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A Kenezy Gyula Kdrhaz és Rendeitézet (a tovabbiakban: Korhaz) Szervezeti é&ddési
Szabalyzata alapjan a Palyazati Osztaly Ugyrerdjélabbiak szerint allapitom meg:

Altalanos rendelkezések

1./ Az Ugyrend célja, tartalma

Az Ugyrend célja, hogy a Palyazati Osztalyon beuEkenységi koronként meghatarozza az
osztalyvezet és mas dolgozok palyazatokkal 6sszefifghadat-, hatas- és jogkorét, tovabba
szabalyozza az egyes munkavégzési folyamatok letitesanak rendjét.

Az Ugyrend a Palyazati Osztaly altal ellatando datak végrehajtasahoz kapcsolédoan
tartalmaz dlirdsokat, szabalyokat.

2./ Az Ugyrend hatalya

Az Ugyrend hatalya a Kenézy Gyula Korhaz és Reindigizet Palyazati Osztalyanak (a

tovabbiakban: Osztaly) munkatarsaira terjed ki.

3./ A munkavégzésének helye

Az Osztaly munkavégzésének helye a Kenézy Gyulah&odrés Rendéintézet 4031
Debrecen, Bartok Béla ut 2-26. szam alatt talélsaékhelye.

.
Az Osztaly szervezeti felépitése
Az Osztaly élén kbézgazdasz munkakdtbzalkalmazott, egyben mint osztalyverzéll,
akinek tevékenységét a stratégisighzgato-helyettes kdzvetlendl irdnyitja és felligysz

Osztalyt, az osztalyveztel egyitt 7 § kozalkalmazott alkotja:

- 5 6 projektmenedzser munkakitkdzalkalmazott
- 2 6 kbzgazdasz munkakdkozalkalmazott
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Az Osztaly mikodési rendje

Az Osztaly nikbdési rendjét a jogszabalyok, a Kérhaz Szervexetiiikodési Szabalyzata
€s egyéb belsszabalyzatok, valamint az osztalyvézetasitasai hatarozzak meg.

Az Osztaly tagjainak feladatait a Szervezeti éskddlési szabalyzatban és a jelen
Ugyrendben foglaltakon tal a munkakdri leirasokisdpozzak.

Az Osztadly munkatarsai az Osztaly feladat- és katas a sajat munkakoriket és
szakteruletiket illéen kotelesek dnalldan, szakdmar és torvényesen eljarni, feladatukat
elvégezni. Az Osztaly munkatarsai kotelesek tovabhéazzajuk fordulé munkatarsak részeére
szakszdr tjékoztatést, felvilagositast adni.

Az Osztély esetében az osztalyvézéetente egy alkalommal munkaértekezletet tart. A
munkaértekezleten az operativ feladatok meghatsaoaaés végrehajtasara, instrukciok
adaséra, feladatok teljesitésének szamonkérésiieske.

Az Osztaly munkatarsai a feladatkoriikbe tartozémds szervezeti egységek feladatkorét is
erintd tgyekben az érdekelt szervezeti egységek bevoagsanak el. Ennek soran felmertilt
vitas kérdésekben a kdzos allaspont kialakitds@ztgtes utjan kell megkisérelni.

Az Osztalyon belll a feladatok végrehajtasa céljaibnikakapcsolatok jonnek Iétre, amelyek
tartalmat és jellegét a fuggelmi-fegyelmi viszonyakarozzak meg. igy a munkakapcsolatok,
egyuttmikddés alapja lehet:

- ala- és folérendeltség, szolgalati ut

- mellérendeltség és

- feladatbdl eredl

- Az ala- és folérendeltségi viszonyon alapulé muakakolatok szabalyait a
Korhdz Szervezeti lkodési Szabalyzata tartalmazza. llyen munkakaptsola
mindenkor a vezétés a beosztott leghatékonyabb feladat-végrehgjt@ddzza.

Az ala-félérendeltségi viszonyok betartasa mindetgazora nézve a munkaval
kapcsolatos kérdésekben kotéleKivételt képez ez aldl az élet és vagyonvédelem
esete.

- A mellérendeltségen alapulé munkakapcsolat kiteapdsztalyon belul tkddd
azonos és hasonlé beosztasu dolgozékra. A melléitsedi viszony és az ezen
alapul6 munkakapcsolatok mérvadd szabalyai sziatdtdrhaz bel$ eldirasai.
Ezen kivil a mellérendeltek munkakapcsolatait a# iendelni, és hozza kell
igazitani az alabbi alapkdvetelményeknek:

- amunkakapcsolatok legyenek szubjektiv indittatdstntesek,

- a munkakapcsolatok csak meghatarozott feladatokretiégasa
erdekében johetnek létre, azon dolgozék kozottk alagy kozos
munkat végeznek, vagy pedig egyéni munkajuk ehsgzen mas
dolgozokkal valé kapcsolatra szorulnak (informazeygés, szakmai
segitség, kdlcsonds tapasztalatcsere, stb.),
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- csak olyan munkakapcsolatok létesitiketamelyek eredményeképpen
a munkakapcsolatba lépdolgozok egylttes munkateljesitménye
novekszik.

- A feladatbdl ered munkakapcsolatok a munkaban kolcsonds egyikibiohési
viszonyok, amelyek a munkafolyamat és a feladatndésezetétl erednek. llyen
példaul &taddé és &atvév jelentést add és jelentést kapo stb. Az ilyen
munkakapcsolatokat szintén a mellérendelt§eglbed’ munkakapcsolatok szabalyai
szerint kell kialakitani.

V.

Munkaltatoi jogok

A munkaltatéi jogok gyakorldsanak részletes szaialgz Osztaly tagjai tekintetében a
Korhaz mindenkor hatalyos Munkaligyi és Bérszandgefgjarasi Szabalyzat dokumentum
tartalmazza.

Az Osztdly kdzalkalmazottjai esetében a munkaltasi a fegyelmi jogkort atruhazott
hataskdorben a jogi é€s humanpolitikai igazgatdo gwalka, azzal, hogy e jogkodrok
gyakorlasara adfgazgaté dontésének megféleh jogosult. Az egyéb munkaltatéi jogkort
gyakorlo személy az osztalyvedetseteben a Koérhaz mindenkodigazgatoja, az Osztaly
munkatarsai esetében az osztalyuwezet

V.

Feladat- és hataskodrok

Az Osztaly részére megallapitott és jelen Ugyrendbészletezett feladat-és hataskorok
elosztasa az alabbiak szerint torténik:

A Palyazati Osztaly élén a kézgazdasz munkakosztalyvezét beosztasu kézalkalmazott
all. Az osztélyvezét kinevezés atjan — hatarozatlarbrid — a Kérhazdigazgatoja nevezi ki,
valamint vonja vissza megbizasat.

Az osztélyvezdt — az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettkggeszolo 2007. évi CLIIL.
térvény és a Koérhaz Vagyonnyilatkozat-tételi ElgréSzabalyzata alapjan — koteles
vagyonnyilatkozatot tenni.

1./ Az osztalyvezétkbzgazdasz munkakore szerinti feladat- és hatésko

- kozrenmikddés a palyazatfigyelés soran,

- palyazatkészités thamogatasa,

- kozrenmikddés a palyazati programinditasban,

- részveétel a részletes projekttervezésben,

- kozremikddés a palyazatokkal kapcsolatos szervezési teladaegvaldsitasaban,
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- kozrenmikddés a palyazatok beadasara, kovetésére, alaibésalerzésére vonatkozo
feladatok ellatasa soran,

- kozrenmikddés palyazatok, projektjavaslatok formai ellések elvégzése soran,

- apalyazathoz, projektjavaslatokhoz kapcsolodoypiétiasi feladatok megvalésitasa,

- részvétel a palyazati kommunikacios tevékenységnsor

- folyamatos kapcsolattartas a koziddo szervezetekkel, tovabba a palyazéval,
projektgazdaval; a kilonb6ézntézkedésekit torténs tajékoztatas nyujtasa,

- részvétel a palyazatok kapcsan a smstervezetek elkészitésének, a sui¥gek
megkotésének koordinalasa soran,

- akozrenikods szervezet felé tortérjelentéstételi tevékenységében valo részveétel,

- projektmenedzseri tevékenység ellatasa egyes bz megvalositasaval
kapcsolatban,

- nemzetkozi projekt menedzsment feladatok ellat&saremikodés a nemzetkozi
palyazatokkal kapcsolatos koordinacios tevéekengsédn,

- a projekt koltségvetésének karbantartasa, megt@dsiak pénzigyi koordinalasa, az
esetleges médositasok véleményezése admtaen foglaltaknak megfeben.

Osztalyvezdii tevekenységek, kdvetelmények:

- képviseli az Osztalyt,

- kozvetlendl iranyitja és ellérnzi a Palyazati Osztaly munkatarsait,

- kotelessége, hogy a jogszabalyoknak, utasitasoksedalyzatoknak megfetein
végezze, illetve végeztesse az altala iranyit@tvezet munkajat, gondoskodva azok
ellensrzéséél, hataridsre tortér teljesitésé,

- megszervezi a vezetése alatt allo kozalkalmazotiakkajat, azt Ugyrend kiadaséaval,
modositasaval szabalyozza, szakmailag iranyit@lésirzi,

- kezdeményezi a munka elvégzéséhez szikséges skeéwlyargyi feltételek
biztositasat,

- kidolgozza beosztottjai munkakdri leirasat, amedyer szervezeti rendben vagy a
tevékenységi korben tortéwaltozasokat kovéen haladéktalanul médosit,

- meghatdrozza az Osztaly kézalkalmazottainak alial&s operativ feladatait, azokat
munkakari leirasban régziti, majd kiadja €s gonddgk éves felllvizsgalatarol,

- feleléos az altala iranyitott terlleten megvaldsulé gaadags egyéb események
valosagli rogzitéséért, koteles minden Iényeges esemiEmforméciét szolgaltatni,
illetve a tdjékoztatast a megfdidielyre eljuttatni,

- kiadja az Osztaly alkalmazottjainak rendes szalggdsa

- koteles a vagyon- édizbiztonsagi szabalyok betartasa és betartatdsafelmég
munkamegosztas biztositasa,

- a feladatkdréhez tartozé bélés kil tajékoztatasi, valamint egyéb kapcsolattartasi
kotelezettségek teljesitése,

- koteles az uzleti titkot mégzni,

- folyamatosan ellefrzi, minésiti, értékeli az iranyitasa ala tartozé kozalkaottak
munkajat,

- folyamatosan fejleszti sajat szakmai tudasat,

- koteles arra torekedni, hogy az altala iranyitaéirgezeti egység tevékenységi kérébe
tartozé vagy eseti utasitas alapjan végéefethdatok hataridben, hibamentesen és
gazdasagosan keriljon elvégzésre,
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- segiti a Korhadz egyes szervezeti egységei, illetzek kodzalkalmazottai kozotti
egyuttmikodést, az egymasra épllfeladatok hatarisben tortéd elvégzése
erdekében a Kérhaz erdekeinek maximalis biztositédkett,

- az egyes munkafolyamatok tovabbvitele érdekébéheid dontéseket hoz, hataskor
hianyaban dontést@észit,

- torekednie kell a kedvéanunkahelyi Iégkor kialakitasara,

- koteles vezéli megbizasa megémésekor munkakorét a Koérhaz Szervezeti és
Mikddési Szabalyzatdban rogzitettek szerint atadni.

Az osztalyvezét ellat tovabba minden olyan feladatot, amelyet jafpgily, a Korhaz
szabalyzatai, illetve &ifgazgatd a hataskorébe utal.

Az osztalyvezét munkajogilag, anyagilag fel&d az ebirt munkafeladatok koriltekit
megfeleb gondossaggal tortén elvégzéseéért, intézkedéseiért, utasitasaiért,néefiési
kotelezettsegének megfdiel teljesiteéséért, valamint mindazokért az intézkekiéd,
amelyeket munka-, és hataskorének medfetel megtett, illetve megtenni elmulasztott.
Anyagi felelésségének korét és mértékét a mindenkor hatéalyoalkamazottak jogallasarol
sz0I6 térvény hatarozza meg.

Az osztalyvezét kiadmanyozasi jogkore:

A Kérhaz Kiadményozasi Szabalyzata értelmében aialysezed, az irdnyitdsa ala tartozo
Osztaly feladatkorébe tartozo azon tgyek vonatkdzas, melyek nem tartoznakéagazgato
kiadmanyozasi korébe, kiadmanyozasi jogkorrel rieak.

Az osztélyvezdt helyettesitése:

Az osztalyvezdit tavollétében az Altala kijelolt iranyitdsa al&tdad kozalkalmazott
helyettesiti. A helyettesitést ellatd személynelosztalyvezéit, a visszaérkezéesét kogen
haladéktalanul tajékoztatnia kell intézkedé&deim tavollétében tortént eseményikrA
helyettesités nem terjedhet ki a munkaltatéi jogakants kérdésekre, illéleg azokra az
ugyekre, amelyeket az osztalyvezktilon intézkedéssel sajat hataskorébe utalt.

2./ Az Osztaly projektmenedzser munkalkdizalkalmazottainak feladat- és hataskére

- projekt vezati szinti ismerete, megvaldsitdsanak operativ @zetnyitasa,

- kapcsolattartas a palyazataban érintett pénzuggiiseel,

- kozremikdodés a szetwléskotés eékészitésének, a szédesek (Tamogatasi
Szerddés) megkotésenek koordinalasa soran,

- a tamogatasi szefdésben rogzitett 6f paramétereken belll (cél, koltségvetés,
merféldkds Utemezés, mifs€g) az operativ megvalositasi tervek és modositasa
jévahagyasa,

- projektjenek kul§ képviselete a Kozretikodo Szervezettel folytatott targyalasokon,
egyeztetéseken, folyamatos kapcsolattartas, téjd@ész egyuttritkodés biztositasa,

- kozreniikddés a palyazatfigyelés soran,

- palyazatkészités tAmogatasa,

- kozreniikddés a palyazati programinditasban,

- részvétel a részletes projekttervezéshen,

- kozreniikddés a palyazatokkal kapcsolatos szervezeési feladaegvaldsitasaban,

- reprezentaciés feladatokban valo koziigides,
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palyazatok adminisztracios feladatainak ellatasa,

palyazatok beadasara, kovetéseére, alairasok bésgezaonatkozo feladatok ellatasa,
kozremikddés palyazatok, projektjavaslatok formai elledsek elvégzése soran,
palyazathoz, projektjavaslatokhoz kapcsol6do hiatigpi feladatok megvalositasa,
kozremikoddés jelentések @tészitésében,

projektekkel kapcsolatos megbeszéléseken val6 ééslzv

postai kildemények fogadasa, majd tovabbitasa wazetban érintett személyek
részeére,

kapcsolattartdas és kommunikacio a szervezetkildnbgységeinek vezétel, azok
asszisztenseivel,

sajat hataskorében, a rendelkezésre all6 eszkoelilasknalasaval a felmedul
kérdésekre, problémakra megoldas keresése vagy géeleié Ugyintézési/dontési
szintre tortéf tovabbitésa,

egyéb munkaltatoi jogkort gyakorld altal meghatatbfeladatok elvegzése.

3./ Az Osztaly kozgazdasz munkékdizalkalmazottainak feladat- és hataskore:

A Kenézy Gyula Koérhaz és Rendgitéezet palyazataira vonatkozo pénzigyi feladatok
ellatasa:

kozremikodés a szetidések (Tamogatasi Szédes) ebkészitéseben,

a projekt pénzigyi végrehajtasanak biztositasa, @emezés, hatahé
figyelembevételével,

a projekt megvaldsitasanak pénzigyi koordinalasa, meegvalosithatdésagi
tanulmanyban a tamogatasi sZel@sben foglaltaknak megfedein,

a beruhazas pénzugyi eltenése, a megvaldsitds mddszertani thmogatasa,

a projekt koltségvetésének, az esetleges modosivésemenyezése,

a projekt varhaté kifizetéseinek Utemezésében, néinmozasi Utemterv
Osszedllitdsaban tori@egyuttmikodés a projekt pénzigyi vedgivel,

a rendszeres @&kehaladasi jelentések pénzugybrehaladast bemutato fejezetének
elokészitésében vald kozrékodeés,

a projekt pénzigyi zardsanakletszitésében tortérkdzrentikodes,

folyamatos kapcsolattartds a palyazatok projekt adesereivel és pénzlgyi
vezebivel,

kozremikddés a palyazatfigyelés soran,

palyazathoz, projektjavaslatokhoz kapcsolddo hiatigpi feladatok megvaldsitasa,
kozremikodés jelentések @tészitésében,

projektekkel kapcsolatos megbeszéléseken val6 ééslzv

sajat hataskorében, rendelkezésre all6 eszkozOhasmhalasaval a felmeéil
kérdésekre, probléméakra megoldas keresése, vagyel@égugyintézési/dontési
szintre tortéf tovabbitasa,

egyeéb munkaltatoi jogkort gyakorl6 altal meghatatofeladatok elvégzése.

Az Osztaly kdzalkalmazottainak helyettesitése:

Az Osztaly tagjanak tavolléte esetén, annak munkaiedadatait az osztalyvezetaltal
kijelolt személy latja el.
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VI.

Munkarend

A munkarendet a Kérhaz mindenkor hatalyos Kollel8rerddése szabalyozza.

VII.
Szervezeti egységek egyuttiitkbdése
A Korhaz céljainak megvalGsitdsa érdekében a muekaszet egyes egységei kozott korrekt
munkakapcsolat és egyutikbdési készsédialakitasa szikséges. A Koérhaz biztositja a
mindenkor hatalyos Kozalkalmazottak jogallasarodl&ztorvényben rogzitett kolcsonos

jogokat és kotelezettségeket.

A Korhadzon bellil mkodé szervezeti egységek, tevékenységiket egymassabsszo
egyuttmikddésben végzik.

VIII.

Zaro rendelkezések

Jelen Ugyrend 2014. december 1. napjan lép hatalyba

Az Ugyrendben foglaltakat az Osztaly valamennyi kasarsa koteles megismerni és
betartani.

Debrecen, 2014. december 1.

Szafk6 Tamas
osztalyvezed
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1. sz. melléklet

Nyilatkozat a Palyazati Osztaly Ugyrendjének megiseréséil

Alulirott kozalkalmazott kijelentem, hogy a KenéZyyula Korhdz és Rend@htézet

Szervezeti és lkodési Szabalyzatat és jelen Ugyrendet elolvaséatmegismertem.

Ssz. Név Alairas Datum

10.

11.

10
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A szervezeti egység elérhéségel

Telefonszdm: 52/511-777 (mellék: 1510, 1878)

E-mail: palyazat@kenezykorhaz.hu
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2. sz. melléklet
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