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MINŐSÉGÜGYI ELJÁRÁS

A SZOCIÁLIS OSZTÁLY TEVÉKENYSÉGÉNEK FOLYAMATSZABÁLYOZÁSA

1. ELJÁRÁS CÉLJA

Az eljárás célja a Nyíregyháza Megyei Jogú Város Polgármesteri Hivatala Szociális Osztály folyamatainak minőségügyi szabályozása. Az eljárás rögzíti az önkormányzati intézmények működtetésének, a nem önkormányzati szociális célú szervezetekkel való kapcsolattartás és együttműködés, valamint a pénzbeli és természetbeni szociális ellátások iránti kérelmek elbírálásának folyamatait, a folyamatokban érintettek, illetve résztvevők feladatát és felelősségét, valamint a dokumentálási és okirat kibocsátási kötelezettséget, kielégítve az ISO 9001:2008 szabvány és Nyíregyháza Megyei Jogú Város Polgármesteri Hivatalának Minőségirányítási Kézikönyve követelményeit. A folyamat átalakításánál figyelembe vettük a szervezetfejlesztési projekt során javasolt fejlesztési javaslatokat.

2. ELJÁRÁS LEÍRÁSA

2.1. Az önkormányzati intézmények működtetése

Az önkormányzati költségvetésben szerepelnek az önkormányzati szociális intézmények költségvetései, ennek megfelelően az Osztály összegyűjti az intézményi költségvetési terveket és elkészíti az erre vonatkozó közgyűlési előterjesztés reá eső részét. Ennek keretében kerül sor a szükséges fejlesztések megjelölésére.

Az osztály külön jogszabályoknak megfelelően ellátja az intézmények működésének ellenőrzését. Az ellenőrzés keretében az osztály a szociális igazgatásra vonatkozó jogszabályok alapján megvizsgálja az intézményben folytatott tevékenységet. 

A megállapításokat vizsgálati jegyzőkönyvben rögzítik. Az intézményekben évente kerül sor ellenőrzésre. Az intézmények tevékenységükről kétévente számolnak be a Közgyűlésnek.

Bár nem intézmény, de szorosan az Irodához kötődik a "Rászorulók Életének Segítése" Közalapítvány működése, ugyanis titkára - tevékenységének megfelelően - az osztály munkatársa.

Minisztériumi rendelet szabályozza a BURSA HUNGARICA Önkormányzati ösztöndíj rendszer feltételeit. Az osztály évente készíti elő döntésre a pályázatokat.

2.2. A nem önkormányzati szociális célú szervezetekkel való kapcsolattartás és együttműködés

Az elsősorban civil és egyházi szervezetek beadványainak fogadása, tájékozódás tevékenységükről, az esetleges együttműködés formáinak kialakítása.

Az együttműködés Közgyűlési döntést igénylő formái esetében előterjesztés készítése, az ennek alapján meghozott határozat végrehajtása, illetve végrehajtásának ellenőrzése.

Külön kormányrendeletben meghatározott szociális intézmények működési engedélyének döntésre való előkészítése és működésének ellenőrzése, ez utóbbiról jegyzőkönyv, feljegyzés formájában tájékoztatás a főjegyző irányába. (Felelős : osztályvezető, ügyintézők)
2.3. A pénzbeli és természetbeni szociális ellátások iránti kérelmek elbírálása

Az Osztály ügyfélszolgálata fogadja az ügyfelek kérelmeit, elsősorban az erre a célra kialakított formanyomtatványon.

A kérelmek beérkezését követően kerül sor az ügyeknek az adott területtel foglalkozó ügyintézőre történő szignálására, majd a kérelem iktatására.

Abban az esetben, ha a kérelem nem formanyomtatványon érkezik, illetve a kérelem elbírálásához jogszabályban meghatározott adatok hiányoznak, az ügyfelet megfelelő határidő tűzésével hiánypótlásra hívjuk fel.

Amennyiben az ügyfél hiánypótlási kötelezettségének nem tesz eleget, a rendelkezésre álló adatok alapján döntés születik vagy az eljárás megszüntetésére kerül sor.

Abban az esetben ha nincs szükség hiánypótlásra, szükségessé válhat más hatóság vagy esetleg szakhatóság megkeresése, illetve az eljárás bármely szakában az eljárás felfüggesztése.

Az előbbiek hiányában, illetve teljesülésük esetén sor kerülhet az ügy érdemi döntésre történő előkészítésére.

A határozat meghozatala után a határozat közlésére kerül sor.

A határozatok ellen igénybe vehető jogorvoslatok alapján az ügy másodfokú döntésre történő előkészítése, de nem minden esetben! 

A jogorvoslat elbírálására jogosult szerv döntése alapján sor kerülhet az eljárás újbóli lefolytatására.

A kötelezettséget megállapító határozat esetén, amennyiben az ügyfél önként nem tesz eleget a határozatban foglaltaknak, a végrehajtás elrendelésére kerül sor. (Felelős: osztályvezető, ügyintézők)

A folyamatokkal kapcsolatosan, támaszkodva a szervezetfejlesztési projektben megállapított hiányosságokra folyamatosan javításra kerül az Iktató rendszer, melyben így az adatok pontosabb rögzítésére és a keresési lehetőségek bővítésére kerül sor. A napi munkavégzés során könnyebb a keresés és az adatok bővebb körének rögzítése miatt az előzmény összeállítása is gyorsabbá, hatékonyabbá és eredményesebbé válik.

A Polgármesteri Hivatalon belüli adminisztrációs terhek, várakozási idők jelentősen csökkennek, ha az osztályoknak közvetlenül is van jogosultságuk az adott nyilvántartásokba betekinteni. Javul a hatékonyság, mert az adatszolgáltató oldalon teljesen megszűnik az ilyen irányú tevékenység, az adatkérő oldalon pedig csökken az adminisztratív teher és megszűnik az adatszolgáltatáshoz kapcsolódó várakozási idő.

Az OrganP és a Szociális Modul szinkronizálása sürgős feladat, mert az informatikai fejlesztéssel jelentős ügyintézői és ügykezelői kapacitás szabadítható fel és fordítható érdemi munkavégzésre. Ennek folyamatos fejlesztése alapvető feladat, melyet a Nyírinfo Nonprofit Kft. végez el.
2.4 A Jegyzői Gyámhatóság tevékenysége

Valamilyen beérkező dokumentum alapján megindul az eljárás.

A dokumentum érkezhet hivatalos szervektől, intézményektől, szervezetektől, magánszemélyektől.

A beérkező dokumentumok formája lehet határozat, feljelentés, vádirat, vádindítvány, hivatalos megkeresés, kérelem, beadvány.  

A beérkező dokumentumokat előzményezni, illetve az új dokumentumokat szignálni kell. A dokumentumok iktatása számítógéppel történik, így az előzmény keresést is számítógépen végzi a gyámhatóság. A számítógépes iktatásból megállapítja, hogy van -e előzménye az ügynek. Ha van előzmény a dokumentumon feltünteti az előzmény számot. Ha nincs előzménye az ügynek szignálásra kerül a dokumentum, a csoportvezető dönti el, hogy melyik ügyintéző kapja az új dokumentumot. Felelős a csoportvezető. 

Az ügyintézők megkapják az iktatás után a dokumentumokat és ezek alapján eldöntik, hogy elegendő-e az információ az érdemi döntéshez. Amennyiben elegendő információ áll rendelkezésre, úgy az ügyintéző döntést hoz az ügyben. Ilyenkor a döntés történhet határozattal, vagy határozat nélkül.

Ha nem elegendő az információ, az ügyintéző kiegészítést, szakértői véleményt, javaslatot kérhet vagy hiánypótlásra szólítja fel az ügyfelet, illetve helyszíni szemlét végez, vagy környezettanulmányt készít. 

Az ügy elbírálásához szükséges kiegészítést, javaslatot, szakértői véleményt, hiánypótlást a dokumentum megérkezése után maximum 3 napon belül bekéri az ügyintéző.

A környezettanulmányt a megkereső szerv által közölt határidőre, de maximum 15 napon belül készíti el az ügyintéző.

Ha az érdemi döntéshez szükséges tárgyalást összehívni, azt az ügyintéző hívja össze. A tárgyalás kitűzése idézéssel történik. 

Az idézést úgy kell kibocsátani, hogy azt az érintett a tárgyalás napját megelőzően legalább 5 nappal előbb megkapja. 

A tárgyaláson meg kell hallgatni az érintett ügyfeleket, szükség esetén tanút, esetleg felmerülő más személyt, aki az ügy érdemében nyilatkozni tud. A tárgyalásról mindig jegyzőkönyv készül, a tárgyaláson tisztázza a gyámhatóság a tényállást, mely az érdemi döntés alapjául szolgál. 

Az információk kiegészítéséhez a szükséges vélemény, javaslat bekérése hiánypótlásra való felszólítás, helyszíni szemle és környezettanulmány készítése valamint a tárgyalás összehívása és lefolytatása az ügyintéző feladata. 

Az ügyekben az érdemi döntésért az ügyintéző és a csoportvezető felelős. 

Az érdemi döntés határozattal történik, vagy az ügy határozat nélkül zárul le. 

Az érdemi határozat formája lehet alakszerű és egyszerűsített határozat.

Az alakszerű határozat rendelkező és indoklási részt tartalmaz. Az alakszerű határozat rendelkező része tartalmazza az érdemi döntést (mely lehet valamilyen jog biztosítása, kötelezettségek előírása), valamint tartalmazza a jogorvoslati lehetőségről való tájékoztatást. Az indoklási részben az eljárás leírása, a bizonyítékok felsorolása, a döntés indoklása történik és a döntés alapjául szolgáló jogszabályi utalás is fel van tüntetve.

Az egyszerűsített határozat csak a döntést tartalmazza, indoklási része nincs. Ezt a határozatformát akkor használja a gyámhatóság, ha az ügyfél kérelmének helyt ad és az ügyben nincs ellenérdekű fél.

Az érdemi döntésről az ügyintéző kiértesíti az ügyfelet, szükség esetén az érintett személyeket.

A határozatok, az idézések a felszólítások, felhívások tértivevénnyel kerülnek kipostázásra. 

Ha az ügy határozat nélkül zárul, a gyámhatósági döntésről szintén az ügyintéző értesíti az érintett személyeket, szerveket vagy intézményeket. 

A határozattal záruló ügyeknél az ügyintéző figyelemmel kíséri, hogy történt-e fellebbezés határidőn belül. Ha az érdemi határozatot nem fellebbezi meg az érintett, vagy a meghallgatáskor, tárgyaláskor lemond a fellebbezési jogáról, akkor az ügyintéző jogerősíti a határozatot a kézhezvételtől számított 15 nap letelte után, vagy ha lemondtak a fellebbezési jogról, akkor a határozat meghozatala után azonnal. 

Ha fellebbezés történt, 8 napon belül felterjeszti az ügyintéző a fellebbezéssel együtt az iratanyagot a Megyei Gyámhivatalhoz, mint másodfokú gyámhatósághoz. 

Amennyiben az ügyfél nem határidőn belül fellebbezett, az ügyintéző dönt az igazolási kérelem elbírálásáról.

Ha a hatóság elfogadja az igazolási kérelmet, akkor felterjeszti másodfokra az ügyet.

Amennyiben a hatóság az igazolási kérelmet elutasítja, úgy az ügyet abban az esetben terjeszti fel másodfokra, ha az igazolási kérelmet elutasító határozatot az ügyfél megfellebbezi.

A fellebbezés felterjesztéséért, a fellebbezés elutasításáért az ügyintéző és a csoportvezető felelős. 

A másodfokú eljárás befejezése után csak abban az esetben van feladata a gyámhatóságnak, ha az elsőfokú határozatot megsemmisíti a másodfokú hatóság és új eljárás lefolytatására kötelezi az elsőfokú hatóságot. Ebben az esetben az eljárást újra le kell folytatni, ennek felelőse az ügyintéző és részben a csoportvezető. 

A gyámhatósági eljárás minden szakaszában érvényesül a csoportvezető felelőssége, mivel az ügyintézők munkavégzéséért is teljes körben felelős. 

A gyámhatósági eljárás határideje 30 nap, ezt indokolt esetben a szerv vezetője meghosszabbíthatja további 30 nappal. 

Az érdemi határozatot kiskorú ügyfél esetében, továbbá ha életveszéllyel vagy súlyos kárral fenyegető elhárítása indokolja, a határozatot soron kívül kell meghozni, azt indokolt esetben legfeljebb 15 nappal meghosszabbíthatja a szerv vezetője.

3. MELLÉKLETEK JEGYZÉKE

EI 05/M01: A Szociális Osztály tevékenységéhez kapcsolódó jogszabályok jegyzéke

EI 05/M02: A Szociális Osztály igazgatás folyamatszabályozása

EI 05/M03: A Szociális Osztály intézmény irányítás folyamatszabályozása 

EI 05/M04: A Szociális Osztály szervezet támogatás folyamatszabályozása

EI 05/M05: A Szociális Osztály Jegyzői Gyámhatóság tevékenységének folyamatszabályo-zása
A Szociális Osztály tevékenységéhez kapcsolódó jogszabályok jegyzéke

· 1990. évi LXV. törvény a helyi önkormányzatokról 

· 1993. évi III. törvény a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról

· 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról

· 1957. évi IV. törvény az államigazgatási eljárás általános szabályairól

· Kapcsolódó kormány-, illetve miniszteri rendeletek

· Szociális és gyermekjóléti tárgyú helyi önkormányzati rendeletek

· Önkormányzati és bizottsági határozatok

· 149/1997. (IX.10.) Kormányrendelet

· 15/1998. (IV.30.) NM rendelet

· A módosított 1957. évi IV. törvény az államigazgatási eljárás szabályairól (amennyiben az eljárás 2005.11.01. előtt indult)

· A módosított 1957. évi IV. törvény (CSJT)

· A Polgári Törvénykönyv és a Büntető Törvénykönyv gyámhatósági eljárásra vonatkozó jogszabályai, valamint egyéb kapcsolódó jogszabályok.

· 2004. évi CXL. tv. A közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól

· 331/2006 (XII.26.) Kormányrendelet a gyermekvédelmi és gyámügyi feladat- és hatáskörök ellátásáról, valamint a gyámhatóság szervezetéről és illetékességéről

A Szociális igazgatás folyamatszabályozása




Szociális Osztály intézmény irányítás folyamatszabályozása






Szociális Osztály szervezet támogatás folyamatszabályozása
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