítésének állásáról.

· Ellátja mindazokat az ügyeket, amelyeket az igazgató eseti vagy állandó jelleggel hatáskörébe utal.

· Az egészséges és biztonságos munkavégzés feltételeit biztosítani, az ezzel kapcsolatos munka -, tűz - és balesetvédelmi előírásokat betartani és betartatni.

· Az irányítása alá tartozó szervezeti egység kormánytisztviselőinek személyében, munkakörében bekövetkező változás esetén meghatározza a kormánytisztviselő informatikai rendszerek használathoz szükséges jogosultságát és továbbítja a Szabolcs-Szatmár-Bereg Megyei Kormányhivatal Informatikai Főosztálya felé.

· A szervezeti egységvezető részletes feladatait munkaköri leírása tartalmazza.

Az ügyintéző feladatai 

1. Végzi a Munkaügyi Központ feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek érdemi döntésre való előkészítését, a végrehajtás szervezését.

2. A munkaköri leírás alapján – figyelemmel a szakszerűségre és az előírt eljárási határidők betartására – a Munkaügyi Központ feladatkörébe tartozó érdemi döntéseket és a hivatalos levelezést önállóan kiadmányozásra előkészíti, az irattári példányokat leszignálja,

3. A feladatkörébe tartozó ügyek vonatkozásában az ellenőrzési tervben foglalt ütemezés, valamint az ott meghatározott szempontrendszer szerint elvégzi az esedékes ellenőrzéseket, írásba foglalja a vizsgálatok megállapításait, és irányt mutat a hibák kijavításához.

4. Folyamatosan figyelemmel kíséri, tanulmányozza és egységes szemlélet szerint alkalmazza a Munkaügyi Központ feladat- és hatáskörét, illetve a munkakörét meghatározó jogszabályokat.

5. A feladatkörébe tartozó ügyekben – az egységes gyakorlat kialakítása, illetve megvalósítása érdekében – szükség esetén segítséget nyújt a jogszabályok értelmezéséhez és alkalmazásához.

6. A munkaköri leírásában meghatározottak szerint más ügyintéző tartós távolléte esetén helyettesítési feladatokat lát el.

7. A feladatkörébe tartozó ügyekben folyamatosan elemző és értékelő, valamint véleményező tevékenységet végez.

8. A munka- és tűzvédelmi előírások, szabályok betartása a munkavégzés során, és ha ennek megszegését tapasztalja, azt munkahelyi felettesének jelezni.

9. Az ügyintéző részletes feladatait munkaköri leírása tartalmazza.

Valamennyi vezető és ügyintéző feladata:

1. A kapott utasítások és határidők figyelembe vételével munkaterületén felelős a Munkaügyi Központ állandó és időszakos célkitűzéseinek megvalósításáért, munkaköri feladatainak ellátásáért.

2. Munkáját a jogszabályokban, a hivatali szabályzatokban, a vezetői utasításokban, a Munkaügyi Központ munka- és egyéb terveiben meghatározottak szerint és azokat betartva, jog- és szakszerűen köteles ellátni.

3. Köteles a tudomására jutott hivatalos információt a hivatali feletteséhez eljuttatni, indokolt esetben hivatalból eljárást kezdeményezni.

4. Alapvető kötelessége alkalmazni a munkavégzése során a megszerzett informatikai ismereteket és folyamatosan frissíteni, fejleszteni azokat.

5. Naprakészen tájékozódni a Munkaügyi Központot, illetve munkakörét érintő jogszabályokról, megismerni azok tartalmát, önképzés keretében tanulmányozni a vonatkozó jogirodalmat, tájékoztatókat, törekedni az egységes gyakorlat és jogértelmezés kialakítására.

6. Közreműködni a jogszabály-tervezetek véleményezésében, valamint a szakmai irányító szervek által meghatározott határidős feladatok elkészítésében.

7. Részt venni a munkaköréhez kapcsolódó képzésben, továbbképzésben.

6. Vagyonnyilatkozat tételre kötelezett kormánytisztviselőkre vonatkozó speciális szabályok:

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII törvény határozza meg azokat a feladat/munkaköröket, melyek ellátásához/betöltéséhez a közszolgálatban álló, illetve közszolgálatban nem álló személynek és hozzátartozójának vagyonnyilatkozatot kell tennie. Ilyen feladatkörben/munkakörben csak az a személy láthat el tevékenységet, illetve tevékenységét csak akkor kezdheti meg, ha vagyonnyilatkozatot tett. a vagyonnyilatkozat tételi kötelezettséggel járó munkakörök felsorolását az SzMSz 2. számú függeléke tartalmazza.

7. Képzettségi pótlékra jogosító munkakörök

A képzettségi pótlékra jogosító munkakörökről a Szabolcs-Szatmár-Bereg Megyei Kormányhivatal Közszolgálati Szabályzata rendelkezik.

VII. Az irányítás egyéb eszközei TC "IX. 
Az irányítás egyéb eszközei" \l 2 
A Munkaügyi Központ feladatainak ellátása és hatékony működtetése szükségessé teszi az utasítások rendszerének kialakítását és alkalmazását. 

1) Igazgatói utasítás

A Munkaügyi Központban igazgatói utasítással kell kiadni a szabályzatokat, eljárási rendeket, ügyviteli utasításokat, valamint a Munkaügyi Központ egészét, vagy több szervezeti egységét érintő intézkedéseket, és a végrehajtásuk rendjét.

a) Szabályzat: általában jogszabályi felhatalmazás alapján készült, rendszerint a Munkaügyi Központ egészére és a munkaügyi kirendeltségekre vonatkozó belső szabályozás.

b) Eljárási rend: a Munkaügyi Központ és munkaügyi kirendeltség működtetését, szolgáltatásokat és ellátásokat szabályozó kötelező érvényű utasítás.

c) Ügyviteli utasítás: az NFA gazdálkodásával kapcsolatos számviteli, bizonylatolási, pénzügyi eljárásokat írja le.

d) Intézkedések: A Munkaügyi Központ és munkaügyi kirendeltség hatáskörébe tartozó feladat ellátását általános jelleggel szolgáló intézkedés (pl: igazgatói utasítások kiadásának rendje, stb.).

2) Munkaköri leírás

Az utasítások fajtáját képezik a munkaköri leírások is. A szervezeti rend érdekében szükséges, hogy a feladatok megosztása az egyes kormánytisztviselőkre és munkavállalókra vonatkozóan munkaköri mélységig történjen meg. A munkaköri leírás egy adott munkakör konkrét feladatait jeleníti meg, megadva a felelősségi köröket és a szükséges jellemzőket. A munkaköri leírás tartalmi elemeinek meghatározása, folyamatos aktualizálása és átadása az érintett szervezeti egység vezetőinek a feladata.  Gondoskodni kell arról is, hogy a munkatársak rendelkezzenek átvett munkaköri leírással. Minden új kormánytisztviselő belépésekor, vagy a kormánytisztviselőnek más munkakörbe helyezése, illetőleg a munkaköri feladatok megváltozása esetén az illetékes szervezeti egység vezetőjének a munkaköri leírást azonnal el kell készítenie.

A Szervezési és Hatósági Osztály feladata valamennyi betöltött munkakörre vonatkozóan egy-egy – a munkakört betöltő kormánytisztviselő átvételét igazoló – példány nyilvántartása és megőrzése. Ezért valamennyi szervezeti egység vezetőjének kötelessége, hogy a munkaköri leírás egy példányát eljuttassa a Szervezési és Hatósági Osztály részére. 

3) Szóbeli utasítások

A szervezeti egységek vezetői, vagy az egyes összefüggő munkálatok irányításával megbízott munkatársak utasítási joggal rendelkeznek az irányításuk alá tartozó beosztott munkatársak felett. A szervezeti egységek vezetőinek és az irányítási feladatokkal megbízott beosztott munkatársak utasításai általában szóbeliek. A szóbeli utasítás, megállapodás írásos megerősítése feljegyzés, emlékeztető formájában történhet. Írásbeli megerősítést elsősorban a kiemelt és nagyon fontos tartalmi, feladat- és hatásköri előírást tartalmazó munkavégzés során kell alkalmazni.

VIII. A Munkaügyi Központ szervezeti egységeinek feladatai

1. Igazgató feladatai:

1) A jogszabályoknak és a szakmai követelményeknek megfelelően vezeti és irányítja a szakigazgatási szervet;

2) Gyakorolja a Munkaügyi Központhoz, illetve a Munkaügyi Központ vezetőjéhez címzett hatásköröket, a Munkaügyi Központ nevében a kiadmányozási jogot, amelynek gyakorlását átruházhatja;

3) Elkészíti a szakigazgatási szerv ügyrendjét;
4) Szervezi és ellenőrzi a Munkaügyi Központ feladatainak végrehajtását, biztosítja az ügyintézés szakszerűségét, a szakmai követelmények érvényesülését és gondoskodik a hivatali fegyelem betartásáról;
5) Meghatározza a Munkaügyi Központ éves munkatervét, ellenőrzési tervét;
6) Kezdeményezi a munkavégzés személyi és tárgyi feltételei biztosításához szükséges intézkedések megtételét;

7) Tagja a Szabolcs-Szatmár-Bereg Megyei Államigazgatási Kollégiumnak; 

8) A Hivatal több szervezeti egységét érintő feladatellátás esetén biztosítja a hatékony és szakszerű együttműködést;
9) Ha jogszabály másként nem rendelkezik, gyakorolja a munkáltatói, utasítási és ellenőrzési jogot a Munkaügyi Központ kormánytisztviselői, valamint munkavállalói felett a Khtv. 15. § (2) bekezdésében foglaltak alkalmazásával;

10) Évente, illetve a szakmai irányító szerv által elrendelt esetekben beszámolót, jelentéseket készít, adatokat közöl;

11) A kormánymegbízott által meghatározott rendben, de legalább évente tájékoztatást ad a kormánymegbízott részére a szakigazgatási szerv tevékenységéről;

12) Részt vesz a szakmai irányítószerv által szervezett, valamint a szakigazgatási szerv vezetői értekezleteken, továbbképzéseken;
13) Szakmai értekezleteket hív össze az irányítása alá tartozó tevékenységi körben felmerült fontosabb feladatok megoldásához, a szükséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, illetve a felügyelt szervezeti egységek munkájának irányítása céljából;
14) Biztosítja a jogszabályok által a Munkaügyi Központ tevékenységi körébe utalt feladatok hatékony és jogszerű ellátását, a Munkaügyi Központ képviseletét; 
15) Közvetlen irányítása alatt álló szervezeti egység a Foglalkoztatási Programok Osztály;
16) A Munkaügyi Központ tevékenységének, szervezetének, működésének, tárgyi eszközeinek, személyzetének szükséges fejlesztése, azok összehangolása;
17) A felügyeleti és a szakmai irányító szervek, valamint a Munkaügyi Központ által kitűzött fejlesztési célok és tervek megvalósítása;
18) A Munkaügyi Központ jogszerű és eredményes szakmai működéséhez szükséges szabályzatok és utasítások biztosítása, továbbá mindezek végrehajtása, a végrehajtás ellenőrzése;
19) Felügyeli a Munkaügyi Központ szervezeti egységeinek tevékenységét, a munkaerő-piaci ellenőrzés megszervezését és végrehajtását, az ellenőrzési tapasztalatok közreadását, a szakmai irányító szervek tájékoztatását;
20) Irányítja a Megegyezéses Eredménycélokon alapuló Vezetési rendszert (MEV);
21) Biztosítja a Nemzeti Foglalkoztatási Alap (NFA) decentralizált pénzügyi keretével való felelős gazdálkodást;
22) Az NFA-ból és az EU Strukturális Alapjaiból finanszírozott támogatási, ellátási és szolgáltatási tevékenységek módszertani megalapozása, folyamatainak (azon belül a döntéshozatal) szabályozása, ennek során a felügyeleti és a szakmai irányító szervek utasításainak és iránymutatásának figyelembevétele;
23) A Társadalmi Megújulás Operatív Programok (TÁMOP 1.1.), valamint a NFT OP-k végrehajtásából adódó feladatok végrehajtásának szervezése; 
24) A Munkaügyi Központ kapcsolatainak alakítása, koordinálása;
25) Az állampolgári panaszügyek, beadványok intézése;
26) A közvetlen irányítása alá tartozó szervezeti egység tevékenységének, munkájának ellenőrzése, segíti a kirendeltségeken működtetett munkaerő-piaci szolgáltatások rendszerbe integrálását, az egységes kirendeltségi szolgáltatások biztosítását;
27) Gondoskodik az éves munkaerő-piaci képzési terv kidolgozásáról, és koordinálja annak végrehajtását;
28) Az érdekképviselet(ek), a munkahelyi kormánytisztviselői érdekegyeztetés fórumrendszerének  működtetésével kapcsolatos munkáltatói feladatok ellátása;
29) Szakmailag irányítja a munkaügyi kirendeltségeket;
30) Felügyeli és irányítja a Nemzeti Foglalkoztatási Alap (NFA) decentralizált pénzügyi keretével való felelős gazdálkodást, dönt az NFA foglalkoztatási alaprészének, az európai uniós források és a közfoglalkoztatási támogatások előirányzat decentralizált kerete felhasználásáról;
31) Gondoskodik az éves munkaerő-piaci képzési terv kidolgozásáról, és koordinálja annak végrehajtását;
32) Gondoskodik a szolgáltatási rendszer szakmai működtetéséről;
33) Méltányossági jogkör gyakorlása keretében jogerős határozattal visszakövetelt összegek, kamatok részben vagy egészben történő elengedéséről dönt;
34) Behajthatatlan követelések törlésének elrendelése;
35) A Munkaügyi Központ igazgatójának részletes feladatait munkaköri leírása tartalmazza.

1.1. Foglalkoztatási Programok Osztály

A.) Képzési  csoport

· Az irányadó jogszabályok, illetve módszertani útmutatók (a képzés eljárási rendje) figyelembe vételével, szakmailag koordinálja és segíti a kirendeltségek valamennyi foglalkoztatást elősegítő képzéssel kapcsolatos tevékenységét, így különösen az ajánlott képzési programok, az elfogadott képzési programok, a munkaerő-igény kielégítését szolgáló képzések vonatkozásában;
· összegyűjti a képzések tervezéséhez szükséges információkat, döntésre előkészíti a munkaügyi központ éves képzési tervét;

· elkészíti a képzési Ajánlattételi felhívást, ellátja az ajánlattételi eljárás lefolytatásával kapcsolatos, a vonatkozó módszertani útmutatók által meghatározott feladatokat, értékeli és döntésre előkészíti a képzési ajánlatokat, majd a döntést követően arról értesíti az ajánlattevőket,

· összeállítja a képzési jegyzéket és folyamatosan aktualizálja, előkészíti azon képzési irányok nyilvánosságra hozatalát, amelyekhez tartozó képzésekben történő részvételhez mérlegelési jogkörében támogatást nyújthatnak a kirendeltségek

· kapcsolatot tart azokkal a felnőttképzést folytató intézményekkel, amelyekben folyó képzési programokon résztvevők képzéséhez a kirendeltségek támogatást nyújtanak;

· a tanfolyamok (képzési programok) indítása előtt, igazgató általi aláírásra előkészíti a képző intézményekkel kötendő együttműködési megállapodást, aláírást követően gondoskodik a képző intézmény képviselője általi aláírásról

· segíti a kirendeltségeket az álláskeresők, a munkaviszonyban állók, stb részére szervezett képzési programok megvalósításában;

· figyelemmel kíséri a képzési programokra jelentkezők számának alakulását, annak függvényében a képző intézménnyel egyeztetve javaslatot tesz a szakmai alkalmassági vizsgálat helyszínére, időpontjára; 

· a képzési program indításakor egyezteti és meghatározza a kirendeltségek által képzési támogatásban részesíthetők létszámkeretét, figyelembe véve az egyes kistérségek munkaerő-piaci helyzetét és az elhelyezkedési esélyeket;

· figyelemmel kíséri a képzési programok lebonyolítását, a képzésből kimaradt támogatottakra vonatkozóan kimaradásukat követően, a képzés befejezését követően pedig a képzésben résztvevők létszámára vonatkozóan elszámol a képző intézménnyel;

· ha a képző intézménnyel kötött megállapodásban / a képzésben részt vevővel kötött hatósági szerződésben foglaltak bármely fél általi teljesítését akadályozó / veszélyeztető tény, körülmény áll fenn, haladéktalanul megteszi a szükséges intézkedést, illetve intézkedési javaslatot tesz,   

· ellátja a képzést elősegítő támogatásokkal kapcsolatos munkafolyamat szervezési, keretgazdálkodási feladatait, szervezi az ajánlott és elfogadott képzési programok megvalósítását és koordinálja a kirendeltségek ezirányú feladatát, módszertanilag összefogja azokat;

· megfogalmazza a szakmai konzekvenciákat, szükség esetén intézkedési javaslatot tesz,

· megválaszolja a tárgykörben ügyfelektől érkező, nem kirendeltségi hatáskörbe tartozó tájékoztatáskéréseket, 

· biztosítja az Osztály működési területét érintő adat- és információ áramlást a kirendeltségek, társosztályok felé

· javaslatot tesz a decentralizált források feladatkörébe tartozó eszközönkénti felhasználására, a felhasználás irányelveire és a módosításokra. Ellátja az NFA feladatkörébe tartozó pénzeszközeinek működtetésével kapcsolatos feladatokat, segíti a keret tervezését és a felhasználás ellenőrzését;

· a Szervezési és Hatósági Osztály Ellenőrzési csoportjával együttműködve szakmailag ellenőrzi a képzési támogatásokkal összefüggő feladatok szabályszerű elvégzését;

· tájékozódik – az érintett intézmények kötelező tájékoztatása alapján – az iskolarendszeren kívüli szakképzésekről, az MFKB szakképzési irányokra vonatkozó javaslatairól. A kapott információkat a munkaerő-piaci képzés támogatási rendszerébe beépíti;

· fogadja a kirendeltségek által felterjesztett elfogadott képzések iránti kérelmeket, megvizsgálja, hogy a kérelemben megjelölt képző, illetve a képzési program szerepel-e a munkaügyi központ képzési jegyzékén, és a vizsgálat eredményéről értesíti az illetékes kirendeltséget; ha a vizsgálat eredményeként megállapítja, hogy nem, akkor elvégzi a szükséges eljárást, melynek eredményéről értesítést küld az érintett kirendeltségeknek,

· ellátja a különböző képzési szakterületekkel kapcsolatban indított, azt érintő programok működtetésével kapcsolatos feladatokat, így különösen a TÁMOP 1.1.2 és a TÁMOP 2.1.6. programmal kapcsolatos feladatokat;

· a tárgykörben médianyilatkozatokat realizál vezetői döntés alapján, a belső szabályozók által meghatározott rend szerint

· összegyűjti, tanulmányozza az egyes képzési programok szakminisztériumi rendeletben meghatározott főbb követelményeit, ellenőrző munkája során vizsgálja azok megvalósítását;

· lefolytatja a papír alapon, illetve a webes felületen beérkezett bejelentőlapoknak megfelelően a felnőttképzést folytató intézmények nyilvántartásba vételével és az adatok módosításával kapcsolatos eljárásokat.

· ellátja a saját munkavállalók részére szervezett képzés költségeinek a szakképzési hozzájárulás terhére történő elszámolásával kapcsolatos feladatokat 

B.) EU Programok Csoport

Az osztály feladatait csoportokban látja el, a csoportok kialakítása az egyes projekteknek megfelelően, a munkaköri leírásokban történik.

1. Ellátja azon TÁMOP programokkal – így különösen TÁMOP 1.1.1. programmal, TÁMOP 1.1.2. programmal, TÁMOP 2.1.6. programmal.- kapcsolatos feladatokat, melyekben a Munkaügyi Központ kedvezményezetti, pozícióban szerepel.  E feladatcsoport keretében a szervezeti egység ellát mind a programtervezéssel, mind a programmegvalósítással kapcsolatos szakmai, illetve egyes pénzügyi feladatokat.

· megismeri a programtervezési dokumentációt, figyelemmel kíséri annak változásait, 

· előkészíti a program-tervező munkát, összegyűjti az ahhoz szükséges szakmai információkat, 

· a kompetens szervezeti egységek, munkatársak bevonásával elvégzi a programtervezést, elkészíti a dokumentációt, szükség esetén – az NGM által meghatározottak szerint – annak módosítását,  

· ellátja a működési célú támogatás tárgyában az NGM és a Kormányhivatal által megkötött együttműködési megállapodáshoz kapcsolódó, az abban foglaltak teljesítését segítő feladatokat,  

· ellátja a támogatásra vonatkozó megállapodáshoz (konzorciumi, együttműködési) kapcsolódó, előkészítő, az abban foglaltak teljesítését segítő feladatokat,  

· előkészíti a projekt megvalósítása keretében bevonandó létszámok kirendeltségi leosztását,

· irányítja, koordinálja a program az irányadó jogszabályok, normatív utasítások, jóváhagyott programterv szerinti végrehajtását, 

· koordinálja a kirendeltségeknek a projekt megvalósításával kapcsolatos szakmai tevékenységét,

· rendszeresen szakmai értekezleteket tart,

· a kompetenciahatárok figyelembe vételével megválaszolja a kirendeltségek program működtetéssel kapcsolatos szakmai tájékoztatást kérő leveleit,   

· amennyiben a jogalkalmazó, programtervező-, megvalósító tevékenység során az arra hatáskörrel rendelkező szerv (pl. NGM, NMH) szakmai iránymutatása válik szükségessé, igazgatói aláírásra előkészíti az iránymutatás kérést; a megérkezett iránymutatást, annak tartalmát alkalmazza, valamint azt továbbítja azon szervezeti egységeknek – társosztályoknak, kirendeltségeknek – akiknek tevékenységét az abban foglaltak érintik,  

· megválaszolja a tárgykörben ügyfelektől érkező, nem kirendeltségi hatáskörbe tartozó tájékoztatáskéréseket, 

· összeállítja a projekt szakmai előrehaladási jelentéseit, részbeszámolóit, beszámolóit, záró jelentését,

· koordinálja a programhoz kapcsolódó, különböző szintű külső ellenőrzésekkel és monitoring vizsgálatokkal kapcsolatos feladatokat, 

· folyamatosan nyomon követi a projekt indikátorainak alakulását, szükség esetén intézkedési javaslatot készít,

· koordinálja a projekt PR tevékenységét,

· kapcsolatot tart és együttműködik a megvalósításban résztvevő szervezeti egységekkel, a felettes szervekkel, 

· munkatársai részt vesznek a programmal kapcsolatos, az NGM által szervezett szakmai értekezleteken,   

· a vonatkozó Intézkedési tervben foglaltak szerint elvégzi a nyilvántartási, adatszolgáltatási feladatokat, 

· elvégzi a programhoz kapcsolódó monitoring vizsgálatokat, nyilvántartásokat és adatbázisokat vezet és karbantart, 

· vezetői döntés alapján a munkatársak képviselik a Munkaügyi Központot a programmal kapcsolatos tárgyú rendezvényeken,

· a tárgykörben médianyilatkozatokat realizál vezetői döntés alapján, a belső szabályozók által meghatározott rend szerint,

· nyomon követi a projekt keretében a célcsoportoknak kifizetendő támogatások pénzügyi folyamatait,

· a működési költségek vonatkozásában együttműködik a Kormányhivatallal, számára adatot szolgáltat, az alapul fekvő bizonylatokat rendszeresen továbbítja 

· folyamatosan figyelemmel kíséri a program likviditását,

· elkészíti a program pénzügyi jelentéseit, részbeszámolóit,

· összeállítja a kifizetési kérelmeket és azok hiánypótlásait,

· folyamatosan vezeti a program előrehaladása során a teljesített kifizetéseket tartalmazó nyilvántartást,

· figyelemmel követi a keretgazdálkodást, szükség esetén keretmódosítást kezdeményez,

· megtervezi a projektben felhasználható támogatási keretek leosztását, és folyamatosan figyeli azok felhasználását; nyomon követi a pénzügyi maradványokat, azok felhasználására javaslatot tesz; a kirendeltségek részére szükséges pénzügyi keretet biztosítja,

· folyamatosan figyeli a projektben felhasználható pénzügyi keretek alakulását, előterjeszti engedélyezésre az átcsoportosítási kérelmeket, vezetői döntést követően a döntésről tájékoztatja a kirendeltségeket,

· folyamatosan egyezteti a támogatások tekintetében a Pénzügyi és Számviteli Osztállyal, illetve a Kormányhivatallal a működési célú elemek vonatkozásában a projekthez kapcsolódó kiadási és bevételi előirányzatokat, a banki bizonylatok rögzítését az elkülönített főkönyvi könyvelésben,

· folyamatosan és időszakosan adatot szolgáltat a projekt előirányzatairól, teljesítéseiről, a Kormányhivatallal együttműködve a célelszámolási számla adatairól,

· gondoskodik a projekthez kapcsolódóan beérkező számlák nyilvántartásba vételéről,

· előkészíti az utalásokat, az ehhez szükséges vizsgálatokat, egyezetéseket folyamatosan elvégzi,

· a lebonyolításhoz adatot, információt szolgáltat, illetve figyelemmel kíséri a projektek megvalósítása keretében lebonyolítandó közbeszerzések előkészítését, lebonyolítását és lezárását,

· ellátja a működési célú támogatás tárgyában az NGM és a Kormányhivatal közötti együttműködési megállapodáshoz kapcsolódó beszámoló előkészítésével, NGM felé való továbbításával kapcsolatos feladatokat.  

2. A Nemzeti Foglalkoztatási Szolgálat működési körébe tartozó TÁMOP programok (pl. TÁMOP 1.3.1. programok) vonatkozásában az Osztály tájékozódik a programokról, együttműködik a Befektetés Ösztönzési és Szolgáltatási Osztállyal a Nemzetgazdasági Minisztérium, Nemzeti Munkaügyi Hivatal által a Munkaügyi Központ számára meghatározott feladatokat ellátásában. 

3. Az Osztály szükség esetén együttműködik a Befektetés Ösztönzési és Szolgáltatási Osztállyal az európai uniós forrásból finanszírozott együttműködési vagy konzorciumi megállapodások megkötésével, támogató nyilatkozatok kiadásával kapcsolatos feladatok ellátásában.    

4. Az Osztály szükség esetén együttműködik a Befektetés Ösztönzési és Szolgáltatási Osztállyal a hazai forrásból finanszírozott együttműködési vagy konzorciumi megállapodások megkötésével, támogató nyilatkozatok kiadásával kapcsolatos feladatok ellátásában. 

5. Az Osztály indokolt esetben együttműködik a Befektetés Ösztönzési és Szolgáltatási Osztállyal a munkaerő-piaci programok támogatásával kapcsolatos feladatok ellátásában. 

Az EU Programok Csoport egyéb feladatai tekintetében ellátja:

1. Ellátja a Nemzeti Felzárkóztatási Stratégia, valamint annak végrehajtásáról szóló kormányzati intézkedési tervhez kapcsolódó feladatokat. Intézkedési tervet készít, mely megfogalmazza a Stratégia, illetve kormányzati intézkedési terv által tartalmazott a Munkaügyi Központra vonatkozó feladatokat, annak felelőseit és a határidőket.

2. Gondoskodik az intézkedési tervben foglaltak teljesítéséről, így különösen az éves beszámoló határidőre történő elkészítéséről és a Nemzeti Munkaügyi Hivatal részére történő továbbításáról.      

2. Szakmai feladatokért felelős igazgató-helyettes és alárendeltségébe tartozó szervezeti egységek

1. A Szakmai feladatokért felelős igazgató-helyettes koordinációs feladatai körében

· felügyeli az irányítása alá tartozó szervezeti egységek munkáját, felelőssége kiterjed a közvetlenül hozzá tartozó szervezeti egységek,  így a

· Befektetés Ösztönzési és Szolgáltatási Osztály

· Pénzügyi és Számviteli Osztály

      szakmai munkájának irányítására, ellenőrzésére,

· felügyeli a kirendeltségek munkáját, felelőssége kiterjed a hatáskörébe tartozó szakmai feladatok tekintetében a kirendeltségek szakmai munkájának irányítására, ellenőrzésére

· közvetlenül részt vesz a Munkaügyi Központ célkitűzéseinek, alapvető feladatainak kialakításában, a végrehajtás megszervezésében, a feladatok koordinálásában,

· a hatáskörébe tartozó ügyekben közreműködik a felsőbb szervek számára készítendő előterjesztések elkészítésében, a beérkezett előterjesztések véleményezésében,

· A hatáskörébe tartozó ügyekben közreműködik a szervezet belső szabályzatainak elkészítésében;

· Hatáskörébe tartozó ügyekben gondoskodik a munkaügyi központ szervezeti egységei egységes jogalkalmazásáról, hatáskörébe tartozó ügyekben koordinálja a munkaügyi központ központi szervezeti egységei kirendeltségeket irányító tevékenységét, a hatékony, jogszerű kirendeltségi munkavégzés érdekében,

· kapcsolatot tart a Kormányhivatal törzskarával működést érintő kérdésekben

· közreműködik a szervezet belső szabályzatainak elkészítésében megfogalmazza a kirendeltségek számára a Megegyezéses Vezetési Rendszer (MEV) keretei között számszerűsíthető, objektív módon mérhető szakmai célokat, ellenőrzi azok elérését,

· közreműködik az NFA decentralizált FA része kirendeltségen működtetett eszközeinek, programjainak és a támogatott szolgáltatások szakmai koordinációjában,

· figyelemmel kíséri az NFA decentralizált FA része kirendeltségekre leosztott kereteinek ütemezett felhasználását, szükség esetén javaslatot tesz a keretek átcsoportosítására,

· Koordinálja a szervezet munkatársainak részvételét az NFSZ fejlesztési programjaiban;

· Gondoskodik az éves munkaerő-piaci képzési terv kidolgozásáról, és koordinálja annak végrehajtását

· ellátja a kirendeltségek hatáskörébe tartozó aktív eszközök szakmai koordinációját, a jogszabályok és eljárási rendek multiplikálását,

· közreműködik a munkahelyteremtő beruházás, munkahelymegőrző támogatás és az önfoglalkoztatás támogatás szakmai koordinációjában

· feladata a NFA-ból és az EU Strukturális Alapjaiból finanszírozott támogatási, és szolgáltatási tevékenységek módszertani megalapozása, folyamatainak (azon belül a döntéshozás) szabályozása, ennek során a felügyeleti és a szakmai irányító szervek utasításainak és iránymutatásának figyelembevétele,

· Gondoskodik az NFA-ból, illetve az Európai Szociális Alapból, valamint a Közösségi Kezdeményezések által támogatott foglalkoztatási programok kidolgozásáról, megvalósításáról, valamint a szakmai koordinációjáról;.

· Gondoskodik az NFA havi gyorsjelentéseinek, negyedéves mérlegjelentéseinek, éves beszámolójának határidőre történő elkészítéséről. Felügyeli az ellátások, támogatások számfejtését, a pénzügyi rendezést, a VIR adatszolgáltatást, a leltározási tevékenységet.

· Kapcsolatot tart a megyében önkormányzatokkal, kamarákkal, civil szervezetekkel, képző szervezetekkel, hatóságokkal, egyéb szervezetekkel, részt vesz a szervezet egyéb külső kapcsolatainak fejlesztésében elemzéssel, tájékoztatással, ismeretterjesztő előadásokkal, konkrét partnerségi együttműködésekkel;

· Felügyeli az Integrált Rendszer, a Foglalkoztatási Pénzügyi Információs Rendszer működését.

· tervezi, koordinálja a kirendeltségekkel való együttműködésben megvalósuló – egyéb forrásból finanszírozott – foglalkoztathatóságot, illetve annak fejlesztését célzó projekteket,

· működteti a Munkaügyi Központ NFA-ból finanszírozott támogatási, ellátási és szolgáltatási tevékenységét,

· részt vesz a foglalkoztatási szolgálat infrastruktúra fejlesztési programjának megvalósításában, 

· ellátja mindazon feladatokat, amivel az igazgató megbízza, és amit a munkaköri leírása, továbbá a jogszabályok, a belső szabályzatok, utasítások felelősségi körébe rendelnek

2.1. Befektetés Ösztönzési és Szolgáltatási Osztály

A. A Befektetés Ösztönzési és Szolgáltatási Osztály koordinációs feladatai tekintetében ellátja a foglalkoztatáspolitikai aktív eszközök működtetésének koordinálásával, keretgazdálkodással, munkahelyteremtő beruházás, munkahelymegőrző támogatás, bérgarancia támogatás nyújtásával kapcsolatos, valamint elemzési feladatokat:

· Koordinálja a kirendeltségek munkahelymegőrző támogatásokkal kapcsolatos tevékenységét, központi támogatás esetén előkészíti a minisztériumi döntési javaslatokat;

· Ellátja a feladatkörébe tartozó támogatásokkal, munkaerő-piaci programokkal kapcsolatos munkafolyamat szervezési, módszertani, keretgazdálkodási feladatait;

· Tervezi az NFA-ból finanszírozott munkaerő-piaci programokat, koordinálja megvalósulásukat;

· Összegyűjti és rendszerezi a pályázati lehetőségeket és azokról információkat nyújt;

· a  munkaerő-piaci tevékenységéhez kapcsolódó szakmai tervezésben, fejlesztésben, tesztelésben közreműködik,

· kezdeményezi és előkészíti a feladatkörébe utalt szakterületet érintő szabályzatokat, utasításokat,

· közreműködik az egységes jogalkalmazás biztosításában,

· biztosítja a felügyeleti és belső ellenőrzés számára a gyors és pontos adatszolgáltatást,

· ellátja a feladatkörébe tartozó információs és adatszolgáltatási feladatokat,

· A hatáskörébe tartozó ügyekben ellátja a pénzeszközök visszakövetelésével kapcsolatos feladatokat 

· közreműködik a szakterületét érintő jogi, informatikai, információs és szakmai álláspontok összehangolásában, szükség szerint a Szervezési és Hatósági Osztály közreműködésével javaslatot dolgoz ki eljárásrendi változtatásokra, szakmai útmutatók, állásfoglalások kiadására,

· a miniszter, a Nemzeti Munkaügyi Hivatal ajánlásainak megfelelően módszertani útmutatók készítésével összehangolja, segíti a kirendeltségek feladatkörébe tartozó foglalkoztatáspolitika aktív eszközeihez kapcsolódó feladatok végrehajtásának eljárási gyakorlatát

· Ellátja a közpénzekből nyújtott támogatások átláthatóságáról szóló 2007. évi CLXXXI. törvényben meghatározott feladatokat 

· Karbantartja az osztály tevékenységéhez tartozó szabályzatokat, igazgatói utasításokat, eljárási rendeket,

· Ellátja a megyei törvényszékek, végelszámolók által megküldött felszámolás, végelszámolás megindításával kapcsolatos feladatokat,

· Ellátja a többségi külföldi tulajdonú cégek támogatásához kapcsolódó adatszolgáltatási feladatokat,

· START BÓNUSZ kártyákhoz kapcsolódó feladatok ellátása

· Elkészíti és összefoglalja a munkaügyi központ éves tevékenységének értékeléséről szóló szakmai beszámolót.

· Elősegíti a Munkaügyi Központ nemzetközi kapcsolatainak továbbfejlesztését és új kapcsolatok kialakítását,

· Közreműködik a csoportos létszámleépítések hátrányos következményeinek enyhítését szolgáló kirendeltségi tevékenységek koordinálásában;

·  Kapcsolatot tart a vállalkozásokkal és a magán munkaközvetítő tevékenységet ellátó szervezetekkel,

· Ellátja a térségi és egyéb programokhoz kötődő partnerségi szerződésekből adódó feladatokat;

· Ellátja a befektetői portfoliók kezelésével kapcsolatos feladatokat,

A/. Eszköz Koordinációs Csoport

Feladatkör:

1. Szakmai ajánlások készítésével összehangolja, segíti a kirendeltségek feladatkörébe tartozó foglalkoztatáspolitika aktív eszközeihez kapcsolódó alábbi feladatok végrehajtásának eljárási gyakorlatát:

· foglalkoztatás bővítését szolgáló támogatás;

· szakképzettséggel rendelkező, pályakezdő álláskeresők munkatapasztalat-szerzése támogatása;

· mobilitási támogatások;

·   munkaközvetítéssel, munkáltatói kapcsolattartással összefüggő módszertani feladatok;

· részmunkaidős foglalkoztatás támogatása;

· egyéb, a jogszabályok által meghatározott foglalkoztatáspolitikai eszközökhöz kapcsolódó feladatok végrehajtása

· a hatáskörébe tartozó ügyekben ellátja a pénzeszközök visszakövetelésével kapcsolatos feladatokat.

· Az országosan hirdethető munkaerő-igényeket továbbítja a kirendeltségek részére, információt nyújt a foglalkoztatást elősegítő támogatásokról, a régió munkaerő-piaci folyamatairól;

· Javaslatot tesz az NFA foglalkoztatási alaprészének decentralizált kerete eszközönkénti felhasználására, a felhasználás irányelveire és a módosításokra;

· Ellátja az NFA pénzeszközeinek működtetésével kapcsolatos feladatokat, segíti a keret tervezését és a felhasználás ellenőrzését;

· A megváltozott munkaképességű munkavállalók foglakoztatásához nyújtható költségvetési támogatásról szóló 177/2005. (IX. 2.) Korm. rendeletben a Munkaügyi Központ hatáskörébe utalt feladatok ellátásának szakmai irányítása, koordinálása, módszertani feladatok ellátása;


A „rehabilitációs foglalkoztatást elősegítő bértámogatás” munkaerő-piaci eszközről időszakos jelleggel szakmai és pénzügyi beszámolót készít, melyet továbbít az NRSZH részére

· Ellátja a bérkompenzáció lebonyolításával kapcsolatos feladatokat.

· Az Osztály európai uniós és nemzetközi feladatai tekintetében ellátja az NFA-ból és az EU Strukturális Alapjaiból finanszírozott támogatási tevékenységek módszertani megalapozását, a pénzügyi források felhasználásának összehangolását, koordinálását.

2. Munkaerő-piaci programokat érintő tevékenységek koordinálása: 

Ezen belül:

·    megyei munkaerő-piaci programok tervezése, érdekelt partnerintézményekkel való kapcsolattartás, programindításának és megvalósításának koordinálása, programtervek Nemzeti Munkaügyi Hivatallal történő véleményeztetése.  Végleges munkaerő-piaci programok kihelyezése az érintett kirendeltségekre, Kirendeltség és Szolgáltató Központba, illetve a program megvalósításával kapcsolatos dokumentumok továbbítása az érintett szervezeti egységek részére.

· Országos munkaerő-piaci programok programindításának és megvalósításának koordinálása, 

· Időszaki- és záró beszámolók készítése, a Nemzeti Munkaügyi Hivatal által meghatározott jelentési és beszámolási kötelezettségek teljesítése. 

3. Európai Uniós pályázatokat érintő tevékenységek koordinálása, 

Ezen belül:

· összegyűjti és rendszerezi a megyében elérhető pályázati lehetőségeket és azokról információkat nyújt

· ellátja a pályázathoz kapcsolódó együttműködési vagy konzorciumi megállapodások megkötésével, támogató nyilatkozatok kiadásával összefüggő feladatokat, a szükséges egyeztetéseket lebonyolítja, a döntéshozatalhoz szükséges dokumentumokat elkészíti,

· naprakész nyilvántartást vezet a munkaügyi központ részvételéről a nyertes pályázatokban,

· részt vesz a pályázatokkal kapcsolatos rendezvényeken, egyeztetéseken, konzorciumi üléseken,

· felsőbb szervek által meghatározott módon és időszakonként statisztikát és jelentést készít a projektekről és a tevékenységekről,

· nemzetközi pályázatok esetében figyelembe veszi a Nemzeti Munkaügyi Hivatal nemzetközi osztályának ajánlásait és javaslatait.

4.  Csoportos létszámleépítéssel kapcsolatos tevékenységek koordinálása: 

 

Ezen belül:

· Munkáltatók bejelentési kötelezettségeinek hiánytalan megvalósulása érdekében a bejelentő munkáltatókkal való kapcsolattartás, 

· a csoportos létszámcsökkentések elektronikus bejelentését támogató (ESTAT) rendszer működtetése. (Szándék- és döntésbejelentések rögzítése és jóváhagyása, érintett munkavállalói adatok rögzítése.), 

· Csoportos létszámcsökkentésekkel kapcsolatos statisztikákat és szöveges értékeléseket készít, naprakész nyilvántartást vezet, 

· Folyamatosan figyelemmel kíséri az ide vonatkozó jogszabályok módosításait, gondoskodik a jogszabályokban, eljárási szabályokban előírtak betartásáról, valamint betartatásáról, 

· Gondoskodik a feladat szakmailag megalapozott, határidőre történő elvégzéséről, szükség esetén munkaerő-piaci ellenőrzést kezdeményez.

5. Foglalkoztatási paktumokkal kapcsolatos tevékenységek koordinálása: 

Ezen belül:

· Részt vesz a kistérségi, megyei paktumok működtetésében, koordinálásában,

6.  Hatósági tevékenység ellátása: 

Ezen belül:

· Munkaerő-piaci program kidolgozásának, megvalósításának támogatása esetén a pályázati eljárás lebonyolítása,

·  döntés előkészítése,

·  működtetési költségre vonatkozó hatósági szerződés megkötése, 

· pénzügyi utalások teljesítése. 

· szükség esetén visszakövetelés iránti intézkedés és a végrehajtási eljárás indítása, nyomon követése. 

7. A megváltozott munkaképességű személyek foglalkozási rehabilitációjával kapcsolatos feladatai tekintetében:

· együttműködik a megváltozott munkaképességű személyek foglalkoztatása elősegítésében közreműködő szervekkel, 

· kapcsolatot tart a foglalkozási rehabilitációban érintett intézményekkel, szolgáltatókkal, társosztályokkal

8. Szolgáltatási feladatai:

· ellátja a munkaerő-piaci szolgáltatások (munkaerő-piaci és foglalkozási információnyújtás, munka-, pálya-, álláskeresési-, rehabilitációs- és pszichológiai tanácsadás, valamint mentori szolgáltatás) nyújtásával, annak koordinálásával, megvalósításával, ellenőrzésével kapcsolatos feladatokat; 

· segíti a kirendeltségeket az álláskeresők részére nyújtott szolgáltatások megvalósításában;

· az irányadó jogszabályok, illetve normatív utasítások, így különösen munkaerő-piaci szolgáltatást nyújtók részére adható támogatásokról, valamint a munkaerő-piaci szolgáltatáshoz kapcsolódó álláskereső klubban résztvevők részére megállapítható keresetpótló juttatásról  szóló eljárási rendben foglaltak figyelembe vételével ellátja a munkaerő-piaci szolgáltatások vásárlásával, térítésmentes szolgáltatást nyújtó szervezetek támogatásával kapcsolatos feladatait, melyek különösen: 

· Pályázati felhívás közzétételét készíti elő, részt vesz a beérkezett pályázatokkal kapcsolatos adminisztratív teendők ellátásában és a benyújtott pályázatok elbírálásának előkészítésében;

· Döntést követően előkészíti a szolgáltatás nyújtásra vonatkozó megállapodásokat, 

· Figyelemmel kíséri a szolgáltatások támogatási szerződéseiben vállalt kötelezettségek kirendeltségeken történő teljesülését;

· Figyelemmel kíséri a szolgáltatások megvalósulását, nyilvántartást vezet, beszámolókat készít a támogatott szolgáltatásokról;

· Felülvizsgálja, döntésre előkészíti a szerződés módosítási kérelmeket, végrehajtja a döntést követő intézkedéseket;

· Szerződésszegés esetén előkészíti, a döntést követően figyelemmel kíséri a visszafizetéseket;

· Kapcsolatot tart azokkal a szervezetekkel, amelyek munkaerő-piaci szolgáltatásokat nyújtanak a kirendeltségek által irányított álláskeresők részére;

· Ellátja a szolgáltatások támogatásával kapcsolatos munkafolyamat módszertani feladatait;

· részt vesz a TÁMOP programok keretében nyújtott munkaerő-piaci szolgáltatások közbeszerzési eljárásainak előkészítésében, a megvalósítás koordinálásában;

· a Szervezési és Hatósági Osztály Ellenőrzési csoportjával együttműködve szakmailag ellenőrzi a munkaerő-piaci szolgáltatások  támogatásával összefüggő feladatokat; 

· koordinálja a kirendeltségek munkaerő-piaci szolgáltatások nyújtásával kapcsolatos feladatait; 

· együttműködik a Kirendeltségekkel a szolgáltatások tartalmának, színvonalának egységesítése, növelése érdekében, munkaerő-piaci szolgáltatások lebonyolításában, 

· részt vesz módszertani anyagok elkészítésében, a szolgáltatást nyújtó munkatársak szakmai munkájának segítése érdekében.

· Együttműködik a Kirendeltségekkel a munkaerő-piaci szolgáltatásokkal kapcsolatos szakmai jellegű anyagok elkészítésében

· A pályaválasztási kiállítással kapcsolatos feladatok keretében az Osztály fő felelősként végzi a tervezési, előkészítési, lebonyolítási, beszámolási feladatokat a Munkaügyi Központ valamennyi szervezeti egységének, és a kirendeltségek bevonásával,

· működteti a szolgáltatások kiépített intézményrendszerét, valamint ellátja a munkaerő-piaci szolgáltatásokkal kapcsolatos feladatokat

· gondoskodik a szolgáltatási rendszer szakmai működtetéséről, valamint koordinálja a kirendeltségek szolgáltatási tevékenységét, munkaerő-piaci szolgáltatásokat szervez 

· ellátja azokat a munkaerő-piaci szolgáltatásokkal kapcsolatos feladatokat, amelyeket nem a kirendeltség lát el.

B/. Beruházási Csoport

Feladatkör:

1.  Ellátja a munkahelyteremtő beruházások támogatásai területén jelentkező feladatokat (pályáztatás, döntés előkészítése, hatósági szerződés megkötése, támogatás utalásának előkészítése, teljesítés figyelemmel kísérése);

Ezen belül:

Új beruházások esetén: 

· pályázati felhívások, iratminták, eljárás folyamatának kidolgozása,

· pályázatok befogadása, 

· beérkezett pályázatok nyilvántartásának elkészítése,

· pályázatok formai, tartalmi értékelése,

· pályázati anyagok felülvizsgálata, döntés előkészítésével kapcsolatos feladatok végrehajtása,

· a pályázatok Kincstári monitoring rendszerbe történő felvezetése, a pályázó cégek köztartozásának figyelemmel kísérése,

· a pályázó cégek rendezett munkaügyi kapcsolatának vizsgálata,

· adatszolgáltatás a közpénzek átláthatóságának vizsgálatához,

· gondoskodik a szakértői szerződések megkötéséről,

· kapcsolatot tart a külső szakértőkkel,

· gondoskodik a szakértői díjjak átutalásáról,

· hatósági szerződések, zálogszerződések előkészítése aláírásra,

· megkötött szerződések alapján a beruházások megvalósulásának figyelemmel kísérése,

· kötelezettségvállalások felvezetése a FPIR-be,

· megkötött szerződések alapján benyújtott számlák befogadása, felülvizsgálata, utalásra való előkészítése,

· pénzügyi utalások naprakész nyilvántartásának vezetése.

 Megvalósult beruházások esetében:

· pénzügyi teljesítések folyamatos nyilvántartása, egyeztetése az Pénzügyi és Számviteli Osztály befizetési nyilvántartásával,

· pénzügyi teljesítések elmaradása esetén fizetési felszólítások, végrehajtási intézkedések megtétele,

· létszámjelentések feldolgozása, a szükséges intézkedések megtétele,

· szerződés módosítási kérelmek felülvizsgálata, döntésre való előkészítése, döntést követő intézkedések bonyolítása,

· szerződésszegés esetén a visszakövetelési döntés előkészítése, döntést követően a visszafizetés figyelemmel kísérése,

· lejárt szerződések esetében a lezárással kapcsolatos javaslat összeállítása, foglalkoztatott létszám - pénzügyi teljesítés igazolása, jelzálog törlés előkészítése,

· A Minisztérium felé munkahelyteremtő pályázati támogatások monitoring adatainak aktualizálása.

2./ A vállalkozóvá válás támogatás-nyújtásának esetében
· elkészíti a pályázati felhívást, a pályázati útmutatót és egységcsomagot,

· gondoskodik a pályázati felhívás és a kapcsolódó dokumentumok Magyar Államkincstárhoz történő bejelentéséről,

· gondoskodik a pályázati felhívás és a kapcsolódó dokumentumok közzétételéről,

· tájékoztatást, információt nyújt a támogatásokkal kapcsolatban, kapcsolatot tart a kirendeltségekkel,

· nyilvántartás vezet a beérkezett pályázatokról,

· a pályázatok formai ellenőrzése, hiánypótlási felszólítás kiküldése,

· hiánypótlások befogadása, a pályázatok tartalmi értékelése

· a pályázatok külső szakértők részére történő átadása,

· gondoskodik a szakértői szerződések megkötéséről,

· gondoskodik a szakértői díjjak átutalásáról, 

· döntés előkészítésével kapcsolatos feladatok végrehajtása, a DEB javaslat elkészítése,

· Döntési értesítők kiküldése, a hatósági szerződés kötéshez szükséges dokumentumok befogadása,

· nyertes pályázatok felvezetése a KMR és IR rendszerbe,

· az önfoglalkoztatás támogatás hatósági szerződések (szükség szerint zálogszerződések megkötése) megkötése

· a beruházás megvalósítását igazoló bizonylatok befogadása, helyszíni ellenőrzések kérése, a támogatások feladása utalásra,

· minden év elején nyilatkozat bekérése a vállalkozás fenntartására vonatkozóan,

· beérkezett kérelmek elbírálása, hatósági szerződések módosítása/megszüntetése/ felbontása, 

· visszakövetelések elkészítése, visszafizetések figyelemmel kísérése, FPIR rendszerben történő felvezetése,

· leltár elkészítése, analitikák vezetése,

· 3 év elteltével a lezáráshoz szükséges dokumentumok bekérése,

· Hatósági szerződések lezárása, kötelmek feloldása

3./ Munkahelymegőrző támogatás és munkaerő-piaci válsághelyzetek kezelése folyamatában:

· a kérelem benyújtásához szükséges dokumentumok, iratminták, útmutató kidolgozása,

· a benyújtott kérelmek nyilvántartásának vezetése, 

· a benyújtott kérelmek véleményezése, javaslattétel a kirendeltségeknek,

· gondoskodik a kirendeltségek által kérelmezett pénzügyi keret kiadásáról,

· figyelemmel kíséri a pénzügyi keret felhasználását,

· figyelemmel kíséri a szakterületekkel összefüggő jogszabályi változásokat, annak figyelembevételével javaslatot tesz a támogatás eljárási rendjének módosítására,

· kapcsolatot tart a kirendeltségekkel.

4./ Munkaerő-piaci válsághelyzetek kezelésének, foglalkoztatási szerkezetváltás elősegítésének támogatására központi munkaerőpiaci-program

· tájékoztatja a kirendeltségeket a pályázati felhívás feltételeiről, 

· a benyújtott kérelmek nyilvántartásának vezetése, 

· kirendeltségi vélemények befogadása,

· a benyújtott kérelmek véleményezése, 

· támogatásra vonatkozó kérelmek összesítése, előkészítése a minisztériumba történő továbbítására,

· a miniszter elbírálásának eredményéről tájékoztatja a kirendeltségeket,

· gondoskodik a kirendeltségeknek a pénzügyi keret kiadásáról,

· gondoskodik a szakértői szerződések megkötéséről,

· kapcsolatot tart a külső szakértőkkel,

· gondoskodik a szakértői díjjak átutalásáról,

· figyelemmel kíséri a pénzügyi keret felhasználását,

· kapcsolatot tart a kirendeltségekkel,

5./ Bérgarancia Alapból igényelhető támogatás kezelése

Ezen belül:

· Bérgarancia Alapból igényelhető támogatás iránti kérelmek feldolgozása, 

· döntés előkészítése,

·  utalásra előkészítése, kifizetés iránti intézkedés, 

· visszafizetések figyelemmel kísérése, 

· közbenső mérlegek felülvizsgálata, szükség esetén javaslattétel a visszafizetés iránti igény polgári peres úton történő érvényesítésére,

Az emberi erőforrások miniszter szakmai irányítása mellett 2011. január 1-je előtt a jogelőd munkaügyi központ által az NFA rehabilitációs alaprésze terhére megállapított és folyósított támogatásokkal összefüggésben ellátja:

2. a felhasználás jogszerűségének ellenőrzését, valamint a hatósági szerződésben foglalt kötelezettségek nem teljesítése esetén a támogatások visszakövetelésével kapcsolatos hatósági intézkedések meghozatalát;

3. a nyújtott támogatás biztosítékául szolgáló jelzálogjog törléséhez szükséges engedély kiállítását.

6./ Az emberi erőforrások miniszter szakmai irányítása mellett 2011. január 1-je előtt a jogelőd munkaügyi központ által az NFA rehabilitációs alaprésze terhére megállapított és folyósított támogatásokkal összefüggésben ellátja:

4. a felhasználás jogszerűségének ellenőrzését, valamint a hatósági szerződésben foglalt kötelezettségek nem teljesítése esetén a támogatások visszakövetelésével kapcsolatos hatósági intézkedések meghozatalát;

5. a nyújtott támogatás biztosítékául szolgáló jelzálogjog törléséhez szükséges engedély kiállítását.

2.2. Pénzügyi és Számviteli Osztály

A. A Pénzügyi és Számviteli Osztály kodifikációs feladatai tekintetében kidolgozza a Nemzeti Foglalkoztatási Alap működtetésével kapcsolatos gazdálkodási szabályokat, szabályzatokat, jogszabályi változás, továbbá igény esetén gondoskodik a szabályzatok módosításukról, végrehajtja azok rendelkezéseit.

B. A Pénzügyi és Számviteli Osztály koordinációs feladatai tekintetében:

1. Koordinálja az NFA alaprészei lekötöttségének, valamint a kötelezettségvállalásoknak a kirendeltségi, központ osztályainak nyilvántartását. Meghatározza az egyes támogatási eszközökhöz kapcsolódó analitikus nyilvántartások tartalmi és formai elemeit.

2. Irányítja és ellátja az NFA Munkaügyi központ által kezelt valamennyi alaprészének (központi és decentralizált FA, közfoglalkoztatás, TÁMOP 1.1 programok, BA, Alaprészhez nem köthető kiadások) felhasználásával kapcsolatos gazdasági teendőket.

3. Összeállítja a negyedéves előirányzat-felhasználási tervet.

4. Részt vesz a közfoglalkoztatás pénzügyi feladatainak koordinálásában, ellenőrzi a kirendeltségek számfejtési előkészítő munkálatait.

5. Az álláskeresési ellátásokkal kapcsolatos pénzügyi feladatokat koordinálja, ellenőrzi a kirendeltségek számfejtési előkészítő munkálatait.

6. A közfoglalkoztatási támogatások analitikus nyilvántartási feladatait koordinálja. 
7. Részt vesz a decentralizált foglalkoztatási alaprészből nyújtott támogatások pénzügyi feladatainak koordinálásában, ellenőrzi a kirendeltségek számfejtési előkészítő munkálatait.

8. A decentralizált foglalkoztatási alaprészből finanszírozott támogatások analitikus nyilvántartási feladatait koordinálja. 
9. Koordinálja az NFA leltározási tevékenységét, az IR-ben, illetve FPIR-ben nyilvántartott kötelezettségek, követelések zárásával, nyitásával kapcsolatos feladatokat.

C. A Pénzügyi és Számviteli Osztály funkcionális feladatai tekintetében:

1. Nyilvántartja az NFA-ból nyújtott kölcsönállományt, a befizetésekről az érintett szervezeti egységet havonta tájékoztatja.

2. Iránymutatást ad a kirendeltségek, szervezeti egységek részére az NFA működtetésével kapcsolatos gazdasági munkájukhoz.

3. Egyezteti a Munkaügyi Központ szervezeti egységei és kirendeltségei által az NFA-ból, illetve az NFA előfinanszírozásával megvalósuló TÁMOP-os projektek keretében nyújtott támogatásokhoz kapcsolódó visszakövetelő határozatokról a nyilvántartást. A befizetéseket a nyilvántartásba felvezeti. A behajthatatlan és méltányosságból elengedett követelésekkel kapcsolatos feladatokban közreműködik, kivezeti a nyilvántartásokból, főkönyvi könyvelésből.

4. Nyilvántartja a Bérgarancia Alaprészből nyújtott rövidlejáratú kölcsön állományát, a befizetéseket a nyilvántartásba felvezeti, havonta egyeztet a szakmai osztállyal.

5. Vezeti a hosszúlejáratú követeléssé minősített adósokról a nyilvántartást, a befizetéseket nyilvántartásba felvezeti. 

6. Nyilvántartja az NFA egyéb bevételeit. A befizetéseket a nyilvántartásba felvezeti. 

7. Folyamatosan ellenőrzi az utólagos elszámolással nyújtott támogatásokkal kapcsolatos követelés előírásokat és elszámolásokat, melyeket a kirendeltség és szakmai osztály rögzít.

8. Határidőre elkészíti az osztály feladatkörébe tartozó pénzforgalmi és az előírt statisztikai jelentéseket.

9. Elkészíti az NFA negyedéves mérlegjelentéseit, éves beszámolóját a szakmai irányító szerv által meghatározott formában és az általa megadott határidőre, biztosítva azok tartalmi és számszaki helyességét, elkészíti a havi pénzforgalmi jelentést, illetve VIR adatszolgáltatást.

10. Az NFA valamennyi általa kezelt alaprészével kapcsolatosan végzendő leltározási tevékenységet megszervezi, irányítja, végzi és ellenőrzi.

11. Ellátja, illetve felügyeli az NFA-t érintő jogszabályban előírt kötelezettségvállalásokkal, pénzügyi ellenjegyzéssel, a kifizetések teljesítésigazolásával, érvényesítésével, utalványozásával kapcsolatos feladatokat és jogköröket.

12. A munkaügyi központ osztályai és kirendeltségei által teljesítés igazolt, utalásra előkészített feladásai alapján gondoskodik az Integrált Rendszerben és a Foglalkoztatási Pénzügyi Információs Rendszerben kezelt támogatások, költségelszámolások utalványrendeleteinek elkészítéséről, valamint a pénzügyi teljesítésről a MÁK-on keresztül.

13. Gondoskodik a kirendeltségek, illetve a szakmai osztályok által teljesítésigazolt, valamint közvetlenül a Pénzügyi és Számviteli Osztályra érkező számlák pénzügyi rendezéséről.

14. A kirendeltségek által az Integrált Rendszerben teljesítés-igazolt, utalásra előkészített álláskeresési ellátás, keresetpótló juttatás és kereset kiegészítés tételeket összesíti, gondoskodik azok postán keresztül történő kifizetéséről, átutalásáról. Végzi az aktív eszközök (FA eszközök, TÁMOP célcsoporti támogatások, közfoglalkoztatás, BA, Alaprészhez nem köthető) utalás előkészítését, gondoskodik azok átutalásáról. Intézi a számfejtéssel kapcsolatos reklamációkat, újrautalásokkal kapcsolatos ügyeket, kezdeményezi a le nem számfejtett tételek hibáinak megszüntetését. Elkészíti a személyi jövedelemadó bevallásához szükséges igazolásokat. Gondoskodik az állammal szembeni kötelezettségek teljesítéséről, kincstári utalásról. Elkészíti a társadalombiztosítási-, adójogszabályokban meghatározott jelentéseket, adatszolgáltatásokat, bevallásokat, folyamatosan egyeztet a NAV-val.

15. Nyilvántartja az NFA alaprészeinek függő, átfutó illetve letétként kezelt tételeit, gondoskodik azok folyamatos rendezéséről a kirendeltségek, osztályok bevonásával.
16. Elkészíti az NFA-hoz kapcsolódó pénzügyi átutalási megbízásokat, gondoskodik az ellátások, támogatások pénzügyi rendezéséről, a pénzügyi teljesítésekről tájékoztatja az érintett kirendeltségeket, osztályokat. 

17. A pénzügyi teljesítésekről visszaigazolást küld a kirendeltségek osztályok részére, illetve gondoskodik a pénzügyi teljesítések Foglalkoztatási Pénzügyi Információs Rendszerbe való visszatöltéséről.

18. Az NFA kezelője által kialakított számlarend alapján megszervezi, kontírozza és könyveli a gazdasági eseményeket a főkönyvi számlákra, vezeti az előírt analitikus nyilvántartásokat. Havonta egyezteti a főkönyvi könyvelést az analitikus nyilvántartásokkal. Havonta a főkönyvi zárást követően számlalapot küld a kirendeltségek, osztályok részére az analitika és a főkönyv egyeztetése céljából. 

19. Összeállítja a szakmai osztályoktól és a kirendeltségektől kapott információk segítségével, illetve a kötelezettség nyilvántartás alapján az Alap heti pénzigénylését és negyedéves előirányzat-felhasználási tervét, biztosítja a zavartalan pénzellátást.
20. A rehabilitációs feladatok felügyeletet ellátó miniszternek a szakmai irányítása mellett 2011. január 1-je előtt a jogelőd munkaügyi központ által az NFA rehabilitációs alaprésze terhére megállapított és folyósított támogatásokkal összefüggésben ellátja az alaprész terhére megállapított és folyósított támogatásokkal kapcsolatos pénzügyi és számviteli feladatokat.
21. Biztosítja a könyvvizsgáló, a felügyeleti szerv és belső ellenőrzés számára a gyors és pontos adatszolgáltatást.
22. Részt vesz az NFA tervezési, értékelési feladatainak ellátásában.
23. Nyilvántartja az NFA alaprészek kereteit eszközönként, szervezeti egységenként, figyelemmel kíséri felhasználásukat és lekötöttségüket. A Pénzügyi és Számviteli Osztály közvetlen hatáskörébe tartozó eszközök esetében keretgazdálkodást végez az FPIR rendszerben. Havonta VIR jelentést készít a felügyeleti szerv által meghatározott formában.
24. FPIR rendszer működésének szakmai irányítása.

25. IR rendszer szakmai irányítása.

26. Kapcsolatot tart a MÁK területi szervével, ellenőrzi a kincstári tranzakciós kódokat, elvégzi a kódhelyesbítéseket.
27. Koordinálja és Működteti az értékhatárt meghaladó, az NFA-ból nyújtott támogatások kötelezettségvállalásait megelőző költségvetési felügyelői engedélyezés folyamatát.
D. A Pénzügyi és Számviteli Osztály egyéb feladatai tekintetében:

1. Elkészíti a társadalombiztosítási-, és adójogszabályokban meghatározott jelentéseket, adatszolgáltatásokat, bevallásokat és továbbítja azt az ügyfélkapun keresztül.

2. Közbeszerzési pályázatokhoz hatósági igazolásokat ad ki a kérelmező pályázóknak;
3. Uniós programokkal kapcsolatos feladatokat és
4. Közfoglalkoztatással kapcsolatos feladatokat lát el.
3. Közfoglalkoztatásért és Koordinációs feladatokért felelős igazgató-helyettes és alárendeltségébe tartozó szervezeti egységek:

3.1. A Közfoglalkoztatásért és Koordinációs feladatok ellátásáért felelős igazgató-helyettes  feladatai:

· felügyeli az irányítása alá tartozó szervezeti egységek munkáját, felelőssége kiterjed a közvetlenül hozzá tartozó szervezeti egységek,  így a

· Közfoglalkoztatási és Koordinációs Osztály- a Belügyminisztérium szakmai irányítása mellett -, és a 

· Szervezési és Hatósági Osztály

szakmai munkájának irányítására, ellenőrzésére,

· Közvetlenül részt vesz a Munkaügyi Központ célkitűzéseinek, alapvető feladatainak kialakításában, a végrehajtás megszervezésében, a feladatok koordinálásában, különösen 

a) a hagyományos közfoglalkoztatással,

b) az országos közfoglalkoztatási programokkal,

c) a Startmunka mintaprogramokkal,

d) a közfoglalkoztatás mobilitását szolgáló támogatással,

e) a szociális földprogrammal kapcsolatban

· véleményezi a hatáskörébe utalt feladatokkal összefüggő igazgatói utasítások tervezetét, illetve azok előkészítésében közreműködik;

· közreműködik a felsőbb szervek számára készítendő előterjesztések elkészítésében, a beérkezett előterjesztések véleményezésében,

· Véleményezi a szervezet belső szakmai szabályzatainak elkészítését,

· feladatkörében felügyeli a kirendeltségek munkáját, felelőssége kiterjed a kirendeltségek szakmai munkájának irányítására, ellenőrzésére,

· Irányítja a kirendeltségek hatáskörébe tartozó közfoglalkoztatási feladatok ellátását, biztosítja a közfoglalkoztatási programoknak jogszabályok és eljárási rendek szerinti működtetését;

· Felügyeli a kirendeltségek közfoglalkoztatással kapcsolatos munkáját, felelőssége kiterjed a kirendeltségek közfoglalkoztatással kapcsolatos szakmai munkájának ellenőrzésére,

· Figyelemmel kíséri a közfoglalkoztatási támogatás kirendeltségekre leosztott kereteinek a felhasználását, szükségesetén javaslatot tesz a keretek átcsoportosítására,

· Irányítja a kirendeltségeken működtetett közfoglalkoztatási programok koordinációját,

· Felügyeli a munkaerő-piaci ellenőrök közfoglalkoztatással kapcsolatos ellenőrzési tevékenységét,

· Kapcsolatot tart az önkormányzatokkal, kamarákkal, civil szervezetekkel, képző szervezetekkel, hatóságokkal, egyéb szervezetekkel, részt vesz a szervezet egyéb külső kapcsolatainak fejlesztésében elemzéssel, tájékoztatással, ismeretterjesztő előadásokkal, konkrét partnerségi együttműködésekkel;

· Tervezi, koordinálja a kirendeltségekkel való együttműködésben megvalósuló – közfoglalkoztatáshoz kapcsolódó egyéb forrásból finanszírozott – foglalkoztathatóságot, illetve annak fejlesztését célzó projekteket.

· gondoskodik a munkaügyi központ szervezeti egységei egységes jogalkalmazásáról, koordinálja a munkaügyi központ központi szervezeti egységei kirendeltségeket irányító tevékenységét, a hatékony, jogszerű kirendeltségi munkavégzés érdekében,

· biztosítja a munkaerő-piaci eszközök jogszerű alkalmazásának rendszeres, tervszerű figyelemmel kisérését, az ellenőrzési tevékenység megszervezését. Biztosítja az ellenőrzés tapasztalatainak széleskörű megismertetését, és szükség szerint intézkedések kezdeményezését,

· felügyeli az iratkezelés rendjét, gondoskodik a jogszabályokban meghatározott iratkezelést érintő feladatok végrehajtásáról,

· kapcsolatot tart a Kormányhivatal törzskarával humánpolitikát és működést érintő kérdésekben,

· koordinálja a munkaügyi központ elemzési, statisztikai adatszolgáltatási és információnyújtási feladatait,

· ellátja mindazon feladatok, amivel az igazgató megbízza, és amit a munkaköri leírása, továbbá a jogszabályok, a belső szabályzatok, utasítások felelősségi körébe rendelnek.

3.2. Közfoglalkoztatási és Koordinációs Osztály

A Közfoglalkoztatási és Koordinációs Osztály koordinációs feladatai tekintetében:

1. Módszertani útmutatók készítésével összehangolja, segíti a kirendeltségek feladatkörébe tartozó, közfoglalkoztatáshoz nyújtható támogatásokhoz kapcsolódó feladatok végrehajtásának eljárási gyakorlatát; 

2. A közfoglalkoztatási feladatok pontos végrehajtását állásfoglalások kiadásával segíti, szükség szerint állásfoglalást kér a szakmai irányítást ellátó szervtől; ellátja a kérelmek, panaszok kezelését; 

3. Koordinálja a kirendeltségek közfoglalkoztatással kapcsolatos szakmai feladatait, szakmai képzés biztosítása esetén tapasztalatainak átadásával segíti kirendeltségeket a feladatok teljes körű ellátása érdekében;

4. Közreműködik a közfoglalkoztatási tevékenységhez kapcsolódó szakmai tervezésben, fejlesztésben, tesztelésben;

5. Javaslatot tesz a közfoglalkoztatási támogatásokat finanszírozó alap decentralizált kerete eszközönkénti felhasználására, a felhasználás irányelveire és a módosításokra;

6. Ellátja a keretgazdálkodással kapcsolatos feladatokat, nyomon követi a megyébe leosztott pénzeszköz felhasználását; 

7. Ellátja az országos közfoglalkoztatási programokkal kapcsolatosan a Munkaügyi Központ hatáskörébe utalt feladatokat (kérelmek befogadása, döntés előkészítése, javaslattétel, hatósági szerződés megkötése, támogatás utalásának előkészítése, ellenőrzése, teljesítés figyelemmel kísérése);

8. Ellátja a hatáskörébe tartozó ügyekben a pénzeszközök visszakövetelésével kapcsolatos feladatokat;

9. Az országos közfoglalkoztatási programokkal kapcsolatos nyilvántartásokat vezeti és rendszeresen megküldi a Pénzügyi és Számviteli Osztály részére (VIR);

10. Jelentéseket, beszámolókat készít;

11. Ellátja a támogatás nyújtásával kapcsolatos monitoring tevékenységet;

12. Végrehajtja a belügyminiszter által a közfoglalkoztatással összefüggésben kiadott utasításokat;

13. Értékelő elemző tájékoztató anyagokat készít a közfoglalkoztatással kapcsolatos feladatok ellátásáról;

14. Ellátja a START-munka mintaprojektekkel kapcsolatosan a hatáskörébe utalt feladatokat (kérelmek befogadása, döntés előkészítése, hatósági szerződés megkötése, támogatás utalásának előkészítése, ellenőrzése, teljesítés figyelemmel kísérése);

15. Ellátja a START-munka mintaprojektekkel kapcsolatos nyilvántartások vezetését;

16. Ellátja a feladatkörébe tartozó eszközök esetében a megyei bíróságok, végelszámolók által megküldött felszámolások, végelszámolás megindításáról szóló végzések, tájékoztatások feldolgozását, szükség estén intézkedést kezdeményez;

17. Ellátja a NMH által meghatározott külföldi kedvezményezett jelentésre vonatkozó heti adatszolgáltatási kötelezettséget.

18. Ellátja a 2004. évi CXXIII. törvény alapján kibocsátott START BÓNUSZ kártya igénylők által a TÁMOP-1.2.1-07/1. program keretében kiállított adatszolgáltató adatlapokat összesítését, erről adatszolgáltatást készít a Nemzetgazdasági Minisztérium Foglalkoztatási Programok Főosztály Program Végrehajtási Osztály  részére.

19. A büntetések és intézkedések végrehajtásáról szóló 1979. évi XI. törvényerejű rendelet 60. § (3) bekezdésében foglaltak alapján tájékoztatást nyújt a közérdekű foglalkoztatás iránt érkezett igénybejelentésekről.

Szervezési és Hatósági Osztály

Általános feladatai.

Közreműködik az illetékességi területéhez tartozó megyei kormányhivatalok munkaügyi központjai kormánytisztviselőinek szakmai képzésében, tapasztalatainak átadásával segíti a felkészülésüket a feladatok teljeskörű ellátása érdekében.

A. Gondnoksági és Titkársági csoport

· Ellátja az igazgatói titkársági feladatokat;
· Ellátja a Munkaügyi Központ vezetőjének munkáltatói jogkör gyakorlásából adódó, a vezető által meghatározott feladatokat;

· Kapcsolatot tart a Kormánymegbízotti Kabinettel, a Kabinet részére sajtóanyagot készít a szakmai osztályok által készített részanyagok alapján;

· Átadja a Kormányhivatal Informatikai Főosztálya részére a kormánytisztviselők (felhasználók) ki- és belépésével, áthelyezésével kapcsolatos adatokat;
· Szervezi a Munkaügyi Központ rendezvényeit;

· Véleményezi igazgatói jóváhagyás előtt a kiadványok megjelenését, tanácskozások, konferenciák szakmai anyagait, részt vesz a szakmai kiadványok előkészítésében;

· Előadás anyagokat készít, részt vesz tájékoztatók, kiadványok összeállításában;

· Ellátja a Munkaügyi Központ Intranet, Internet megjelenésével kapcsolatos feladatokat; 

· Irányítja és szervezi a külső megkeresésekkel kapcsolatos adatszolgáltatási feladatokat;

· A Szervezési és Hatósági Osztály funkcionális feladatai tekintetében iktatási és irattározási feladatokat végez;
· A Kormányhivatal Törzshivatala részére leadandó heti jelentés összesítése;
· A Munkaügyi Központ működését biztosító megrendelések előkészítése;
· Ellátja a hirdetményi kézbesítés központi rendszeren történő közzétételével kapcsolatos feladatokat;
· Ellátja a munkaügyi központ iratkezelésével összefüggő koordinációs feladatokat, a kormányhivatal törzshivatala által meghatározottak szerint felelős az iratok selejtezéséért;
· Gondoskodik a közérdekű adatok közzétételéről.
B. Elemzési csoport

Koordinációs feladatai tekintetében:

· Véleményezi a kirendeltségek által készített tájékoztató anyagokat, illetve adatszolgáltatásokat;
· Irányítja és szervezi a külső megkeresésekkel kapcsolatos adatszolgáltatási feladatokat, koordinálja az adatszolgáltatások teljesítését;
· A rövid távú munkaerő-piaci prognózis elkészítése érdekében a Nemzeti Munkaügyi Hivatal által meghatározott kör (ágazat) és szempontok szerinti központi kérdőíves – a kirendeltségek által történő személyes – megkeresést koordinálja, a felmérés folyamatát szakmailag felügyeli, a megyei illetékességű kirendeltségek adatrögzítését és a folyamat lezárását koordinálja;
· A Munkaügyi Központ munkaerő-gazdálkodási felmérésének (NMF) megyei szintű értékelése keretében negyedévente az NMH által jóváhagyott kérdőív alapján a kirendeltségi munkát koordinálja, nyomon követi, kontrollálja, a feldolgozott adatsorokat visszajuttatja a kirendeltségekre; 

· Szervezi a Megegyezéses Eredménycélokkal való Vezetési (a továbbiakban: MEV) rendszerrel kapcsolatos tervezési és értékelési feladatokat. Ezen feladatok ellátása során előkészíti a MEV tervezést, lebonyolítja, kirendeltségekkel kapcsolatot tart, a tervezési munkát segíti, koordinálja;
· Koordinálja az elégedettségi felméréseket, a minőségügyi munkával kapcsolatos feladatokat;
· Koordinálja a foglalkoztatást elősegítő támogatásokban részesülők kirendeltségi adatszolgáltatását;
· Koordinálja a fontosabb eseményeket, pályázatokat, időszerű feladatokat tartalmazó jelentés elkészítését;
· Koordinálja – a kirendeltségek információi alapján – az újonnan alakult cégekről és a tíz főt meghaladó újonnan létrehozott munkahelyekről szóló adatszolgáltatást.

Egyéb feladatai tekintetében: 

· Előadás anyagokat készít, részt vesz tájékoztatók, kiadványok összeállításában;
· Elemzi a munkaerő-piaci folyamatokat kiváltó okokat, és azok következményeit, azokról szakmai és közérdekű tájékoztatást nyújt;
· Időszaki helyzetjelentést készít a munkaerő-piaci folyamatokról, kiemelve a hátrányos helyzetű célcsoportokat;
· Ellátja az aktív foglalkoztatáspolitikai eszközökből kikerültek nyomon követéses (MONITORING) vizsgálatával kapcsolatos feladatokat. Havonta letölti, aktualizálja a kiküldendő kérdőíveket; rögzíti a postai úton visszaérkező kérdőíveket;
· Elkészíti a MEV éves tervdokumentációját, valamint az indikátorok és eredménymutatók negyedéves kiértékelését. A megegyezést követően az eredménycélok realizálódását nyomon követi, folyamatos visszacsatolást biztosít az egyes szervezeti egységek felé, szükség szerint év közben értékelést-, vezetői összefoglaló anyagot készít, jelzi a változásokat, beavatkozást igénylő területeket kiemeli, szakmai javaslatokat összegyűjti;
· Vizsgálja és elemzi a megyében az álláskeresők térségenkénti, iskolai végzettség szerinti és jellemző szakmánkénti struktúráját;
· Ellátja a partnerelégedettségi mérésekkel kapcsolatos elemzési feladatokat;
· Ellátja a kreatív munkacsoport feladatait;
· Ellátja a külső és belső megkeresésekkel kapcsolatos adatszolgáltatási feladatokat;
· A negyedéves munkaerő-gazdálkodási felmérés (NMF) keretében – a megadott szempontrendszer szerint – negyedévente megyei szintű összegző elemzést készít, a kirendeltségi elemző munkákat ellenőrzi és feltölti az NMH belső portáljára;
· Évente elkészíti a rövidtávú munkaerő-piaci prognózis megyei tájékoztató anyagát;
· Havi rendszerességgel összesíti a szervezeti egységektől érkező, a munkaügyi központot érintő, folyamatban lévő és a következő hónapban várható fontosabb eseményeket, pályázatokat, időszerű feladatokat és ezt megküldi az NMH felé;
· Internetes felületen rögzíti a kirendeltségek adatai alapján az újonnan alakult cégek és a tíz főt meghaladó létszámbővítések információit;
· Megyei szinten összesíti a foglalkoztatást elősegítő támogatásban részesülők kirendeltségi létszámainak adatait, megküldi az NMH-ba;
· Havi rendszerességgel tájékoztató anyagot készít az aktuális munkaerő-piaci helyzetről a sajtó részére; a tájékoztató anyagokhoz szükséges statisztikai adatokat letölti az adattárházból, azokat aktualizálja, rendszerezi;
· Napi rendszerességgel figyelemmel kíséri a helyi és országos sajtóban megjelenő munkaerő-piaci és foglalkoztatáspolitikai tárgyú cikkeket és továbbítja a vezetőség felé;
· Véleményezi és javítja a kirendeltségek által készített tájékoztató anyagokat;
· Figyelemmel kíséri a megye foglalkoztatási és munkanélküliségi folyamatait és gyűjti az ezekkel kapcsolatos KSH információkat;
C. Jogi csoport

1. Kodifikációs feladatai tekintetében:

· Előkészíti a Munkaügyi Központ központi szervezeti egységének ügyrendjét, közreműködik a működéshez kapcsolódó belső szabályzatok, igazgatói utasítások véleményezésében, az osztály feladatkörét érintő szabályzatokat, igazgatói utasításokat elkészíti;

· Közreműködik a Munkaügyi Központ hatáskörébe tartozó foglalkoztatáspolitikai eszközök alkalmazásának elősegítését szolgáló központi eljárásrendek, módszertani útmutatók jogi véleményezésében, szükség esetén kezdeményezi azok módosítását;
· Véleményezi a felügyeleti szervtől, kormányhivataltól érkező szabályzatokat, módszertani útmutatókat;
· Véleményezi a Munkaügyi Központ által kiírásra kerülő pályázati felhívások tervezetét.
2. Koordinációs feladatai tekintetében:

· Elősegíti az egységes jogértelmezést, közreműködik a közösségi normák alkalmazásában a Munkaügyi Központ megyei szervezeti egységeinél, kirendeltségeinél; 

· Állást foglal a társosztályok, kirendeltségek részéről felmerülő jogalkalmazási problémákban, szükség szerint kéri az illetékes szervek állásfoglalását;
· Összehangolja a Munkaügyi Központ részére megküldött jogszabály-tervezetekkel kapcsolatos véleményeket;
·  Összehangolja a Munkaügyi Központban folyó jogi tevékenységet, a szervezetben dolgozó jogászok szakmai munkáját;

· Kezeli és nyilvántartja a Munkaügyi Központ szabályzatait, eljárásrendjeit, a vezetői utasításokat, a jogszabályváltozások tükrében az illetékes szervet felhívja a szabályzat karbantartására;

· Összehangolja, segíti a kirendeltségek feladatkörébe tartozó foglalkoztatáspolitika passzív eszközeihez kapcsolódó alábbi feladatok végrehajtásának eljárási gyakorlatát, így az álláskeresők nyilvántartásba vételét és az álláskeresési támogatások megállapítását, megszüntetését, visszakövetelését;

· Koordinálja a kirendeltségek közérdekű munka végrehajtásával kapcsolatos feladatait.

3. Az egyedi közhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladatai tekintetében:

· Előkészíti a kirendeltségek határozatai ellen benyújtott fellebbezések alapján a másodfokú döntéseket;
· A központi szervezeti egységek határozatai ellen előterjesztett fellebbezéseket felterjeszti másodfokú eljárásra. A fellebbezések alapján vizsgálja az első fokú eljárás jogszerűségét;

· Elbírálja a harmadik országbeli munkavállalók illetékességi területén történő munkavállalásának engedélyezésére irányuló kérelmeket; 

· Illetékességi területén ellátja a foglalkoztatók harmadik országbeli állampolgárok engedélymentes foglalkoztatásának bejelentésével kapcsolatos igazolás kiadására és nyilvántartás vezetésére vonatkozó, valamint a szabad mozgás és tartózkodás jogával rendelkező személyek foglalkoztatásának bejelentésével kapcsolatos feladatokat;
· Ellátja a harmadik országbeli állampolgároknak a magas szintű képzettséget igénylő munkavállalás és tartózkodás céljából kiállított engedéllyel (EU Kék Kártya) kapcsolatos szakhatósági feladatokat;
· Ellátja a magán-munkaközvetítők és munkaerő kölcsönzők nyilvántartásba vételével és a nyilvántartás vezetésével kapcsolatos feladatokat; 

· Az NMH-nak a magán-munkaközvetítők és munkaerő-kölcsönzők nyilvántartásba vételével kapcsolatos - előírás szerinti - statisztikai adatszolgáltatást és elemzést készít, valamint - igény szerint – adatot szolgáltat a minisztériumnak, helyi vezetésnek.
4. Egyéb feladatai tekintetében: 

· Igény esetén részt vesz az osztályok szerződéskötési tevékenységében, az aktív eszközökkel kapcsolatos jogi, eljárási szabályok kidolgozásában;

· Ellenjegyzi a szerződéseket, beadványokat;

· Ellátja a megyei szervezet szervezeti egységeinek visszakövetésről rendelkező első fokú hatósági döntések közigazgatási végrehajtásával kapcsolatos, jogi képviseletet igénylő feladatokat a vonatkozó jogszabályok és vezetői utasításban foglaltak szerint;

· Közreműködik a panaszok, közérdekű bejelentések kivizsgálásában;

· Előkészíti a méltányosság gyakorlásával összefüggő döntéseket;

· Szükség esetén kezdeményezi a Kormányhivatal Jogi és Perképviseleti Osztályánál a Munkaügyi Központ szakigazgatási feladataihoz kapcsolódóan a fizetési meghagyás kibocsátását, illetve gondoskodik a végrehajtási lap kibocsátása iránti intézkedés megtételéről;

· Eljár a hatáskörébe tartozó ügyekben a Jogi és Perképviseleti Osztállyal együttműködve a bíróságok és más hatóságok előtti eljárásokban;

· Munkajogi és foglalkoztatás-jogi tanácsadást lát el;

· Közreműködik a foglalkoztatási támogatáshoz kapcsolódó jelzálog-szerződésekhez kapcsolódó ingatlan-nyilvántartással összefüggő feladatok ellátásában;
· Koordinálja a közpénzekből nyújtott támogatások átláthatóságáról szóló 2007. évi CLXXXI. törvény végrehajtásából adódó feladatok ellátását;
· Felügyeli a Munkaügyi Központ iratkezelési feladatai ellátását, kezeli az iratkezelési szabályzatot;
· Gondoskodik iratkezelési szabályzat végrehajtásának rendszeres ellenőrzéséről, intézkedik a szabálytalanságok megszüntetéséről, szükség esetén kezdeményezi a szabályzat módosítását;
D. Ellenőrzési Csoport

Feladatkörébe tartozik:

· Ellátja a rendbírsággal és felnőttképzési bírsággal kapcsolatos feladatokat;
· Illetékességi területén ellátja a munkaerő-piaci ellenőrzéssel kapcsolatos feladatokat, ennek keretében ellenőrzi a Munkaügyi Központ által hozott határozatok, szerződések (megállapodások) teljesítését, a vállalt kötelezettségek betartását, kivizsgálja a bejelentéseket, ellenőrzi a létszámleépítések bejelentésére, munkáltatói igazolásokra, a magán-munkaközvetítésre és a munkaerő-kölcsönzést folytatók működésére, a felnőttképzést folytató intézményekre, a szakképzési hozzájárulási kötelezettségek elszámolására vonatkozó előírások betartását, közreműködik a felügyeleti és szakmai irányító szervek által kezdeményezett vizsgálatokban, ellátja az egyéb hatósági ellenőrzési feladatokat, ezen belül is különösen: 

· az álláskeresési támogatások (járadék, segély) megállapításának, folyósításának, szüneteltetésének, megszüntetésének jogszerűségi, szabályszerűségi és pénzügyi ellenőrzése;
· a munkanélküliség megelőzését és a foglalkoztatás elősegítését szolgáló támogatások, programok és szolgáltatások folyamatának teljes körű hatósági ellenőrzése;
· a közfoglalkoztatási programok ellenőrzése;

· a csoportos létszámcsökkentés végrehajtása esetén munkáltatók adatszolgáltatási, bejelentési kötelezettségének ellenőrzése;
· a magán-munkaközvetítői tevékenységgel, a munkaerő-kölcsönzéssel összefüggő hatósági ellenőrzési feladatok;
· a felnőttképzési tevékenységet folytató szervezetek, intézmények nyilvántartásba vételével, tevékenységével kapcsolatos, külön jogszabályban meghatározott hatósági ellenőrzési feladatok, és szükség esetén a felnőttképzésről szóló 2001. évi CI. törvény szerinti jogkövetkezmények alkalmazása;
· Bérgarancia Alaprészből nyújtott visszatérítendő támogatások jogosultságának ellenőrzése;
· a megváltozott munkaképességű munkavállalók foglalkoztatásához költségvetésből nyújtható rehabilitációs foglalkoztatást elősegítő bértámogatás megállapításának jogszerűségi/szabályszerűségi vizsgálata;
· állampolgári bejelentések kivizsgálása, panaszügyekben ellenőrzést folytatása, az álláskeresési járadék számításának alapját képező igazolás kiállításának és adattartalmának ellenőrzése az Európai Szociális Alapból finanszírozott - TÁMOP keretében indított, munkaerő-piaci programok keretében nyújtott - támogatások felhasználásának vizsgálata;
· a kiszabott bírságok, rendbírságok behajtásával kapcsolatos, a hatályos szabályzatban meghatározott feladatok ellátása;
· felügyeleti szervekkel, társhatóságokkal közös ellenőrzések lefolytatása;
· az ellenőrzés eszközeivel elősegíti a jogkövető magatartás kialakulását;
· információt szolgáltat az ellenőrzések tapasztalatairól a vezetői döntések előkészítéséhez;
· az irányító szervek által meghatározott módon és időpontban jelentést és statisztikai kimutatást készít az elvégzett vizsgálatokról;
· együttműködik a Munkaügyi Központ szervezeti egységeivel;
· a hatékony munkavégzés érdekében részt vesz a belső képzésekben, és önképzéssel növeli a szakmai munka színvonalát.

IX. Záró rendelkezések
Az Ügyrend ismerete, előírásainak alkalmazása és betartása, a Munkaügyi Központ valamennyi kormánytisztviselői jogviszonyban, és munkaviszonyban álló alkalmazottja 
Az Ügyrend elkészítéséért a Szervezési és Hatósági Osztályt vezető felelős, azt - a szakmai irányító szerv vezetőjével történt egyeztetést követően - az igazgató írja alá, és jóváhagyás végett megküldi a Kormánymegbízottnak.

Az Ügyrend érvényesülése érdekében minden vezető feladata az Ügyrend

· előírásainak megismerése és alkalmazása,

· előírásainak megismertetése az irányítása alá tartozó munkatársakkal,

· hozzáférhetőségének biztosítása,

· előírásai végrehajtásának ellenőrzése,

· előírásainak megsértéséről, vagy végrehajtásának akadályairól jelentés megtétele a szolgálati útnak megfelelően.

A Munkaügyi Központ Szervezési és Hatósági Osztály feladata minden az Ügyrend kiadásával, kezelésével, módosításával kapcsolatos feladat ellátása.

A szervezeti egységek vezetői kötelesek az Ügyrend és módosításai hatálybalépésével kapcsolatos, a Záró rendelkezésekben foglalt előírásokat, az ott meghatározott módon végrehajtani.

Jelen Ügyrend a Kormánymegbízott aláírását követően lép hatályba.

Nyíregyháza, 2013. március 07.
                                                             Dr. Rezsőfi István

                                                            igazgató

Az ügyrend három eredeti példányban készült.

Az eredeti példányok helye:1.példány: Kormánymegbízott által kijelölt szervezeti egység

                                      2.példány: Nemzeti Munkaügyi Hivatal

                                      3.példány: Munkaügyi Központ

�	 A Nemzeti Munkaügyi Hivatal főigazgatójának irányítási és felügyeleti jogköreit a fővárosi és megyei kormányhivatalokról, valamint a fővárosi és megyei kormányhivatalok kialakításával és területi integrációjával összefüggő törvénymódosításokról szóló 2010. évi CXXVI. tv. (Khtv.) 6. § (4) bekezdése és 7. § (2)-(4) bekezdése határozza meg,


�	 A közfoglalkoztatásért felelős miniszter irányítási és felügyeleti jogköreit a Nemzeti Munkaügyi Hivatalról és a szakmai irányítása alá tartozó szakigazgatási szervek feladat- és hatásköréről szóló 323/2011. (XII.28.) Korm. rendelet 5. § (2) és (5) bekezdése, valamint a Ksztv. 2. § (1) bekezdés c) és e)-i) pontja határozza meg.


�	 A 323/2011. (XII.28.) Korm. rendelet 5. § (3) bekezdése alapján a munkaügyi központ igazgatójának kinevezésére és felmentésére vonatkozó hatáskörét a kormánymegbízott a foglalkoztatáspolitikáért felelős miniszter egyetértésével gyakorolja.


�	 A Nemzeti Munkaügyi Hivatal szakmai irányítási jogkörét a Nemzeti Munkaügyi Hivatalról és a szakmai irányítása alá tartozó szakigazgatási szervek feladat- és hatásköréről szóló 323/2011. (XII.28.) Korm. rendelet 6. §-a határozza meg.


�	 A közfoglalkoztatásért felelős miniszter irányítási és felügyeleti jogkörét a Nemzeti Munkaügyi Hivatalról és a szakmai irányítása alá tartozó szakigazgatási szervek feladat- és hatásköréről szóló 323/2011. (XII.28.) Korm. rendelet 5. § (2) és (5) bekezdése, valamint a Ksztv. 2. § (1) bekezdés c) és e)-i) pontja határozza meg.


�	 A munkaügyi központ igazgatójának szakmai irányítási, irányítási és felügyeleti jogkörét a járási (fővárosi kerületi) hivatalokról szóló 218/2012. (VIII.13.) Korm. rendelet 4. §-a, a központi államigazgatási szervekről, valamint a Kormány tagjai és az államtitkárok jogállásáról szóló 2011. évi XLIII. tv. (Ksztv.) 2. § (1) bekezdés e)-h) pontja, valamint a 323/2011. (XII.28.) Korm. rendelet 8. §-a határozza meg.


�	 A munkaügyi központ igazgatójának e jogkörét a fővárosi és megyei kormányhivatalokról, valamint a fővárosi és megyei kormányhivatalok kialakításával és területi integrációjával összefüggő törvénymódosításokról szóló 2010. évi CXXVI. tv. (Khtv.) 20/E. §-a határozza meg,


�	 Khtv. 7.§ (1) bekezdés


�	 Személyes, amin a személyes megjelenést, illetve a távbeszélőn valamint számítógépes hálózaton, Interneten történő kapcsolatot kell érteni. Írásos, amin az iratanyagok aláírási jogának gyakorlását kell érteni, ideértve adott esetben a ”fokozott biztonságú, és a minősített” fokozatú elektronikus aláírást is.





�	 Ávr. 52. § (1) 


�	 Ávr. 52.§; 59.§ (1) 


�	 Ávr.. 55. (1); 72.§ (3) 


�	 Ávr.. 55. § (3)


�	 Ávr.. 57.§  - 58.§ 


�	 Ávr. 60.§ (1)
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