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Terlleti gyermekvédelmi szakszolgaltatas

A terlleti gyermekvédelmi szakszolgdltatds jellemzden terlleti
gyermekvédelmi szakszolgdlat, vagy gyermek- és ifjusagvédo intézet
keretében valdésul meg. A szakszolgaltatds egyes szolgaltatasai a
kovetkezOk:

* hivatdsos gyamsag, eseti gondnoksag,

= gyami, gondozdi tanacsadas,

* megyei/fovarosi gyermekvédelmi szakértdi bizottsag mi(ikddtetése

és szakvélemény készitése

= gondozasi hely meghatarozasa,

» befogadd otthon miikddtetése,

* nyilvantartasok vezetése,

» Orokbefogadas el6készitése,

» nevel6szildi haldzat mikodtetése.
Fenntartdi dontés alapjan e feladatok kozil a befogadd otthon és a
nevelGsz(loi halézat mikddtetése mas strukturaban is lehetséges, pl.
gyermekotthonhoz rendelve. Lehetséges tovabba, hogy valamennyi
szakszolgalati feladat és az otthont nyu(jté ellatdsok (gyermekotthonok,
lakasotthonok, utdégondozd otthonok) egy szervezeti strukturaban,
ugynevezett gyermekvédelmi kozpontban, vagy szakszolgalat és
intézményei elnevezés alatt valésulnak meg.

Szabdlyozdsi anyaginkban a  kilénb6z6  szolgaltatdsokat  kiilon
protokollokban irjuk le.
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Terlleti gyermekvédelmi szakszolgaltatas -
Nyilvantartas

1. Cél, funkcioé

A gyermekvédelmi nyilvantartas biztositja a kilonbdz6 gyermekvédelmi
szolgaltatasok, intézmények, valamint a hatdésagok kozott a torvény
adatkezelésre vonatkozd rendelkezéseinek figyelembevételével a
kolcsonds tajékoztatast és az egylttmikddést, tovabba megjeldlje az
elvégzend6 gondozasi-nevelési feladatokat, illetdleg lehetévé tegye a
gyermek sorsanak alakitasaban résztvevd intézmények és hatdsagok
tevékenységének ellendrzését.

A gyermekjoléti alapellatas - kivéve a gyermekek napkdzbeni ellatasa - és
a gyermekvédelmi szakelldtds soran a gyermekek élethelyzetének
feltarasara, sorsanak megtervezésére és  végigkisérésére a
gyamhatosagok, a terlleti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a
gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujtd szervek és
személyek altal kezelt személyes adatokrol szolé 235/1997. (XII.17.)
Kormanyrendelet alapjan létrejott és a rendelet 2. szamu mellékletében
megjelent ,Gyermekeink védelmében " elnevezésli adatlaprendszer (a
tovabbiakban: gyermekvédelmi nyilvantartas ) szolgal.

A nyilvantartasok vezetése soran gondoskodni kell a személyes adatok az
védelmérodl. A terileti gyermekvédelmi szakszolgalat:

e 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 86. §. (3) bekezdése szerinti eseményrol
e 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 4., 5. melléklete szerinti befogadasardl,
eltavozasardl vezet nyilvantartast, valamint a

e 235/1997. (XII.17.) Kormanyrendelet mellékletében meghatarozott
nyilvantartasokat koteles vezetni az otthont nyuQjtéd elldtast biztositd
értesitése alapjan.

A terlleti gyermekvédelmi szakszolgalat a 235/1997.(XII.17.)
Kormanyrendelet mellékletében meghatarozott adatszolgaltatasi
nyilvantartasokat koteles vezetni

A nyilvantartasok vezetése soran gondoskodni kell a személyes adatoknak
az 1997.évi XXXI. Tv.134.8-a (3) bekezdésében meghatarozott
védelméral.

2. Célcsoport, megvaldsulasi kritériumok

A gyermekvédelmi nyilvantartas célja, a jogszabalyokban
meghatarozottak szerint nyilvantartani és kezelni a gyermek ellatasahoz,
gondozasahoz-neveléséhez szikséges informacidkat, adatokat, tovabba
lehet6vé tenni a kbtelezd statisztikai adatszolgaltatast, az allami normativ
hozzajarulas elszamolasat.
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3. Alapelvek

3.1.0nrendelkezés

A nyilvantartasok soran csak olyan kilonleges adat kezelhet6 (kivéve, ha
a jogszabaly masként rendelkezik), amelynek a kezeléséhez a szild, a
gyam, a gyermek hozzadjarult. A szarmazasra és vallasi hovatartozasra
vonatkozé nyilatkozatot dnkéntesen, sajat akaratabodl tette meg és bizta
az adat kezeldire.

3.2.Részvétel

A gyermek, a szll6 részt vesz, véleményt mond a jogszabalyban
biztositott kérdésekben. Ezen véleményeket a dokumentumokban
rogziteni sziikséges.

3.3.Erdekérvényesitési esélyek novelése

A gyermek, a szll0 tajékoztatast kap a nyilvantartas, az adatkezelés
madjardl, az iratbetekintés lehetdségérdl. Jogorvoslati lehetdségeirdl
tajékoztatast kap.

3.4.Eredményesség

Eredményesnek tekinthetOk a nyilvantartasok, ha a jogszabalyokban elGirt
és engedélyezett adatokat, érdemi informacidkat tartalmaznak, s az
illetéktelen adatkezelés lehet6sége nem all fenn.

3.5. A legkisebb beavatkozas elve

A gyermekrdl és csaladjarol kizardlag a szakmai feladatok ellatasahoz
szlikséges, a jogszabadlyok altal engedélyezett adatokat szabad kezelni.

4. A szolgaltatas leirasa

A hatdlyos jogszabalyok szerint elGirt kilénféle nyilvantartasok és a vellk
kapcsolatos elGirasokat tartalmazza a protokoll.

5. Protokoll

5.1. Szereplok:

gyermek

vérszerinti szilo

nevel6szild

a szakszolgalat alkalmazottai

intézmények, hatésagok, képviselGi, Ggyintézoi

5.2. A szolgaltatas részletes leirasa

Az ideiglenesen elhelyezett, az atmeneti nevelt, a tartds nevelt,
utdogondozoi ellatott, gondozottak személyes adatainak jogszabalyban
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meghatdrozottak szerinti nyilvantartasa. A szakszolgalat vezeti a
gondozasi dijak, téritési dijak nyilvantartasat, a gondozasi napok
nyilvantartasat; az oOrdkbefogadd szilék és oOrokbeadhatd gyermek
nyilvantartasat; Ures férOhelyek nyilvantartasat; a hivatdasos gyamok és
vagyonkezel6k adatait.

5.2.1. Nyilvantartasi és adatszolgaltatasi tevékenység

Tartalmi leiras:
A személyes gondoskodashoz fliz6d6 individualis nyilvantartasok, valamint
intézményi szintl statisztikai jellegl nyilvantartasok.

A tevékenység célja:

.Biztositsa a kilénb6z6 gyermekvédelmi szolgaltatdsok, intézmények,
valamint a hatdsagok kozétt a Gyvt. adatkezelésre vonatkozo
rendelkezéseinek figyelembevételével a kolcsdonds tajékoztatast és az
egylttmikodést, tovabba megjeldlje az elvégzendd gondozasi- nevelési
feladatokat, lehetové tegye a gyermek sorsanak alakitdsaban részt vevo
intézmények és hatdsagok tevékenységének ellendrzését.”!

A tevékenység tartalmi leirasa:
Kotelez6 havi statisztikai adatok vezetése és elkészitése soran elvégzendo
nyilvantartasi feladatok

e Személyes gondoskodasban nevelkedd, neveldsziulonél,
gyermekotthonban, Szt. hatalya ala tartozé egészseégligyi

gyermekotthonban elhelyezett gyermekek, fiatal felndéttek |étszamarol
nyilvantartas vezetése.

e A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

- a gyermek, szild, vagy mas torvényes képviseld, illetve tartasra
kotelezett személy személyazonosité adatait,

- hatdsagi intézkedésre vonatkoz6 dontéseket, azok idopontjait,

hatdsagi intézkedés felllvizsgalatanak idépontjat és eredményét,

az ellatas igénybevételének és megszlinésének idépontjat,

a gondozasi dij fizetési kotelezettség teljesitésére vonatkozé adatokat.

e Gondozasi napok nyilvantartdsa, kllonds tekintettel a gondozottak
szlkségletére (kllonleges, specialis).

o Ures féréhelyek nyilvantartasa

e Hivatasos gyamok létszamanak és a gyamsaguk ald tartozo kiskoruak
|étszamanak vezetése, melynek megbontasa javasolt teljes gyamsagra és
vagyonkezelésre, gondozasi hely tipusa szerint.

e A gondozasi dij fizetési kotelezettség teljesitésére vonatkozé adatokat.

1 , . . , . , . . Lo
A nyilvantartasok és adatszolgaltatasok soran gondoskodni kell a személyes adatoknak az 1997. évi XXXI.
Tv. 134. §-a (3) bekezdésében meghatarozott védelmérdl.
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A Kormanyrendelet értelmében a szakszolgalat negyedévente tdjékoztatja
a megyei (fovarosi) gyamhivatalt a rendelet mellékleteiben 1évo adatlapok
adatairdl és az azokban bekdvetkezett valtozasokrol

e X. szamu adatlap: a gyermekotthonban, nevelGsziilonél vagy
fogyatékosok és pszichiatriai betegek otthonaban elhelyezett gyermekrol

e XI. szamu adatlap: a gyermekotthon illetve a neveldszll6i haldzat lres
férohelyeirol

e XII. szamu adatlap: az ideiglenes hatallyal elhelyezett gyermek ellatasat
biztositd neveldszilokrdl, gyermekotthonokrdl

e XIV. szadmu adatlap: az eseti (vagyonkezel6i) gondnoki és hivatasos
gyami feladatokat ellaté személyrol

A Kozponti Statisztikai Hivatal altal évente kért statisztikai
adatszolgaltatas elkészitése és visszaklildése

A Kormanyrendelet értelmében a szakszolgalat folyamatosan tajékoztatja
az illetékes minisztériumot a rendelet mellékletében |évé adatlapok
adatairdl és az azokban bekdvetkezett valtozasokrol

e XIII. szamu adatlap: az 6rokbefogadassal kapcsolatos Ggyrél

A feladatok ellatasahoz sziikséges személyi feltételek:

e gyermekvédelmi Gigyintéz6

o Orokbefogadasi tanacsado

A feladatok ellatasahoz sziikséges targyi feltételek:

e Iroda helyiségek

e Kidolgozott dokumentumrendszer az informacidék aramoltatasahoz

e A szakszolgdlat ez iranyu feladatellatasara vonatkozé jogszabaly
mellékletét képez6 nyilvantartasi lapok

e A szakszolgdlat ez iranyu feladatellatasat szolgalé orszagosan egységes
szamitdgépes nyilvantartasi program

5.2.2. A gondozottak nyilvantartasaval kapcsolatos szakszolgalati
tevékenység

5.2.2.1. A gondozottak felvételéhez kapcsoldédd szakszolgalati
nyilvantartasi tevékenységek
Tartalmi leiras:
Az Ujonnan gondozasba kerilt gyermekkel kapcsolatos nyilvantartasi és
adminisztracids feladatok elvégzése.

Tevékenység célja:
A szakelldtasba kerllt gyermekek adatainak azonnali rogzitése, a
nyomonkdvetés biztositasa

A tevékenység tartalmi leirdsa:
A  gondozottak felvételével kapcsolatos manudlisan  végzendd
tevékenységek:
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e A szakszolgalathoz beérkez6 gyamhatdsagi/hatosagi végzés alapjan a
gyermekek adatainak rogzitése a statuszanak - IH-AT-TN - megfelel6
toérzskdnyvbe.

e A nyilvantartasba vétel kezd6 id6pontjanak bejegyzése minden
nyilvantartassal kapcsolatos iraton térténjen meg.

e A gyermek adatainak regiszteres iktatokonyvbe torténd bejegyzése.

e Nyilvantartasi torzslap kiallitdsa, melyen a gyermek Osszes adatat fel
kell tintetni. (név, szlletési adatok, lakcim, szlil6/torvényes képviseld
adatai, hatarozatok) végzések szamai, id6pontjai. A nyilvantartasba vétel
kezdd id6pontjanak pontos feltiintetése.

e Egyéni iratgyUljté megnyitdsa gyermekenként.

e A gondozasba vételrdl -amennyiben a terlleti gyermekvédelmi
szakszolgalat befogado6 otthont mikddtet - értesiteni kell:

- illetékes gyamhivatalt

- lakdhely szerint illetékes gyermekjoléti szolgalatot

- beutald szervet

- szUlot/térvényes képvisel6t

- partfogo felligyelet alatt all6 gondozott gyermek partfogoi feliigyelbjét.

e Felvételi jegyzOkonyv készitése és megkildése az illetékes gyamhivatal
részére, mely a gyermek és szil6/torvényes képviseld adatain tul a
bekerilés indokat is tartalmazza.

e Ideiglenes elhelyezést kovetben a kiskorlu hianyzé dokumentumainak
beszerzése (szlletési anyakonyvi kivonat, TAJ kartya, oltasi kiskoényv,
lakcimkartya, személyi igazolvany didkigazolvany).

e A beutalasra kerilt gondozottakrdl fénykép készitése és csatoldsa az
egyéni iratgy(jtohdz; a késdbbi azonositas, esetleges kordzés miatt.

e A nyilvantartasokat egymastél targykoronként elkilonitve kell az
irattarban tarolni.

A gondozottak felvételével kapcsolatos gépi nyilvantartas soran
elvégzendoé feladatatok:

- Uj gyermek szakellatasba tortén6 bekerilése esetén a személyi adatok

rogzitése:

e név

e sziiletési hely, idd

e anyja neve

e lakcim

- szUl6 / térvényes képvisel6 adatai
e név

e sziiletési hely, id6

e anyja neve

e lakcim

beutaldasra kerilt testvérek megnevezése

- beutald szerv pontos megnevezése, végzés/hatarozat szama, kelte

- a kijelolt gondozasi hely megnevezése, cime

- nyilvantartdsba vétel kezd6 id6pontja, mely a gondozasi napok
nyilvantartdsanak a kezd6 id6pontja
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5.2.2.2. A gondozottak elhelyezésével kapcsolatos nyilvantartasi
tevékenység

Tartalmi leiras:
A gyermek gondozasi és tartézkodasi helyének kijelolésével,
megvaltoztatasa kapcsolatos nyilvantartasi feladatok.

Tevékenység célja:

A ,TESZ-1 Elhelyezési javaslat és elhelyezési terv”, a ,TESZ-2 Egyéni
elhelyezési terv tartds nevelésbe vétel eseté” elnevezésl nyilvantartasok
vezetésével a gyermek életutjanak alakitdsara vonatkozo célkitlizések és
szlikséges intézkedések kerilnek meghatarozasra.

A tevékenység tartalmi leirasa:

Az elhelyezési értekezleten kertl sor XV. szamu adatlap ,TESZ-1 -
Elhelyezési javaslat és elhelyezési terv”, XVI. szamu adatlap " TESZ-2 -
Egyéni elhelyezési terv tartds nevelésbe vétel esetén” elnevezésli
nyilvantartasi lapok kitoltésére.

XV. szamu adatlap ,TESZ-1" - Elhelyezési javaslat és elhelyezési terv:

Az adatlap tovabbitdsa: a gyamhivatalnak, majd a gyamhivatali elfogadas
utan a gyamhivatal felhivasara a gyermekjoléti szolgalatnak, a teriletileg
illetékes jegyzdnek és az Ujonnan kijeldlt gondozasi helynek.

XVI. szamu adatlap " TESZ-2" - Egyéni elhelyezési terv tartés nevelésbe
vétel esetén:

Az adatlap funkcidja: a tartds nevelésbe vett gyermek sorsanak hosszu
tavl megtervezését és a végrehajtassal kapcsolatos feladatokat
tartalmazza. Amennyiben az elhelyezési értekezleten a gyermek
elhelyezésére is javaslatot kell tenni, egyitt téltendd a ,TESZ-1" adatlap
elhelyezési javaslataval.

Az adatlap tovabbitasa: a gyamhivatalnak, majd a gyamhivatali elfogadas
utan a gyamhivatal felhivasara a gyermekjoléti szolgalatnak, a teriletileg
illetékes jegyzdnek és az Ujonnan kijelolt gondozasi helynek.

Az elhelyezési értekezletet kovetéen az elkészitett adatlapokat
haladéktalanul postazni kell a gyamhivatal részére.

A gondozasi hely meghatarozasa - nevelésbe vétel - érdekében hozott
gyamhivatali hatarozat megérkezését kovetoen a szakszolgalat koteles a
gyermeket statuszanak megfelel6en nyilvantartasba venni.

5.2.2.3. Az adatokban torténo valtozasok kezelése

Tartalmi leiras:

A személyes adatokban bekovetkez6 valtozasok pontos nyilvantartasa,
atvezetése a gyermek lgyei szakszer( intézése érdekében haladéktalanul
elvégzendé feladat.
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Tevékenység célja:
A személyes gondoskodasban él6 gyermekek és fiatal felnottek személyi
adataiban torténé valtozasok kdovethetoveé tétele.

Tevékenység tartalmi leirasa:

A gondozottak személyes adataiban torténd valtozasok figyelemmel
kisérése minden szakember feladata, igy kalénésen a gyamnak, gyami
gondozdi tanacsadonak és a gyermekvédelmi Gigyintézonek.

Az informatikai adatbazisban és a manualisan vezetett nyilvantartasokban
is @ gyamhivatali hatarozatok megérkezését kovetéen haladéktalanul at
kell vezetni a gyermekvédelmi Ugyintézonek a gyermek adataiban
bekdvetkezett valtozasokat. A gyermekvédelmi igyintéz6 a gyammal és a
gyami gondozdi tanacsadoval a gyambhivatali illetékesség valtozasrol
haladéktalanul egyeztet a helyzetértékelések postazasa érdekében.

A gondozasi helyekrdl, gyamoktdl beérkez6 valtozasok atvezetése a
szakszolgalat nyilvantartasi gyermekvédelmi (gyintézéjének a feladata.
Amennyiben a gyambhivatali illetékességvaltozas masik megyét érint, ugy
a gyermek iratainak attételére csak a gyamhivatali hatdrozat és a tertleti
gyermekvédelmi szakszolgalat atvallalasat kévetéen kertlhet sor.

5.2.2.4. Nevelésbe vett gyermek felllvizsgalatahoz és
szlikségletvaltozasahoz kapcsoldédd nyilvantartasi és
adatszolgaltatasi feladatok

Tartalmi leiras:

Az atmeneti nevelt gyermek id6szakonkénti fellilvizsgalata, az atmeneti és
tartds nevelt gyermek esetleges szilikségletvaltozasai (ktlonleges ill.
specialis szlikséglet) rogzitése a nyilvantartasokban.

Tevékenység célja:
A gyermek miel6bbi hazakerilése, klilonleges vagy specialis szlikséglete
kielégitése érdekében a nyilvantartasi feladatok pontos elvégzése.

Tevékenység tartalmi leirdsa:

A gyami gondozdi tanacsadd a gyami kirendelést kovetéen a gyermekre
vonatkozdan kilon iratgydjtot nyit, melyen szerepeltetni:

gyermek nevét, torzsszamat

személyes adatait (sziletési év, hd, nap, anyja neve)

lakcimét

szUl6 nevét, elérhetbségét

gyam nevét, elérhet6ségét

illetékes gyamhivatalt

e nevelésbe vétel hatarozat szamat, keltét

A gyami gondozdi tanacsadd a latogatdsa soran szerzett tapasztalatait,
megallapitasait, illetve a gyermek érdekében tett intézkedéseit irdasban
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dokumentalja. Az igy készilt feljegyzéseit ajanlott iratgy(ijtdben tarolni, a
|atogatasok idOpontjait az iratgy(ijtoben folyamatosan vezetni.

A szakszolgalat ennek alapjan teszi meg javaslatait és intézkedéseit az
illetékes gyambhivatal felé.

A gyami gondozodi tandcsadd a " TESZ-3 " - Helyzetértékelés elnevezés(i
XVII. szamu adatlapjan koteles tajékoztatast adni a nevelésbe vétel
felUlvizsgalata el6tt a gyamhivatal felkérésére, a gyamhivatali felkérést
koveto 15 napon belil.

Az adatlap funkcidja, a terileti gyermekvédelmi szakszolgdlat altal a
nevelésbe vett gyermek felGlvizsgalata érdekében végzett
helyzetértékelés rogzitése.

Az adatlap kitolt6éje a terilleti gyermekvédelmi szakszolgdlat gyami,
gondozdi tanacsaddja.

A kitoltés ideje:

1. felllvizsgalat el6tt a gyamhivatal felkérésére,

2. a gyamhivatali felkérést kovetd 15 napon belil.

Az adatlap tovabbitdsa a gyermekjéléti szolgalatnak, gyamhivatalnak és a
gyamnak.

Az adatlap tovabbitasa kotelezd az illetékes gyamhivatalon tual a
gyermekjoléti szolgalat és a gyam felé.

A gyami gondozdi tanacsadoé a gyermek egyéni iratgydjtéjét - a nevelésbe
vétel megsziinését kdvetben - koteles a szakszolgalat kézponti irattaraba
haladéktalanul leadni.

Amennyiben a gyami gondozéi tanacsadd személyében térténik valtozas,
ugy koteles az Uj gyami gondozodi tanacsaddnak atadni a gyermekrdl az
altala vezetett egyéni iratgy(jtét, kozvetlen szakmai felettesének
ellendrzését kovetben.

A  szakszolgalat kozponti szamitdogépes nyilvantartasat vezetd
gyermekvédelmi lgyintéz6 a nevelésbe vételi hatarozat készhez vételét
kovetden az informatikai rendszerben haladéktalanul régziti a gondozott
gyermek nevelésbe vételének fellilvizsgalati id6pontjat.

A gondozott gyermek nevelésbe vételének fennallasa alatt a gyamhivatali
felllvizsgalati hatarozatok alapjan folyamatosan figyelemmel kiséri és
modositja a felllvizsgalati hataridoket.

A gyermekvédelmi Ugyintéz0 a gyermek nevelésbe vételét kovetben a
fovarosi/megyei gyermekvédelmi szakért6i bizottsdag és az illetékes
gyamhivatal hatarozatanak megfeleléen elektronikusan régziti a gyermek
szlkségletének tipusat.

A szikségletvaltozasokat - szakértdi vélemény és gyamhivatali hatarozat -
alapjan folyamatosan figyelemmel kiséri és valtozas esetén mddositja azt.
A gondozdsi napok szlkséglet szerinti vezetése a fenntartd illetve az
Allami Szamvevészék ellendrzéséhez sziikséges.
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5.2.2.5. Az Orokbeadhatosag feltételeinek megallapitasa, az
orokbeadhatova nyilvanitott gyermek

nyilvantartasaval kapcsolatos tevékenységek

Tartalmi leiras:

Az orokbefogadas elOkészitésével kapcsolatos feladatok dokumentalasa.
Nyilvantartdas vezetése az oOrokbeadhatd gyermekrél. Nyilvantartas
vezetése az oOrdkbefogadni szandékozo jelentkezOkrdl és alkalmassagi
hatarozattal rendelkezOkrol.

A tevékenység célja:
A gyermek orokbefogadasanak eldmozditasa, segitése.

A tevékenység tartalmi leirasa:

A gyamhivatal felkérésére annak hianyaban félévente a TESZ-3
elnevezésli helyzetértékelési lapon tajékoztatja a szakszolgalat a
gyambhivatalt a gyermek sorsanak, kapcsolatainak alakuldsarol.

A kapcsolattartas hianya esetén- amennyiben az a gyermek érdekében all
a szakszolgalat kezdeményezi az illetékes gyamhivatalnal a gyermek
orokbefogadasara nyilvanitasat.

A szakszolgalat a joger6sen 6rokbe fogadhatdéva nyilvanitott gyermeket
nyilvantartasba veszi, és az ezt kovetd 3 munkanapon belil tajékoztatja
err6l a szakminisztérium altal vezetett orszagos nyilvantartast.

Az illetékes gyamhivatal tartds nevelésbe vételi hatarozatanak
jogerdsitése utan a gyermeket a szakszolgalat felveszi a tartds neveltek
nyilvantartdsaba, majd 3 munkanapon belll tajékoztatja errdl a
szakminisztérium altal vezetett orszagos nyilvantartast.

A tartdés nevelésbe vett gyermek esetén a szakszolgadlat a TESZ- 2
elnevezés(i adatlapot kitolti és megkdlldi az illetékes gyamhivatal részére.
A gyermek statuszaban bekovetkezett valtozasokat folyamatosan jelenteni
kell az orszagos nyilvantartas felé.

Eredményes Orokbefogadast kovetéen a szakszolgdlat a jogerGs
gyambhivatali hatdrozat megérkezését kévetéen a gyermek iratanyagat a
megszlint Ggyek nyilvantartasaba teszi.

Az adatok és dokumentumok kezelése a titkos iratokra vonatkozo
szabalyok szerint torténik.

5.2.3. Orékbefogadni szdndékozdk nyilvantartdsaval kapcsolatos
szakszolgalati feladatok

Tartalmi leiras:

Az oOrokbefogadasi szandékkal jelentkez6rol és a mar alkalmassagi
hatarozattal rendelkezd, potencidlis 6rokbefogaddérdl a szakszolgalat
nyilvantartast vezet. A nyilvantartasokbdl megallapithatok, hogy a
szakszolgalat elvégezte-e az oOrokbefogadd alkalmassagat célzé
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vizsgalatok és megszilettek-e e javaslatok. Kiderlil az is, hogy
elvégezték-e az 6rokbefogaddok szamara kotelez0 felkészitést.

A tevékenység célja:

Jogerds gyamhivatali hatarozattal oOrokbefogadasra alkalmasnak
nyilvanitott személyek adatainak, elvarasainak nyilvantartasa segitségével
a sikeres orokbefogadas el6segitése.

A tevékenység tartalmi leirasa:

» A szakszolgalat az 6rokbefogadni szandékozo6 alkalmassagat megallapitd
gyamhivatali hatarozat alapjan nyilvantartdsba veszi az o6rdkbefogadni
szandékozot.”

Az oOrokbefogadni szandékozdkat az alkalmassagot megallapito
gyamhivatali hatarozat kézhezvételekor az oOrokbefogadasi szandék
kérelem benyujtdsanak napjaval kell az o6rokbefogadasra varakozék
sorrendjébe besorolni.

A nyilvantartasba vételrdl a szakszolgalat koteles értesiteni az
orokbefogadni szandékozdt, illetve a szakminisztériumot.

A szakszolgalat a nyilvantartdsa alapjan figyelemmel kiséri az
orokbefogadni szandékozdk alkalmassagi hataridejének lejaratat, és arrol
id6ben értesiti az 6rokbefogadni szandékozot.

5.2.4. Engedély nélkilli eltdvozasrdl vezetett nyilvantartassal
kapcsolatos feladatok

Tevékenység leirdsa:
A gyermek gondozasi helyérdl engedély nélkil torténd eltavozasa esetén
tett intézkedések dokumentalasa.

Tevékenység célja:
Az adatok és informaciok hibamentes kezelése és tovabbitdsa a gyermek
miel6bbi megtalalasa érdekében.

A tevékenység tartalmi leirdsa: ,

Az eltlint gyermek felkutatdasara gondozdja, gyamja kisérletet tesz. Ertesiti
a gyermek szil6jét, hozzatartozojat, a szakszolgalatot, a renddrséget.

A korozés sikeressége érdekében részletes adatokat és az azonositast
szolgdld informaciét nyujt a rendO6rség szamara (Abban az esetben, ha a
szakszolgalat altal fenntartott, otthont nyujtd ellatasbdl tortént a gyermek
eltlinése).
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5.2.5. Az utdgondozasban, utdgondozodi elldtdsban részesildok
nyilvantartdsahoz kapcsolédo szakszolgalati
tevékenységek

Tevékenység leirasa:
Az utdégondozasban, utdgondozdi ellatasban részesild fiatal felnott
gondozasaval kapcsolatos adatainak kezelése, nyilvantartasa.

Tevékenységek célja:

Az utogondozast, utdgondozdi ellatast igénybe vevd gondozasi napjainak
folyamatos figyelemmel kisérése. Téritési dij fizetési kotelezettségének,
gondozasi napjainak nyilvantartasa.

Tevékenység tartalmi leirasa:

A szakszolgalat utdgondozdja az illetékes gyamhivatal kirendelése alapjan
latja el a fiatal feln6tt utégondozasat.

Amennyiben utdgondozasat, utdgondozdi ellatasat a nevelésbe vételének
megsz(inését kdovetden kéri a fiatal felnbtt, nyilvantartasba kel venni.
Ujabb nyilvantartadsba vétele esetén el6z6 iratanyagdt a megsz(int
nyilvantartasbol ki kell emelni és az adatfelvételt ezen kell folytatni.
Amennyiben a fiatal feln6tt utdégondozasa a nevelésbe vételének
megszlinését kovetben folyamatos, Ugy csak akkor kell a megsziint
nyilvantartasba helyezni, amikor utégondozdi ellatdsa megszinik.

A szakszolgalat az utégondozéi ellatdsban részeslilOk gondozasi napjainak
szamardl folyamatos nyilvantartast vezet.

A terlleti gyermekvédelmi szakszolgdlat az utégondozast elrendeld
gyamhivatali hatarozatokat irattarba helyezi és a gyermek iratanyagaban
Orzi azokat.

Az otthonteremtési tamogatas igénybevételéhez a terlleti
gyermekvédelmi szakszolgalat, a gyamhivatal felkérésére igazolast ad ki a
fiatal feln6tt szakellatasban toltoétt idejér6l. Ezen igazoldas a
nyilvantartasba vétel kezdd és utolsé napjat tartalmazza.

A szakszolgalat gyermekvédelmi (gyintéz6je folyamatosan koteles
tajékoztatni — adatot szolgaltatni — az illetékes Megyei Egészségbiztositasi
Pénztart az utégondozdi elldtdsban részesilék adatairdl.

5.2.6. A gondozottak elldtdsanak megszlinésével kapcsolatos
nyilvantartasi feladatok

Tartalmi leiras:

A gondozds megszlinésével a gyermeket, fiatal felndttet megilletd
kilonféle ellatdsok is megszlinnek. A gondozas lezardsaként, a
nyilvantartasbdl torlésre kerll a gyermek, fiatal felnott.

783/911



Teruleti gyermekvédelmi szakszolgaltatas - Nyilvantartas
15/19

Tevékenység célja:

A szakellatasbdl eltdvozdé gyermek és fiatal feln6tt gondozasi napjainak
megszlntetése, a gyermek és fiatal felndtt iratanyaganak ,megsz(int”
jelzéssel torténd ellatasa és irattarozasa a tényleges helyzetet tikrozo kép
kialakitasat szolgalja.

Tevékenység tartalmi leirasa:
A gondozott ellatasa megsz(inhet:
- gondozasa megszlinik - visszakeril csaladjaba
- gondozasa megszlinik - 6rokbeadasa jogerésen befejezddik
- gondozasa megszlinik - hazassagkotéssel
- gondozasa megszlinik - nagykoruva valassal
- gondozasa megsz(inik - utégondozéi ellatast nem kér
- utdgondozasa, utdgondozdi elldtdsa megszlinik Ugy a gondozott
gondozasi helye haladéktalanul értesiti a szakszolgalatot.

A szakszolgalat gyermekvédelmi (gyintézGje a gyermek iratanyagara
ravezeti, hogy megsz(int és a folyamatban lév( iratok kozil kiveszi és az
irattdr azon részén helyezi el, ahol a "Megszint" jelzésl iratokat taroljak.
A gyermek torzslapjan, toérzskényvben szintén jelzi a megsziinés tényét.

A megsziintetd gyambhivatali hatarozat szamat és keltét fel kell tlintetni a
torzslapon és a torzskényv megfeleld soraban.

A nyilvantartasi csoport a szamitdogépes nyilvantartasaban szintén jeloli a
megszUinés napjat, hatarozat szamat, keltét, megsziintet6 gyambhivatal
megnevezését.

A Kozponti Statisztikai Hivatal felé az éves statisztikai jelentésében kozli
az adott, erre vonatkozo megsziintetések szamat, - gondozasi tipusonként
-, és a megsziintetés okanak megjegyzését.

Az illetékes gyamhivatallal a szakszolgalat vezet6je kbzli a megsziintetés
tényét, megjeldlve a megszintetés napjat. A szakellatasbdl tavozott
gyermek és fiatal feln6tt iratanyagat a gyermekvédelmi (gyintéz6
,MEGSZUNT” jelzéssel latja el. Az iratanyagot az irattdr azon részén
helyezi el, ahol a tébbi ,MEGSZUNT” dokumentum is taldlhatd.

5.2.7. Diszpécserszolgalat mikodtetése

Tartalmi leiras:

A gyamhivatalok szamara nyilvantartja a megyei/fovarosi otthont nyujto
elldtdsok Ures férdhelyeit. A szakszolgadlat 24 6ras elérhet6ségét a
beutaldsok folyamatossaga és kiszamithatatlansaga okan biztositja. A
szakszolgalat Ggyfélforgalmat diszpécseri felvilagositast ad a gyermek, a
szUl6, az Ugyfél és a hatdosdagok szamara a szakellatasrol.

A tevékenység célja:
Az intézmény fogadokészségének a hatdsagok, az Ugyfelek
tajékoztatasanak és orientalasanak pontos és gyors elémozditasa.
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A tevékenység tartalmi leirasa:

- 24 Oraban érkez6 Uugyfelek, hatdésagi megkeresések regisztralasa,
iranyitdsa a megfelel6 szakmai munkatarsakhoz, azok értesitése az
érkezett tgyfelekrdl,

- informacié adasa az intézmény hivatalos munkaidejérdl, kapcsolattartasi
idépontokrél /amennyiben Befogadd Otthont mikddtet/,

- 24 0ras telefonilgyeletet,

- a szocidlis és gyermekvédelem tertletén mikodé civil szervezetekrol
nyilvantartast vezet, tajékoztatast ad,

- informacioét ad az ures fér6helyekrol,

- iranyitja az Ggyfélforgalmat,

- informacids és figyelemfelkeltd anyagokat terjeszt a gyermek, a szild
szamara.

5.3. Személyi feltételek

- a szakszolgalat valamennyi kompetens dolgozdja,
- hatdsagok, intézmények képviseldi

5.4. Kompetenciak

- képes a szakmai titoktartas szabalyai szerint kezeli a munkavégzése
soran birtokaba jutott informacidkat

- tdjékozott az intézmény szervezeti strukturajaban

- ismeri a klls6 hatdsagok, szolgaltatok feladatait

- képes informaciot gydjteni és kezelni

- kelld jartassaggal rendelkezik ahhoz, hogy részt vegyen az intézmény
adatszolgaltatasi tevékenységében

- jogi- és adatvédelmi alapismeretek birtokaban van

- gyermeki jogok nemzetkozi és hazai szabalyozasanak ismerete

a szocialis és tarsadalombiztositasi ellatasokrél altalanos ismeretekkel bir
- az egészségligyi ellatasok igénybevehetdségének ismerete

- kompetencia hatarok ismerete és tiszteletben tartasa

- a segit6 beszélgetés jellemzdinek ismerete, alkalmazasa

- konfliktuskezelés modjainak ismerete, alkalmazasa

- adaptiv kommunikacios készséggel rendelkezik

- elkdtelezettség

- dontésképesség

- stressztlrd képesség

- tirelmesség

- rugalmassag

- érzelmi stabilitas, kiegyensulyozottsag

- kapcsolatteremt6 készség

- empatikus

- kompromisszumkészség
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5.5. Targyi feltételek

- adminisztrativ tevékenységre alkalmas irodahelyiségek

- iratok szakszer( raktarozasara alkalmas helyiség

- titkos iratok (6rokbefogadasi aktak) tarolasara alkalmas helyiség
- irodatechnikai eszkdzok: iratmegsemmisito,
- telekommunikacids eszk6zdk

- szamitégépes nyilvantartasi program

- informacidkezelési szabalyzat

- postai forgalom fogadasara és klildéséhez sziikséges eszkdzok
- iratbetekintésre alkalmas helyiség

- a feladat ellatasahoz sziilkséges nyomtatvanyok

6. Indikatorok

Meghatarozas
(tevékenység)

Indikator (hogyan)

Forras (adat)

1. Ugyintézés
iratkezelés

Hataridore,
torténik
Ugyiratforgalom db/év
Hatralék %-a

pontosan

Ugyiratkezelési
szabalyzat
éves statisztika
elégedettségi

Panaszok %-a vizsgalat
panaszkdnyv
2. informacié Az Ugyfelek | elégedettség
szolgaltatas (munkatarsak) vizsgalat, éves
megkapjak a kért | statisztika,
informaciodt panaszkonyv
Informaciényujtasok
szama/év
3. bizalmas lgyek, Az ugyfelek diszkrét | Titkos ugyiratok
szenzitiv adatok modon és erre alkalmas | kezelésének
kezelése helyiségben szabalyzata,
tajékozddhatnak informatikai
esetszam/év szabalyzat, éves
ugyiratok, szenzitiv | statisztika,
adatok biztonsagos | elégedettség
tarolasa mérése,
Ugyirat/év panaszkonyv
4. Fogyatékkal élok Akadalymentes Eves statisztika,
Ggyintézése kérnyezet, mentalis | elégedettség
akadalymentesitésben mérése,
képzett munkatars van, panaszkoényv
esetszam/év kiképzett munkatars
tanusitvanya
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7. Ellenorzo lista a protokollok megvaldsitasahoz

- az Ugyintézés pontos és hataridére torténik

- az Ugyfelek megkapjak a kért informacidkat

- a szolgalat munkatarsai megkapjak a kért informaciokat

- a gyermek, a szilld, az informaciot kérdé gyors és pontos informaciot
kap

- a munkatarsak idoben megkapjak postajukat

- a munkatarsak idoben megkapjak a gyermek tGgyében kért aktat

- a fogyatékkal él6 kell6 tdmogatast kap

- az Ugyintézésben részesilt segitékész, udvarias

8. Mellékletek

8.1. Szakirodalom

8.2. Jogszabalyok

A gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrél szold 1997. évi XXXI.
torvény

235/1997 (XII. 17.) Korm. rendelet a gyamhatosagok, a terileti
gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a
személyes gondoskodast nyujté szervek és személyek altal kezelt
személyes adatokrol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtéd
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatairdl és m(ikodésiik feltételeirdl

A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekl adatok nyilvanossagardl
1992. évi LXIII. torvény,

195/1997.(XI. 5.) Korm. Rendelet a tarsadalombiztositas ellatasaira és a
magannyugdij jogosultakrdl, valamint e szolgaltatdsok fedezetérdl szdélo
1997. évi LXXX. torvény végrehajtasarol

262/2005.(XII. 14.) Korm. Rendelet a tarsadalombiztositas ellatasaira és
a magannyugdij jogosultakrél, valamint e szolgaltatasok fedezetérdl szolo
1997. évi LXXX. torvény végrehajtdsardl rendelkez6 195/1997.(XI. 5.)
Korm. Rendelet modositasardl

9. Fogalommagyarazatok

A protokollban szerepld fogalmak magyarazatait a Modszertani
Gyermekjoléti Szolgalatok Orszdgos Egyesllete altal készitett és kiadott
Fogalomtar tartalmazza (www.mogyesz.hu).
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http://www.mogyesz.hu/
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10.Jogszabaly-valtoztatasi javaslatok
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