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Felhasználói útmutató
a rövid időtartamú „önkormányzati” közfoglalkoztatás támogatásához kapcsolódó adatlap rögzítéséhez
Bevezető

2011. február 28-tól elérhető a rövid időtartamú „önkormányzati” közfoglalkoztatás támogatásához kapcsolódó adatlap (375/2010. (XII. 31.) Korm. rendelet szerinti nevén Önkormányzat, egyház, civil szervezet által szervezett rövid időtartamú közfoglalkoztatás támogatása) interneten keresztüli rögzítő felülete. Az alkalmazás az adatlapok egyszerű, elektronikus feltöltését és kinyomtatását, valamint az ezekkel kapcsolatos hatósági ügyintézés folyamatának egyszerűsítését, a döntéshez szükséges ügyintézési idő lecsökkentését szolgálja, de nem helyettesíti az adatlapok papír alapú beadási kötelezettségét, amit abban az esetben is meg kell tenni, ha az adatlap elektronikusan már benyújtásra került.

A rögzítő felület használatával kapcsolatos legfontosabb tudnivalókat az alábbi felhasználói tájékoztató tartalmazza. Kérjük, hogy a felület használatának megkezdése előtt az alábbi tájékoztatót figyelmesen olvassa el. A tájékoztatóval és az alkalmazás használatával kapcsolatos kérdéseket kérjük, hogy a székhelye/telephelye szerint illetékes kirendeltségre vagy a demenym@lab.hu vagy a naszvadil@lab.hu email címre jelezze.
Előkészítő teendők

A rögzítő felület használatához elegendő egy „közönséges” webes böngésző (pl. Internet Explorer, Mozilla Firefox, stb.). Használata böngésző független, ezzel együtt, Internet Explorer 8 használata esetén kérjük ügyeljen arra, hogy az „Oldal -> Kompatibilitási nézet beállításai” menüpont alatt a „Minden webhely megjelenítése kompatibilitási nézetben” előtt található négyzetben ne legyen pipa.
A rövid időtartamú „önkormányzati” közfoglalkoztatás támogatásához kapcsolódó adatlap című bizonylat webes rögzítésének lépései
Az alkalmazás a https://kozfogl.munka.hu webhelyen érhető el. A megjelenő képernyőn a rögzítés megkezdéséhez az Adatlapok kezelése / Rövid időtartamú közfoglalkozás támogatása menüpontra kell kattintani.

1. Adatlap címlap rögzítése (4. melléklet)

A „Pályázó” fület választva nyomja meg a „Felvitel” nyomógombot. Értelemszerűen töltse ki a mezőket. A piros csillaggal megjelölt mezők kitöltése kötelező. A rögzített adatok tárolásához nyomja meg az „Ok” nyomógombot. Ennek hatására a program ellenőrzi a rögzített adatokat, a kötelezően kitöltendő mezők kitöltöttségét, illetve az adószám számszaki helyességét.

Amennyiben minden kötelező adat ki lett töltve, a program egyedi azonosítószámot képez, amelyet a „Bizonylatszám” mezőben jelenít meg. Figyelem! A képzett bizonylatszámot jegyezze fel, mert egy következő belépéskor az adatlapot csak ennek megadását követően tekintheti meg és szerkesztheti. A bizonylatszám feljegyzése helyett használható a „Bizonylatszám nyomtatása” funkció is.
2. Pályázatban érintett önkormányzatok adatainak rögzítése (4/1 melléklet)

Az „Érintett önkormányzatok” fület választva nyomja meg a „Felvitel” nyomógombot. Értelemszerűen töltse ki a mezőket. A piros csillaggal megjelölt mezők kitöltése kötelező. A rögzített adatok tárolásához nyomja meg az „Ok” nyomógombot. Ennek hatására a program ellenőrzi a rögzített adatokat, a kötelezően kitöltendő mezők kitöltöttségét, illetve az adószám számszaki helyességét.
A „Felvitel” nyomógombbal további, a pályázatban érintett önkormányzat adata is rögzíthető.

3. A tervezett foglalkoztatás adatai munkáltatónként (4/2 melléklet)

A „Foglalkoztató” fület választva nyomja meg a „Felvitel” nyomógombot. Értelemszerűen töltse ki a mezőket. A piros csillaggal megjelölt mezők kitöltése kötelező.

A bankszámlaszámot kötőjelek nélkül kell rögzíteni. A rögzített adatok tárolásához nyomja meg az „Ok” nyomógombot. Ennek hatására a program ellenőrzi a rögzített adatokat, a kötelezően kitöltendő mezők kitöltöttségét, az adószám számszaki helyességét, illetve bankszámlaszám számszaki helyességét.

A „Felvitel” nyomógombbal további foglalkoztató adatai is rögzíthetők.
4. Közfoglalkoztatásokhoz igényelt támogatás munkáltatónként (4/4 melléklet)

Amennyiben nem az aktuális munkamenetben levő foglalkoztatóhoz kíván igényelt támogatás adatot rögzíteni, akkor a „Foglalkoztató” fülön válasszon ki egy foglalkoztatót (csak rá kell kattintani adott foglalkoztatóra), amelynek az ütemezés adatait rögzíteni kívánja.

Az „Igényelt támogatás” fület választva nyomja meg a „Felvitel” nyomógombot. Értelemszerűen töltse ki a mezőket. A piros csillaggal megjelölt mezők kitöltése kötelező.

A FEOR szám kitöltéséhez nyomja meg a „Munkakör választása” nyomógombot (előfordulhat, hogy böngészőbeállítási problémák miatt a „Munkakör választása” nyomógomb nem látszik a böngészőjében, ilyen esetben az Előkészítő teendők pontban leírtak irányadók). A megjelenő ablakban töltse ki az első FEOR kód mezőt. Ha nem tudja a teljes kódot, akkor a FEOR szám végét * karakterrel helyettesítheti. (Pl. 23*). Nyomja meg a „Keresés” nyomógombot. A megjelenő találati listából válassza ki a megfelelő munkakört, majd nyomja meg a „Kiválasztás” nyomógombot. A gomb megnyomásával az alkalmazás visszatér az „Igényelt támogatás” képernyőre, ahol az adatrögzítés folytatható. (Felhívjuk a figyelmét arra, hogy az alkalmazás jelenleg nem tartalmazza a Foglalkozások Egységes Osztályozási Rendszerének (FEOR) 2011. január 1-jén hatályba lépett verzióját (FEOR-08). Amennyiben olyan munkakört szeretne a pályázatban rögzíteni, amelynek FEOR-kódját az alkalmazásban lévő régi kódlista nem tartalmazza, kérjük, hogy válasszon a régi FEOR-kódlista hasonló munkakörei közül, vagy papíron nyújtsa be pályázatát.)
A tervezett foglalkoztatás időigényének rögzítéséhez nyomja meg a mező mellett található naptár szimbólumot, ahol kiválaszthatja a megfelelő dátumot, vagy manuális adatbevitellel a megfelelő formátumban rögzítse a dátumokat.

A „Bér”, „Bruttó bér”, „Járulék” és „Mindösszesen” mezőket az előzőekben megadott változók alapján a program számolja ki. A program a Nemzeti Foglalkoztatási Szolgálat által elfogadott algoritmussal számol, ettől eltérő összeg igénylésére nincs lehetőség.
A rögzített adatok tárolásához nyomja meg az „Ok” nyomógombot. Ennek hatására a program ellenőrzi a rögzített adatokat, a kötelezően kitöltendő mezők kitöltöttségét.
A „Felvitel” nyomógombbal további foglalkoztató adatai is rögzíthetők

5. Tervezett közvetlen költségek felsorolása (4/3 melléklet)

Amennyiben nem az aktuális munkamenetben levő foglalkoztatóhoz kíván közvetlen költség adatot rögzíteni, akkor a „Foglalkoztató” fülön válasszon ki egy foglalkoztatót, amelynek a közvetlen költségek adatait rögzíteni kívánja.

A „Közvetlen költségek” fület választva nyomja meg a „Felvitel” nyomógombot. Értelemszerűen töltse ki a mezőket. A piros csillaggal megjelölt mezők kitöltése kötelező. A rögzített adatok tárolásához nyomja meg az „Ok” nyomógombot. Ennek hatására a program ellenőrzi a rögzített adatokat, a kötelezően kitöltendő mezők kitöltöttségét.

6. A munkáltató nyilatkozatai (5. melléklet)

Amennyiben nem az aktuális munkamenetben levő foglalkoztatóhoz kíván nyilatkozat adatot rögzíteni, akkor a „Foglalkoztató” fülön válasszon ki egy foglalkoztatót, amelynek a nyilatkozat adatait rögzíteni kívánja.

Az „Nyilatkozat” fület választva nyomja meg a „Felvitel” nyomógombot. Értelemszerűen töltse ki a mezőket. A piros csillaggal megjelölt mezők kitöltése kötelező. A rögzített adatok tárolásához nyomja meg az „Ok” nyomógombot. Ennek hatására a program ellenőrzi a rögzített adatokat, a kötelezően kitöltendő mezők kitöltöttségét.

Bizonylat adatainak módosítása
Az adatok rögzítésének módja teljes egészében megegyezik az új bizonylat rögzítése alatt leírtakkal, azzal a különbséggel, hogy a „Módosítás” nyomógombot kell választani az adatok rögzítéséhez.

Lekérdezés

Akkor kell használni, ha a korábbi rögzítésből kiléptünk, és folytatni szeretnénk a rögzítést, és módosítani szeretnénk a bizonylat adatait, vagy csak megtekinteni a pályázat adatait.

A „Pályázó” fülön állva meg kell nyomni a „Lekérdezés” nyomógombot, majd be kell gépelni a korábban feljegyzett bizonylatszám azonosítót, amelyet az „Ok” gomb megnyomásával kell jóváhagyni. A jóváhagyást követően a rendszer megjeleníti a bizonylatszámhoz tartozó adatlapot.
Adatok törlése
Az „Érintett önkormányzatok”, „Foglalkoztató”, „Igényelt támogatás”, „Közvetlen költségek” és „Nyilatkozat” füleken megjelenő tételek közül lehet kiválasztani, hogy melyiket szeretnénk törölni. A „Törlés” nyomógombbal kezdeményezhető a törlés, amelyet az „Ok” gomb megnyomásával kell jóváhagyni. A törölt tétel nem visszaállítható.

Véglegesítés

A „Véglegesítés” nyomógomb a Pályázat fülön található. Hatására az alkalmazás ellenőrzi, hogy a rögzített adatok konzisztensek-e, valamint hogy minden kötelező adatlaprész ki lett-e töltve. A véglegesítést követően az adatokat nem lehet módosítani.
Az adatok véglegesítést követően az illetékes kirendeltségre „elküldésre” kerülnek. A kirendeltségi ügyintéző – a pályázat papíralapú kézhezvételét követően – a bizonylatszám alapján az elektronikusan beküldött pályázatot fogadja, és az adatokat a további ügyintézéshez és döntéshez a saját ügyviteli rendszerében felhasználja.
Nyomtatás

A „Nyomtatás” nyomógomb hatására a berögzített adatokból elkészül a jogszabály mellékletében előírt adatlap nyomtatvány PDF képe, amely kinyomtatható. Ha az adatok még nincsenek véglegesítve, akkor a bizonylat bal felső sarkára ráíródik a „MUNKAPÉLDÁNY” szöveg, valamint a bizonylat azonosítója. Az adatlap véglegesítését követően a bizonylat bal felső sarkában az alkalmazás a bizonylat azonosítóját jeleníti meg.
Ismételten felhívjuk a figyelmét arra, hogy az adatlap elektronikus rögzítése nem helyettesíti az adatlapok papír alapú beadási kötelezettségét, amit abban az esetben is meg kell tenni, ha az adatlap elektronikusan már benyújtásra került.

Kilépés, kiléptetés
Az alkalmazásból a „Kilépés” gombbal léphet ki. Megkezdett, de félbehagyott adatlaprögzítéskor a rendszer – biztonsági megfontolásból – 60 perc aktivitás nélküli időt követően automatikusan kilépteti. Ilyen esetben az adatlap rögzítése az adatlap bizonylatszám alapján történő kikeresése után (lásd Lekérdezés) folytatható.
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