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Útmutató a módszertani ajánlás használatához
A Szociálpolitikai és Munkaügyi Intézet megbízásából létrejött Módszertani Családsegítő Szolgálatok Országos Munkacsoportja a családsegítés szolgáltatást működtető és fenntartó szerveztek segítése és támogatása céljából módszertani ajánlásokat fogalmaz meg. Az ajánlások célja, hogy iránymutatást adjanak adott tevékenységek ellátásához. A módszertani ajánlások jogi normákban előírtakon túli tartalmi elemi nem kötelező érvényűek, hanem a kívánatos és elérendő optimális szolgáltatási elemeket, tevékenység tartalmakat határozzák meg, melynek alkalmazása, felhasználása javasolt a családsegítés szolgáltatást végző szakembereknek, a szolgáltatóknak és fenntartóiknak.

A családsegítés a szociális vagy mentálhigiénés problémák, illetve egyéb krízishelyzet miatt segítségre szoruló személyek, családok számára az ilyen helyzethez vezető okok megelőzése, a krízishelyzet megszüntetése, valamint az életvezetési képesség megőrzése céljából nyújtott szolgáltatás (Szt. 64. § (1) bekezdés)
Az Szt. 64. § (4) bekezdése alapján a családsegítés keretében biztosítani kell

a) a szociális, életvezetési és mentálhigiénés tanácsadást,

b) az anyagi nehézségekkel küzdők számára a pénzbeli, természetbeni ellátásokhoz, továbbá a szociális szolgáltatásokhoz való hozzájutás megszervezését,

c) a családgondozást, így a családban jelentkező működési zavarok, illetve konfliktusok megoldásának elősegítését,

d) közösségfejlesztő, valamint egyéni és csoportos terápiás programok szervezését,

e) a tartós munkanélküliek, a fiatal munkanélküliek, az adósságterhekkel és lakhatási problémákkal küzdők, a fogyatékossággal élők, a krónikus betegek, a szenvedélybetegek, a pszichiátriai betegek, a kábítószer-problémával küzdők, illetve egyéb szociálisan rászorult személyek és családtagjaik részére tanácsadás nyújtását,

f) a családokon belüli kapcsolaterősítést szolgáló közösségépítő, családterápiás, konfliktuskezelő mediációs programokat és szolgáltatásokat, valamint a nehéz élethelyzetben élő családokat segítő szolgáltatásokat.

A családsegítés az alapfeladatain túl speciális szolgáltatásokat is nyújthat. (1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet 30. § (3) bekezdés)
A családsegítés szolgáltatásait a 7. számú melléklet szerinti esetnaplóban és forgalmi naplóban kell dokumentálni. (1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet 31. § (3) bekezdés)

Jelen módszertani segédlet jogszabályi utalásokkal hivatkozik az adminisztrációs kötelezettségekre és ajánlással él egy-egy dokumentum vonatkozásában.
Ezek az ún. nyomtatványminták természetesen opcionálisak abban a vonatkozásban, hogy ezek alkalmazása és adaptálása a helyi szükségletek figyelembe vétele mellett javallott.
Hatósági, illetve szakmai ellenőrzés során a hatályos jogszabályok által kötelezően előírt dokumentáció kérhető számon a szolgáltatást nyújtón.

A további – itt megjelenített lehetőségek indokoltsága: a szakmai szempontok és tapasztalatok figyelembe vétele mellett ajánlott, de nem kötelező az alkalmazás.
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Jogszabályi háttér:
· A szociális igazgatásról és szociális ellátásokról szóló 1993. évi III. törvény (továbbiakban: Szt.)
· A személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények szakmai feladatairól és működésük feltételeiről szóló 1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet (továbbiakban: 1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet)
· A személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások igénybevételéről szóló 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet (a továbbiakban: 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet)
· A személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXIII. törvény (továbbiakban: 1992. évi LXIII. törvény)
· A pénzbeli és természetbeni szociális ellátások igénylésének és megállapításának, valamint folyósításának részletes szabályairól szóló 63/2006. (III.27.) Korm. rendelet (továbbiakban: 63/2006. (III.27.) Korm. rendelet)
I. Dokumentációs rend a családsegítésben

I. 1. Kötelezően vezetendő dokumentumok

I.1.1. Forgalmi napló
Jogszabályi forrás: az 1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet 31. § (3) bekezdése és a 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. §. (4) bekezdése.
A családsegítés szolgáltatásait a forgalmi naplóban kell dokumentálni. 
A családsegítés szolgáltatást igénybe vevő és a családsegítés szolgáltatást nyújtó személy/szervezet kapcsolatfelvételének dokumentálása a forgalmi naplóban történik.
Formai elvárás: papíralapú formátumban, a hivatkozott rendelet 7. sz. mellékletében iránymutatásként megadott szempontok alapján. A jogszabályban meghatározott minimumtartalmat kötelező megjeleníteni a forgalmi napló fejlécében, a minimum tartalmon felül egyéb oszlopok beszúrása megengedett.
Magyarázat:

A családsegítés szolgáltatást igénybe vevő és a családsegítés szolgáltatást nyújtó személy/szervezet kapcsolatfelvételének dokumentálása, valamint a nyújtott szolgáltatások rögzítése a forgalmi naplóban történik; függetlenül attól, hogy eseti vagy folyamatos segítségnyújtás keretében valósul meg a szolgáltatás. A dokumentáció naprakész vezetésével támasztható alá a családsegítés létjogosultsága. Így követhető nyomon a tényleges forgalom; átlátható globálisan a szolgáltató által végzett szakmai munka; és számolható belőle statisztika (kötelező adatszolgáltatás: KSH OSAP és 226/2006. (XI.20.) Korm. rendelet 5. sz. melléklete szerinti tevékenység).
Eseti segítségnyújtás - amennyiben a hozott probléma kezelése nem igényel tartós együttműködést, és a szakmai tevékenység az első interjú kapcsán tett intézkedéssel lezárható - adminisztrálása csak a forgalmi naplóban történik.
Kiegészítő információ
A Szociális és Munkaügyi Minisztérium, valamint a Foglalkoztatási és Szociális Hivatal javaslata alapján elegendő a forgalmi naplóban és/vagy az esetnaplóban vezetni az Szt. 20. § által előírt (a szolgáltatást igénybe vevők nyilvántartása, ún. törzskönyv) adattartalmat, nem kötelező külön nyomtatványt vezetni a nyilvántartási kötelezettség teljesítése céljából. 

A szociális igazgatásról és a szociális ellátásokról szóló 1993. évi III. tv. (továbbiakban) Szt. 18. §-a szerint a jegyző a szociális ellátásra való jogosultság megállapítása, az ellátás biztosítása, fenntartása és megszüntetése céljából nyilvántartást vezet. 

 „A jegyző a szociális ellátásra való jogosultság megállapítása, az ellátás biztosítása, fenntartása és megszüntetése céljából nyilvántartást vezet. A nyilvántartás tartalmazza

a) a jogosult nevét természetes személyazonosító adatait;
b) a jogosult állampolgárságát, illetőleg bevándorolt, letelepedett vagy menekült jogállását;

c) a jogosult belföldi lakó-, illetőleg tartózkodási helyét;

d) a jogosult tartására köteles személy természetes személyazonosító adatait;

e) a jogosultsági feltételekre és az azokban bekövetkezett változásokra vonatkozó adatokat;

f) a szociális ellátás megállapítására, megváltoztatására és megszüntetésére vonatkozó döntést;

g) a jogosultság és a térítési díj megállapításához szükséges jövedelmi adatokat;

h) a jogosult Társadalombiztosítási Azonosító Jelét (TAJ szám);

i) a 3. § (3) bekezdése szerinti személy esetében a Magyarországon tartózkodás jogcímét, hozzátartozó esetén a rokoni kapcsolatot;” (Szt. 18. §)

Az Szt. 20. §-a szerint a személyes szociális gondoskodásban részesülő személyről az ellátó szociális intézmény vezetője nyilvántartást vezet.

 „A személyes szociális gondoskodásban részesülő személyről az ellátó szociális intézmény vezetője nyilvántartást vezet. A nyilvántartás tartalmazza

a) a 18. § a)-i) pontjaiban meghatározott adatokat;

b) az ellátás igénybevételének és megszűnésének időpontját;

c) a térítési díj fizetési kötelezettség teljesítésére, annak elmaradására és a követelés behajtására, valamint elévülésére vonatkozó adatokat.„ (Szt. 20. §)

Az Szt. 4. § (1) bekezdés g) pontja szerint a szociális szolgáltatóra is alkalmazni kell a szociális intézményekre vonatkozó szabályokat, ha jogszabály másként nem rendelkezik. 

 „szociális szolgáltató: az a személy vagy szervezet, amely kizárólag a 60-65/E. §-ban meghatározott szociális alapszolgáltatásokat nyújtja. Ha jogszabály másként nem rendelkezik, a szociális szolgáltatókra a szociális intézményekre vonatkozó szabályokat kell megfelelően alkalmazni.” (Szt. 4. § (1) g) pont)

A „törzskönyv” nyilvántartás klasszikus formában, papír alapon, sorszámozott, hitelesített lefűzött formában való vezetése családsegítés esetén nem releváns és fizikai értelemben is nehezen megvalósítható. A nyilvántartásban előírt adattartalmat az egyéb kötelezően vezetendő dokumentációkban javasolt rögzíteni.
A minta szerinti forgalmi napló az 1/2000. (I.7.) SzCsM rendeletben előírtaknál részletesebb, annak érdekében, hogy a szolgáltató eleget tudjon tenni statisztikai adatszolgáltatási kötelezettségének. Javasoljuk a jogszabályi kötelező tartalmat és a minta szerinti egyéb, lényeges kiegészítő információkat tartalmazó formátum vezetését.

Minta

Forgalmi napló fejléce

	Dátum
	Sorszám
	Egyéni azonosító
	Új
	Régi
	Név 

(személyi adatok)
	Munkahely
	Foglalkozás iskolai végzettség
	Családi állapot
	Gyermekek száma
	Küldő szerv
	Segítőmunka jellege
	Eset leírása
	Elsődleges (hozott) probléma típusa
	 
	 
	 
	Esetkezelés jellege
	 
	 
	Gondozásba vétel
	Védelembe vétel
	Utógondozás
	Családlátogatás
	Juttatás
	Esetfelelős
	Ügyfelelős

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Információ
	Ügyintézés
	Segítő beszélgetés
	Tanácsadásra utalás
	Tovább irányítás
	Kapcsolatfelvétel
	Egyéb
	Csoport
	Pszichológiai tevékenység
	
	
	
	
	Anyagi
	Természetbeni
	Szolgáltatás
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Útmutató a forgalmi napló fejlécének kitöltéséhez
1. Dátum: a tárgynapi dátum.

2. Sorszám: a tárgyév január 1-jétől 1-gyel kezdődő sorszámozás a tárgyév december 31-éig.

3. Ügyfélre vonatkozó adatok:

Egyéni azonosító: az országos számítógépes (jelenleg nincs ilyen) program egyéni azonosító száma. Ehelyett ajánlott formátum: (ÉV) – (SORSZÁM) formátum használata,  ahol az ÉV az évszám utolsó két számjegye (pl. 2010 esetében 10, 2011 esetében: 11, stb.)
A SORSZÁM  egy hatjegyű sorszám, amely év elején 000001-gyel indul és minden új igénybe vevő esetében +1-gyel nő.

Személyi adatok: születési év, gazdasági aktivitásra, családi állapotra és iskolai végzettségre vonatkozó adatok. A gyermekek számánál az együtt élő (kk. és fk.) gyermekek számát releváns jelölni.
4. Új ügyfél: az intézményben még nem regisztrált igénybevevő.
5. Régi: az az igénybevevő, akit már korábban regisztráltak, de gondozásba vételre nem került sor, valamint a családsegítés szolgáltatást nyújtó személy/szervezet által már gondozásba vett és ellátott igénybe vevő. Összefoglalva az az igénybe vevő, akit korábban regisztráltak, függetlenül attól, hogy gondozásba lett véve vagy sem.
 6. Küldő szerv: ha az igénybevevő maga kezdeményezte a kapcsolatfelvételt, őt kell megjelölni, egyéb esetben a problémát jelző magánszemélyt, vagy egyéb intézményt és a hatósági kezdeményezéseket kell itt jelölni. Lehet kóddal jelölni az alternatívákat.
7. Elsődleges (hozott) probléma típusa: a statisztikai adatszolgáltatással megegyező problématípusonként kell regisztrálni. Célszerű számmal, vagy kóddal jelölni az alternatívákat. 
1. Életvitel

2 Családi, kapcsolati (2.1 családon belüli bántalmazás)

3. Lelki-mentális

4. Gyermeknevelési

5. Anyagi

6. Foglalkoztatással kapcsolatos

7. Egészségkárosodás következménye

8. Ügyintézéshez segítségkérés

9. Információkérés

10. Egyéb, éspedig:

8. Eset leírása (felkínált probléma): az intézményt felkereső ügyfél problémafeltárásának dokumentálása, melyből ki kell derülnie az aktuális probléma jellegének.

9. Esetkezelés jellege: az esetmunka válfajainak megjelölésére szolgál a forgalmi napló fejlécében megadott részletezés alapján. Az esetkezelés jellege rovat alatt szereplő tevékenységeket kell rögzíteni. Célszerű kódolva, vagy rövidítést használva.
A forgalmi naplóban kell vezetni a szolgálatot felkereső ügyfél és a szociális munkás által külső helyszínen felkeresett igénybevevő ellátását is.

A védelembe vételt, illetve utógondozást nyilvántartó sort csak az egy forgalmi naplóval rendelkező családsegítést és gyermekjóléti feladatokat is ellátó intézményeknél kell szerepeltetni.

Gondozásba vétel: az egyénnel, családdal vagy azok érdekében végzett komplex szakmai tevékenység, amely az első interjú kapcsán tett intézkedéssel nem zárható le.

Családlátogatás: a család tényleges tartózkodási helyén végzett szakmai tevékenység.

10. Juttatás: itt kell megjelölni az igénybevevő számára nyújtott anyagi és természetbeni támogatásokat, valamint a szolgálat által nyújtott egyéb szolgáltatások igénybevételét, használatát.

11. Esetfelelős: akinél az igénybevevő gondozásban van.

12. Ügyeletes: aki a saját, illetve más munkatárs által gondozott igénybevevővel aznap valamilyen esetkezelés jellegű tevékenységet végez.
I.1.2. Esetnapló
Jogszabályi forrás: az 1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet 31. § (3) bekezdése és a 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (5) bekezdése.
Családsegítés szolgáltatás esetén kötendő megállapodás: 1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet 31. § (2) bekezdés utolsó mondata szerint.
A családsegítés szolgáltatásait az esetnaplóban kell dokumentálni.
A családsegítés szolgáltatás igénybe vétele esetén az egynél több találkozást igénylő segítségnyújtást esetnaplóban kell dokumentálni és a segítő munka folyamatára vonatkozóan megállapodást kell kötni az igénybe vevővel.

Az esetnapló egyszerre szolgálja a segítő munka szempontjából releváns adatok rögzítését, a segítő munka folyamatának leírását és az igénybe vevő, valamint a szolgáltató közti szerződéses viszony megjelenítését.
Formai elvárás: az 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet 7. számú melléklete szerinti kötelező tartalmi elemekkel és az iránymutatásként megadott kitöltési útmutató segítségével.
Az estenapló fedőlapjának kötelező tartalmi elemei:

1. Nyilvántartásba vétel kelte, száma

2. Igénybevevő neve, születési éve, egyéni azonosító száma

2.1. Gazdasági aktivitása

2.2. Iskolai végzettsége

2.3. Családi állapota

2.4. Lakóhelye

2.5. Tartózkodási helye, ott tartózkodás minősége

2.6. Gyermekeinek száma, neve, életkora

2.7. Gondozásba vétel kelte

2.8. Gondozásának megszűnése

3. Esetfelelős neve

4. Ellenőrző neve

5. Ellenőrzés időpontja

Az esetnapló belső tartalmának kötelező elemei:

1. A probléma definíciója

2. Cselekvési terv

3. Megállapodás

4. Intézkedések
A megállapodás kötelező tartalmi elemeit az 1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet 32. § (2) bekezdése szabályozza. (Ugyanis családsegítés szolgáltatás esetén nem az Szt. 94/B. § (2) bekezdés szerinti megállapodást kell az igénybe vevővel megkötni.)
A megállapodás kötelező tartalmi elemei az alábbiak:

1. a szolgáltatást igénybe vevő személy problémái, 

2. az elérendő cél érdekében megvalósítandó feladatok,

3. az együttműködés módja, 

4. a folyamatba bevonandó szolgáltatók, intézmények, 

5. a találkozások rendszeresség, 

6. a segítő folyamat várható eredménye,

7. a lezárás időpontja.

Minta

Esetnapló - fedőlap
	Név:
	 
	Családi állapot
	Speciális szolgáltatás:
                                    
	Állampolgárság:

	Születési név: 
	 
	Tényleges
	Hivatalos
	
	Jogállás:

	 
	 
	
	
	Nyilvántartásba vétel kelte:  
	 

	Egyéni azonosító:
	 
	Érintettek neve:
	 
	Nyilvántartásba vétel száma:    
	 

	
	 
	 
	Esetfelelős:
	Gondozásba vétel:
	Gondozás lezárva:

	
	 
	
	 
	 

	Születési hely:     
	 
	 
	
	 
	 

	
	 
	 
	
	 
	 

	Születési idő:     
	 
	 
	
	
	

	
	 
	 
	
	
	

	Anyja neve:       
	 
	 
	Társintézmények, együttműködők:
	 

	
	 
	 
	Intézmény:
	Telefon:
	Ügyintéző:

	
	 
	 
	 
	 
	 

	Iskolai végzettsége:
	 
	Gyermekek neve, születési ideje:
	
	 
	 

	 
	
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	
	 
	

	 
	
	 
	 
	 
	
	 

	Gazdasági aktivitás:
	 
	 
	 
	 
	
	 

	 
	Tartásra kötelezett természetes személyazonosító adatai:
	 
	
	 

	Munkahely:
	 
	
	 
	 
	 

	
	
	
	 
	 
	 

	
	
	
	 
	 
	 

	Lakóhely:
	Törvényes képviselő neve, elérhetősége korlátozottan cselekvőképes személy esetén
	 
	 
	 

	
	
	 
	 
	 

	Tartózkodási hely:
	
	 
	 
	 

	 
	 
	
	
	
	
	

	Tényleges tartózkodási hely/lakhatás jogcíme:
	
	
	Ellenőrző neve:
	Ellenőrzés időpontja:

	 
	 
	
	 
	
	 

	 
	
	Szem. ig. sz.:  
	 
	
	 

	 
	 
	TAJ:         
	 
	 
	 

	Telefonszám:   
	 
	Adóazonosító jel:    
	 
	 
	 

	 
	NYUFIG Törzsszám: 
	 
	 
	 

	
	 
	
	
	
	


Útmutató az esetnapló kitöltéséhez

Az esetnapló fedőlapjának a következő adatokat kell tartalmaznia:
1. Nyilvántartásba vétel kelte, száma - a forgalmi napló adata alapján töltendő.

2. Az igénybevevő neve, születési éve, egyéni azonosító száma (a forgalmi napló adatai alapján):

2.1. Gazdasági aktivitása: itt kell megjelölni, ha az igénybevevő aktív kereső a munkahelyét vagy inaktív kereső (ebből nyugdíjas), illetve munkanélküli státuszát.

2.2. Iskolai végzettsége: a legmagasabb iskolai végzettség alapján kell nyilvántartani.

2.3. Családi állapota: meg kell jelölni, hogy az igénybevevő házastársi/élettársi kapcsolatban gyermek nélküli vagy gyermeket nevelő családban él, illetve egyedülálló.

2.4. Lakóhelye: az igénybevevő állandó bejelentett lakása.

2.5. Tényleges tartózkodási helye, ott-tartózkodás minősége: értelemszerűen töltendő ki.

2.6. Gyermekeinek száma, neve, életkora:

2.7. Gondozásba vételének kelte: a tényleges gondozásba vétel, amely megegyezik a forgalmi napló kitöltésének időpontjával.

2.8. A gondozás megszűnésének kelte: megegyezik a gondozási naplóba tett utolsó bejegyzéssel, vagy az az időpont, amikor a szociális munkás és az igénybe vevő a segítő kapcsolatot a megállapodásban foglaltak teljesítésével egyidejűleg vagy más okból lezárják.

3. Esetfelelős neve: akit az intézmény vezetője kijelölt.

Az esetnapló belső tartalma: 

1. A probléma definíciója: az a kiinduló probléma, amit az igénybe vevő és szociális munkás közösen meghatározott, és amelyen dolgozni fog. A később felmerülő problémákat a gondozási folyamat során kell megjeleníteni.

2. Cselekvési terv: az igénybe vevő és szociális munkás közösen kialakított megoldási terve a kiinduló problémát illetően. A később felmerülő problémákra készült cselekvési tervet a gondozási folyamat során kell megjelentetni.

3. Megállapodás: írásos dokumentum az elvégzendő munkára vonatkozóan a szociális munkás és az igénybe vevő aláírásával. (1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet 32. § (2) bekezdés)
4. Intézkedések: minden, az igénybe vevővel kapcsolatos szakmai tevékenység rögzítése.

Minta
Helyzetfelmérés 1.

(Opcionális, az eset jellege szerint, a szakember megítélése szerinti mélységben végzendő a felmérés a megadott szempontok alapján)
Szociális helyzetkép modul
1.Az ellátást igénylő iskolai végzettsége 
Legmagasabb iskolai végzettség

	· Nincs: __________________________________________________________________

	· Befejezetlen általános iskola, osztályok száma: __________________________________

	· Befejezett általános iskola 8 osztály: __________________________________________
· Befejezett általános iskola 9 osztály: __________________________________________

	· Befejezetlen szakiskola, osztályok száma: ______________________________________


· 
Befejezett szakiskola: ______________________________________________________

 

· Befejezetlen szakmunkásképző, osztályok száma: ________________________________

	· Befejezett szakmunkás képző iskola: __________________________________________

	· Befejezetlen szakközépiskola, osztályok száma: _________________________________

	· Befejezett szakközépiskola: _________________________________________________

	· Érettségi: ________________________________________________________________

	· Technikum: ______________________________________________________________

	· Befejezetlen főiskola, egyetem, félévek száma: __________________________________

	· Befejezett főiskola, egyetem: ________________________________________________

	Szakképesítések

	· OKJ-s: __________________________________________________________________

	· Egyéb okleveles: __________________________________________________________

	Nyelvtudás

	· Nyelvvizsgával rendelkezik (nyelv, fok, beszéd, írás): _____________________________

	· Nyelvvizsgával nem rendelkezik, nyelvtudás(nyelv, beszéd, írás): ____________________

	· Jelnyelv: _________________________________________________________________

	Jogosítvány

	· Kategória: ________________________________________________________________




2. Az ellátást igénylő gazdasági aktivitása 
	Aktív

	· Munkahely neve: ___________________________________________________________

	· Munkakör, beosztás: ________________________________________________________

	· Hány órában áll alkalmazásban: _______________________________________________

	

	Inaktív

	· Inaktív státusz oka: _________________________________________________________

	· Inaktív státusz fennállásának kezdete: __________________________________________

	· Inaktív státusz okán kapott ellátás: _____________________________________________

	 

	Álláskereső

	· Ellátás, amelyben részesül: ___________________________________________________



	Elsődleges munkaerőpiacon betöltött pozíciók

	· Munkakörei, beosztásai: ______________________________________________________

	· Utolsó munkahely neve: ______________________________________________________

	· Utolsó munkaköre: __________________________________________________________

	· Hány órában állt alkalmazásban: _________________________________________________
(utolsó 5 év, vagy utolsó 5 munkahely adatai relevánsak)

	Másodlagos munkaerőpiacon betöltött pozíciók, illetve azok időintervalluma

	· Közfoglalkoztatás: ____________________________________________________________

	· Munkakörei: _________________________________________________________________

	· Szociális foglalkoztatás (külső): __________________________________________________

	· Munkakörei: _________________________________________________________________

	· Intézményen belüli foglalkoztatás: ________________________________________________ 

	· Munkakörei: _________________________________________________________________


(utolsó 5 év, vagy utolsó 5 munkahely adatai relevánsak)
3. Az ellátást igénylő családi állapota 

	· Családi állapot: ________________________________________________________________

	· Gyermekei neve, neme, kora
 (ebből együtt élőket javasolt feltüntetni):___________________________________________________
____________________________________________________________________________________

	· Egy háztartásban élő hozzátartozók: ________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

	____________________________________________________________________________________

	· Más hozzátartozók: _____________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

	


4. Az ellátást igénylő és családja jövedelmi helyzete (OPCIONÁLIS!)
	Havi bevételek

	Rendszeres jövedelmek

	· Munkajövedelmek: ______________________________________________________________

	· Társadalmi jövedelmek: __________________________________________________________

	· Egyéb rendszeres jövedelem: ______________________________________________________

	Egyéb anyagi erőforrás: __________________________________________________________________
Havi rendszeres kiadások
· Lakbér: _______________________________________________________________________

· Lakástörlesztés havi törlesztő részletek (havi összeg, lejárat, év, hónap): ______________________________________________________________________________

· Villanyáram: ___________________________________________________________________
· Víz: __________________________________________________________________________

· Csatorna: ______________________________________________________________________
· Gáz: __________________________________________________________________________
· Fa, szén: _______________________________________________________________________
· Közös költség: __________________________________________________________________

· Szemétszállítás díja: ______________________________________________________________

· Élelmiszer: _____________________________________________________________________
· Tisztálkodás: ____________________________________________________________________
· Öltözködés: _____________________________________________________________________
· Gyógyszerkiadás: ________________________________________________________________
· Közlekedés: _____________________________________________________________________
· Iskoláztatással járó költségek: _______________________________________________________

· Telefon: ________________________________________________________________________

· Kábeltévé: ______________________________________________________________________

· Internet: ________________________________________________________________________

· Egyéb: _________________________________________________________________________
 

Kölcsönök, hitelek, adósságok
· Típusa: _________________________________________________________________________

· Nagysága: _______________________________________________________________________

· Törlesztő részlet: _________________________________________________________________

· Futamidő: _______________________________________________________________________
 

Vagyon
· Ingatlan: ________________________________________________________________________

· Ingóság: ________________________________________________________________________

· Jármű: __________________________________________________________________
· Vagyoni értékű jog: ________________________________________________________________
5. Az ellátást igénylő és családja lakhatási körülményei
Lakáskörülmények 
· Jogviszony: tulajdonos, bérlő, szívességi lakáshasználó, családtag, jogcím nélküli, egyéb: ________ 

· Lakás jellege: családi ház, lakás, panellakás, házrész, egyéb: _______________________________
· Komfortfokozat: összkomfortos, komfortos, félkomfortos, komfort nélküli, szükséglakás, nem lakáscélú helyiség

· Fűtés módja: központi, gáz, villany, szén, fa, alternatív – egyedi kazán, etage fűtés, távfűtés, parapet fűtés (konvektor), villany, szén, fa, egyéb: _____________________________
· Lakás nagysága: szobaszám: _____________________, alapterület: ________________________m²

· Lakás helye: centrum, peremrészen, - nagyvárosban: lakótelep, kertváros, falusias rész

egyéb: _____________________________
 

Hajléktalan ellátást igénylő esetén annak tartózkodási körülményei
· Fűtöttség jellemzői: fűtött, fűtetlen, ___________________________________________________
· Közterület: ______________________________________________________________________
· Magánterület: ____________________________________________________________________
· Átmeneti szállás: __________________________________________________________________
· Éjjeli menedékhely: ________________________________________________________________
· Bázis-szállás: _____________________________________________________________________
5. Az ellátást igénylő kapcsolati rendszere, (a kapcsolattartó neve,) a kapcsolat rendszeressége
(OPCIONÁLIS!)
· Barátok: __________________________________________________________________________
· Párkapcsolat: ______________________________________________________________________
· Gyermekek, unokák: ________________________________________________________________

· Rokonok: _________________________________________________________________________

· Szomszédok: ______________________________________________________________________
· (Volt) munkatársak: _________________________________________________________________
· (Volt) iskolatársak: __________________________________________________________________
· (Volt) sporttársak: ___________________________________________________________________
· Szociális ellátás nyújtó személy (gondozó, ügyintéző, stb.): __________________________________
· Háziorvos: _________________________________________________________________________
· Védőnő: ___________________________________________________________________________
· Postás: ____________________________________________________________________________
· Boltos: ____________________________________________________________________________
· Egyéb: ____________________________________________________________________________
7. Az ellátást igénylő intézményi kapcsolatrendszere, kapcsolattartó neve és elérhetősége
· Szociális szolgáltató: _________________________________________________________________
· Gyermekjóléti és gyermekvédelmi szolgáltató: _____________________________________________
· Egészségügyi szolgáltató: ______________________________________________________________
· Oktatási intézmény: ___________________________________________________________________
· Munkaügyi szervezet: _________________________________________________________________
· Önkormányzat: ______________________________________________________________________
· Civil szervezetek: ____________________________________________________________________
· Egyház: ____________________________________________________________________________
· Kulturális intézmény: ________________________________________________________________
· Kiskereskedelmi egység: ______________________________________________________________
· Vendéglátó egység: __________________________________________________________________
· Egyéb: _____________________________________________________________________________
Helyzetfelmérés 2.

Állapotkép modul

Mentális állapot

Szempontok

Szakértő (orvos, szakorvos, pszichológus) szakvéleménye (OPCIONÁLIS)

Segítő szakember tapasztalatai

Igénybe vevő érzékelése, véleménye, belátása alapján
Kedélyállapot

 

 

Alkalmazkodás

 

 

· Környezethez való viszonyulás

 

 

· Személyekhez való viszonyulás
 

 

Önmagához való viszonyulás (önértékelés)

 

 

Tájékozódás

 

 

· Térben

 

 

· Időben

 

 

· Személyekre vonatkozóan

 

 

Kommunikáció

 

 

· Közlés

 

 

· Megértés

 

 

· Sztereotípia

 

 

Alvás

 

 

Zavarok

 

 

· Nyugtalanság, zavartság

 

 

· Szuicid késztetés

 

 

 Egyéb:

 

 

Aktivitás, foglalkoztathatóság

Szempontok

Ellátást igénylő szerint

Segítő szakember megállapítása

Státusz

 

 

· Álláskereső (regisztrált, nem regisztrált)

 

 

· Alkalmi munkát végez

 

 

· Fekete (szürke) munkát végez
 

 

Álláskeresési technikái

 

 

Munkaerő-piaci tapasztalatok

 

 

· Nyílt munkaerőpiac

 

 

· Védett foglalkozatás

 

 

· Intézményen belüli foglalkoztatás

 

 

Munkavégzés

 

 

· Munkahelyek, munkakörök

 

 

· Alkalmazásban töltött idő

 

 

· Munkaviszony megszűnés oka

 

 

Mobilitási hajlandóság

 

 

Társakhoz való viszonya (egyéni programokat preferál, csoportban végzendő tevékenységeket preferál)
 

 

Érdeklődési kör (irodalom, zene, képzőművészet, technika, mozgás, sport, stb.)
 

 

Monotonitás-tűrés

 

 

Irányhatóság
 

 

Önállóság (irányítást igényel, önálló)
 

 

Kreativitás

 

 

Szabadidős tevékenységek

 

 

· Lehetősége van rá, végzi

 

 

· Nincs lehetősége rá, végezné

 

 

Készségek, kompetenciák

 

 

· Általános tanulási képesség

 

 

· Verbális képesség

 

 

· Számolási képesség
 

 

· Térbeli tájékozódási képesség

 

 

· Formaészlelés

 

 

· Szem-kéz koordináció

 

 

· Ujj-ügyesség

 

 

· Kézügyesség

 

 

· Figyelemkoordináció

 

 

· Emlékezés

 

 

· Egyensúlyérzék

 

 

· Alkalmazkodóképesség

 

 

· Problémamegoldás

 

 

Tudások

 

 

· Alapismeretek

 

 

· Speciális ismeretek

 

 

Motiváció

 

 

Erősségek

 

 

Korlátok

 

 

Az igénybevevővel folytatott szociális munka terve, folyamata
Az első interjú időpontja: _______________________________________________________
 

Első interjú összefoglalása

 

· Mi okból kereste fel a szolgáltatást nyújtót az ellátást az igénybe vevő? 

____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________

· Milyen segítséget vár az igénybe vevő?
 ____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________

· Milyen eredményeket vár az igénybe vevő?
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Helyzetfeltárás

 

· Státusz, környezet

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

· Állapot felmérés (fizikai, egészségügyi, mentális, aktivitás)

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

 

 

Probléma meghatározás
 

· Probléma meghatározás az igénybe vevő szerint:
____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________
· Probléma meghatározás a szociális munkás szerint:
____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

· Közös probléma meghatározás:
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

 

 
 

Problématípusok:
 

· Életvitel: ______________________________________________________________
 

· Családi-kapcsolati: ______________________________________________________
 

· Lelki-mentális: _________________________________________________________
 

· Gyermeknevelési: _______________________________________________________ 

 

· Anyagi: _______________________________________________________________
 

· Foglalkoztatással kapcsolatos: _____________________________________________
 

· Egészségi állapot: _______________________________________________________
 

· Egészségkárosodás következménye: _________________________________________
 

· Fogyatékosság: __________________________________________________________
 

· Ügyintézéshez segítségkérés: _______________________________________________
 

· Információkérés: _________________________________________________________
 

· Iratpótlás: _______________________________________________________________
 

· Lakhatás: ______________________________________________________________
 

· Jogi probléma: __________________________________________________________
 

· Egyéb: _________________________________________________________________

 

 

 Cselekvési terv

Az esetfelelős, majd (ahol szükséges) a team által megfogalmazott hosszabb távú célok, teendők (maximum 1 év)

Hosszú távú célok

Cél elérésének eszköze

Cél elérésének módszere

Cél elérésének tervezett időpontja

Vállalás, teendő

Igénybe vevő

Esetfelelős

Hozzátartozó/természetes támogatók

Szakmai team tagjai

_____________________, ___________ év ______________________ hónap _________ nap
 ________________________________                                                    ________________________________

               Igénybe vevő aláírása                                                                                      Esetfelelős aláírása




Az esetfelelős, majd (ahol szükséges) a team által megfogalmazott rövid távú célok, teendők (maximum 3 hónap)

	Rövid távú célok
	Cél elérésének eszköze
	Cél elérésének módszere
	Cél elérésének tervezett időpontja
	Vállalás, teendő

	
	
	
	
	Igénybe vevő
	Esetfelelős
	Hozzátartozó/természetes támogatók
	Szakmai team tagjai

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	


_____________________, ___________ év ______________________ hónap _________ nap
__________________________________                                             _________________________________                                      

                  Igénybe vevő aláírása                                                                               Esetfelelős aláírása

Minta

Megállapodás családsegítés szolgáltatás igénybevételére
Amely létrejött a(z) _________________________________________________________________________ esetfelelőse, mint Szolgáltatást nyújtó és
Név:_____________________________________________________________________________________

Leánykori név: ____________________________________________________________________________

Szül. hely, idő:_____________________________________________________________________________

Anyja neve:_______________________________________________________________________________

Lakcím: __________________________________________________________________________________

Tartózkodási hely:__________________________________________________________________________
TAJ szám: ________________________________________________________________________________

mint Igénybevevő között a mai napon az alábbi feltételekkel:

Az igénybevétel időtartama:                  határozatlan időtartamú                                       határozott időtartamú 

Az igénybevétel kezdő időpontja: ___________ év ___________________ hó _____________ nap.

Az igénybevétel befejező időpontja: (határozott időtartamú ellátás esetén) 

                  _____________ év __________________ hó _________ nap.

Térítési díj:

A családsegítés szolgáltatás igénybevétele térítésmentes. 

Az Igénybevevő személyes problémái az alábbiak:

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

A személyes problémák megoldása érdekében az Igénybevevő vállalja:

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Az Igénybevevő problémáinak megoldása érdekében az Esetfelelős vállalja:

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

A két fél közötti együttműködés módja:
- személyes találkozás alkalmával előre egyeztetett időpontokban
- családlátogatás alkalmával

- a szolgáltatást nyújtó által szervezett csoportmunka keretében

- egyéb, és pedig: 

A problémákat megoldó munkafolyamatba az alábbi intézmények, szervezetek, személyek bevonása szükséges:

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

A két fél találkozásainak rendszeressége:
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

A segítő munkafolyamat várható eredménye:

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
A családsegítés szolgáltatás igénybevételének lehetséges megszűnési módjai:

Az Igénybe vevő/Törvényes képviselője tudomásul veszi, hogy a jelen megállapodással igénybevett szolgáltatás külön intézkedés nélkül megszűnik az alábbi esetekben:

· a Szolgáltatást nyújtó jogutód nélküli megszűnésével,

· a jelen megállapodásban meghatározott időtartam lejártával,

· a családsegítés szolgáltatást Igénybe vevő halálával.

A családsegítés szolgáltatást Igénybe vevő/Törvényes képviselője tudomásul veszi, hogy a Szolgáltatást nyújtó a családsegítés szolgáltatást megszünteti:

· a szolgáltatást igénybe vevő, ill. törvényes képviselőjének a jogviszony megszüntetésére vonatkozó bejelentése alapján megállapított időpontban, illetve

· ha a családsegítés szolgáltatást Igénybevevő a Szolgáltatást nyújtóval való együttműködést megtagadja, visszautasítja.

Panasztétel lehetősége, kivizsgálási módja:
Az Igénybe vevő a családsegítés szolgáltatással kapcsolatos panaszával elsősorban a Szolgáltatást nyújtó képviselőjéhez, vezetőjéhez, igazgatójához ________________________________ fordulhat. A panasz kivizsgálásának eredményéről a Szolgáltatást nyújtó képviselője, vezetője, igazgatója az Igénybe vevőt írásban tájékoztatja. 

Amennyiben az Igénybe vevő ezen eljárással nem ért egyet, ______________________ Város/Község Polgármesteréhez/Társulás Elnökéhez vagy _________________ Város/Község Önkormányzatának Képviselőtestületéhez fordulhat. A panasz kivizsgálásának eredményéről a Polgármester az Igénybe vevőt írásban tájékoztatja.

Az Igénybe vevő szükség szerint kérheti a területileg illetékes Ellátottjogi képviselő segítségét is. Az Ellátottjogi képviselő vonatkozásában a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról szóló 1993. évi III. törvény 94/K. §-a az irányadó. 

Jelen megállapodás módosítására a Szolgáltatást nyújtó és a szolgáltatást Igénybe vevő/Törvényes képviselője közös megegyezése alapján kerülhet sor.

A megállapodást aláíró felek kijelentik, hogy vitás kérdéseiket elsődlegesen tárgyalás útján kívánják rendezni.

Jelen megállapodásban nem szabályozott kérdésekben a Polgári Törvénykönyv, továbbá a szociális szolgáltatásokra vonatkozó mindenkori jogi szabályozás az irányadóak. 

A megállapodást kötő felek azt, mint akaratukkal mindenben megegyezőt elolvasás után jóváhagyólag írják alá. 

 
_______________________, ____________ év _________________ hónap ________ nap 

__________________________

_______________________


     Igénybe vevő

                                                                                       Esetfelelős
                                                                             PH
A segítő folyamat lezárásának időpontja: 

                                 ______________ év ____________________hónap _________nap

Folyamatértékeléshez
	Folyamatértékelés

	Rövid távú célok
	Megvalósult
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	Cél módosítása
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___________________________, ___________ év _________________ hónap ________ nap
____________________________________                                          _________________________________                                      

                    Igénybe vevő aláírása                                                                                Esetfelelős aláírása

II. Dokumentációs rend aktív korúak kötelező együttműködése kapcsán

II. 1. Kötelezően vezetendő dokumentumok

Jogszabályi forrás: az Szt. 37/D. § (4) bekezdése felhatalmazásával, az Szt. 35. § (6) bekezdése alapján, az 1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet 30. § (2) bekezdés c) pontja, valamint a 63/2006. (III.27.) Korm. rendelet 17. § (10) – (12) és (14) bekezdései szerint.
A rendszeres szociális segélyezettek kötelező együttműködésének intézményi feltételeiről a települési önkormányzat elsősorban a családsegítő szolgálat útján gondoskodik.
Annak a személynek, akinek az aktív korúak ellátására való jogosultságot megállapította a jegyző, az állami foglalkoztatási szerv az álláskeresési megállapodásban – a személy szociális helyzetéhez, mentális állapotához igazodóan – előírhatja a családsegítő szolgálattal való együttműködést.
A családsegítés az Szt. 64. §-ának (4) bekezdésében meghatározott feladatai körében szervezi az aktív korú nem foglalkoztatott személyek együttműködési programját.
Az Szt. 37/D. §-a szerinti együttműködés keretében az együttműködésre kijelölt szerv által végzett feladatokat részletezi. 
II.1.1. Forgalmi napló
Jogszabályi forrás: az 1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet 31. § (3) bekezdése és a 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3§. (4) bekezdése.
A családsegítés szolgáltatásait a forgalmi naplóban kell dokumentálni. 

A családsegítés szolgáltatást igénybe vevő és a családsegítés szolgáltatást nyújtó személy/szervezet kapcsolatfelvételének dokumentálása a forgalmi naplóban történik.

Formai elvárás: papíralapú formátumban, a hivatkozott rendelet 7. sz. mellékletében iránymutatásként megadott szempontok alapján. 

Magyarázat:
A családsegítés szolgáltatást igénybevevő és a családsegítés szolgáltatást nyújtó személy/szervezet kapcsolatfelvételének dokumentálása, valamint a nyújtott szolgáltatások rögzítése a forgalmi naplóban történik; függetlenül attól, hogy eseti vagy folyamatos segítségnyújtás keretében kerül nyújtásra a szolgáltatás. 
Mivel az aktív korúak ellátásában részesülő és a kötelező együttműködés okán a szolgáltatást nyújtó személyt/szervezetet felkereső ügyfél ugyanazon családsegítés szolgáltatást nyújtó személy/szervezet által nyújtott szolgáltatásokat veszi igénybe, mint a klasszikus családsegítés szolgáltatást nyújtó személyt/szervezetet felkereső ügyfelek; ezért természetszerűleg az előbbiekben említett ügyfélkörrel történt szakmai tevékenységeket is a forgalmi naplóban kell dokumentálni.
II.1.2. Esetnapló
Jogszabályi forrás: az 1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet 31. § (3) bekezdése és a 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet 3. § (5) bekezdése, valamint a 63/2006.(III.27.) Korm. rendelet 17. § (12) bekezdése alapján.
A családsegítés szolgáltatásait az esetnaplóban kell dokumentálni.

A családsegítés szolgáltatás igénybevétele esetén az egynél több találkozást igénylő segítségnyújtást esetnaplóban kell dokumentálni. 

Az együttműködésre kijelölt szerv a rendszeres szociális segélyre jogosult személlyel történő kapcsolattartásáról a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények szakmai feladatairól és működésük feltételeiről szóló külön jogszabályban a családsegítés szolgáltatásra meghatározott esetnaplót vezet.
Formai elvárás: az 1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet 7. számú melléklete szerinti kötelező tartalmi elemekkel és az iránymutatásként megadott kitöltési útmutató segítségével.

Magyarázat:

Családsegítés szolgáltatás igénybevétele esetén az egynél több találkozást igénylő segítségnyújtás az esetnaplóban dokumentálandó. 

Mivel a kötelezés révén létrejött együttműködés biztosan egynél több találkozást igénylő munkafolyamat, ezért ezeket a momentumokat is az esetnaplóban szükséges rögzíteni.

A jogszabály tehát itt sem tesz különbséget az igénybevételt megalapozó indítékok között; vagyis az előírások szerint minden folyamatos segítségnyújtás – gondozás – esetében az 1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet 7. számú melléklete szerinti esetnaplót kell vezetni.
II.1.3. Beilleszkedést segítő program
Jogszabályi forrás: az Szt. 37/D. § (1) bekezdés b) - c) pontjai; az Szt. 35. § (6) bekezdése; az Szt. 37/D. § (2) bekezdés a) – c) pontjai, valamint a 63/2006.(III.27.) Korm. rendelet 17. § (10) bekezdésének c) pontja alapján.
Az aktív korúak ellátásában részesülő személy a rendszeres szociális segély folyósításának feltételeként a települési önkormányzat által kijelölt szervvel együttműködik, melynek keretében a beilleszkedést segítő programról írásban megállapodik és teljesíti a beilleszkedést segítő programban foglaltakat.
Annak a személynek, akinek az aktív korúak ellátására való jogosultságot megállapította a jegyző, az állami foglalkoztatási szerv az álláskeresési megállapodásban – a személy szociális helyzetéhez, mentális állapotához igazodóan – előírhatja a családsegítő szolgálattal való együttműködést, amely kiterjedhet az egyéni képességeket fejlesztő vagy az életmódot formáló foglalkozáson, tanácsadáson, illetőleg a munkavégzésre történő felkészülési programban való részvételre is.
A beilleszkedést segítő program az önkormányzattal együttműködő személy szociális helyzetéhez és mentális állapotához igazodva kiterjedhet az együttműködésre kijelölt szervvel való kapcsolattartásra; az együttműködő személy számára előírt, az egyéni képességeket fejlesztő vagy az életmódot formáló foglalkozáson, tanácsadáson, illetőleg a munkavégzésre történő felkészülést segítő programban való részvételre; valamint a felajánlott és az iskolai végzettségének megfelelő oktatásban, képzésben történő részvételre, különösen az általános iskolai végzettség és az első szakképesítés megszerzésére.
Az Szt. 37/D. §-a szerinti együttműködés keretében az együttműködésre kijelölt szerv a nyilvántartásba vételtől számított hatvan napon belül a rendszeres szociális segélyre jogosult személy bevonásával kidolgozza az egyéni élethelyzethez igazodó beilleszkedést segítő programot és arról a segélyben részesülő személlyel írásban megállapodást köt.
(A települési önkormányzat – törvényi felhatalmazás alapján - rendeletben szabályozza az együttműködés eljárási szabályait, továbbá a beilleszkedést segítő programok típusait és az együttműködés megszegésének eseteit. Szt. 37/D. § (3) bekezdés)

Formai elvárás: papíralapú formátumban, az együttműködésre kötelezett és esetfelelősének aláírásával, valamint a szolgáltató hivatalos pecsétjével ellátva.
Magyarázat:

A jogszabályi hivatkozásokból egyértelműen kitűnik, hogy a kötelezés révén létrejött együttműködés során beilleszkedést segítő programot kell kidolgozni az érintett ügyféllel közösen, annak egyetértésével; tenni kell ezt függetlenül attól, hogy rendszeres szociális segélyben részesül az ügyfél, vagy rendelkezésre állási támogatást kap és az állami foglalkoztatási szerv az álláskeresési megállapodásban a családsegítést nyújtó szervezethez irányította.
A nyilvántartásba vételtől számított 60 napon belül az aktív korúak ellátására jogosult személy bevonásával a családsegítés szolgáltatást nyújtó szervezet kijelölt munkatársa (esetfelelős) kidolgozza az egyéni élethelyzethez igazodó beilleszkedést segítő programot.

Az egyéni élethelyzethez való igazodás sugallja a személyre szabottságot, az egyediséget. A vállalások, azon túl, hogy reális célt kell, hogy irányozzanak; időtávval is ellátottnak kell lenniük, csak így szolgálhatják az eredményes közös munkafolyamatot ügyfél és esetfelelős között.

Megjegyzés:

A beilleszkedést segítő program módosítása esetén az eljárás ugyanez. Hivatkozva az „eredeti” beilleszkedést segítő programban előírtakra módosítani kell azokat a pontokat, amelyek valamilyen oknál fogva nem teljesültek, illetve nem teljesülhettek. 

Az érvényben lévő vállalások átemelésre kerülnek, illetőleg az új vállalásokat rögzíteni szükséges az így keletkeztetett dokumentumban.
Az Szt. 37/D. §-a szerinti együttműködés keretében az együttműködésre kijelölt szerv amennyiben szükséges - a rendszeres szociális segélyre jogosult személy bevonásával - módosítja a programot. (23/2006. (III.27.) Korm. rendelet 17. § (10) bekezdés e) pontja)
Minta
Beilleszkedést segítő program

Mely létrejött, egyrészről:

A ________________________________________ munkatársa (továbbiakban esetfelelős):

másrészről:

Név: ______________________________________________________________


Leánykori név: ______________________________________________________


Anyja neve: ________________________________________________________


Szül. helye, időpontja: ________________________________________________


Lakóhely: __________________________________________________________


Tartózkodási hely: ___________________________________________________


TAJ szám: __________________________________________________________


Adószám: __________________________________________________________


(továbbiakban: ügyfél)

között a mai napon, a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról szóló többször módosított 1993. évi III. törvény 37/D. §, valamint a pénzbeli és természetbeni szociális ellátások igénylésének és megállapításának, valamint folyósításának részletes szabályairól szóló 63/2006. (III.27.) Korm.17. § alapján, az aktív korúak ellátására jogosult személyek ellátásával és együttműködésével kapcsolatos feladatok végrehajtása tárgyában.

Jelen megállapodás az együttműködésre kötelezett aktív korúak ellátására jogosult személyek beilleszkedést segítő programjában foglaltak végrehajtása érdekében rögzíti a felek jogait és kötelezettségeit.

Az ügyfél jogai és kötelezettségei:

1. Előre egyeztetett és meghatározott időpontokban esetfelelősét felkeresi:

Tevékenység rögzítése c. táblázatban rögzítettek szerint
2. Együttműködően és aktívan vesz részt a beilleszkedést segítő programban leírtak végrehajtásában, a rövid és hosszú távú célok megvalósulását segítő munkában, a problémák megoldásában.

A beilleszkedést segítő programban leírtak alapján a következő kötelezettségeinek tesz eleget:

3. Ha együttműködési kötelezettsége teljesítésében ténylegesen akadályoztatott (ha életében vagy családjának életében jelentős változás áll be; vagy a megbeszélt feladatok végrehajtása előre nem látható okok miatt akadályokba ütközik), ennek okáról haladéktalanul, amennyiben ez önhibáján kívül nem lehetséges, az akadály elhárulását követő 3 munkanapon belül személyesen, írásban vagy telefonon, hitelt érdemlő módon köteles tájékoztatni az esetfelelőst. Egyúttal tudomásul veszi, hogy az együttműködés – ismételt- megszegésének következménye lehet az aktív korúak ellátásából való időleges kizárás.

4. Amennyiben személyes adataiban változás következik be, az adatváltozás tényéről haladéktalanul, de legfeljebb 3 munkanapon belül írásban vagy személyesen tájékoztatja az esetfelelőst. Hozzájárul, hogy az együttműködés során - a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXIII. törvény 3. §-a alapján - adatait kezeljék, illetve felhasználják a különböző szolgáltatások és támogatási formák eléréséhez.

Esetfelelős kötelezettségei:

1. Folyamatosan kapcsolatot tart az ügyféllel az előre egyeztetett és meghatározott időpontokban:
Tevékenység rögzítése c. táblázatban foglaltak alapján.
2. Minden javaslatáról, döntéséről felvilágosítja az ügyfelet.

A beilleszkedést segítő program megvalósítása és végrehajtásának érdekében vállalja az esetfelelős:

3. A pénzbeli és természetbeni szociális ellátások igénylésének és megállapításának, valamint folyósításának részletes szabályairól szóló 63/2006. (III.27.) Korm. rendelet 17. § (10) - (12) és (14) bekezdései szerinti feladatokat végrehajtja.

4. Legalább évente írásos értékelést készít a beilleszkedés segítő programban foglaltak végrehajtásáról. 
5. Ha az ügyfél az együttműködési kötelezettségét megszegi, az esetfelelős megvizsgálja annak okát. Amennyiben a mulasztás az ügyfél önhibájából, neki felróható okok miatt történt, akkor a tudomásra jutásáról számított 3 munkanapon belül köteles értesíteni az Önkormányzatot/munkaügyi szervet az aktív korúak ellátására jogosult személy együttműködési kötelezettségének megszegéséről, ezzel egyidejűleg javaslatot tesz szankcionálásra. 

6. Amennyiben az ügyfél személyes adataiban változás következik, az esetfelelős ezt a nyilvántartásban és az eljárás során használt dokumentációban a bejelentést követően haladéktalanul rögzíti.

Záró rendelkezések

A fenti megállapodással egyidejűleg az aktív korúak ellátásában részesülő személy előzőleg megkötött megállapodása érvényét veszti.

Ezen megállapodás a beilleszkedést segítő programban foglaltak módosítása esetén érvényét veszti.

A felek a Beilleszkedést segítő programot közösen elolvasták, értelmezték, és mint akaratukkal mindenben megegyezőt jóváhagyólag és saját kezűleg írják alá.

Jelen megállapodás 3 eredeti példányban készült, abból egy az ügyfelet, két példány a _________________________________________________________________-t illeti.

Aláírásommal igazolom, hogy jelen megállapodás egy eredeti példányát átvettem.
___________________, 200__________________ hó _________ nap

                                                                              P H.




   Ügyfél




   Esetfelelős
II.1.4. Értesítés Jegyző/Munkaügyi szervezet részére együttműködés megszegéséről
Jogszabályi forrás: a 63/2006. (III.27.) Korm. rendelet 17. § (11) bekezdés a) pontja és (14) bekezdése alapján.

Az együttműködésre kijelölt szerv jelzi a jegyzőnek, ha a rendszeres szociális segélyre jogosult személy együttműködési kötelezettségének nem tesz eleget.

Ha a munkaügyi központ az aktív korúak ellátására jogosult személlyel kötött álláskeresési hatósági szerződésben előírja a családsegítő szolgálattal történő együttműködést a családsegítő szolgálat a tájékoztatási kötelezettségét a munkaügyi központ felé teljesíti.
(A települési önkormányzat rendeletben szabályozza az együttműködés eljárási szabályait, továbbá a beilleszkedést segítő programok típusait és az együttműködés megszegésének eseteit. Szt. 37/D. § (3) bekezdés)

Formai elvárás: papíralapon, hivatalos levél/tájékoztató formájában, a szolgáltatást képviselő személy aláírásával és a szolgáltató hivatalos pecsétjével ellátva.
Magyarázat:

Az aktív korúak ellátására való jogosultságot a település jegyzője állapítja meg, azonban a tényleges együttműködés fizikai megvalósulásának nagyobb hányada a családsegítő szolgálatnál (RSZS-es és azon RÁT-os ügyfelek esetében, akiket az állami foglalkoztatási szerv az álláskeresési megállapodásában a családsegítőhöz rendelt) realizálódik. 
Joggal várja el a kötelezést előíró (jegyző, illetve RÁT-osoknál a munkaügyi szervezet), hogy tájékoztatást kapjon az együttműködés esetleges megszegéséről és így lehetősége adódjon foganatosítani a helyi rendeletben, illetve munkaügyi szervezet esetében az Flt-ben (1991. évi IV. törvény a foglalkoztatás elősegítéséről és a munkanélküliek ellátásáról) taxative rögzített és az adott ügyben adekvát szankcionálási módok valamelyikét.
Minta
Tájékoztató aktív korú nem foglalkoztatott személy együttműködési kötelezettségének megszegéséről

Jegyző részére
Tisztelt Jegyző Asszony/Úr!

Ezúton tájékoztatom, _________________ (név) (_________(sz.hely), ____________(sz.idő) an: _____________) ___________________________ (lakcím) szám alatti aktív korú nem foglalkoztatott együttműködési kötelezettség teljesítésének hiányáról.

A ___________________________ (önkormányzat) határozatában az ügyfelet kötelezte a ____________________________________________(együttműködésre kijelölt szerv) való együttműködésre, mely szerint a határozat jogerőre emelkedését követő 15 napon belül fel kellett keresnie intézményünket, melynek ő eleget is tett. Beilleszkedést segítő programja ____________-án _____________-es iktatószámmal elkészült.

20...év ……………..hónap…………napján kellett volna legközelebb személyesen megjelennie, mely kötelezettségének nem tett eleget. 20...év ……………..hónap…………napi keltezéssel együttműködési kötelezettségének teljesítésére felhívó levelet küldtünk az ügyfél számára a határozatban megjelölt lakcímre, melyben kértük, hogy 20...év ……………..hónap…………napján keresse fel intézményünket, továbbá tájékoztattuk az együttműködési kötelezettség megszegésének következményeiről. Ebben az időpontban sem jelent meg.

A levél tértivevényének tanúsága szerint a kézbesítés meghiúsult, mivel az ügyfél ismeretlen helyre költözött. Lakcímváltozásáról esetfelelősét nem tájékoztatta.

20...év ……………..hónap…………napján esetfelelőse már javasolt az ügyfél számára enyhe szankciót (____________________-es ikt.sz.), mivel 20...év ……………..hónap…………napján nem jelent meg a ___________________ Regionális Munkaügyi Központ __________________ Kirendeltségén, mint regisztrált álláskereső. 20...év ……………..hónap…………nap – 20.. év hónap …..nap. között ennek következményeképp rendszeres szociális segélye csökkentett mértékben kerül folyósításra.

A fentiekre való tekintettel javaslom az együttműködés hiánya miatt a szükséges intézkedés (súlyos szankció) megtételét.

___________________, 200_______________ hónap _________nap
Tisztelettel:

____________________
   







  családsegítésért felelős 








 szakmai egység vezetője

II.1.5. Beilleszkedést segítő program éves értékelése
Jogszabályi forrás: a 63/2006. (III.27.) Korm. rendelet 17. § (10) bekezdés e) pontja, (11) bekezdés b) pontja és a (14) bekezdés előírása alapján.

Az együttműködésre kijelölt szerv legalább évente írásos értékelést készít a beilleszkedést elősegítő program végrehajtásáról.
Az éves értékelés megküldésével tájékoztatja a jegyzőt a beilleszkedést segítő program végrehajtásáról.

Ha a munkaügyi központ az aktív korúak ellátására jogosult személlyel kötött álláskeresési hatósági szerződésben előírja a családsegítés szolgáltatást nyújtó szervezettel történő együttműködést, akkor a családsegítést nyújtó szervezet tájékoztatási kötelezettségét a területileg illetékes munkaügyi kirendeltség felé teljesíti.

Formai elvárás: papíralapon, hivatalos levél/tájékoztató formájában; az illetékes esetfelelős aláírásával és a szolgáltatást nyújtó szervezet hivatalos pecsétjével ellátva.

Magyarázat:

A beilleszkedést segítő programban rögzített vállalásokat értékelni kell a jogszabályi előírás alapján. Az abban szereplő vállalások személyre szabottak és mindig teljesítési időponttal behatároltak, csak így lehet aztán értékelni a teljesülésüket, vagy éppen nem teljesülésüket.
Az értékelést is célszerű az érintett ügyféllel közösen egyeztetni, hiszen mind a siker, mind az esetleges kudarc a közös munkafolyamat eredménye. Ennek alapján lehet a további együttműködést rögzíteni.
Itt is attól függően, hogy az ügyfelet a jegyző kötelezte az együttműködésre vagy a munkaügyi szervezet írta elő számára a kötelezést az álláskeresési megállapodásban, küldi a családsegítés szolgáltatást nyújtó szervezet a beilleszkedést segítő program értékelését a jegyzőnek, vagy a munkaügyi szervezetnek.
A „legalább évente” kitétel a jogszabályban arra utal, hogy évente egyszer – a beilleszkedést segítő program aláírásától számított egy év múltán - kötelezően szükséges elkészíteni az értékelést. Ám amennyiben az adott munkafolyamat megkívánja (mert pl. egyes nagy jelentőséggel bíró vállalások rövidebbre szabott határideje lejárt), abban az esetben évente többször is értékelhető az együttműködés.
Minta
Opcionális!
	Éves értékelés

	Hosszú távú célok
	Megvalósult

(I/N)
	Esetleges eredmény-telenség oka
	Határidő módosítása
	Cél módosítása
	Módosított vállalás, teendők

	
	
	
	
	
	Igénybe vevő
	Esetfelelős
	Hozzátartozó/
természetes támogatók
	Szakmai team tagjai

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Kelt_________________                

                                ______________________________     _________________________________                                      

                                          Igénybe vevő aláírása                                        Esetfelelős aláírása

Minta

Tájékoztató _________________ aktív korú nem foglalkoztatott beilleszkedést segítő programjának éves értékeléséről

Tisztelt Jegyző Asszony/Úr! // Tisztelt Kirendeltség Vezető Asszony/Úr!

Ezúton küldöm ___________________________ (név) (an.: ____________________ , sz.: _________________________) _________________________________  (lakcím) alatti aktív korú nem foglalkoztatott beilleszkedést segítő programjának éves értékelését, a 63/2006. (III.27.) Kormányrendelet 17. § (10) bekezdésének e) pontjában, (11) bekezdésének b) pontjában, valamint (14) bekezdésében foglaltak alapján.

Az _____________________ iktatószámú beilleszkedést segítő programban leírtak értelmében az ügyfél következő kötelezettségeinek tett eleget:

·  A _____________________ Regionális Munkaügyi Központ __________________ Kirendeltségének illetékes ügyintézőjével kapcsolattartása folyamatos volt. A számára megadott időpontokban megjelent. Munkatapasztalatának megfelelő munkát számára ajánlani az elmúlt évben nem tudtak, illetve az esetleges személyes meghallgatása után a munkáltató nem őt választotta. 

· Önálló munkakereséséi nem vezettek eredményre, legtöbbször életkora miatt utasították vissza.

· A _________________________ Alapítványnál munkavállalás céljából regisztrált, velük is rendszeresen tartja a kapcsolatot.

Az ügyfél a beilleszkedést segítő programban foglalt pontokat betartotta, együttműködő volt. Rendszeresen megjelent az előre egyeztetett időpontokban. Akadályoztatása esetén azt előre jelezte, illetve hitelt érdemlő módon igazolta. Így a beilleszkedést segítő program módosításra nem kerül.

A fentiek értelmében az ______________ iktatószámú beilleszkedést segítő programban foglalt kötelezettségeket a 63/2006. (III.27.) Kormányrendelet 17. § (10) bekezdés e) pontjának értelmében fenntartom.

______________________, 20____________________ hónap __________ nap


Tisztelettel:

__________________
   







         Esetfelelős

I.2. Ajánlott dokumentumok
Az alábbiakban olyan nyomtatványokat ajánlunk, amelyek a kötelezően vezetendő dokumentációt kiegészítik, és nagymértékben segíthetik a családsegítés szolgáltatást nyújtó szervezeteknél tevékenykedő kollégák munkáját. 

Azonban fontosnak tartjuk külön is hangsúlyozni, hogy ezek vezetését jelenleg hatályos jogszabály nem írja elő, illetve az I.2.1. pont szerinti nyilvántartás és az I.2.2. pont szerinti nyilatkozat esetében nincs részletszabály a dokumentáció formátumára vonatkozóan.
I.2.1. Nyilvántartás a szolgáltatást igénybe vevőkről

Jogszabályi forrás: Szt. 20. § alapján vezetendő, az Szt. 18. § a) – i) bekezdései szerinti adattartalommal. 
Az Szt. 20. §-a szerint a személyes szociális gondoskodásban részesülő személyről az ellátó szociális intézmény vezetője nyilvántartást vezet a következő adattartalommal:

· a jogosult neve, születésének helye, ideje, anyja leánykori neve (természetes személyazonosító adatok);

· a jogosult állampolgársága, illetőleg bevándorolt, letelepedett vagy menekült jogállása;

· a jogosult belföldi lakó-, illetőleg tartózkodási helye;

· a jogosult tartására köteles személy neve, születésének helye, ideje, anyja leánykori neve (természetes személyazonosító adatai);

· a jogosultsági feltételekre és az azokban bekövetkezett változásokra vonatkozó adatok;

· a szociális ellátás megállapítására, megváltoztatására és megszüntetésére vonatkozó döntés;

· a jogosultság és a térítési díj megállapításához szükséges jövedelmi adatok;

· a jogosult Társadalombiztosítási Azonosító Jelét (TAJ szám);

· a 3. § (3) bekezdése szerinti személy esetében a Magyarországon tartózkodás jogcíme, hozzátartozó esetén a rokoni kapcsolat;

· az ellátás igénybevételének és megszűnésének időpontja;

· a térítési díj fizetési kötelezettség teljesítésére, annak elmaradására és a követelés behajtására, valamint elévülésére vonatkozó adatok

Formai elvárás: a fenti adattartalomnak meg kell jelenni a családsegítés egyéb kötelező dokumentációjában. Nem szükséges külön „nyilvántartást” készíteni.
A hatóság részéről gyakorlatban eddig elvárás volt, illetve elvárás lehet a papíralapon vezetett, sorszámozott, lefűzött és hitelesített formátum, azonban ez magas igénybe vevői szám esetén nehezen vagy nem kivitelezhető családsegítés esetén. A nyilvántartás külön nyomtatványon való vezetése az intézményvezető kompetenciájába tartozó döntés. Mivel a jogszabály a nyilvántartható adatok körét határozza meg és nem a kötelezettséget, ezért nem számon kérhető külön nyomtatványként a nyilvántartás.
Magyarázat:

A nyilvántartás célja az igénybe vevők számának megállapítása, igénybevevők adatainak nyilvántartás, illetve a jogszabály felhatalmazást ad az intézményvezetőnek, hogy az Szt. 20. § szerinti adatokat nyilvántarthatja. 
Egyéb szabályok:

Az Szt. 18. §-ában szabályozott nyilvántartásból a szociális hatáskört gyakorló szervek, a gyámügyi feladatokat ellátó szervek, a nyugdíjbiztosítási igazgatási szerv, az egészségbiztosítási szerv, a kincstár, az igazságszolgáltatási szervek, a katonai igazgatási szervek, valamint a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények (a továbbiakban: adatigénylésre jogosult szervek) részére - külön törvényben meghatározott feladataik ellátása céljából - eseti megkeresésük alapján továbbíthatók az általuk törvény alapján kezelhető adatok. (Szt. 19. § (1) bekezdés)

Az Szt. 20. §-ában szabályozott nyilvántartásból adat csak az adatigénylésre jogosult szervnek és a jogosultságot megállapító szociális hatáskört gyakorló szervnek szolgáltatható. (Szt. 21. §)

Az, akire az Szt. 18. §-ban, 20. §-ban, valamint a 20/A. §-ban szabályozott nyilvántartás adatot tartalmaz, a személyére vonatkozó adatok tekintetében a betekintési, a helyesbítési vagy törlési jogának érvényesítése mellett kérheti a jogai gyakorlásához szükséges adatainak közlését a nyilvántartást kezelő szervtől vagy a szociális intézmény vezetőjétől. (Szt. 22. §)
Az Szt. felhatalmazása alapján nyilvántartást vezető szervek a nyilvántartásban kezelt adatokat természetes személyazonosító adatok nélkül statisztikai célra felhasználhatják, illetőleg azokból statisztikai célra adatot szolgáltathatnak. (Szt. 24. § (1) bekezdés)

Az Szt. alapján elrendelt adatkezelésre és az adatok védelmére egyebekben a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXIII. törvény, valamint az egészségügyi adatkezelésre vonatkozó törvény rendelkezései az irányadók. (Szt. 24. § (2) bekezdés)

Egyéb megjegyzés:

A nyilvántartás alapvetően intézményes ellátási formáknál alkalmazható. A családsegítés esetében ezen nyilvántartásba valamennyi igénybe vevőt fel kellene vezetni, az „eseti” igénybe vevőket és azokat is, akiknél az első találkozás után nem zárható le a segítő folyamat. Emiatt egy igénybe vevő több nyilvántartási számnál is szerepel(het). A nyilvántartási szám nem egyezik meg az egyéni azonosító számmal.

Amennyiben a családsegítést nyújtó mégis a külön formanyomtatványon való vezetés mellett dönt, akkor a mellékelt nyomtatványmintát vezetheti.
Minta

Előlap:

Nyilvántartás 

a családsegítés szolgáltatást igénybe vevőkről

A nyilvántartás: ………… db sorszámozott oldalt tartalmaz

Kelt, ………………………….












aláírás







Ph.

További lapok:

	
	1
	2

	Forgalmi napló sorszáma:
	
	

	Nyilvántartási sorszám 
	nyilvántartás szám vagy a számítógépes program által adott nyilvántartási szám
	

	Születési hely, idő
	értelemszerűen töltendő
	

	Anyja leánykori neve
	értelemszerűen töltendő
	

	Állampolgárság (illetve bevándorolt, letelepedett vagy menekült személy jogállása)
	értelemszerűen töltendő
	

	Lakóhely
	értelemszerűen töltendő
	

	Tartózkodási hely
	értelemszerűen töltendő
	

	A jogosult tartására köteles személy természetes személyazonosító adatai
	ha van tartásra köteles személy, akkor értelemszerűen töltendő
	

	név
	értelemszerűen töltendő
	

	születési hely, idő
	értelemszerűen töltendő
	

	anyja leánykori neve
	értelemszerűen töltendő
	

	A jogosult tartására köteles személy lakó-, tartózkodási helye
	értelemszerűen töltendő
	

	A jogosultsági feltételekre és azokban bekövetkezett változásokra vonatkozó adatok
	….. település közigazgatási területén lakcímmel rendelkezik.
	

	A szociális ellátás megállapítására, megváltoztatására és megszüntetésére vonatkozó döntés
	Önkéntes, v. egyéb ellátáshoz kötődő döntések (pl.:krízis határozat száma, kelte, természetbeni juttatás határozat száma, kelte, stb..)
	

	A jogosultság és a térítési díj megállapításához szükséges jövedelmi adatok
	Ha megadja az ügyfél, beírni! Adósságkezelés esetében mindig szükséges.
	

	TAJ szám
	értelemszerűen töltendő
	

	A térítési díj fizetési kötelezettség teljesítésére, annak elmaradására és a követelés behajtására, valamint elévülésére vonatkozó adatok
	Szöveg: Az ellátás igénybevétele térítésmentes az Szt. 115/A. § alapján.
	

	Azt Szt. 3. § (3) bekezdése szerinti személy esetében a Magyarországon tartózkodás jogcíme, hozzátartozó esetén a rokoni kapcsolat


	tartózkodási jog, munkavállalási jog….
	

	Az ellátás igénybevételének időpontja
	értelemszerűen 
	

	Az ellátás megszűnésének időpontja
	egyszeri,eseti segítségnyújtásnál ugyanaz, mint az igénybevétel, gondozásba vételnél a gondozás megszűnésének napja
	

	A térítési díj fizetési kötelezettség teljesítésére, annak elmaradására és a követelés behajtására, valamint elévülésére vonatkozó adatok
	Nincs, az ellátás igénybevétele térítésmentes.
	


	
	3
	4

	Forgalmi napló sorszáma:
	
	

	Nyilvántartási sorszám (vagy a számítógépes program által adott nyilvántartási szám):
	
	

	Születési hely, idő
	
	

	Anyja leánykori neve
	
	

	Állampolgárság (illetve bevándorolt, letelepedett vagy menekült személy jogállása)
	
	

	Lakóhely
	
	

	Tartózkodási hely
	
	

	A jogosult tartására köteles személy természetes személyazonosító adatai
	
	

	név
	
	

	születési hely, idő
	
	

	anyja leánykori neve
	
	

	A jogosult tartására köteles személy lakó-, tartózkodási helye
	
	

	A jogosultsági feltételekre és azokban bekövetkezett változásokra vonatkozó adatok
	
	

	A szociális ellátás megállapítására, megváltoztatására és megszüntetésére vonatkozó döntés
	
	

	A jogosultság és a térítési díj megállapításához szükséges jövedelmi adatok
	
	

	TAJ szám
	
	

	A térítési díj fizetési kötelezettség teljesítésére, annak elmaradására és a követelés behajtására, valamint elévülésére vonatkozó adatok
	
	

	Azt Szt. 3. § (3) bekezdése szerinti személy esetében a Magyarországon tartózkodás jogcíme, hozzátartozó esetén a rokoni kapcsolat


	
	

	Az ellátás igénybevételének időpontja
	
	

	Az ellátás megszűnésének időpontja
	
	

	A térítési díj fizetési kötelezettség teljesítésére, annak elmaradására és a követelés behajtására, valamint elévülésére vonatkozó adatok
	
	


I.2.2. Nyilatkozat

Jogszabályi forrás: az 1992. évi LXIII. törvény 3.§ (1) bekezdése.

A személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXIII. törvény 3.§ (1) rendelkezése szerint személyes adat akkor kezelhető, ha ahhoz az érintett hozzájárul, vagy azt törvény vagy - törvény felhatalmazása alapján, az abban meghatározott körben - helyi önkormányzat rendelete elrendeli. 

Formai elvárás: papíralapú formátumban, a nyilatkozatot tévő aláírásával ellátva.

Magyarázat:

A nyilvántartáshoz szükséges, illetve a segítő munkafolyamathoz elengedhetetlen adatok kezelését csak az ügyfél hozzájárulásával lehetséges elkérni és tárolni. 

Jognyilatkozatot több módon lehet tenni (szóban, írásban, ráutaló magatartással), azonban javasolt ezen írásos formátumot használni. Az írásos formátum melletti érv, hogy családsegítés igénybevétele szóban előterjesztett kérelemre indul, így esetleges panaszügy esetében a szolgáltatást nyújtó nem tudja bizonyítani azt, hogy tájékoztatási kötelezettségének eleget tett, hacsak szóbeli nyilatkozat történik.
Minta

Nyilatkozat

Alulírott,






 kijelentem, hogy a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXIII. törvény által biztosított adatkezeléshez történő hozzájárulási jogomról, valamint a szolgáltatás igénybevételével járó adat-nyilvántartási kötelezettségről tájékoztatásban részesültem.

Aláírásommal, önkéntesen hozzájárulok / nem járulok hozzá, hogy __________________________________________(szolgáltató neve, címe), a személyes adataimról a nyilvántartást vezesse, hivatalos megkeresés esetén azokról adatot szolgáltasson, az együttműködés során tudomására jutott különleges adataimat a mindenkori hatályos jogszabályokban előírtak szerint kezelje. 

_________________, 20___________________ hó _______ nap

______________________


    


                






                aláírás

 

I.2.3. Tevékenység rögzítése
Magyarázat:

Az olyan esetekben, amikor a szakmai tevékenység az első interjú kapcsán tett intézkedéssel nem zárható le egy segítő munkafolyamat indul. Függetlenül attól, hogy ez a folyamat a klasszikus családsegítésben jellemző önkéntes családgondozás vagy egy kötelezés révén létrejött együttműködés (RSZS, RÁT); többszöri találkozás fog realizálódni az esetfelelős és az ügyfél között.
Az előre egyeztetett időpontok betartása is a kötelezettségek egyike, amelyet az ügyfelek a segítő munkafolyamat során vállalnak.
Az időpontok rögzítésére (akár igazolásként is, hiszen az ügyfél aláírásával kvázi igazolja a megjelenés tényét) és a kapcsolattartás gyors áttekinthetőségére szolgál ez a táblázat.
Minta
Egyéni esetkezelés – megtett intézkedések rögzítése

	Az igénybe vevő neve:

Egyéni azonosítója:

	Megbeszélt időpont
	Igénybevevő aláírása
	Szolgáltató aláírása
	Tényleges megjelenés időpontja
	Igénybevevő aláírása
	Szolgáltató aláírása
	Szolgáltatást nyújtó neve
	Helyszín
	Szolgáltatás típusa

(kódok)
	Időtartam
	Megjegyzés

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Tevékenység kódok:                                                              
	1. Információ

	2. Ügyintézés

	3. Segítő beszélgetés

	4. Továbbirányítás

	5. Kapcsolatfelvétel

	6. Csoportmunka

	7. Családterápia

	8. Tanácsadás

	· mentálhigiénés

	· jogi

	· orvosi

	· pszichológiai

	· életvezetési

	· adósságkezelési

	9. Családlátogatás

	10. Juttatás közvetítése

	· anyagi 

	· természetbeni

	· szolgáltatás

	11. Környezettanulmány

	12. Egyéb


Tevékenység helyszínének kódjai:  

	1. intézményben, nyitva álló helyiségben

	2. Intézményen kívül:
	
	

	3. lakó- vagy tartózkodási helyen
	

	3. gépjárműben
	
	

	4. közterületen
	
	


I.2.4. TERMÉSZETBENI JUTTATÁS FORMÁJÁBAN TÖRTÉNŐ SEGÉLYEZÉS

Magyarázat:
Az Szt. 64. § (4) bekezdés b) pontja alapján a családsegítés szolgáltatás keretében biztosítani kell az anyagi nehézségekkel küzdők számára a pénzbeli, természetbeni ellátásokhoz, továbbá a szociális szolgáltatásokhoz való hozzájutás megszervezését. 
A családsegítés szolgáltatást nyújtó szervezet által biztosított természetbeni juttatás a - bármely okból - átmenetileg nehéz helyzetbe jutott családok, vagy személyek támogatását szolgálja.

Minta

TERMÉSZETBENI JUTTATÁS FORMÁJÁBAN TÖRTÉNŐ

SEGÉLYEZÉS
Intézmény neve: ___________________________________________________________________
Címe: ____________________________________________________________________________
SEGÉLYKIUTALÁS

TERMÉSZETBENI JUTTATÁS FORMÁJÁBAN

1. A segélyezett személyi adatai:

Név:_____________________________________________________________________________
Lakcím:__________________________________________________________________________
Szig.szám:________________________________________________________________________
Munkahely:_______________________________________________________________________
2.A segélyezés szociális indoka:

3.A segélyezett részére a mai napon az alábbi
· eszközök

· ruhanemű

· bútorok

· műszaki tárgyak

· élelmiszer

· egyéb: ____________________________________________________ kerültek átadásra.

___________________, ___________ év ___________________ hónap __________ nap
A kiállítástól számított 1 hétig érvényes.
                                                                      _____________________________________





           Családgondozó neve, aláírása
A felsoroltakat átvettem:






_____________________________________





            A segélyezett neve, aláírása





Szig.szám:_____________________________
___________________, __________ év ____________________ hónap ___________ nap

I.2.5. Adomány átvétele
Magyarázat:

A családsegítés szolgáltatást nyújtó szervezet számára felajánlott adományok hivatalos átvételére szolgál. Még abban az esetben is ajánlott az adomány átvételi tényének és mennyiségének rögzítése, ha ezt az adományozó személy nem igényli. Az így kezelt adományokkal bármikor könnyen elszámolhat a szolgáltatást nyújtó és nyomon követhető az adomány útja a felajánló személytől/szervezettől a rászoruló személyig.
Minta

ADOMÁNY ÁTVÉTELE

Intézmény neve: ___________________________________________________________________________
Címe: ____________________________________________________________________________________
1.Az adományozó adatai:

Név:_____________________________________________________________________________________
Lakcím:__________________________________________________________________________________
Szig. szám: ________________________________________________________________________________
Munkahely: ________________________________________________________________________________
Adószám: __________________________________________________________________________________
2. Az adományozás célja, indoka:

3. Az adományozótól a mai napon az alábbi

• eszközök (fajta/db): _________________________________________________________________________
• ruhanemű (kg): ____________________________________________________________________________
• bútorok (fajta/db): __________________________________________________________________________
• műszaki tárgyak (fajta/db): ___________________________________________________________________
• egyéb:  ___________________________________________________________________________________
kerültek átvételre.








_____________________________








       Adományozó neve és aláírása
A fent soroltakat átvettem:








______________________________








            Átvevő neve és aláírása







              Szig száma: ____________________
_________________________, ___________ év _______________________ hónap __________ nap
I.2.6. Pénzfelhasználási nyilvántartás
Magyarázat:
Pénzkezelés az adósságkezelési szolgáltatásban részesülők élőtakarékossága, a rendszeres szociális segély, a rendkívüli szociális segély, a lakásfenntartási támogatás készpénzben történő átadása okán válhat szükségessé családsegítés szolgáltatás vonatkozásában. Utóbbi három pénzbeli támogatás esetében akkor, ha a jogosultságot megállapító Hatóság határozatában arról is rendelkezik, hogy ezen támogatások összegét a családsegítés szolgáltatást nyújtó szervezethez kell utalni vagy kézbesíteni, aki aztán az összeg ügyfél felé történő közvetítéséről gondoskodik.

A pénzátadások rendszeres ellátás/támogatás esetében havonta egyszer, illetve egyszeri támogatás esetében alkalomszerűen történhetnek. A családsegítés szolgáltatást nyújtó szervezetnél hivatalosan nyilvántartott bevételi és kiadási bizonylattömbben ajánlott a pénzforgalom adminisztrációs részét bonyolítani.
Ajánlott továbbá a szóban forgó tevékenységeket – egyszerű formában ugyan, de – rögzíteni az esetleges visszaélések elkerülése végett, egy erre a célra rendszeresített nyilvántartó lapon is.
Minta:
PÉNZFELHASZNÁLÁSI NYILVÁNTARTÁS
Intézmény neve: _______________________________________________________________________
Címe: _______________________________________________________________________________
A támogatásban részesített neve:__________________________________________________________


Születési helye és ideje: _________________________________________________________________
Törzsszám:___________________________________________________________________________
Pénzfelvétel jogcímének megnevezése:_____________________________________________________

Lakcím: ______________________________________________________________________________
Azonosító szám:________________________________________________________________________
Esetfelelős: ____________________________________________________________________________
	Sorszám
	Dátum
	Bev.kiadási bizonylat száma
	Bevétel
	Kiadás
	Egyenleg
	Megjegyzés

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	Átvitel
	……….
	
	
	
	


Melléklet: ____________________ db

Lezárás dátuma: _________________ év ____________________ hó _________ nap










________________________










családgondozó
I.2.7. Megállapodás postacím létesítésére
Magyarázat:

Azon ügyfelek esetében, akiknél indokolt a pénzügyi ellátásuk, illetve hivatalos leveleik szolgáltatás nyújtó általi közvetítése  -  így: a lakcímmel nem rendelkezők, illetve az olyan külterületen élők, akiknek postájuk átvételére nem nyílik lehetőség, valamint a rendkívüli élethelyzetben lévők  -  javasolt egy ún. „postacímes együttműködési megállapodás” megkötése, melyben rögzíthető az adott ellátás, postai levélküldemény átvételének pontos időpontja. További feltétel még, hogy pénzellátás esetében határozatban szükséges rendelkeznie az utaló szervnek arról, hogy a szolgáltatást nyújtónak kell a közvetítő szerepet vállalnia.
Ezen megállapodás egyaránt rögzíthető egyszeri, illetve rendszeres ellátásra és postai levélküldemény átvételére is.
Természetesen csak azon igénybevevők pénzbeli ellátása, illetve postai küldeménye kerül átvételre a szolgáltatást nyújtónál, akinek esetében aláírt, hivatalos megállapodás van érvényben.

Minta:
Megállapodás postacím létesítésére

Amely létrejött _______________, 200_____________ hó ___________ napján a ______________________________________________________________________ esetfelelőse, és

Név:___________________________________
Szül. hely, idő:____________________________
Anyja neve:_____________________________
Lakcím:__________________________________
között az alábbi feltételekkel:

A megállapodás értelmében a _____________________________________________________________ biztosítja, hogy hivatalos ügyeinek intézése céljából fent nevezett igénybe veszi az intézmény címét, mint postacímet, többszöri alkalommal.

A küldemény feladójának megnevezése:__________________________________________________________
A megállapodás visszavonásig érvényes.

__________________________

_______________________

                           Ügyfél

                                                                       Esetfelelős
I.2.8. Szubjektív feljegyzések
Magyarázat:

„Intézkedések” címszó alatt minden, az ügyféllel kapcsolatos szakmai tevékenység rögzítésre kerül az első interjú alkalmával tett intézkedéssel le nem zárható együttműködéses munkafolyamatokban.

Az esetnapló egyik belső tartalmi eleme az intézkedések rögzítése. Mivel ebben a dokumentumban nem csak személyes adatok kerülhetnek bejegyzésre, hanem az esetfelelős személyes tapasztalásai, esetleg az igénybevevő ráutaló magatartási jegyei alapján a szociális szakember sejtései, megérzései (pl. a különleges adatok közé tartozó egészségi állapotra, kóros szenvedélyre vonatkozó adat, információ – amelyek egyébként szakmai oldalról elengedhetetlenül fontosak lehetnek); ezért javasolt ezek elkülönített módon történő adminisztrálása. (Pl. külön lapon – szubjektív vagy esetfelelősi feljegyzések jelzéssel ellátva.) Ellenkező esetben az ügyfél irat betekintési jogán hozzáférhet a szubjektív jellegű, esetenként általa sérelmesnek vélelmezhető feljegyzésekhez is.
I.2.9. Jelzőrendszer keretében használt nyomtatványok

Az ebben a témakörben használatos dokumentációs lehetőségeket az erre vonatkozó Módszertani Ajánlás mutatja be részletesen.
I.2.10. Közösségi rendezvények dokumentálása

Az egyszeri fórumok, rendezvények dokumentálása – amennyiben külön jogszabály, támogatási szerződés egyebet nem ír elő – az alábbiak szerint történhet.

1. Meghívó (lényeges elemei: helyszín, időpont, napirend-tematika, jelenlévők köre)

2. Jelenléti ív (sorszám, név, szervezet neve (ha releváns), elérhetőség, aláírás)

A jelenléti ív a rendezvény céljának megfelelően bontható különböző ismérvek alapján (pl. szakember, igénybe vevő, kiskorú, felnőttkorú, stb.)

3. Emlékeztető (a rendezvényen elhangzottak rövid, informatív összefoglalása)

I.2.11. Csoportmunka dokumentálása
Az ebben a témakörben használatos dokumentációs lehetőségeket az erre vonatkozó Módszertani Ajánlás mutatja be részletesen.

II.2. Ajánlott dokumentációs rend az aktív korúak kötelező együttműködése kapcsán
II.2.1. Nyilatkozat
Jogszabályi forrás: az 1992. évi LXIII. törvény 3.§ (1) bekezdése.

A személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXIII. törvény 3.§ (1) rendelkezése szerint személyes adat akkor kezelhető, ha ahhoz az érintett hozzájárul, vagy azt törvény vagy - törvény felhatalmazása alapján, az abban meghatározott körben - helyi önkormányzat rendelete elrendeli. 

Formai elvárás: papíralapú formátumban, a nyilatkozatot tévő aláírásával ellátva.

Magyarázat:

A nyilvántartáshoz szükséges, illetve a segítő munkafolyamathoz elengedhetetlen adatok kezelését csak az ügyfél hozzájárulásával lehetséges elkérni és tárolni. 

Mivel az aktív korúak ellátásában részesülő személyek adatait is elkéri és tárolja a szolgáltatást nyújtó személy/szervezet, ezért ugyanúgy kötelezettség a hozzájárulás megkérése és írásos rögzítése, mint bármely más családsegítés szolgáltatási elem igénybevétele esetén.

II.2.2. nyilvántartásba vétel
Magyarázat:
A nyilvántartásba vétel (regisztrálás) a határozat jogerőere emelkedését követő 15 napos illetve RÁT-ban részesülő esetén az álláskeresési megállapodásban előírt határidő betartásának nyomonkövetése miatt szükséges. Az érintett személyes megjelenése alkalmával a nyilvántartásba vételi nyomtatványt kitöltésével az előírt kötelezettség teljesítése alátámasztható.
Minta:
Nyilvántartásba vétel

Mely készül

Személyes adatok

Név: ___________________________________________________________________
Leánykori név: ___________________________________________________________
Anyja neve: _____________________________________________________________
Lakóhely: _______________________________________________________________
Tartózkodási hely: ________________________________________________________

Szig. szám: _______________________________________________________________
TAJ szám: _______________________________________________________________
mint ügyfélnek
a ______________________________ ügyiratszámú jogerőre emelkedett, aktív korúak ellátására való jogosultságot megállapító határozata/ munkaügyi szervezet előírása alapján.
Továbbiakban, (együttműködésre kötelezett ügyfél) aláírásommal igazolom, hogy a mai napon az együttműködésre kijelölt szervnél nyilvántartásba vétel céljából megjelentem, az együttműködésre kijelölt szerv (képviselője) által a beilleszkedést segítő program elkészítésének menetéről, típusairól, és az eljárási szabályokról tájékoztatásban részesültem. Hozzájárulok, hogy az együttműködés során - a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXIII. törvény 3. §-a alapján - adataimat kezeljék, illetve felhasználják a különböző szolgáltatások és támogatási formák eléréséhez.

                                        ________________________________________

Együttműködésre kötelezett ügyfél aláírása

A _____________________________________________________________ (mint együttműködésre kijelölt szerv) részéről (továbbiakban: esetfelelős) aláírásommal igazolom, hogy az együttműködésre kötelezett ügyfél a mai napon nyilvántartás céljából megjelent.


_____________________

Esetfelelős aláírása

Nyilvántartásba vétel kelte:
__________________________
Nyilvántartásba vétel száma:
__________________________
II.2.3. Esetnapló fedőlap
Magyarázat:

Az aktív korúak kötelező együttműködése kapcsán nem írja elő jogszabály másfajta esetnapló vezetését, mint a családsegítés szolgáltatásban egyébként kötelezően vezetendő formátumút. Azt szükséges tehát vezetni, melyet az első interjú alkalmával tett intézkedéssel le nem zárható együttműködés munkafolyamatában is alkalmaznak a szolgáltatást nyújtó szervezetek.
Szervezetünknél azonban a segítő folyamatok során tapasztaltak beépítésre kerültek a gyakorlati munkavégzés rendszerébe, így a jogszabály által megkövetelt adattartalom mellett más – a szakmai munkát segítő – információk is helyet kaphattak az esetnapló fedőlapján.
Minta 
	Név:
	 
	Családi állapot
	Speciális szolgáltatás
                                    
	Állampolgárság
	Státusz

	 
	 
	Tényleges
	Hivatalos
	
	 
	 

	 
	 
	
	
	Nyilvántartásba vétel

	Egyéni azonosító:
	 
	Érintettek neve:
	 
	Időpontja:                                    Esetfelelős:
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

	 

	 
	 
	

	
	 
	

	Születési hely:     
	 
	 
	

	
	 
	 
	

	Születési idő:     
	 
	 
	

	
	 
	 
	Megállapodás (gondozásba vétel)

	Anyja neve:       
	 
	
	Aláírás időpontja:
	       Esetfelelős:
	 

	
	 
	
	 
	
	 

	
	 
	 
	 
	
	 

	Iskolai végzettsége:
	 
	Gyermekek neve, születési ideje:
	 
	
	 

	 
	
	 
	
	 
	
	 

	 
	 
	
	 
	
	 

	 
	 
	
	 
	
	 

	 
	
	 
	
	 
	
	 

	Gazdasági aktivitás:
	 
	 
	
	 
	 
	 

	 
	
	
	Beilleszkedést segítő program

	
	
	
	Aláírás időpontja:
	 
	 

	Munkahely:
	 
	
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	 

	
	 
	 
	Az értékelés időpontja:
	
	

	Bejelentett lakóhely/jogcím:
	Társintézmények, együttműködők:
	 
	
	 

	 
	Intézmény/üi:
	Elérhetőség
	
	
	 

	
	
	
	A módosítás időpontja:
	
	 

	 
	 
	
	
	 
	
	 

	Bejelentett tartózkodási hely/jogcím
	
	
	 
	
	 

	 
	 
	
	
	Lezárás:
	
	 

	 
	 
	
	
	 
	
	 

	 
	 
	
	
	 
	 
	 

	Tényleges tartózkodási hely/jogcím:
	
	
	Ellenőrző neve:
	Ellenőrzés időpontja:

	 
	 
	
	
	 
	
	 

	 
	 
	
	 
	
	 

	 
	
	Szem. ig. sz.:  
	 
	
	 

	 
	 
	TAJ:         
	 
	 
	 

	Telefonszám:   
	 
	Adóazonosító jel:    
	 
	 
	 

	 
	NYUFIG Törzsszám: 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 


II.2.4. Helyzet és állapot feltárás
Magyarázat:

A helyzet- és állapot feltárás, az esettel kapcsolatos adatok összegyűjtése; azaz információ gyűjtése az együttműködésre kötelezett helyzetére/állapotára vonatkozóan: demográfiai tényezők, lakhatás körülményei, gazdasági helyezet, képzettség, munkatapasztalat, egészségi állapot, lélektani tényezők, az egyén változásokkal kapcsolatos attitűdjei, környezeti adottságok vonatkozásában.
A hatékony segítés csak akkor valósulhat meg, ha az esetfelelős reális képet tud alkotni az ügyfélről.
Feljebb a helyzet- és állapotfeltáráshoz már ajánlottunk mintát, természetszerűleg az itt is hasznosítható. 
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