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igénybevételének rendjéről

I. JOGSZABÁLYI HÁTTÉR:

I/ 2000 (I.7) SZCSM rendelete

188/1999.(XII:16.) Korm. rendelet

1995. évi LXVI. Törvény Közokiratokról, közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről

II. ÁLTALÁNOS MŰKÖDÉSI FELTÉTELEKHEZ KAPCSOLÓDÓ ADMINISZTRÁCIÓS PROTOKOLL

A személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények szakmai feladatairól és működési feltételeiről szóló I / 2000.(I.7.) SZCSM rendeletének 5.§-a az Általános működési feltételekről részben rögzíti, hogy: 

„ (1) A személyes gondoskodást nyújtó szociális intézménynek rendelkeznie kell

a) ha költségvetési intézmény, alapító okirattal,

b) működési engedéllyel,

c) szervezeti és működési szabályzattal,

d) házirenddel,

e) szakmai programmal,

f) a foglalkoztatottak munkavégzésére vonatkozó munkaköri leírásokkal.”

Az (1) bekezdésben foglaltakon túl az alapellátást nyújtó intézménynek az 1. számú melléklet I.1, II.3 valamint III. pontjában meghatározott valamennyi szabályzattal rendelkeznie kell.

Fentiek alapján az alapellátást nyújtó intézmény szabályzatai: 

· iratkezelési szabályzat

· anyaggazdálkodási, leltár és selejtezési szabályzat

· munkavédelmi szabályzat

· tűzvédelmi szabályzat

· gépjármű használati szabályzat

Ezen szabályzatmintákat az 5. számú melléklet tartalmazza.

II.1. Alapító okirat

A költségvetési szerv alapításáról alapító okiratban, megszüntetéséről megszüntető okiratban kell intézkedni.

Az alapító okiratnak tartalmaznia kell: 

· Az intézmény nevét

· Az intézmény székhelyét

· Az intézmény jogállását

· Az alapítás időpontját

· Az alapító szerv nevét

· Szakágazati besorolását

· Állami feladatként ellátandó alaptevékenységét

· Alaptevékenységgel összefüggő egyéb tevékenységét

· Ellátható vállalkozási tevékenységek körét

· Telephelyeit

· Felügyeleti szervét

· Gazdálkodási jogkörét

· A vezető kinevezési rendjét

Záró rendelkezések / Alapító Okirat alkalmazásának kezdő időpontját /

Más intézmény keretében működő családsegítő szolgálat esetében az intézmény alapító okirata tartalmazza a családsegítő szolgálat feladatainak ellátását is.

II.2. Működési engedély

A személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmény és a falugondnoki szolgálat működésének engedélyezéséről, továbbá a szociális vállalkozás engedélyezéséről szóló 188/1999. Korm. rendelet, illetve a 311/2002.(XII.29) Korm. rendelet alapján.

II.3. Szervezeti és működési szabályzat

A . 
Általános rendelkezések

Tartalmaznia kell:

1. Az intézmény alapításával kapcsolatos információk. 

2. Az intézmény elnevezése, szakfeladat száma, székhelye

Önálló -, más intézmény keretében, illetve társulás keretében működő családsegítő (gyermekjóléti) szolgálat esetében:

3. Az intézmény szervezeti egységei, telephelyeik, szakfeladat számaik

4. Az intézmény fenntartója

5. Az intézmény működési területe

6. Az intézmény jogállása

7. Bélyegzők használata

B.: Az intézmény és (társulás keretében működő, önálló, és más intézmény keretében működő családsegítő vagy gyermekjóléti szolgálat esetében)

részszolgáltatást nyújtó egységei és feladatai 

1. A családsegítő (gyermekjóléti) szolgáltatás körébe tartozó szolgáltatások felsorolása

C.: Az intézmény működése

1. Milyen ellátást biztosít, illetékességi területe

2. Az ellátások igénybevételére vonatkozó térítési díjak szabályozása

3. Munkáltatói jogok gyakorlása

4. Az intézmény igazgatójának, vezetőjének, gazdasági vezetőjének, részegységek vezetőinek és munkatársaik feladatai. Egyéb alkalmazottak (tanácsadók, gazdasági-ügyviteli, adminisztrációs ügyviteli, technikai alkalmazott stb.) feladataik.

5. A munkavégzésre irányuló jogviszonyok lehetséges módjainak meghatározása

6. Az intézmény munkatársainak munkaformái

7. Esetek átadásának, elosztásának szabályai

8. A szervezeti és működési szabályzatban célszerű feltüntetni a helyettesítés rendjét.

9. Munkarend és munkaidő

10. Nyitva tartás, ügyeleti beosztás és munkarend meghatározásának jogköre

D.: Vezetést segítő tanácsadó szervek

1. A szervek felsorolása, működési kereteik, feladataik bemutatása

E.: Intézményi kapcsolatok

1. Együttműködések felsorolása és folyamatos munkakapcsolatok szabályozása

F.: Titoktartás szabályai

Az 1992. évi LXIII. , 1992. évi LXVI. Tv, az 1993. évi III. tv, 1997. évi XXXI. Tv, valamint az egészségügyi adatkezelésre vonatkozó tv. rendelkezéseit kell alkalmazni. A fenti törvényekben nem szabályozott egyéb kérdésekben tevékenységükre a Szociális Szakmák Etikai Kódexe az irányadó

G.: Záró rendelkezések

1.  A szervezeti és működési szabályzat érvényessége, felülvizsgálatának szabályai.

II.4. Házirend 

I. Általános tájékoztató

a.) Igazgatási kérdések

b.) Ellátási kérdések

II. Érdekképviselet – jogorvoslat

III. Az ellátottak alapvető jogai

IV. Záró rendelkezések

II.5. Szakmai Program:

A családsegítő és gyermekjóléti szolgálatok szakmai programjának elkészítése során figyelembe kell venni az alábbi jogszabályok által meghatározottakat:

· 1993. évi III: törvény „A szociális igazgatásról és ellátásokról ”

· 1997. évi XXXI. Törvény „A gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról”

· 1998. évi LXXXIV. Törvény „A családok támogatásáról” 

· 223/ 1998. (XII. 30.) Korm. rendelet „ A Családok Támogatásáról szóló törvény végrehajtásáról”

· 15/ 1998 (IV. 30. ) NM rendelet „ A személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairól és működésük feltételeiről”

· 149/ 1997. (IX. 10.) Korm. rendelet „ A gyámhatóságokról valamint a gyermekvédelmi és gyámügyi eljárásról „

· A szociális és családügyi miniszter I / 2000 ( I .7.) SZCSM rendelete „ A személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények szakmai feladatairól és működésük feltételeiről

 Javaslat szociális intézmény működésére vonatkozó szakmai program elkészítéséhez

1.  Az intézmény működése

1. A szociális intézmény működésére vonatkozó szervezeti kérdéseknek foglalkozniuk kell:

- a szervezeti egységek egymásra épülésével, alá-fölérendeltségi viszonyaival,

- feladatkörök megjelölésével,

- a szakmai egységek létszámával,

- a szakmai egységek szakképzettség szerinti megoszlásával.

-Munkaköri leírások, Fogadóórák rendje körzetenként, Jelzőrendszer működtetése – ülések rendje, koordinációért felelős személy

-Az intézmény működésére vonatkozó szabályzatok felsorolása

2.  Az intézmény feladatai:

· Az intézmény alapfeladatai / SZMSZ -ben és Működési Engedélyben meghatározott alapfeladatok/

· Az intézmény egyéb (alapító okiratban meghatározott) feladatai 

· Feladatellátás szakmai tartalma, módja (részletesen bemutatva az intézmény által nyújtott szolgáltatásokat)

·  Az intézmény rövid távú fejlesztési tervei (tárgyi- szakmai)

· Az intézmény hosszú távú fejlesztési tervei (tárgyi- szakmai)

· Szakmai kapcsolatok /jelzőrendszer tagjai, karitatív szervezetek, módszertani kapcsolatok, továbbképzések (külső- belső)/

· A szolgáltatás igénybevételének feltételeinek meghatározása (térítési díjak)

3.  Szakmai alapelvek és szabályok:

· Az ellátandó célcsoportok szakmai sajátosságai, jellemző veszélyeztető tényezők

· A feladatmegosztás szabályai

· A személyzetre vonatkozó alapvető etikai és magatartási szabályok 

· Elvi-szakmai alapok, melyek az intézmény szellemiségét, célját, munkáját meghatározzák

· Az intézmény házirendje
II.6. Munkaköri leírás

A munkaköri leírásnak az alábbiakat kell tartalmaznia:

1.) Dolgozó neve

2.) Születési ideje 

3.) Anyja neve

4.) Állandó lakcíme

5.) Feor száma

6.) Munkahelye

7.) Beosztása

Ezt követően a dolgozó tevékenységének pontos meghatározása történik a Szervezeti és Működési Szabályzat által meghatározottak figyelembevételével, az alábbiak szerint: 

I: A munkakör célja

II. Szakmai feladatok / szociális munka végzése, adminisztratív feladatok, részvétel

TEAM – továbbképzés- értekezlet/

III. Jogok

IV. Kötelességek

V. Nyilatkozat / A munkaköri leírás elfogadásáról /

A Munkaköri Leírásban kell feltüntetni a dolgozó helyettesítésének rendjét.

A rendelet 6.§ Általános személyi feltételeiről szóló rész (6) bekezdése alapján: ”a személyes gondoskodást nyújtó intézményben foglalkoztatott személy feladatait az intézmény szervezeti és működési szabályzatában és a munkaköri leírásban foglaltak szerint végzi.

III. SZAKMAI ADMINISZTRÁCIÓ CSALÁDSEGÍTŐ SZOLGÁLATOKNÁL

A családsegítő szolgált által nyújtott segítségnyújtást az I/2000. SZCSM rendelet alapján a 7. számú melléklet szerinti forgalmi naplóban és esetnaplóban kell dokumentálni. A forgalmi napló és az esetnapló nyomtatványaira vonatkozó módszertani ajánlásokat az 1. számú melléklet tartalmazza.

E dokumentációkat a szolgálat vezetője legalább negyedévente ellenőrzi. 

Az ellenőrzés tapasztalatiról a vezető a munkatársak számára hibajegyzéket készít, és szóbeli visszajelzést is ad. A hiányosságok pótlását a későbbiekben ellenőrzi.

Az I/2000 SZCSM rendelet 31.§ alapján ha az önálló családsegítő szolgálat több telephellyel rendelkezik meg kell határozni az egyes intézmények közötti feladatmegosztás és együttműködés szabályait. Javasoljuk ezek írásbeli kidolgozását, rögzítését. Az önálló családsegítő szolgálatra vonatkozóan a rendelet 32.§ a) pontja szerint a szolgálat vezetőjének feladata az esetek elosztása a családgondozók között. A szakmai tevékenység során adódhatnak olyan körülmények, melyek indokolják az adott eset vezetésére más családgondozó kijelölését. A 2. számú mellékletben rögzítetteknek megfelelően az intézményben esetelosztási és esetátadási szabályzat készítését és használatát javasoljuk. 

A családsegítő szolgálat egyéb tevékenységeire vonatkozó eljárásmódok rögzítését szintén javasoljuk a 3. számú mellékletben található minták alapján rögzíteni. 


IV. MELLÉKLETEK

1. számú melléklet

Az Esetnapló használata és nyomtatványának elkészítése

A családsegítő szolgálat családgondozási feladatokat lát el, ellátásokat közvetít, és szervezési tevékenységet végez. A fent leírtak szerinti segítségnyújtást az I/ 2000 SZCSM rendelete szerinti forgalmi naplóban és esetnaplóban kell dokumentálni. E dokumentumokat a családsegítő szolgálat vezetője legalább negyedévente ellenőrzi. A Regionális Módszertani Családsegítő Központok szakmai ajánlást dolgoztak ki az együttműködési megállapodás elkészítésére. 

A megállapodás tartalmának és formájának elkészítésekor az I/ 2000 SZCSM rendeletben előírtakkal, illetve az országos számítógépes program fogalmaival és előírásaival is egyeztettünk. 

Az együttműködési megállapodást ajánlásunk szerint az ún. Esetdosszié tartalmazza, melyben elhelyezhetőek az adott gondozással kapcsolatos egyéb iratanyagok, levelezések, határozatok is. Az esetdosszié fedőlapja tartalmazza az I/ 2000 SZCSM rendelet 7. számú mellékletében előírtakat.

Az esetnapló belső tartalma: 

I. rész – Probléma definíciója

Tartalmazza a kapcsolat felvételének időpontját és módját, mely megegyezik a forgalmi napló bejegyzésével a gondozásba vételre vonatkozóan. A probléma meghatározása során az esetfelelős rögzíti az anamnézis adatait, a kliens által felkínált problémát. Az esetfelelős az anamnézis, az első interjú és az azt követő segítő beszélgetések során szerzett információk alapján határozza meg a problémát, majd a fentiek alapján a kliens és esetfelelőse által közösen megfogalmazott probléma rögzítése történik, mely a segítő munka alapját képezi.

II. rész- Erőforrások feltárása

E részben történik azon gondozásban érintett személyek adatainak rögzítése, akik személyi erőforrásként szerepet játszhatnak a problémakezelés során. A háztartás jövedelmi adatainak, lakhatási körülményeinek illetve kiadásainak, költségeinek feltérképezése a további gondozási folyamat megtervezéséhez és elkészítéséhez lehetnek szükségesek.

III: rész –Cselekvési terv

Az esetfelelős itt rögzíti az együttműködési megállapodásból fakadó közös munkájuk rövid- és hosszú távú céljait. Törekedni kell jól körülhatárolt, átgondolt célok megfogalmazására. A cselekvési terv 3. és 4. pontját az esetmunka lezárásakor kell rögzíteni, ezek a pontok a későbbi újbóli kapcsolatfelvétel esetén nyújthatnak segítséget az esetfelelős számára az új cselekvési terv elkészítéséhez. Információt kaphat a korábbi együttműködésről, illetve az együttműködés során jelentkezett nehézségekről, az esetleges korábbi téves együttműködési irányokról és azok okairól. Az együttműködés lezárásának időpontját az együttműködési megállapodás végén illetve az esetdosszié fedőlapján az esetfelelős neve után is fel kell tüntetni.

IV. rész – Megállapodás

A kliens és az esetfelelős közötti együttműködés legfontosabb pontjait tartalmazza, mely az esetnapló I.-II.-III: részében rögzítettek alapján készül. A megállapodás rögzíti a kliens és esetfelelőse közötti szerződés alapjait és a problémamegoldás érdekében tett feladatvállalásaikat. A megállapodásban foglaltakat a kliens és a szociális munkás aláírásával fogadja el.

Ha az együttműködési megállapodás lezárását követően a kliens újbóli segítségnyújtást kér, és a szakmai tevékenység az első interjú során tett intézkedéssel nem zárható le, a dokumentáció I:-II.-III: részének pontjait, az esetfelelős a módosítja, a változásokat rögzíti. Ezt követően új cselekvési tervet készít, és új megállapodást köt a klienssel. 

Esetdosszié

Nyilvántartásba vétel kelte:


SZIG száma:


Esetfelelős neve 
Gond. vétel kelte
Gondozás megszűnése

Egyéni azonosító száma:



1.





2.




TAJ száma:


3.





4.



Neve:

5.




NYUFIG törzsszáma:
Társintézmények, együttműködők:






Születési helye, ideje:
Gyermekeinek neve, születési ideje:



Anyja neve:




Munkahely címe:






Gazdasági aktivitás: 




Állandó lakóhely címe:






Tartózkodási hely címe: 






Tényleges tartózkodási helye:



Felülvizsgálat:



Időpont:
Ellenőrző neve:

Ott tartózkodás minősége (jogcíme):






Iskolai végzettsége:




I. rész

II. Probléma definíciója

1. Kapcsolatfelvétel ideje:

Kapcsolatfelvétel módja:

2. A probléma meghatározása:

a.) Anamnézis adatai:

b.) Kliens által felkínált probléma:

c.) Esetfelelős probléma meghatározása:

d.) Közösen megfogalmazott probléma:

II. rész

Erőforrások feltárása

1. Gondozásban érintett személyek adatai

I. Név









II. Leánykori név









III. Születési hely









IV. Születési idő









V. Anyja neve









Klienshez való viszony







VI. Lakóhely









Tartózkodási hely









Tényleges tartózkodási hely







Tényleges tartózkodás jogcíme







Gazdasági aktivitás









Foglalkozás









Iskolai végzettség









TAJ szám







Adószám







NYUFIG törzs szám







2. Háztartás jövedelmi adatai

Rendszeres jövedelmek:

a.) Munkajövedelem:

b.) Társadalmi jövedelem:

Egyéb anyagi erőforrás:

3. Lakhatás adatai:

I. Jogviszony: (tulajdonos, bérlő, szívességi lakáshasználó, családtag, jogcím nélküli,) 

II. Lakás jellege: (pl. családi ház, panellakás, házrész)

III. Komfortfokozat:(összkomfortos, komfortos, félkomfortos, szükséglakás, nem lakáscélú helyiség)

IV. Fűtés módja:

V. Lakás nagysága: szobaszám:…..

alapterület: ….m²

VI. Lakók száma: 

4. Költségek, kiadások:

Rendszeres:

a.) Létfenntartáshoz szükséges

b.) Egyéb:

III. rész

Cselekvési terv

1. Az együttműködés rövid távú céljai:

2. Az együttműködés hosszú távú céljai:

3. Együttműködés értékelése, lezárás:

4. Lezárás időpontja:

IV. rész

III. Megállapodás

Amely létrejött ………………., 200. ……hó…….napján.

A megállapodást kötötték:

A családsegítő szolgáltatást igénybe vevő ügyfél /kliens/ adatai:

Név:……………………………………….
Leánykori név:……………………………

Anyja neve:……………………………….
Szül. helye, időpontja:……………………

A legközelebbi hozzátartozó /törvényes képviselő/ adatai:

Az adataim rögzítéséhez hozzájárulok.

A Családsegítő Szolgálat szociális munkása /esetfelelős/:

Név:





Címe: ………………………………

Telefon száma: ………………………..

Fent nevezett számára a Családsegítő Szolgálat munkatársa családgondozás keretében segítséget nyújt, a hatékonyabb problémamegoldás érdekében.

Közösen megfogalmazott problémák:

A problémák megoldásához a kliens vállalja:

1. A tájékoztatási kötelezettséget: /Ha a család életében jelentős változás áll elő, vagy a megbeszélt feladatok végrehajtása akadályokba ütközik, egy héten belül köteles tájékoztatni a családgondozót személyesen, vagy telefonon./

2. Hatósági, intézményi, és egyéb szervezetekkel történő kapcsolattartást: 

3. Együttműködően és aktívan vesz részt a problémák meghatározásában, a célok kitűzésében, a döntéshozatalban és a problémák megoldásában.

4. Egyéb vállalások:

A probléma megoldásához az esetfelelős vállalja, hogy: 

1. Ügyfelét a kísérés-támogatás, „képessé tevés” módszereinek alkalmazásával az önálló problémamegoldás képességének elsajátítására ösztönzi.

2. Tájékoztatást ad a szociális, a családtámogatási és a társadalombiztosítási ellátások formáiról, az ellátáshoz való hozzájutás módjáról.

3. Szociális, életvezetési tanácsadást nyújt. 

4. Segítséget nyújt a kliens számára az ügyei vitelében.

5. Lehetőség és igény szerint természetbeni juttatásokat közvetít.

6. Rendszeres kapcsolatot tart a klienssel /családlátogatás ill. ügyfélfogadás keretében/.

7. Egyéb vállalások:

Aláírásunkkal igazoljuk, hogy a fenti megállapodás tartalmával egyetértünk, az abban foglaltakat betartjuk, illetve értékelés alapján módosítjuk a vállalt feladatokat. 

Kmf. 




……………………………


……………………………





kliens





esetfelelős

2. számú melléklet

Az esetelosztás és az esetátadás szabályai

Az intézmény vezetőjének szabályozni kell a családgondozók közötti esetelosztás és esetátadás gyakorlatát. A vezetőnek figyelembe kell venni az esetek elosztásakor a családgondozók leterheltségét, szakmai specializációit.

Esetelosztási szabályzat 

1.) Egy család /egyén ügyeinek intézéséért mindig egy és csakis egy munkatárs felelős (esetfelelős). A csoport működése során az esetfelelősök esetelosztás útján kerülnek kiválasztásra. 

2.) Az ügyeleti szolgálatok alatt jelentkező új kliensekről a szolgálatot ellátó munkatársak a TEAM -ülésen rövid tájékoztatást adnak. Ha az első interjú alapján gondozásba vétel, illetve pszichológiai ellátás szükségessége merül fel, ezt külön jelzik.

3.) Ha régi kliens gondozásba vétele, vagy pszichológiai ellátása válik szükségessé, úgy ezt bárki előterjesztheti.

4.) A társszervek gondozásba vételt kezdeményező, vagy a klienssel kapcsolatos egyéb felkérését a beérkezéskor az ügyeletes kapja meg. Lényegében úgy köteles eljárni, mint az új kliensek esetében.

5.) A 2.,3.,4., esetekben egyaránt az előterjesztő elsőként nyilatkozik arról, hogy az esetet meg kívánja-e tartani.

a.) Ha igen, erről a TEAM -ha szükséges-vita után dönt.

b.) Ha nem, úgy ezt bármelyik munkatárs megteheti. Ebben az esetben is, valamint több jelentkező esetén is az a.) pont szerinti TEAM döntés szükséges.

6.) Amennyiben senki nem kéri az esetet, úgy a csoport vezetője, vagy távollétében a TEAM ülés levezetője tesz javaslatot az esetfelelősre. 

7.) Az érintett munkatárs a felkérést visszautasíthatja, ezt azonban indokolnia kell. 

8.) Végső esetben, -ha senki nem vállalja -a Csoport vezetője az intézmény Igazgatójával vagy szakmai helyettesével történt egyeztetés után kijelöli az esetfelelőst. Ezt visszautasítani nem lehet.

 Az esetátadási szabályzat

Az esetátadási szabályzat alkalmazása a családgondozó tartós távolléte esetén, illetve munkaviszonyának, vagy szerződésének megszűnése, munkakörének megváltozása, vagy összeférhetetlenség fennállása miatt válhat szükségessé.

Az esetátadás tényét, majd az eset „visszaadását” esetátadási jegyzékben kell dokumentálni.

Az esetátadás szabályozása és dokumentálása megkönnyíti a kompetenciahatárok felismerését, és betartását.

Az esetfelelős rövidebb idejű távolléte (2 hétnél kevesebb) alatt esetátadó füzetben rögzítheti az ügyeletes kollégák számára az egy-egy esethez kapcsolódó konkrét feladatokat, teendőket. Az esetátadó füzet használata nem kötelező, de segíti az ügyeletes munkáját. A kliens érdeke azt kívánja, hogy esetfelelőse távolléte esetén is kompetens és ügyében tájékozott segítő foglalkozzon problémájával.

Az esetátadási jegyzék csatolható az esetátadó füzethez (ha van ilyen), ami a többi családgondozó számára is megkönnyíti az esetek nyomon követését.

Ha az eset visszaadásakor az esetfelelős a dokumentáció vezetésében, illetve a gondozás folyamatában hiányosságot tapasztal, jelentést, súlyosabb esetben jegyzőkönyvet kell készítenie. A jelentés alapján a vezető köteles az esetet megvizsgálni, a szükséges intézkedéseket megtenni.

Esetátadási jegyzék minta:
Esetátadási jegyzék

Készült …………………………………..-án a Családsegítő Központ hivatalos helyiségében.

Esetátadás indoklása: ………………………………… esetfelelős munkaviszonya 2001. 08. 01-től megszűnik, ezért az érvényben lévő SZMSZ értelmében a Családsegítő Szolgálatnál ellátandó, le nem zárható eseteit átadja.

A mai napon az Esetátadási Szabályzat I. pontjában szereplő normális eljárás előírásainak előzetes figyelembevételével a következő családgondozások kerülnek – az átvevők nevének feltüntetésével – átadásra:

Kliens neve:


Lakcíme:


Átvevő neve:

1. 

2.

3.

Kaposvár, 2001-07-18






CSSK vezető aláírása


Átadó aláírása

Átvevő/k aláírása

3. számú melléklet

Természetbeni juttatások kezelésének szabályzata

A természetbeni juttatásban részesülők köre, célja:

A CSSK ügyfelei részére biztosított természetbeni juttatás az intézményben folyó alaptevékenységet segíti, a személyes szociális szolgáltatás eszköze, kiegészítője, a bármely okból átmenetileg nehéz helyzetbe jutott családok, vagy személyek támogatását biztosítja.

A CSSK csak az illetékességi területén élő azon családoknak, vagy személyeknek nyújthat természetbeni juttatást, aki …….. Város közigazgatási területén bejelentett lakással rendelkeznek, vagy hajléktalanok, és életvitelszerűen a ……… város területén tartózkodnak. 

A CSSK biztosítja a lehetőségekhez mérten a CSSK egyéb intézményi egységekben gondozottak, illetve rászorulók természetbeni juttatással történő ellátását.

A természetbeni juttatás mértéke, formája, gyakorisága:

A gondozott rászoruló kliens természetbeni juttatás átvételére történő jogosultságát az esetfelelőse, illetve a mindenkori ügyeletes szociális munkás állapítja meg. Mértéke nem haladhatja meg a család, illetve az egyén személyes szükségletét. Igénybevételének gyakorisága havi egy alkalom, amelytől kivételesen indokolt esetben el lehet térni. Formája ruha, élelmiszer, illetve egyéb használati cikk.

A természetbeni juttatások kezelése, adminisztrációja:

A természetbeni juttatások szállításáról az adományozó, vagy a CSSK, illetve az igénylő gondoskodik az adomány fajtája, elérhetősége figyelembe vételével.

A természetbeni juttatások tárolása, és kiadása a CSSK …………szám alatti épületében történik.

A természetbeni juttatás bevétele és kiadása az 1. és 2. sz. melléklet szerinti formanyomtatványon történik.

1. sz. nyomtatvány a természetbeni juttatások bevételi bizonylata, amelynek tartalmaznia kell, magánszemély esetében az adományozó személyi adatait, jogi személy esetén a szervezet megnevezését, adószámát, címét és az adomány fajtáját, és mennyiségét.

Amennyiben az adományozó nem kívánja megnevezni magát, abban az esetben is el kell készíteni az átvételt igazoló dokumentumot, az adatok helyett „névtelen adományozó „megjelölést kell használni. Ebben az esetben az adományozás tényét az illetékes szociális munkáson kívül a Szolgálat vezetője is aláírásával hitelesíti.

1. sz. nyomtatvány a természetbeni juttatás kiadási bizonylata, amelynek tartalmaznia kell az adományt igénybevevő magánszemély esetében a személyi adatait, jogi személy esetében a szer vezet megnevezését, adószámát, a címét. Tartalmaznia kell továbbá az adományozás szociális indokait. A természetbeni juttatások kiadásáról készített felsorolást egy erre a célra szolgáló, hitelesített füzet tartalmazza összefoglalva.

A kiadások és a bevételek összesítését havonta a természetbeni juttatások kezelésével megbízott szociális munkás elkészíti, a CSSSZ vezetője aláírásával igazolja, és átadja a gazdasági vezető részére.

Jelen szabályzat a kiadás napján lép hatályba.

Kelt










…………………











Igazgató

4. számú melléklet

A TEAM működési rendjére vonatkozó szabályzatminta

A TEAM a munkatársak szakmai véleményező, döntéshozó, kollektív segítségnyújtó fóruma, melynek működési kereteit az intézmény Szervezeti Működési Szabályzata (SzMSz) tartalmazza.  Célja a kliensközpontú problémakezelés szakmai hátterének biztosítása, a munkatársak közötti gondolat és tapasztalatcsere, az információk csoporthoz való eljuttatása, közzététele.



A TEAM állandó tagjai a szolgálat családsegítői, akik számára a TEAM – munkában való részvétel kötelező.  Fakultatív tagja lehet a Családsegítő Központ igazgatója, a szakmai vezető, az intézmény gazdasági vezetője, valamint a többi részegység vezetői.  Ezen kívül eseti résztvevőként meghívottak lehetnek mindazon együttműködő szervek és szervezetek dolgozói, illetve tagjai, konzultációra felkért szakemberek, szakképzésben résztvevő hallgatók, akiket a TEAM előzetes döntése alapján meghívtak, vagy előzetes meghívás hiányában részvételüket a TEAM jóváhagyta.  A fakultatívan, illetve esetenként jelenlevők nem kapnak automatikusan szavazati jogot is a döntésekhez.  Ennek megadását azonban a résztvevő maga is kérheti, kérését indokolhatja.  Erről a TEAM – szükség esetén vita után – szótöbbséggel dönt, mely vagy az ülésére, vagy annak meghatározott részére érvényes.

A TEAM akkor válik határozatképessé, ha az állandó tagoknak legalább fele jelen van.  Az érvényes határozathoz – kivételektől eltekintve – szótöbbség szükséges, mely a résztvevők 50%-ának és plusz 1 főnek „igen” szavazatát jelenti.


A TEAM állandó tagjainak szavazati joga, a Kjt.-ben felsorolt esetek kivételével, nem vonható meg.

A TEAM dönt az alábbiakban:

· Az ülés napirendje: A tagok egyes eseteiket, belátásuk szerint, a TEAM nyilvánossága elé tárhatják, esetvezetésükhöz szakmai segítséget kérhetnek.  Ennek megtárgyalását a TEAM nem utasíthatja vissza, és nem halaszthatja el, az a többi napirendi ponttal szemben elsőbbséget élvez.

· A működés részletei, időbeosztása, helye, ideje, stb.: Az intézmény vezetése által javasolt téma megtárgyalását – amennyiben az érdemben nem tárgyalható – legfeljebb két üléssel elhalaszthatja.

· Állandó tagjaira kötelező érvényű szabályozás, etikai vétségek kivizsgálása: Személyi és anyagi kérdéseket is érinthetnek a javaslatok.  Ilyen esetekben a jelenlevők kétharmadának szavazata szükséges.

· Szakmai tevékenységekkel összefüggő egyes kérdések: Ide tartozik, többek között a kliensnek nyújtandó anyagi juttatás SzMSz által ide utalt esetei, az esetelosztás, az esetátadás, belső működési rend.

· Valamely téma napirendre tűzéséhez az ülést vezető vagy három tag indítványa szükséges.

A TEAM véleményt nyilvánít a következőkben:

· A működés szakmai kérdéseiről

· A tervezett, az intézmény működését érintő, szervezeti változtatásokról

· Az intézmény gazdálkodásáról

· A szolgálatot érintő személyi változásokról, kinevezési, fegyelmi, jutalmazási eljárásokról

· Érdekvédelmi kérdésekről

A TEAM javaslatot tehet a felsoroltakról:

· Szakmai szempontból szükségessé váló szervezeti, gazdálkodási változtatások

· Munkaköri leírások módosításának kezdeményezése

· Házirend módosítása

· A munkatársakra vonatkozó személyi változtatások, fegyelmi kivizsgálás, etikai vétség kivizsgálásának kezdeményezése

· A szakmai munkát segítő képzési, továbbképzési, kutatási programok indítása, illetve az ezekhez való csatlakozás 

Az ülés vezetését általában a csoport vezetője, akadályoztatása esetén az intézmény igazgatója, vagy a csoportvezető helyettes látja el.  Azonban a Szociális Szolgáltató Csoportnál már jól működik az a rendszer, mely szerint minden egyes TEAM-et más – más kolléga vezet, a korábbi TEAM-en történő egyeztetés alapján.  Ez a mód azt a célt is szolgálja, hogy a munkatársak gyakorlatot, tapasztalatot szerezzenek a csoportvezetés területéről.

A TEAM működésére is, a jelenlévő tagokra is egyaránt vonatkoznak a titoktartás szabályai, erre a meghívottak figyelmét is fel kell hívni.

A TEAM üléseiről jegyzőkönyv készül, melyet az aznapi ügyeletes munkatárs vezet, melyet a csoport vezetője illetve a jegyzőkönyv vezetője ír alá és megküldi egy példányban három napon belül az intézmény igazgatójának.  A jegyzőkönyvbe minden  egyes elhangzott pont rögzítésre kerül.  A közösen hozott döntéseket külön határozatban is rögzíthetik a résztvevők, illetve az intézmény vezetéséhez vagy érdekvédelmi fórumokhoz továbbíthatják.

A résztvevők ezen kívül, minden alkalommal jelenléti ívet írnak alá, ezzel igazolva részvételüket a TEAM-en.

A szolgáltató csoport a fent leírtakon kívül megbeszéli a következő hét ügyeleti beosztását, valamint a munkatársak terepnapjainak rendjét.  A csoportvezető beszámol az adott hét vezetői értekezletének, a csoportot is érintő pontjairól.  Az ezeken túl felmerülő, a többséget érintő kérdéseket, feladatokat szintén a TEAM keretein belül tárgyalják meg.

Bizonyos időközönként a TEAM-et külső helyszíneken tartják meg, akkor, ha egy – egy társintézmény megismerése a cél.  

Közös TEAM-eket is szerveznek a már említett külső helyszínekkel, illetve egyéb társintézmény dolgozóival, vagy az intézmény részegységeinek csoportjaival, a fent leírt módon.


5. számú melléklet

A családsegítő szolgálat iratkezelési szabályzata
Az intézményben iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat a következők szerint szabályozom:

1. az ügyiratkezelés fogalma

          Az iratkezelési szabályzat az ügyiratok

· átvételét,

· nyilvántartásba vételét,

· biztonságos őrzését,

· rendszerezését,

· selejtezését,

· levéltárnak történő átadását szabályozza.
         Kezelésüket tekintve ügyiratnak minősül:

· minden írott szöveg,

· számadatsor,

· térkép,

· tervrajz,

· amely az Intézmény működésével, illetőleg személy tevékenységével kapcsolatban bármilyen anyagon, alakban és bármilyen eszköz felhasználásával keletkezett, kivéve a megjelentetés szándékával készült könyvjellegű kéziratokat.

· a gépi adatfeldolgozás útján rögzített adatokat.

Az ügyiratkezelés nyilvántartása

Az intézménybe érkezett iratok időrendben történő nyilvántartására az iktatókönyv, tartalmuk szerinti      csoportosításukra a tárgymutatókönyv szolgál.

A hitelesített iktatókönyveket minden év elején újonnan kell megnyitni, melybe folyamatosan, sorrendben kell az iratokat az év végéig bejegyezni. Az iktatókönyvbe a következő adatokat kell bejegyezni:

· a nyilvántartásba vétel napját,

· a sorszámát,

· a tételszámát,

· a beküldő intézmény megnevezését, vagy személyi nevét,

· a beérkezett ügyirat számát,

· az ügyirat tárgyát,

· az ügyintéző részleg megnevezését, az ügyintéző nevét,

· a kezelési feljegyzéseket,

· az átvevő kézjegyét,

· a határidőt, az esetleges figyelmeztetések időpontját,

· az irattározás tényét.

A hitelesítést a következő szöveggel kell a fedőlapra rávezetni:

„Az iktatókönyv ......... számozott oldalt tartalmaz.”

A hitelesítést keltezéssel, az intézményvezető aláírásával, bélyegzővel kell ellátni.

Az ügyiratokat alszámokra tagozódó sorszámos iktatási rendszerben kell kezelni.

Az alszámokat kötőjellel, az évszámokat törtvonallal kell az alszám után írni.

Az Intézmény iktatószám rendszere minden évben 0001 - 9999-ig terjed.

Ezen belül:
0001-1999-ig a szakmai



2000-4999-ig a pénzügyi-, gazdasági-, műszaki



5000-5999-ig a munkaügyi, személyzeti



6000-7999-ig minden egyéb tartalmú leveleket kell nyilvántartásba venni.

Amennyiben a meghatározott számkeretet felhasználják, pót számkeretet kell megállapítani.

A nyilvántartó könyveket az év utolsó munkanapján be kell zárni és az alábbi záradékkal ellátni:

„Lezárva 200..... december 31-én,

a ....................... nyilvántartási számmal.

....................................................................................................................................

.............................................................................iktató vezető, v. iktatásért felelős”

A nyilvántartó könyvbe bejegyzett ügyek gyors visszakeresése érdekében tárgymutatót kell vezetni. A tárgymutató bekötött, regiszteres könyv, amelyben az ügyiratok tárgya kezdőbetűjének megfelelő betűnél kell rögzíteni az adott irat tartalmát és nyilvántartási számát.

Mutatózni lehetőleg az iktatással párhuzamosan, de legkésőbb az iktatást követő munkanapon kell. Ennek megtörténtét az iktatókönyvben, a sorszám mellett jelezni kell.

A küldemények átvétele, elosztása és bontása

Az intézménybe bármely módon beérkezett iratok átvétele, kezelése, (érkeztetés, felbontás, továbbítás, őrzés) az iktatással megbízott személy (továbbiakban: iktató) feladata.

1. A küldemény átvétele:

a.)
Az intézmény címére postán érkezett küldeményeket a gazdasági vezető által megbízott dolgozók vehetik át, akik reggel 1/2 9 óráig kötelesek az iktatónak eljuttatni azokat.

b.)
A munkaidőn kívül érkező küldeményeket másnap, - szintén a gazdasági vezető által megbízott dolgozók vehetik át - és kötelesek reggel 1/2 9 óráig átadni az iktatónak.

c.)
Az iratkezelés centralizálása érdekében az intézmény dolgozói postát nem vehetnek át. Ha mégis közvetlenül hozzájuk kerül a posta, vagy valamely irat egy külső szervnél személyes tárgyaláson kerül átadásra, ezt sürgősen el kell juttatni az iktatóba iktatás céljából.

d.)
Ha valaki az iratot személyesen (vagy képviselő útján) nyújtja be, kérésére az átvételt igazolni kell. Az iratkezelő az iktatóbélyegző lenyomatával igazolja az irat átvételét.

2. Küldemények elosztása és bontása:

Az iratanyagokat az alábbiak szerint kell csoportosítani:

a.)felbontandó és hivatalos postára vonatkozó szabályok szerint kezelendő iratok,

b.)felbontás nélkül, de a hivatalos postára vonatkozó szabályok szerint kezelendő iratok, 

pl.:

· vezetők és dolgozók nevére címzett iratok,

· titkos és bizalmas iratok,

· amelyek felbontását az intézmény vezetője magának tartja fenn.

c.)Iktatásra nem kerülő, de központi iratkezelésbe vont anyagok:

· számlák és bankposta

· belső iratforgalom,

· tovább feldolgozásra kerülő bizonylatok,

· folyóiratok, közlönyök,

· gépi adatfeldolgozási (TÁKISZ) anyagok.

A beérkezett postát csoportosítás közben, de még felbontás előtt meg kell vizsgálni, az alábbi szempontoknak megfelelően:

a.) Ha egy irat téves címzés, vagy kézbesítés során került az intézménybe, azt postafordultával a feladónak vissza kell küldeni. Ha a tévesen beérkezett iratból sem a feladó, sem az illetékes nem állapítható meg, akkor az iratot 3 hónapig meg kell őrizni, ezután lehet selejtezni.

b.) Ha a küldemény sérülten érkezett, vagy a felbontás nyomait mutató jelek észlelhetők:

· azt jelezni kell a szolgálati felettesnek,

· az iktatókönyvben e tényt fel kell jegyezni,

· meg kell állapítani, hogy a küldeményből hiányzik-e valami, (Csomagnál méréssel),

· hiány esetén jegyzőkönyvet kell felvenni, melyből egy példányt a küldeményhez kell csatolni, egy-egy példányt pedig a feladónak, illetve a postának kell továbbítani.

c.) A kézbesítéskor díjfizetés ellenében kiszolgáltatott borítékok elszámolási bizonylatot képeznek.

d.) A vezetők és dolgozók nevére szóló iratokat nem szabad felbontani.

iii. az iratok nyilvántartásba vétele és továbbítása

1. Az iratok felbontása:

A napi posta felbontása az Iktató feladata. Távolléte esetén az intézményvezető által megbízott személy bonthat postát.

A felbontandó, hivatalos postára vonatkozó kezelési szabályok a következők:

a.)
A posta felbontásakor meg kell győződni arról, hogy a boríték tartalmazza-e a megjelölt iratokat és mellékleteket.


Az iratokat érkeztető bélyegzővel „érkeztetni” kell és a mellékletek számát, megnevezését fel kell sorolni. Tíznél több melléklet esetében „csomag” megjelölést kell alkalmazni, ekkor a részletes felsorolás elhagyható. Az esetleges előforduló hiányt feltűnően jelezni kell.

b.)
Téves felbontás esetén a borítékot ismét le kell zárni. Rá kell vezetni a „tévedésből felbontottam” megjegyzést, és a bontást végző aláírásával kell ellátni.

c.)
Azon küldeményeket, amelyek magánjellegét nem lehetett egyértelműen megállapítani és ezért felbontásra kerültek, „magánjelleges megállapíthatatlansága miatt” jelzéssel és a felbontandó kézjegyével kell ellátni. Ilyen esetben a borítékot is csatolni kell!

d.)
Ha az ügyiratból egyértelműen megállapítható, hogy annak elintézése nem tartozik az Intézmény hatáskörébe, azt a központi iktató az illetékes szervhez továbbítja.

e.)
Ha az ügyirat tévedésből került az intézménybe és abból sem az intézkedésre hivatott szervet, sem a feladót nem lehet megállapítani, az iratot 3 hónapig meg kell őrizni, ezután lehet selejtezni.

f.)
Ha a küldemény felbontása során kitűnik, hogy az pénzt, vagy értéket tartalmaz, az iktató köteles az iratra a tényt és az összeg, vagy érték megnevezését rávezetni. Válaszboríték, - bélyeg és illetékbélyeg kivételével minden egyéb értéket, amely nem névre szólóan érkezik az intézmény pénztárába kell leadni.

g.)
Táviratot, telexet, telefaxot ugyanúgy kell iktatni és kezelni, mint a postán érkezett iratot.

h.)
A telefonon közölt távmondatokról általában szó szerinti feljegyzést kell készíteni. Ebben a vétel időpontját (nap, óra, perc) az üzenetet adó és azt felvevő személyek nevét, munkahelyét, szolgálati beosztását kell feltüntetni. A feljegyzést úgy kell tekinteni és kezelni, mint a postán érkezett küldeményt.

i.)
Azokról a szóbeli tárgyalásokról, amelyek valamely intézkedés megtételének alapjául szolgálnak, vagy egyébként döntő jelentőségűek, „emlékeztetőt” kell készíteni. Ennek tartalmaznia kell a résztvevők nevét, munkahelyét, beosztását, a megbeszélés tárgyát, időpontját, eredményét és a teendő intézkedéseket. Az emlékeztetőt a belső iratkezelés szabályai szerint kell iktatni.

2. Az iratok iktatása:

a.)
A küldemények felbontása után az iratokat be kell iktatni.

b.)
Nem szabad iktatni a visszaérkezett tértivevényeket, ezeket az alapiratokhoz kell csatolni.

c.)
Az iratot a beérkezés napján - a 15 óra után beérkező iratok kivételével (ezeken a következő munkanap dátuma szerepel) - érkezési sorrendben kell iktatni.


Soron kívül kell iktatni a határidős iratokat. A faxon érkezett iratokat, valamint a táviratokat.

d.)
Minden beérkező iratot érkeztető bélyegzővel kell ellátni.

           Az iktatóbélyegzőnek tartalmaznia kell:

· az intézmény nevét,

· székhelyét, továbbá

· az iktatás keltét,

· a hónap megjelölését betűvel,

· az iktatókönyv sorszámát, alszámát,

· a postabontó szignóját.

e.)
Az iktatóbélyegző lenyomatát lehetőleg az irat első- szöveges - oldalának jobb felső részére kell elhelyezni, úgy hogy az azon lévő szöveget, címzést stb. ne takarja. Ha az iraton az iktatóbélyegző részére elegendő hely nincs, a tárgyat külön papírlapra kell felvezetni, és azt kell az iktatóbélyegző lenyomatával ellátni, ezen a szükséges rovatokat ki kell tölteni, majd alapot az ügyirathoz kell kapcsolni. Az iktatószámot ilyen esetben az eredeti iratra tintával kell feljegyezni.

f.)
Az irat iktatása előtt meg kell állapítani, hogy van-e a folyamatban lévő ügynek előzőleg érkezett irata. Ha van, akkor az újonnan érkező iratot a sorszám következő alszáma alatt kell feljegyezni és az előirathoz csatolni.

Ha az ügynek csak a folyó évet megelőző évben volt előirata, az iratot új számra kell iktatni és a korábban   keletkezett iratot az utóirathoz kell csatolni.

Ebben az esetben az előírat sorszámánál „kezelési feljegyzések” rovatában pedig a csatolt irat iktatószámát kell bejegyezni.


Ha a csatolandó irat nincs az irattárban, úgy az ügyiratra fel kell jegyezni, hogy az előirat nem található.

g.)
Az iktatókönyvben felhasznált lapokat összeragasztani, az iktatóbélyegző lenyomatán, vagy az iktatókönyvben feljegyzett adatokat - a ceruzával bejegyzett határidő kivételével - kiradírozni, kivakarni, leragasztani, tussal, tintával, vagy bármely más módon olvashatatlanná tenni nem szabad. Ha az iktatóbélyegző lenyomatán a számnak, az iktatókönyvben az iktatás keltének, vagy az ügy tárgyának helyesbítése szükséges, a téves szöveget, számot egy vonallal át kell húzni úgy, hogy az eredeti bejegyzés olvasható maradjon. A javítást kézjeggyel és keltezéssel igazolni kell.

h.)
Téves iktatás esetén az iktatókönyvi bejegyzést tintával történő áthúzással meg kell semmisíteni oly módon, hogy a megsemmisítés ténye kétségtelen legyen, a bejegyzés azonban továbbra is olvasható maradjon.


Ugyanakkor a „kezelési feljegyzések” rovatban meg kell jelölni, hogy a tévesen iktatott ügy iratanyagát mely számra vezették át, illetőleg kinek adták át.


A megsemmisített sorszámra újabb ügyet iktatni nem szabad.

i.)
Az iktatás keltét az „érkezett” rovatba kell bejegyezni. A „beküld neve” rovatba a beküldő szerv nevét, vagy közismert rövidítését, ha magánszemély küldte az iratot a „Tárgy” rovatba rövid, de érthető szöveggel kell beírni. A bejegyzést a tárgy lényegét jobban kifejező szóval kell kezdeni, lehetőleg a küldeményen feltüntetett tárgyszöveggel azonosan. Ha az ügyiraton tárgyszöveg nincs feltüntetve, vagy az ügy lényegét nem fejezi ki teljesen, az iktató köteles megállapítani annak tárgyát. Amennyiben az iktató a tárgyat tévesen határozta meg, azt ki lehet javítani. A javítást „kezelési feljegyzések” rovatába keltezéssel és aláírással kell hitelesíteni.

Ha az ügy tárgya az újonnan beérkezett irat alapján megváltozott, vagy jelentős mértékben módosult, az iratot új sorszám alá kell iktatni, s az előző iratot csatolni kell.

Határidő meghatározásakor az iraton elírt időpontot az iktatókönyv „határidő” rovatába, a kitűzött hónap és nap feltüntetésével kell bejegyezni.

3. Ügyintéző kijelölése:

Minden beérkező iratnál ki kell jelölni az ügyintézőt. Erre az intézmény vezetője jogosult, aki ezt a jogkörét helyettesére átruházhatja. Az ügyintéző kijelölésével párhuzamosan utasítást kell kiadni az elintézés határidejére és módjára vonatkozóan is.

Azoknál az iratoknál, amelyek felbontási jogát a vezető magának tartotta fenn, a bontással egy időben kell kijelölni az ügyintézőt.

Ha az ügyintéző kijelölése az előirat napján már megtörtént, az iktatónak az újonnan érkezett iraton ezt fel kell tüntetni.

Az ügyintéző kijelölése után az iratokat vissza kell juttatni az iktatóhoz, határidő nyilvántartásba vétel és kézbesítés céljából. A táviratot, expressz küldeményt, soron kívüli intézkedést igénylő iratokat azonnal, a többit iktatás napján, vagy a következő munkanapon kell az ügyintézőkhöz továbbítani átadó könyvvel.

Az ügyintézők általában nem tarthatnak maguknál iratot. Ha egyes iratok visszatartása a napi munka érdekében indokolt, ún. ügyiratpótló lapot kell készíteni, amelyet határidő-nyilvántartásba kell venni.

Az ügyiratpótló lapnak tartalmaznia kell:

· az ügyirat számát, irattári jelét,

· az irat tárgyát,

· az ügyintéző nevét, beosztását,

· átvétele időpontját,

· visszaadás határidejét, időpontját.

A határidős iratokat, ill. iratpótló lapokat a kitűzött határnapok szerint elkülönítve, vagy iratszekrényben kell kezelni. Ha az intézkedés, vagy a válasz beérkezik, az iratot ki kell emelni a határidő-nyilvántartásból és az iktatókönyv „határidő” rovatából törölni kell a dátumot (pipálással).

Azt az iratot, amely a határidő lejárta előtti napig nem került elintézésre, ki kell emelni az iratok közül. Ha az iraton sürgetésre vonatkozó utasítás szerepel, és az irat ennek ellenére sem került elintézésre, az iktató köteles erről az ügyintéző közvetlen felettesét tájékoztatni és az elintézést ily módon sürgetni.

Határidő módosítás esetén az iktatókönyv „határidő” rovatában az elmulasztott határidőt át kell húzni és az újabbat kell bejegyezni.

4. Az iratok kiadmányozása:

Kiadmányozás alatt azt a tevékenységet kell érteni, amikor az arra jogosult személy az intézkedés tervezetét aláírja és keltezéssel látja el. Ha a vezető a készített kiadmányt saját kezűleg kívánja aláírni, a tervezeten ezt KH betűkkel (Kiadmányt Hozzám) jelöli. Ha a kiadmány „sk” aláírással kiadható, a tervezetre „K” betűt (Kiadható) kell írni. Ebben az esetben a tisztázatokat „kiadmány hiteles” záradékkal és a hitelesítő olvasható aláírásával kell ellátni.

Az irat tervezete a kiadmányozásra jogosult személy aláírása után intézkedéssé válik, ezért mindenkor úgy kell aláírni, hogy abból egyértelmű legyen a kiadmányozásra irányuló akarat, és évek múlva is olvasható, felismerhető legyen, hogy ki volt a kiadmányozó (pl. nem elég, hogy láttam).

Az intézményben érvényben lévő kiadmányozási jogköröket a szabályzat melléklete tartalmazza.

A kiadmányozott tervezetek tisztázására, esetenként sokszorosításra kerülnek. A tisztázat elkészítése, a tervezettel történő egyeztetése a gépírók kötelessége. Az összeolvasás keltét, az azt végző személyek szignóját az ügyiratra mindenkor fel kell jegyezni. Egyéb formai követelmények:

· az ügyiratot záradékkal kell ellátni, amelyben fel kell sorolni mindazon személyeket, akiket az irat tartalmáról értesítenek,

· a tisztázat jobb oldalára kerül a kiadmányozó aláírása, alatta zárójelben, két kettőspont között a kiadmányozó neve, ezalatt szolgálati beosztása,

· a tisztázat másodpéldányának bal oldalán kell az ügyintézőnek szignálni,

· minden kiadványt az aláírás mellett (baloldalon) el kell látni az intézmény nevét feltüntető körbélyegző lenyomatával,

· a hitelesítést a kiadó nevével egy vonalban - eredeti aláírással - a papír bal oldalán kell végezni.

5. Másolat készítése:

A kiadmányozás után, az adott ügyiratról hiteles másolat készítését és kiadását az ügyben érintett vezető vagy szolgálati felettese engedélyezheti.

Az engedély megadását az irattári példányra kell vezetni.

A hiteles másolat elkészítése az iktató feladata. A hiteles másolatot „A másolat hiteles” szavakkal, keltezéssel és aláírással a kezelő, vagy az iktató vezetője hitelesíti.

6. Iratok továbbítása:

Az ellenőrzött és aláírt iratokat megcímzett boríték kíséretében, kézbesítőkönyvvel kell az iktatónak átadni.

Az iktató a tisztázatokat bélyegzővel látja el, ellenőrzi, hogy az elküldésnek nincs-e akadálya, majd a megfelelő módon továbbítja.

7. Távirat feladása:

Távirat útján csak rendkívül sürgős esetben szabad intézkedni. Szövegezésnél törekedni kell a rövid, szabatos megfogalmazásra. Aláírására kizárólag az intézmény vezetője és helyettesei, munkaidőn kívül az ügyeletet ellátók vezetője jogosultak.

A távirat feladásáról az iktató gondoskodik. A másolat kiadmányozott szövegét a többi ügyirathoz hasonlóan nyilvántartásba kell venni.

8. Visszaérkezett küldemények kezelése:

A visszaérkezett, egyenként bejegyzett küldemények számát a feladókönyvben feltűnően be kell keretezni, és fel kell tüntetni a visszaérkezés időpontját.

A hivatalsegéd a visszaérkezett küldeményt köteles az illetékes ügyintézőnek bemutatni, aki megvizsgálja a sikertelen kézbesítés okát. Ha a címzés nem megfelel, vagy nem egyezik a kiadmánytervezeten szereplővel, a küldeményt helyes címzéssel, esetleg új határidő megjelölésével újból továbbítani kell.

Az ügyintézőnek a címzett felkutatását minden lehetséges módon meg kell kísérelnie. Ha ennek ellenére a küldemény nem kézbesíthető, e tényt fel kell jegyezni a borítékra, ezt dátummal, aláírással hitelesíteni kell, és ha az ügyirat egyéb intézkedést nem igényel, irattárba kell tenni.


iv. vegyes rendelkezések

A jóváhagyott iratkezelési szabályzat egy példányát az intézmény köteles megküldeni a megyei levéltárnak, amely a szabályzat betartását ellenőrzi.

A jóváhagyott iratkezelési szabályzatot a dolgozók előtt ismertetni kell.

A szervezeti egységek vezetői az ügyiratkezelés rendjét kötelesek ellenőrizni az irányításuk alá tartozó területen.

A bélyegzőket munkaidő után páncél, vagy lemezszekrényben, illetve biztonsági zárral ellátott helyen kell őrizni. A szekrény kulcsát a bélyegző használatára jogosult személy köteles magánál tartani.

Új bélyegző rendelésére kizárólag az intézmény igazgatójának engedélyével kerülhet sor.

Az elhasználódott bélyegzőket selejtezni kell.

A megszűnt szervezeti egységek bélyegzőit illetőleg, az elavult bélyegzőket meg kell semmisíteni. Megsemmisítés előtt a bélyegzőkről lenyomatot kell készíteni, és azt meg kell küldeni a megyei levéltárnak.

A nyilvántartó könyvbe be kell jegyezni:

· a selejtezés okát, időpontját,

· a selejtezést elrendelő nevét,

· a selejtezett helyébe kiadott új bélyegző lenyomatát.

Az ügyintézők iratkezeléssel kapcsolatos feladatai:

Az ügyintéző az intézkedés tervezetén köteles az iktató részére kiadói utasítást adni, az alábbiakra vonatkozóan:

· a címzettekre, ha a kiadvány a címzett nevét nem tartalmazza,

· az elküldendő mellékletekre,

· a határidő nyilvántartásba helyezésre, a határidőre, és arra, hogy a határidőre be nem érkezett válasz megküldését a központi iktató megsürgesse-e, vagy sürgetés nélkül mutassa be az ügyintézőnek.

· az irat elküldés, vagy irattárba helyezés előtti láttamozásra,

· a kiadvány postai továbbításának módjára.

Az ügyintéző az irattárba helyezésre csak abban az esetben adhat utasítást, ha az ügykörben kiadmányozási joga van.

Jelen szabályzat végrehajtásáért felelős valamennyi érintett dolgozó.

Az iratkezelési szabályzat és az irattári terv hatályba lép 200... ……hó….. napjától.

Dátum









     Igazgató

Melléklet

kiadványozási jogkörök

Megnevezés
Aláírási jog
Szignálási jog





Minisztériumok, Önkormányzatok



és egyéb államigazgatási szervekkel
Igazgató
Gazdasági vezető

kapcsolatos gazdasági, pénzügyi



tartalmú levelezés



Minisztériumok, Önkormányzatok



és egyéb államigazgatási szervekkel
Szervezeti egységek vezetti
ügyintéztk

kapcsolatos szakmai



tartalmú levelezés



TB -vel kapcsolatos pénzügyi levelezés
Igazgató
Gazdasági vezető 

Pénzintézetekkel és TB -vel



kapcsolatos szakmai tartalmú levelezés
Igazgató
Szervezeti egységek vezetői

Költségvetés, beszámoló, éves
Igazgató
Gazdasági vezető

gazdálkodási terv



Munka-, bér-, SZTK ügyekkel
Igazgató
Gazdasági vezető

kapcs. levelezések



Munkavédelmi, rendészeti,
Igazgató
Munkavédelmi felelős

tuzvédelmi levelezés
Gazdasági vezető


Beruházással, felújítással
Igazgató
Gazdasági ügyintéző

kapcsolatos levelezés
Gazdasági vezető


Kimeno számlák, számla reklamációk
Gazdasági vezető
Gazdasági ügyintéző

TÁKISZ levelezés
Igazgató
Gazdasági ügyintéző


Gazdasági vezető


6. számú melléklet
Leltározási és leltárkészítési szabályzat

A Családsegítő Szolgálat leltározási munkáinak előkészítését, végrehajtását, ellenőrzését a

· 1999. évi CVIII., az 1995. évi CV., az 1995. évi XX., 1995. évi LXII., az 1996. évi CXX. és az 1998. évi CXXX. törvényekkel módosított 1991. évi XVIII. törvény (számviteli törvény)

· -a 209/1996. (XII.23.), a 225/1997. (XII.8.) Kormányrendeletekkel módosított 54/1996. (IX.12.) Kormányrendelet „A költségvetés alapján gazdálkodó szervek beszámolási és könyvvezetési kötelezettségéről.” szóló jogszabályok alapján az alábbiakban határozom meg:

A Leltározási szabályzat tartalma:

A leltározással kapcsolatos legfontosabb alapfogalmak

A leltározás célja

A leltár fajtái

A leltározás időpontja

A leltárfelvétel módjai és módszerei

A leltározási és leltárkészítési kötelezettség

A leltározás előkészítése

A mérhető, megszámolható eszközök leltározásának végrehajtása

A leltárkülönbözetek rendezése

A leltár tartalma és a leltárfelvétel bizonylatai

A leltározásban résztvevők feladatai

Záró rendelkezés

A leltárfelvétel módjának, idejének, alapbizonylatainak előírása

Mellékletek


7. számú melléklet

munkavédelmi szabályzat

I. 
A Munkavédelmi Szabályzat hatálya


1.) Területi hatálya


2.) Személyi hatálya


3.) Időbeli hatálya

II.
A Munkavédelmi Szabályzat célja
III.
A munkavédelmi feladatok és annak ellátása


1.) Az intézményvezető


2.) A munkavállalók munkavédelemmel kapcsolatos jogai és kötelezettségei


3.) A munkavédelmi megbízott

IV.
Az alkalmazás munkavédelmi feltételei


1.) Előzetes alkalmassági vizsgálat



2.) Időszakos alkalmassági vizsgálat


3.) Járványügyi érdekből végzett eseti és előzetes orvosi vizsgálat


4.) Esetenkénti orvosi alkalmassági vizsgálat

V.
A munkavédelmi oktatás rendje


1.) A munkavédelmi oktatás általános szabályai


2.) A munkavédelmi oktatás tartalmi követelményei


3.) A munkavédelmi oktatás vizsgáztatási rendje


4.) A munkavédelmi oktatás nyilvántartása

VI.
A munkavédelmi minosítés

VII.
Az egyéni védoeszközök, védoitalok, tisztálkodási eszközök és
szerek

VIII.
A munkavégzésre vonatkozó rendelkezések


1.) A dolgozó


2.) Az intézmény


3.) A munkahelyre vonatkozó szabályok

IX.
A balesetek nyilvántartása, bejelentése és kivizsgálása, a balesetek


minosítése

X.
A foglalkozási betegségek kivizsgálása, bejelentése

XI.
Záró rendelkezések


8. számú melléklet

Tűzvédelmi szabályzat
I.
Az intézeti tûzvédelmi szervezet felépítése


1.) Az intézet vezetõjének tûzvédelemmel összefüggõ feladatai


2.) Intézeti tûzvédelmi megbízott feladatai


3.) A munkavállalók tûzvédelemmel összefüggõ feladatai

II
Tűzvédelmi Utasítás

9. számú melléklet

Szabályzat a hivatali célú, - a Családsegítő Központ üzemeltetésében lévő - gépkocsi igénybevételének rendjéről
A Családsegítő Központ (továbbiakban: CSSK) üzembenntartásában lévő  db ……típusú, ………..frsz.-ú hivatali célú gépkocsi vezetését, igénybevételének lehetőségeit, használatát (továbbiakban használatot) az alábbiak szerint szabályozom:

1. A gépkocsi biztonságos közúti üzemeltetésre alkalmas állapotáért, a környezetvédelmi normáknak megfelelő üzemeltetésért a gépkocsi rendszeres üzembetartója, illetve a mindenkori üzemeltetője, használója felelős.

2. A rendszeres üzembetartó, illetve a mindenkori üzemeltető a gépkocsi meghibásodása esetén a tudomására jutáskor köteles intézkedni a hiba elhárításáról és köteles a meghibásodás tényét és a megtett intézkedést az intézmény igazgatójának, - akadályoztatása esetén helyettesének - haladéktalanul írásban is jelenteni.

3. A gépkocsit csak a CSSK igazgatója által kiadott engedéllyel rendelkező, - az intézménnyel közalkalmazotti jogviszonyban álló dolgozók vehetik igénybe. A gépkocsit használhatja továbbá az a személy, aki a gépkocsi rendszeres üzembetartójának képviseletére jogosult, vagy és az ezzel kapcsolatos feladatok ellátásával az igazgató megbízza.

4. A gépkocsi hivatali célú használatát az igazgató, akadályoztatása esetén helyettese engedélyezi. Az igazgató az ezzel kapcsolatos hatáskörét átruházhatja.

A gépkocsi külföldi úti célú és munkaszüneti napokon történő igénybevételének, valamint az igazgató helyettes gépjármű használatának engedélyezése az igazgató kizárólagos feladata.

Az igazgató akadályoztatása esetén - amennyiben az igazgató helyettes igazgatói jogkörben jár el, hivatali célból külön engedély nélkül bármikor igénybe veheti a gépkocsit a jelen szabályzatban rögzített előírások betartása mellett.

5.A gépkocsi megfelelő kihasználása, költségtakarékos és gazdaságos üzemeltetése fontos követelmény.

Ezzel összhangban:

a.) Külön gondot kell fordítani az igénybevétel szükségességének vizsgálatára és a munkatársakkal való egyeztetésre.

b.)A CSSK dolgozói az igénybevétel időpontját megelőzően - legalább 3 nappal korábban - kötelesek igényüket csoportvezetőjüknél bejelenteni, aki regisztrálja a bejelentéseket és a szükséges egyeztetéseket elvégzi. Kivételes esetben, sürgős intézkedés alkalmával a személygépkocsi előzetes igénylés nélkül is használható az igazgató, - akadályoztatása esetén - helyettese engedélyével.

c.)A belföldi kiküldetéssel kapcsolatos igény bejelentése és az igény elbírálása során mérlegelni kell a kiküldetés legcélravezetőbb útvonalát és a CSSK szempontjából leggazdaságosabban igénybe vehető közlekedési eszköz fajtáját.

6. A hivatali célú gépkocsit magáncélra igénybe venni külön írásbeli kérelem és egyéni elbírálás alapján, eseti engedéllyel lehet, a gépkocsi használat költségeinek teljes körű terítése és a jövedelemadóval kapcsolatos rendelkezések betartása mellett.

7. A gépkocsi üzembetartójának és a gépkocsi mindenkori vezetőjének tömbösített menetlevelet kell vezetni. A menetlevélen fel kell tüntetni a gépkocsi rendszámát, típusát, a vezető nevét és az utazás célját.

A gépkocsi vezetője felelős a menetlevél szakszerű és folyamatos vezetésért, a menetlevél kitöltendő rovatainak pontos, olvasható kitöltéséért. A kitöltetlen menetlevél nem fogadható el.

Amennyiben egy napon több gépkocsivezető is használja a gépkocsit, az átadás-átvétel tényét az új igénybevevő nevének feltüntetésével is jelölni szükséges. (Ez - többek között - azért is fontos, mert az esetleges közlekedési 

szabálysértések (traffipax felvétel, stb.) esetén azt a dolgozót fogja terhelni a büntetés és annak a költsége, akinek a neve a menetlevélen vezetőként szerepel.

A menetlevelet a gépkocsi vezetője minden nap köteles lezárni, feltüntetve az által megtett kilométer távolságot is.

8. Az üzemanyagvételt a mentleveleken minden esetben fel kell tüntetni. Üzemanyagként és kenőanyagként a gépkocsi gépkönyvében meghatározott minőségű kenőanyagot, illetve ………- oktánszámú ólommentes benzint kell használni.

9. Az utazásokat úgy kell megszervezni, hogy technikai okok (a gk. újbóli tankolása, biztonságtechnikai ellenőrzése, átvizsgálása, stb.) miatt a gépkocsival probléma ne legyen.

A gépkocsit vezetők személyében történő változás esetén a személygépkocsit, annak tartozékait, az okmányokat, stb. minden esetben tételesen és körültekintően eljárva kell átadni, illetve átvenni. A gépkocsi esetleges külső sérülését, tartozékainak, okmányainak hiányát soron kívül írásban is közölni kell az intézmény igazgatójával.

10. A gépkocsi kíméletes, gondos vezetéséről, a megállás, a parkolás esetén minden ajtó zárásáról, a riasztó bekapcsolásáról, illetve a vagyonbiztonság követelményeinek betartásáról a gépkocsi vezetőjének gondoskodnia kell.

A közúti közlekedés szabályait, illetve a városi és országúti maximális sebességeket - amelyek a gépjármű fogyasztását is lényegesen befolyásolják - fokozottan be kell tartani.

11. A gépjárművet csak rendeltetésének megfelelően szabad használni, abban elszennyeződést okozó anyagokat, tárgyakat fuvarozni nem lehet. A gépkocsit átadni-átvenni csak tisztán, szennyeződésmentes állapotban lehet.
12. Az esetleges balesetet a KRESZ vonatkozó szabályai betartása mellett - akár személyi sérüléssel járt, akár nem - a gépkocsivezetőnek szóban, majd írásban is jelenteni kell az intézmény igazgatójának.

Ha a gépjárműben keletkezett kár a CASCO- biztosítás önrészét nem haladja meg, úgy ez az összeg a gépjármű vezetőjére áthárítható, vagy az önrészt meg nem haladó kár összegének bizonyos része terheli az igénybevevőt, amennyiben szándékos vagy gondatlan magatartásával hozzájárult a kár bekövetkezéséhez.

13. A gépkocsi biztonságos tárolását - az üzembetartó biztosítja. A tárlóhely a gépkocsi telephelye. A gépkocsi használata során a telephelyről történő elhozatal és a visszaút hivatalos útnak minősül.

Az e feladattal – munkaköri leírásában -megbízott dolgozó gondoskodik a forgalmi engedély és a zöldkártya érvényességéről, valamint a gépkocsi garanciális és a gépkönyvében előírtaknak megfelelő szervizeléséről, továbbá a gépkocsi naprakész külső és belső tisztántartásáról, a gépkocsi KRESZ előírásoknak megfelelő műszaki állapotának mindenkori biztosításáról.

A megbízott személyében történt változás esetén a gépkocsit jegyzőkönyv alapján kell átvenni.

14. A menetlevelek kiadásával, folyamatos ellenőrzésével és kezelésével, illetve elszámoltatásával kapcsolatos feladatok végrehajtásával a gazdasági csoportot bízom meg.

Elszámolás előtt az utak jogosságának szúrópróbaszerű ellenőrzése az igazgató, akadályoztatása esetén az igazgató helyettes feladata. Az igazgató utjai jogosságának ellenőrzésére felügyeleti szerve jogosult.

15. Az üzemanyag előleg felvételének és elszámolásának rendjét az 1. sz. melléklet szerint szabályozom.

16. Jelen szabályzat a kihirdetés napján lép hatályba.

Betartása minden a gépkocsit használó dolgozó részére kötelező, amit a CSSK gazdasági vezetőjével ellenőriztetni fogok. 

A szabályzat rendelkezéseit a CSSK dolgozóival ismertetni kell.

Kelt

Dátum


A szabályzat 1. számú melléklete

Az előleg összege:

A gépkocsi tervezett használatához, - 30 napos elszámolási kötelezettséggel – maximum ……… Ft üzemanyag előleg vehető fel.

Az üzemanyag előleg elszámolásának határideje:

A felvett üzemanyag előleg elszámolásának határideje (mely 30 napnál nem lehet több), a hónap utolsó munkanapjának pénztári ideje Újabb előleget csak akkor lehet kiadni, ha az előzőleg felvett előleggel az elszámolás megtörtént. Az üzemanyag-előleget rulirózó módon kell kezelni, - tehát az elszámoláskor a felhasználásnak megfelelően.- csak annak a szabályozott összegre történő kiegészítése történik. A teljes elszámolást a tárgyév utolsó munkanapjának pénztári ideje alatt kell elvégezni. A tárgyévet meghaladóan előleget nem lehet biztosítani.
Készpénz-előleg felvétele:

Az intézmény pénztárából üzemanyag előleg kizárólag az erre rendszeresített nyomtatványon, a nyilvántartó könyvi bejegyzés megtételével - adható ki. Ennek egy példánya a pénztárból kifizetett előleg pénztárkiadási bizonylatához csatolandó. A másik példányt a gépkocsi használója (aláírással) átveszi és az üzemanyag elszámolásnál leadja az üzemanyag elszámoltatását végző gazdasági ügyintézőnek.

Előleg elszámolása:

Az üzemanyagra felvett előleget a gépkocsi mindenkori vezetőjétől bruttó módon,- a 60/1992./IV.30./Korm. rendeletnek megfelelően- kell a pénztárnak visszavételezni és a könyvviteli előírásoknak megfelelően elszámolni.

Az üzemanyag-elszámolás rendje:

Az üzemanyag elszámolás az eseményszerűen vezetett menetlevéltömb alapján vezetett havi összesítő nyomtatványon történik. A menetlevéltömböket szigorú sorszámozású nyomtatványként a kocsi elszámolója tartja nyilván zárt helyen. A felhasznált vagy rontott, menetokmányokat tömbösítetten, sorszám szerint - a bizonylatokra vonatkozó szabályok szerint – kell megőrizni.

A menetlevéltömböket az igénylésnek megfelelően - azok beteltük után történő leadásáig - az igénylőnek kell megőrizni. A felhasznált, leadott menetlevéltömböket sorszám szerint csoportosítva kell irattárózni és öt évig meg kell őrizni.

Üzemanyag elszámolása:

A gépkocsi alapnormájaként,- a megyei Közlekedési Felügyelet által megállapított –……l/100 km számolható el. (Lásd 2.-sz.-ú melléklet)

Az elszámolás alapja - a menetlevél szerinti – a gépkocsi vezető által megtett km szorozva a 60/1992. (IV. 1.) Korm. rendelet által engedélyezett fogyasztási alapnorma (lásd fenn) és korrekciós tényezők mértékével és a leadott számlák alapján számított üzemanyag árával.

Kiszámításának képlete:

Üzemanyag költség = mk /100 x szfn x (üa.

ahol a mk = megtett kilométer= a kitöltött tárgyhavi menetlevél induló és leálló kilométer összegeinek különbsége

szfn = számított fogyasztási norma= a 60/1992. (IV. 1.) Korm. rendelet által engedélyezett fogyasztási alapnorma és a figyelembe vehető korrekciós tényezők szorzata

(üa = számlák alapján számított átlagos üa. ár= a mellékelt üzemanyagszámlák üzemanyagárainak átlaga

A norma feletti igazolt üzemanyag felhasználást külön kell utalványozni. A norma feletti üzemanyag fogyasztás okát ki kell vizsgálni. A norma feletti üzemanyag felhasználás megtérítése csak indokolt esetben - eseti műszaki hiba, szakértő által igazolt egyéb ok miatt - engedélyezhető.

Az üzemanyag vásárlás elszámolásának bizonylata minden esetben a számla, függetlenül attól, hogy tankoláskor készpénzzel vagy üzemanyag kártyával fizet-e a személygépkocsi vezetője. 

Amennyiben a normához képest megtakarítás jelentkezik, úgy az nem kerülhet személyi ösztönzésként kifizetésre, hanem a normához viszonyított megtakarítás összegét gépkocsi vezetőnként a gazdasági csoport nyilvántartani köteles.

Nem műszaki okokból keletkező túlfogyasztás esetén, - amennyiben a túlfogyasztó személygépjármű vezetőnek van nyilvántartott megtakarítása -, a túlfogyasztás összege a nyilvántartott megtakarítás erejéig leírásra kerülhet, csak az esetlegesen fennmaradó összeget kell a túlfogyasztó gépjárművezetőnek az intézmény pénztárába befizetnie.

A gazdasági csoport negyedévente gépkocsivezetőnként tájékoztatást ad az intézmény igazgatójának a keletkezett megtakarításokról, amelyek alapján a gépkocsivezetők a megtakarításuk arányában személyi ösztönzésben részesülhetnek. 

A norma feletti igazolt üzemanyag felhasználást külön kell utalványozni. A norma feletti üzemanyag fogyasztás okát ki kell vizsgálni. A norma feletti üzemanyag felhasználás megtérítése csak indokolt esetben - eseti műszaki hiba, szakértő által igazolt egyéb ok miatt - engedélyezhető.

A gépjárművet, ha fogyasztása átlagosan 10 százalékkal a normát meghaladja, az ellenőrzést követően,- a túlfogyasztás okának megszüntetése nélkül - legfeljebb 6 munkanapon keresztül szabad üzemeltetni.

A pénztár csak a személygépkocsi elszámoltatója által ellenőrzött, és az intézmény igazgatója által utalványozott bizonylat alapján fizetheti ki a tényleges költségeket.

Az előleg nyilvántartásának vezetése a jelen szabályzatban meghatározottak, illetve a pénztárkezelési szabályzatban meghatározottak szerint történik.

Az üzemanyag elszámoláshoz a jelen melléklet részét képező nyomtatványokat kell használni, melyek tartalmi elemeit a menetlevéltömb adatai alapján kell kitölteni

Az üzemanyag költségeken kívül felmerülő egyéb tényleges költségek:

a.) motorolaj a személygépkocsi gépkönyvében meghatározott mennyiségben,

b.) javítás,

c.) szerviz,

d.) kötelező felelősség, illetve CASCO biztosítás,

e.) parkolási díjak

számla, illetve bizonylatok leadása alapján az intézményt terhelik.

Külföldi út esetén:

Az elszámolás alapja - a menetlevél szerinti – a gépkocsivezető által megtett km szorozva a 60/1992. (IV. 1.) Korm. rendelet által engedélyezett fogyasztási alapnorma (lásd fenn) és korrekciós tényezők mértékével és a leadott számlák

alapján számított üzemanyag árával.

Az elszámoláskor az elszámolt összeget csökkenteni kell a számla alapján valutáért vásárolt üzemanyag árával, és csak a különbözetként mutatkozó fogyasztás számolható el forintban.

A külföldi útra a személygépkocsi külön biztosítása az intézményt terheli.

A külföldön történt felújítás, javítási vagy alkatrész-vásárlási, esetleg biztosítási költséget ha a személygépkocsit vezető dolgozó külföldi pénznemben fizeti ki, akkor költségként annak forintra átszámított összege érvényesíthető.

Az átszámításnál a külföldi pénznem vásárlásakor a pénzintézet által alkalmazott árfolyamot kell figyelembe venni. Ha ez nem alkalmazható, akkor a MNB által az év utolsó munkanapján érvényes deviza középárfolyamon kell forintban elszámolni, illetve az MNB által nem jelzett pénznem esetében a bevétel átszámításáról már a fenti módon a Világgazdasági napilap árfolyam közlésében meghatározott, az év utolsó napjára érvényes EURO -ban megadott devizaárfolyamot kell a forintra történő átszámításhoz alkalmazni.

A külföldi fizetőeszközben való kifizetés tényét és összegét számlával kell igazolni. Ez az üzemanyagra is vonatkozik abban az esetben, ha a külföldön vásárolt üzemanyag forintban átszámított értéke nagyobb, mint a belföldi ár.
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