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Bevezeto

»A hatékony nemzetgazdasdg és az eredményes gazdasdgi
vdllalkozdsok informdcids technoldgiai (IT-) tdmogatds nélkil ma
mdr nem képzelheték el. A versenyképesség fokozdsa
szempontjabdl alapvetd cél az elektronikus, integrdlt, valds idejii
és kiterjesztett szervezeti modell terjesztése és megvaldsitdsa a
kormdnyzati szektorban is. Az IKT-szektor hozzdjdruldsa olcsobb,
dtldthatobb  miikédésii és  hatékonyabb  kézigazgatdst
eredményezhet. (Goldmann—Mester—Madd; 2008 )”

A tevékenységadminisztracios fejlesztés

Régdta varjuk mindannyian — kilondsen, akik ezen a terlileten dolgozunk —, hogy szakmai
tevékenységeink soran egyszerlen kezelhets, egységes informatikai tamogatdst kaphassunk, Ggyeink
intézésében el6rébb Iéphessiink a modern technika eszkozeivel. Lehet&ség volt mar eddig is tobbféle
program hasznalatdra, melyek kozll némelyik kdnnyen kezelhet§, masok kevésbé, és kozottik is
el6fordulnak atfedések. Olyan program azonban, mely feldleli szakmai tevékenységiink egészét, s
mindenki szamara egyarant elérhetd, biztositja a statisztikai adatgy(jtést, a kozponti tervezés
szempontjait is, jelenleg nem taldlhato a piacon.

Egy ilyen szoftver létrehozasdhoz nyujt lehetGséget a Szocidlpolitikai és Munkaligyi Intézet (SZMI)
keretében lebonyolitasra keril6 TAMOP 5.4.1. kiemelt projekt Tevékenységadminisztracids
fejlesztésel, melynek atfogd célja egy egységes ligymenet-tamogaté informatikai rendszer kialakitdsa,
a szociadlis és gyermekvédelmi szakmai tevékenységek adminisztracidjanak informatizalasa. A fejlesztés
a TAMOP 5.4.2. kiemelt projekttel2 kdzdsen zajlik. A fejlesztésnek négy fazisa van: mddszertani
fejlesztés, informatikai  fejlesztés  (TAMOP  5.4.2), modellezés  és  korrekcio. A
tevékenységadminisztracids pillér feladatkorébe tartozik a gyermekjéléti és gyermekvédelmi ellatasok,
a csalddsegit6 szolgaltatasok, és az idGsbentlakdsos intézmények teriletén a szakmai folyamatok
leirdsa, atlathatdsaguk biztositdsa, mérhetdségiik megteremtése, roviden: az informatikai fejlesztés
szakmai el6készitése. Jelen dokumentum a mddszertani fejlesztés kapcsan nemcsak a kiilonb6z6
tevékenységeket irja le egységes mddon orszagos érvényességgel, hanem a mérhetfséget és a
rugalmas valtoztathatdsagot biztositd kozponti elektronikus (rlaprendszert is tamogatni kivanja. A
dokumentum jelenlegi formajat a kilonboz6 terileteken zajlé mihelymunkak sordn nyerte el. A
workshopokon a szakmai folyamatok leirasat a pillér altal megbizott teriileti szakért6k, a folyamatok

' TAMOP 5.4.1 kiemelt projekt: ,Szocidlis szolgdltatdsok modernizdcidja, kézponti és teriileti stratégiai tervezési kapacitdsok
megerdsitése, szocidlpolitikai déntések megalapozdsa”
*TAMOP 5.4.2 kiemelt projekt: ,Kézponti Szocidlis informdcids fejlesztések”
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modellezését (dbrdzoldsat) pedig folyamatszabdlyozasi szakért6k (p2m Consulting Kft.) végezték. A
munkat a Tevékenységadminisztracios pillér teamje szervezési, koordinaciés munkajaval segitette.

Az érintett teriilet

»A szocidlis térvény (Szoc. tv.) 2002-ben még alap- és szakositott elldtdsokat kiilénbéztetett meg,
utdbbiak kézé sorolva a nappali elldtdsokat is. A mddositdsok kdvetkeztében 2005. janudr 1-jétél a
nappali elldtdsok az alapszolgdltatdsok kézé kerdiltek, igy ettél az idéponttdl a szakositott elldtdsok
mdr — a térvény 57. § (2) bekezdés f) pontja szerint feltiintetett eqyéb specidlis szocidlis intézményektdl
eltekintve — a bentlakdsos intézményrendszert élelik fel. E bentlakdsos intézmények 6t nagy ellatotti
csoportot céloznak meg. Ezek a kévetkezOk: idbsek, fogyatékosok, pszichidtriai betegek,
szenvedélybetegek, és hajléktalanok.” (Mester 2010) A felsorolt Szocidlis torvény (1993. évi lll. torvény

»A szociadlis igazgatasrdl és szocidlis ellatasokrdl”) altal nevesitett szakositott ellatasi formak kozil a
Tevékenységadminisztracios fejlesztés keretében az idGsbentlakdasos ellatas folyamatainak

modellezése valdésult meg.
A folyamatmenedzsment jelentGsége

A folyamatok leirasanak rendkiviili elénye, hogy tobb, a terlilethez kivaléan érté tapasztalt ember
egylUttmUkodésével d&ll Ossze a munkacsoportos megbeszélések soran. A szokvanyos
tevékenységmenetek lejegyzésén tul kiterjed olyan részletekre is, amelyekre dltaldban a napi
munkavégzés soran nem figyeliink, nem gondolunk. Elssorban a jogszabalyok altal meghatarozott
tevékenységek és folyamatok leirdsara torekedtiink, de nem kertlhettiik el azokat sem, amelyek a napi
gyakorlatban rendszeresen el6fordulnak. Az elkészilt folyamatleirdasok igy valhatnak segitéjévé,
irdnymutatdjava munkanknak. Ez egyben azt a nem elhanyagolhatdé tényt is jelenti, hogy a
folyamatleirdsok alkalmasak egy Uj munkatars hatékony bevezetésére a napi gyakorlatba.

A szocidlis szolgaltatasok modernizacidjanak (TAMOP 5.4.1.) keretében a tevékenységadminisztracios
pillér egyik feladata a szakmai folyamatok informatizaldasanak el6készitése. Azaz a torvény altal
meghatdrozott adminisztraciét igényl6 szakmai tevékenységek esetében a rogzitend6 adatok
kérdéseinek Osszegyljtése, rendszerbe szedése, minGségi és statisztikai mutatdinak folyamatokhoz
kapcsoldsa. Mindezen ismeretek felhaszndldsaval informatikusok fogjak kifejleszteni azt a szoftvert,
mely reményeink szerint megkdnnyiti, leréviditi az agazatban dolgozd szakemberek adminisztracids
tevékenységét a napi munkavégzéstdl kezdve az id6szaki statisztikai jelentésekig.

A kérdéscsoportok Osszefliggéseinek, kapcsolddasainak atlathatdsdgahoz értelemszerlen valasztottuk
a folyamatleirast, valamint a folyamatleirdssal korreldld, a folyamatokat jél tikr6z6, azokat
szemléletessé tevs grafikus dbrazolasi médnak a folyamatabrat. Ezzel a mddszerrel tudjuk leginkabb
elGsegiteni a fejlesztendd szoftver kapcsolddasi haldojanak elkészitését, az egyes folyamatok egymashoz
kapcsolédasat, valamint a fejleszt6 informatikusok munkajat.
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A folyamatdbra lényege, hogy a folyamatot, tevékenységsort, az egyes lépéseket éndllé egységeknek
tekintve egy zdrt geometriai alakzatban dbrdzolja. Az egyes elemeket a lépések egymdsutdnjanak
megfeleléen nyilakkal kétik éssze. A folyamatdbra segitségével egyszeriien és szemléletesen irhatunk le
adatfeldolgozdsi folyamatokat, igy tehetd szemléletessé a szamitdgépre irt programok miikédése is. A
program-folyamatdbra egyes lépései az egyes utasitdsok v. utasitdscsoportok leirdsdra haszndlt
legdltaldnosabb jelélésformdk.

A folyamatabrak egy finn fejlesztésl szoftver, a QPR ProcessGuide segitségével késziltek. Maga a
rovidités (Quality. Processes. Results.) szlogenként is felfoghaté (Min&ség. Folyamatok. Eredmények.),
hiszen a gazdasagban és az oktatasban egyarant haszndlatos folyamatszabalyozas és -fejlesztés célja az
egyes munkafolyamat-lépések és a felelGs szervezetek/személyek azonositasa, az egyes fliggdségek
feltérképezése, ezdltal a munka hatékonysagdnak, minGségének novelése. A szoftver képes a
folyamathierarchia megjelenitésére, az egyes be- és kimeneti pontok abrazolasara, az informacios
dokumentumok (pl. levél, feljegyzés), felel6sdk (pl. csalddgondozd) és munkafazisok listdazdsara,

grafikus felliletén pedig — akarcsak egy weboldal

. . t "k = . . . . _ . s 7 7
Csaladgondozé  |<"— .?EI‘:‘;:;S:HYSEQ linkjeire kattintva egyik folyamatabrabol a
masikba juthatunk a kapcsoldddsi pontokon
tevék : .. .
C5¢|E|wé5i terv ieegfefgg;;f keresztil. Jelen dokumentum a QPR ProcessGuide
kidolgozasa szoftverb8l kinyert Ugynevezett riport, mely

@|< 7 informacios elem(ek)

megmutatja az abrdkat, valamint a hozzajuk
tartozd Osszes informdaciot és leirast tablazatos
formaban.

A folyamatabra leggyakoribb eleme az ugynevezett doboz. Ez a doboz jeldli a folyamat egyes lépéseit,
tevékenységeit. A doboz fels6 részében az adott |épés, tevékenység kdzvetlen felel6sét neveztilk meg,
amennyiben egyértelm(sithetd volt. Ez altalaban az a személy, aki az adott Iépésben meghatarozott
tevékenységet, adminisztraciét ténylegesen végzi. Sziikség esetén azonban ebben a mezében néha azt
a felel8st tuntettlk fel, aki ezt a személyt kijeloli.

O , . A doboz alsé felében a folyamatlépés megnevezése szerepel.
Kapcsolatfelvetel a bantalmazottal

(CSSK 11. Bantalmazas észlelése) Ez altalaban roviden és egyértelm(ien leirja az adott |épésben
végzendd tevékenységet. Amennyiben ez a tevékenység nem
egyértelmd, vagy nem irhatd le réviden, ugy egy hosszabb

D Esetgazda kijeldlése magyarazat, a leirds ad ra tampontot. Ez az dbrdban nem

(CSSK 02. Esetfelvétel) , , , L, . L,
lathatd, csak a hozza tartozd tablazat szoveges, leird

Felmérés, gsaladgondozasi folyamat részében.

| 3.1 -

I Csaladgondozo A doboz jobb alsé sarkdban egy kis (i) jel taldlhatd, amely az
: ugynevezett informacids elemeket tartalmazza. Mi
I Cselekvési terv . .. 3 . .,

| kidolgozasa informaciés elemként, ha volt ilyen, a folyamatlépéshez

@
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kapcsolddd adminisztraciés dokumentum megnevezését jegyeztik fel.

A doboz bal fels6 sarka felett a folyamat és a folyamatlépés sorszama lathatd. Az dbra egyes elemeit
ennek segitségével tudjuk azonositani az abrat kovet6 tablazat megfelel6 soraival. A tablazat egy sora
ezek szerint egy tevékenységet jelol. Ezt latjuk a tipus oszlopban. A sor elemei pedig rendre
Osszepdrosithatéak a doboz egyes elemeivel: folyamatlépés megnevezése, leirds, felelGs, dokumentum
megnevezése.

Néhol azt lathatjuk egy-egy abrdban, hogy a nyil karikaban végzdédik, vagy abbdl indul. Ezek a karikak
azt jelzik, hogy az adott lépés egy masik folyamathoz kapcsolddik. A karika mellett a folyamat és a
folyamatlépés megnevezése is lathaté. A fejlesztend6 adminisztracids szoftvernek is kodvetnie kell
ezeket a lehetséges utvonalakat.

Az abraban a tobb dobozt kérbevevd szaggatott vonal azokat a tevékenységeket foglalja csoportba,
amelyeket egy id6ben, egyszerre, 6sszetartozéan érdemes adminisztrdlni. Az elkészil6 szoftverben
ezekhez a tevékenységekhez egy (rlap, egy szamitdgépes oldal, vagy ablak fog tartozni.

Csaladsegito szolgalat Rendorség

Aelzés fogadasa 11.1

Rendorség
Intézkedés a jelzésre -

csaladlatogatas (CSSK 07.
Csaladsegitd jelzorendszerének
mikodtetése)

Renddrség értesiti a
csaladseqgitd szolgalatot

1
1
1
L}
1
-
1
1
1
1
1
]
1
L}
1
1
1
1
1
1
| @
1
L}
1
1
1
1
1
]
1
1
1
L}
1
1
1
1
1
]
1
1
1
—+

)

11.2

Csaladgondozo

Jelzés fogadasa

T T - — .. _.

o h e e s e e e = e m e = e = — = — = — —

A folyamatabra fliggbleges iranyban is tagolddik, azaz egyfajta oszlopok képz&dnek attdl fliggben, hogy
mely intézmények keretén beliil zajlanak a folyamatlépések. A fenti példaban jelzéskor a jelzés kildGje
(Rendérség), majd annak észlelésekor a fogadd fél (Csaladsegité szolgalat) lesz a felel6s intézmény;
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értelemszerlien az intézményekben dolgozdok felel6sségi kore is mas és mds lesz (rendérségi

alkalmazott — csalddgondozd).

Tobb dbraban is lathatd a dobozok k6zott egy-egy rombusz. Ez minden esetben dontési pontot jelol. Itt

ljestlnek
egylttmikides
megallapodasban
vallaltak?

MNEM

Csaladgondozd

3.8 v

olyan kérdésnek kell szerepelnie, amelyre
egyértelmd igen/nem vdélasz adhatd. Lényeges
pont ez mind a szocialis, mind a gyermekvédelmi
szakembernek, hiszen ebben a [épésben dontést
kell hoznia. A dontés felel6sét feltiintettiik a
rombusz alatt. Fontos jelolés ez a
szoftverkészitének is, mert itt kettévalik az Grlap,
s a valaszoktol fliggéen mads tartalmakkal fog
folytatddni az adminisztraciés tevékenység, Uj
ablakoknak kell majd megjelenniiik. Egyébként a
rombusz informacidhordozd elemei azonosak a

dobozéval.

A QPR ProcessGuide-ban elkészitett folyamatdbrak rendszere a folyamattérképpel kezd6dik. Ez

egyfajta tartalomjegyzék szerepét is betolti ebben a szoftverben, s az adott elemre lépve (kattintva)

megnyilik a hozza tartozé folyamat abrdja. Szamunkra, akik nyomtatdsban olvassuk, vagy éppen

interneten keresztil a kovetkez6 dokumentumot, marad a hagyomanyos tartalomjegyzék, s lapozunk,

vagy a Ctrl billenty( segitségével taldljuk meg a kivant oldalakat.

J6 olvasast mindenkinek!

Felhasznalt irodalom:

Goldmann Rdébert — Mester Ddniel — Mdd Péter: Szocialis dgazati informdacids stratégia. In: KAPOCS, VII.

évfolyam 39. szam 2008.

Mester Ddniel (szerk.): A szocialis szolgdltatasi rendszer folyamatai 2002—2007 kozott; Szocidlpolitikai

és Munkalgyi Intézet, Budapest, 2010.

1993. évi lll. torvény ,,A szocidlis igazgatdsrodl és szocidlis ellatasokré

I"
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Csaladsegit6 szolgalat

7
|Kapcsolati halé kiépitése
: 1.1

Intézményvezeto

Informéciés adatok
gy(ijtése, kiilsé
kapcsolathald
\ feltérképezése [F

)
Intézményvezeto

A helyi
informacidszolgaltatasi
rendszer kiépitése (helyi
\ kapcsolathalo) [

i3

Intézményvezet6

A kistérségi, megyei
informacidszolgaltatasi
rendszer kiépitése
megyei kapcsolathald

1.4
Intézményvezet6

A régios, sziikség szerint
orszagos
informéacidszolgaltatasi |

rendszer kiépitése
| (régios kapcsolathald

Intézményvezet6 ;

A kliens hozott problémajanak a megismerése, feltarasa (CSSK 02. Esetfelvétel)
se (CSSK 02. Esetfelvétel)

|
|
| Intézményvezetd
I ’
I Altalénos Célzott o,
. informéciészolgéltatas informéciészolgaltatas Esetgazda kijelolé:
|
1.7

1.8 l 1.9

+

Szocialis segité

Személyes
informacidszolgaltatas

Csaladgondoz6

Szem

informacidszolgaltatas

élyes

Csaladgondoz6

Személyes
informacidszolgaltatas

W

\_ &=
1.10 i

Csaladgondoz6

Lezaras, utankdvetés

oo om0 —

A kliens hozott
problémajanak a
megismerése, feltarasa
(CSSK 02. Esetfelvétel)

A kliens hozott

problémajanak a,
megismerése, feltarasa
(CSSK 02. Esetfe'vétdll)
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TAMOP 5

Nemzeti Csaldd- és
Szocidlpolitikai
Intézet

Folyamat megnevezése:

Folyamatgazda:

Folyamat definicidja:

Folyamat bemenete (i):

Folyamat kimenete(i):

Csaladsegito Szolgalat folyamatok

CSSK 01. Informacidészolgaltatas

Intézményvezeté/csaladgondozé

1) Az intézmény tébbszintli kapcsolathalét épit ki az ellatasi korzetben - kilondsen a jelzérendszer és a szocialpolitikai
kerekasztal tagjaival - a megfelel6 kiilsé kommunikacion alapuld hatékony egyuttmiikodés érdekében.

2) A szocidlis biztonsag megteremtéséhez kapcsolddo ellatasokat és szolgaltatasokat igénylék megfelel6 tajékoztatast
kapnak az ellatasok hozzaférhetéséqérdl és az igénybevételiikre vonatkozé szabalyokrol.

A csaladsegit6 szolgaltatashoz kapcsolédé szakmako6zi kommunkacio keretében informaciok gylijtése, szolgaltatast
igényldk fogadasa.

A csaladsegit6 szolgaltatashoz kapcsolddé informéaciés adatbazis létrehozasa, szakmakozi kapcsolathald kiépitése,
informacioés adtokon és a kiilsé6 kommunikéacion alapulé hatékony informaciészolgaltatas.

Vonatkozo6 eldirasok, szabalyok (belso és kiilsd):

rendeletek

1993. évi lIl. tv., 1/2000. SZCSM r., Szocialis Munka Etikai Kédexe, Szakmai Program (Médszertani Ajanlas), Intézményi belsé szabalyzatok, Helyi

Folyamattal kapcsolatos megjegyzések:

11



Nemzeti Csaldd- és

Szociéipolia Csaladsegito Szolgalat folyamatok 12
nreze
Folyamatlépés Tipus Leiras Felel6s Dokumentum
megnevezése megnevezése
1.1 Informacios adatok Tevékenység | Szocialis és egyéb (kilonbsen szocidlis, Intézményvez | Szakmai program
gyUjtése, kiils6 kapcsolathald gyermekvédelmi, egészségligyi, oktatasi, eté
feltérképezése foglalkoztatasi) informacios adatok gydjtése,
rendszerezése, aktualizdlasa.
1.2 A helyi Tevékenység | Az illetékességi terlileten érintett szocidlis elldtdsokhoz | Intézményvez | Szakmai program
informacidszolgaltatasi rendszer kapcsolddo helyi szervezetek (kiilonos tekintettel a eté
kiépitése (helyi kapcsolathalod) jelzérendszer és a szocialpolitikai kerekasztal tagjaira)
feltérképezése, kapcsolatfelvétel, tevékenységikrdl
adatok gy(jtése és rendszerezése, aktualizalasa.
1.3 A kistérségi, megyei Tevékenység | Az illetékességi terlileten érintett szocialis ellatasokhoz | Intézményvez | Szakmai program
informacidszolgaltatasi rendszer kapcsolodo kistérségi, megyei szervezetek (kiilonds et6
kiépitése (megyei tekintettel a jelz6rendszer tagjaira) feltérképezése,
kapcsolathald) kapcsolatfelvétel.
1.4 A régids, sziikség szerint Tevékenység | Az illetékességi terlileten érintett szocidlis ellatasokhoz | Intézményvez | Szakmai program
orszagos kapcsolodo régids, orszagos szervezetek eté
informacidszolgaltatasi rendszer feltérképezése, kapcsolatfelvétel.
kiépitése (régids kapcsolathald)
1.5 Altaldnos Tevékenység | A lakossag, és a jelzGrendszer tagjainak altalanos Intézményvez | Szakmai program
informacitszolgaltatas ta}je::koztatésa (helyi média, sz<’5rél’a'1p, Plakét, o etd Tajékoztaté anyag
tajekoztato level, bemutatkozo eldadas) az intézmeény
elérhet6ségérdl, a szolgaltatas helyérdl, idejérdl,
gyakorisagarol.
1.6 Célzott Tevékenység | A szocidlis szolgaltatasi formakat, igénylésiik modjat | Intézményvez | Szakmai program
informacidszolgaltatas b&lamutaté specialis és aktué!is t’éjékozt?tésok'a ] eté Téjékoztaté anyag
célcsoport tagjainak (pl. adossagkezeles, aktiv kordak
elldtésa, kozosségfejlesztés, terapias programok).
1.7 Személyes Tevékenység | Szolgaltatast igényl6 problémajanak beazonositasa, Szocidlis segitd | Ugyfélnyilvantartas
informacidszolgaltatas kezeléséhez nincs sziikség specidlis szaktudasra, elég Nyomtatvanyok
egy interju. Személyre vonatkozd konkrét tajékoztatas
a szolgaltatast igényld problémajanak kezelésére,
sziikség szerint tovabbkildés, nyomtatvannyal ellatas.
Tajékoztatas az intézményrol. Lezaras.
1.8 Személyes Tevékenység | A nyilvantartasban még nem szerepl6 szolgaltatast Csaladgondozo | Esetnapld
informaci6szolgaltatas igényld problémajanak beazonositasa, kezeléséhez Nyomtatvanyok
sziikség van szocialis szaktudasra, de elégséges egy Eoraalmi napld
interju. Személyre vonatkozo konkrét tajékoztatas a orgaimi naplo
szolgaltatast igényl6 problémajanak kezelésére,
igyintézésben segités, nyomtatvannyal ellatas.
Sziikség esetén specidlis tanacsadasra kozvetités.
1.9 Személyes Tevékenység | A nyilvantartasban szerepl6 kliens problémajanak Csaladgondozo6 | Esetnaplo
informaci6szolgaltatas beazonositasa, kezeléséhez sziikség van szocialis Nyomtatvanyok
szaktudasra, de elégséges egy interju. Illetékes ) ,
. A . iz . Forgalmi naplo
csaladgondozoval esetnapld aktualizaldsa. Személyre
vonatkozd konkrét tajékoztatas a kliens
problémajanak kezelésére, Uigyintézésben segités,
nyomtatvannyal ellatas. Sziikség esetén specialis
tanacsadasra kozvetités.
1.10 Lezaras, utankovetés Tevékenység | Megallapodas alapjan kapcsolattartas, lehetdség a Csaladgondozo | Esetnapld

csaladgondozasra, 6 hdnapig aktiv statusz.
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Nemzeti Csaldd- és
Szocidlpolitikai
Intézet

CSSK 02. Esetfelvétel

Csaladsegito Szolgalat folyamatok

13

CSs!

K 02. Esetfelvétel

Csaladsegit6 szolgalat

CSSK 12. Egyéb tigyintézés, esetmenedzsment o
(SzMI - Csaladsegitd folyamatok)

Kliens 6nként, személyesen felkeresi a szolgalatot{}
(CSSK 10. Csoportos programok szervezése)

Személyes informacidszolgaltatas (CSSK d
01. Informacidszolgaltatas)

A

Mas szolgaltatés igénybe vehetd? (CSSK d
14. Egyéni terdpias programok szervezése'

<

Moratérium visszavonasa (CSSK 05.0
Addssagkezelés)

& .

lyes informéciészc

(CSSK 01. Informéacidszolgaltatas) o

Mas szolgéltatas igénybe vehet&?c
(CSSK 05. Adéssagkezelés)

<

Adésségkezelési folyamat megszﬁntetése,(
esetértékelés (CSSK 05. Adossagkezelés)

<

Az ligyintézés soran elérni kivant szolgaltatas, ellatas igénybe vehets-&P
(CSSK 09. Anyagi nehézségekkel kiizd6k szamara ligyintézés)

Esetmunka (CSSK 03(
Csaladgondozas)

A4

Segitd szolgaltatasok igénybevétele (CSSK 07. o
Csaladsegitd jelz6rendszerének miikodtetése)

Agazatkozi egyittmiikodés, esetmegbeszélés (CSSK

07. Csaladsegitd jelz6rendszerének miikddtetése) o
CSSK 14. Egyéni terapids programok
szervezése (SZMI - Csaladsegits D

folyamatok)
Tovabbi szolgéltatas igénybe vehetﬁ?o
(CSSK 03. Csaladgondozas)

Lezérhat6 az eset? (CSSK 14. Egyéni o
terdpias programok szervezése)

Szilkséges egyéb iigyintézés? (CSSK
15. Prevencios programok szervezése)

o
<

Inditasra keriil kozosségfejleszté program? (CSSKO
06. Kozosségfejleszté programok szervezése)

A régios, sziikség szerint orszagos informacidszolgaltatasi rendszero
kiépitése (régids kapcsolathdld) (CSSK 01. Informacidszolgaltatds)

Az ligyintézés soran
elérni kivant
szolgaltatds, ellatas
igénybe vehet6-e?
(CSSK 08. Anyagi
nehézségekkel
kiizd6k szamara
tanacsadas)

i

Nj

Kapcsc

(O(CSSK 11. Bantalmazés észlelése)

20

CSSK 08. Anyagi nehézségekkel kiizd6k szdmara tanacsaddkGEN

(SZMLI - Csaladsegit folyamatok)

Az igénybe vevo iac

(CSSK 13. Aktiv kortiak ellatésa)

202

Szocialis segitd

Kliens felkeresi a

Szocialis segité

Jelzés fogadésa a

szolgélatot jelz6rendszerbél
23
IGEN Esetfelvétel
- ~ ta’rgykﬁrébg tartozik
a jelzés?
Intézmépyvezetd
NEM
24
Intézményvezeté
Jelzés tovabbiranyitasal
I’ a khoz kotheté alapadatok \
|25 !
. |
| Szocialis segit6 i
I'| A kliens intézményi |
| torténetének 0
+ | azonositésa (Uj vagy !
! régi Kliens I
; i
! i
! i
! i
! i
g i
: i
) i
Do y
| ——— . |
| Szocialis segité Szocialis segitoé i
i '
i Uj kliens nyilvantartasbd Régi kliens személyes !
: vétele adatainak ellendrzése | |
| i
WS -
Altalanos thjékoztatas )
I 29 !
| |
i Csaladgondozé 1
i !
| | Attaténos téjékoztatas i
| [
_% !
PR - 3
iﬁrobléma 3zonositasa
2.10

[
[
i
|
i
i
i
[

[
Oldal1

Csaladgondozé

A kliens hozott
problémajanak a
megismerése, feltara:

e e
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Nemzeti Csaldd- és

Intézet

Csaladgd

|Esetkezele

saladgondozd
kompetencidjaba
tartozik?

Csaladsegito Szolgalat folyamatok

NEM

Csaladgondozé

Mas szolgaltatas az
intezmenyen beliil, vag
més mtezmenybe
irdnyitas

k meghatarozasa

2.13

Sziiksé
vabbi tal

Csaladg
2.14

Esetmunka

1\

Csaladgondozd

NEM

g van-e
lalkozésra?

6}

ndozé

Csaladgondozé

el6készitése
@&

Tevékenység lezarasa

)

2.16

Intézmé

probl

Esetgazda kijelolése

természetii-e a

nyvezeto

éma?

AItaIanos tajékoztatas az anyagi

Oldal2

\_
|
I
i
I
I
i
!
|
I
|
|
1
!
!
I
!
|
I
1
i
!
I
!
I
1
égekkel kiizdok részére |
nyu1thato szolgaltatasokrol, .
ellétasokrdl (CSSK 08. Anyagi |
nehézségekkel kiizd6k szamara |
tanacsadas) |
Tajékoztatd az egyén szamdra elérhetd prevencios programokrol
(CSSK 15. Prevencids programok szervezése)
Személyes informacioszolgaltatas
(CSSK 01. Informacidszolgaltatés)

Személyes informacioszolgaltatas
(CSSK 01. Informacioszolgaltatas)

Személyes informacioszolgaltatas
(CSSK 01. Informacidszolgaltatés)

Megallapodas a csoportban vald részvétel k ir6l és
(CSSK 10. Csoportos programok szervezése)

Eseti segitségnyuijtas/ egyszeri tanacsadas (CSSK 04.
Szocidlis, életvezetési és mentalhigiénés tandcsadas)

Cselekvési terv kidolgozasa/egyiittmiikodési megéllapodas megkd
(CSSK 04. Szocialis, életvezetési és mentalhigiénés tandcsadas)

Ahalénos 4s az adéssagkezelési szolgaltatasrol
%ta ezelés ;
anos taJe o S az dnyagi
nehézségekkel kiizd6k részére nyijthatd
szolgaltatasokrol, ellatasokrol (CSSK 08.
Anyagi nehézségekkel kiizd6k szémara
ANAERaR) 4r4s (Cosk 12. Eqyéb
(igyintézés, esetmenedzsment)

Cselekvési terv kidolgozésa
(CSSK 03. Csaladgondozés)

Esetmunka (CSSK
03. Csaladgondozas)

dési program el6ké
(CSSK 13. Aktiv koruak elldtasa)

Problémafeltaras (CSSK 12. Egyéb iigyintézés,
esetmenedzsment)

tése

TAMOP 5.4.1. Tevékenységadminisztracids pillér
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Nemzeti Csaldd- és
Szocidlpolitikai
Intézet

Folyamat megnevezése:

Folyamatgazda:

Folyamat definicidja:

Folyamat bemenete(i):

Folyamat kimenete(i):

Csaladsegito Szolgalat folyamatok

CSSK 02. Esetfelvétel

Csaladgondozé

A csaladsegité szolgalattdl segitséget kérd lakosok fogadasa, ellatasi kotelezettség megallapitasa utan, a szolgaltatas
igénybevételéhez , és nyUjtasahoz kapcsol6dé alapinformaciok rogzitése.

A csaladsegité szolgalatot személyesen felkeresé lakosok, szébeli kérelmében vagy jelzérendszer altal irasban megfogalmazott
szocialis, életvezetési, vagy mentalis probléma.

Ellatasi kotelezettség miatt tovabbiranyitas. Az lgyeletes csaladgondoz6 a probléma feltarasat kovetéen egyszeri alkalom
keretében nyuijt szolgaltatast, amelyet rogzitenek a nyilvantartasba, vagy a feltaras utan megallapodas koétédik gondozasra,
terapiara és csoportmunkara.

Vonatkozé eldirasok, szabalyok (bels és kiilsd):

1993. évi lll. tv. A szocialis igazgatasrél és a szocidlis ellatasokrol, valamint az 1/2000. SzCsM-rendelet, és a 63/2006. korm. Rendelet, és a teleplilési
onkormanyzat helyi rendelete, Etikai Kédex, Intézményi belsé szabalyzat

Folyamattal kapcsolatos megjegyzések:

15
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Intézet

&
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Folyamatlépés Tipus Leiras Felel6s Dokumentum
megnevezése megnevezése
2.1 Kliens felkeresi a szolgélatot | Tevékenység | A kliens addssdga rendezése érdekében felkeresi a Szocidlis segit6 | Forgalmi napld

szolgalatot a szolgaltatds igénybevétele céljabdl,

talalkozik a szocidlis asszisztenssel, aki tajékozddik a

probléma tipusarol, jelzi a forgalmi naploban.

2.2 Jelzés fogadasa a Tevékenység | JelzGrendszerbdl érkez6 tajékoztatas érkeztetése az Szocidlis segit6 | Levél

jelzérendszerbdl iratkezelési szabalyzatnak megfelel6en, ha irasban: Jelzésfogadé adatlap
levélben, faxon vagy e-mailen érkezik. Meghallgatasa, Iktatakan
jelzésfogado adatlapba leirdsa, ha széban: A
személyesen vagy telefonon érkezik. Fax

E-mail

2.3 Esetfelvétel targykorébe Dontés Annak eldontése, hogy a segitd szakmai Intézményvez

tartozik a jelzés? kompetenciajaba tartozik-e a feladat. Esetmunkahoz | et6
vagy jelzérendszer miikodtetéséhez, vagy mas vezetdi
feladatokhoz tartozo jelzés.

2.4 Jelzés tovabbiranyitasa Tevékenység Intézményvez

eté

2.5 A kliens intézményi Tevékenység | Személyes adatok alapjan megallapitasra kerill, jart-e | Szociélis segité | Ugyfélnyilvantartas

torténetének azonositasa (Uj a szolgalatnal, és hogy gondozasi folyamat fenn all-e.

vagy régi kliens)

2.6 Uj kliens? Déntés Szocidlis segitd

2.7 Uj Kliens nyilvantartasba Tevékenység | Nyilvantartashoz ennél a Iépésnél sziikséges adatok Szocidlis segité | Ugyfélnyilvantartas

vétele felvétele, rogzitése.

2.8 Régi kliens személyes Tevékenység | Régi kliens esetén az esetnapldban, illetve Szocidlis segit6 | Esetnapld

adatainak ellenérzése nyilvantartasban szereplé személyes adatok Ugyfélnyilvantartas
ellenGrzése.

2.9 Altalanos tajékoztatas Tevékenység | Tajékoztatja az igénybevevét a szolgaltatas Csaladdgondoz6 | Ugyfélnyilvantartas
nyujtasanak a kereteirdl, ha sziikséges, a Tajékoztatasi
beiIIeszkedés,i progr,am elkészitésének rnene,té,rél, a nyilatkozat
programok tipusairol, az egyittmiikodes eljarasainak Foraalmi naplé
szabalyairdl, hataridd figyelése (RSZ, RAT esetében). 9a ap

2.10 A kliens hozott Tevékenység | A csalddgondozd kérésére a kliens elmeséli a Csaladgondozd | Forgalmi napld

problémajanak a megismerése, problémajat, és a szakember beazonositja azt.

feltarasa

2.11 Csaladgondozd Dontés Megvizsgalasra és eldontésre kerll, hogy a Csaladgondozd | Forgalmi napld

kompetenciajaba tartozik? csaladgondozd kompetencidjaba tartozik-e az eset.

2.12 Mas szolgaltatas az Tevékenység Csaladgondozd

intézményen beliil, vagy mas

intézménybe iranyitas

2.13 Sziikség van-e tovabbi Dontés A probléma beazonositasa utan a csalddgondozd dont, | Csaladgondozd | Forgalmi napld

taldlkozasra? hogy egyszeri alkalommal, vagy tobb alkalmas
folyamatban oldhaté meg a probléma.

2.14 Esetmunka elékészitése Tevékenység | Esetmunka elGkészitése és tovabbi informacidk Csaladgondoz¢ | Esetnapld
gylijtése és felvétele a feltardé munkahoz.

2.15 Tevékenység lezarasa Tevékenység | Minden tevékenység dokumentalasa és lezarasa Csaladgondozd | Forgalmi napld

Ugyfélnyilvantartas

TAMOP 5.4.1. Tevékenységadminisztracids pillér
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természet(i-e a probléma?

2.16 Esetgazda kijeldlése Tevékenység | Altalaban az ligyeletes csaladgondozéhoz kerdl, de Intézményvez | Esetnapld
el6fordul, hogy a szolgalat vezetdje itéli meg, hogy ki | eté
lesz az esetgazda, a kollegak szakteriiletének,
leterheltségének, ill. személyiségének
figyelembevételével.
2.17 Kizarolag anyagi Dontés

Csaladgondoz6
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Szocidlpolitikai
Intézet

Csaladsegito Szolgalat folyamatok

CSSK 03. Csaladgondozas

Csaladsegitd szolgalat

Esetgazda kijelolése
(CSSK 02. Esetfelvétel)

Kapcsolatfelvétel a bantalmazottal
(CSSK 11. Bantalmazas észlelése)

Esetgazda kijel6lése
(CSSK 02. Esetfelvétel)

=y s
Felmérés,

ladgondozasi folyamat megtervezése
3.1

Csaladgondozé

Cselekvési terv
kidolgozésa

3.2
Csaladgondozé

Egytittm{ikodési
megallapodas
megkotése, gondozasi

folyamat inditésa [

Csaladgondozé

Esetmunka

éA kliens hozott probléméajanak
a megismerése, feltérasa (CSSKi
02. Esetfelvétel)

i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
0

Csaladgondozé

Esetmegbeszélés

s N
Csaladgondozé
Esetkonferencia
szervezése
e N

BY/

egylttmiikodési

Csaladgondozé

Eset sikeres lezérasa

NEM

O A Kliens hozott problémajanak

Csaladgondozé

Cselekvési terv
modositasa, sziikség
esetén egyiittm{ikodési
megallapodas

3.10

Csaladgondozé Csaladgondozé

I - Egyuttm{ikodés
Szutl;lsekg"szfl:lntl hidnyaban az eset
utankovetes lezarasa

a megismerése, feltarasa (CSSK
02. Esetfelvétel)
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Folyamat megnevezése:

Folyamatgazda:

Folyamat definicidja:

Folyamat bemenete(i):

Folyamat kimenete(i):

Csaladsegito Szolgalat folyamatok

CSSK 03. Csaladgondozas

Csaladgondoz6

A csaladgondozas specidlis segitd szolgaltatas. Az egyéni esetkezelés olyan formaja, mely hosszabb, megtervezett, strukturalt
tevékenység. Alapvet6 célja a szocidlis munka eszkozeinek és médszereinek felhasznalasaval az egyének, csaladok
miikodéképességének megorzése, helyreallitasa.

Eletvezetési-, csaladi kapcsolati-, gyermeknevelési-, anyagi-megélhetési-, lakhatasi-, munkakeresési-, lelki- mentalis problémak,
krizishelyzet fennallasa, melyek hatasara az 6nallé miikodés nem folytathato, vagy elfogadhatatlan veszteségekkel folytathato.

Az egyén vagy a csalad életvezetési képessége helyreall, a krizishelyzet megsziinik, az alapprobléma megoldédik, vagy ujabb
probléma kertl elétérbe, vagy kompetencia hianyaban mas intézményhez iranyitasa, vagy egyuttmiikodés hianyaban a folyamat
megszakitasa.

Vonatkozo6 elbirasok, szabalyok (belso és kiilsd):

szabalyzatok.

1993.évi lll. térvény a szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol, 1/2000 SzCsM rendelet, Onkormanyzat helyi rendeletei, Etikai kodex, Intézményi

Folyamattal kapcsolatos megjegyzések:

19
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Folyamatlépés Tipus Leiras Felel6s Dokumentum
megnevezése megnevezése
3.1 Cselekvési terv kidolgozasa | Tevékenység Csaladgondozo6 | Cselekvési terv
Esetnapld
Forgalmi naplo
3.2 Egyittm(ikodési Tevékenység | Cél, feladatok, vallalasok, |épések, modszerek, keretek | Csaldadgondozo | Esetnapld
megallapodas megkotése, leirasa, melyek elfogadasat felek alairassal igazoljak. Egy(ittm{ikodési
gondozasi folyamat inditasa megéllapodas
Forgalmi naplo
3.3 Esetmunka Tevékenység | Az egylittm(ikodési megallapodasban meghatarozott | Csalddgondozo | Esetnapld
feladatok megvalositasa, folyamatos motivalas, az Cselekvési terv
egyén erdforrasainak aktivalasa folyamatos monitoring e
Egyuttmikddési
mellett. . P
megallapodas
Forgalmi napld
3.4 Esetmegbeszélés Tevékenység | Az érintettek és szakemberek, mas szervezetek Csaladgondozo | Egylittm{kodési
képviselGivel megbeszélés tartasa. megallapodas
Feljegyzés
3.5 Esetkonferencia szervezése | Tevékenység | A problémak megoldasaban érintett csaladtagok, mas | Csaladgondozd | Egylttm(ikodési
személyek jelenlétével megbeszélés tartasa, ahol a megallapodas
problémak tobboldali megkézelitésével tisztazodik a Feljegyzés
helyzet. A megbeszélés végén a résztvevok feladatait .
, s e . Meghivo
irasban rogzitjik. Mas szakember, szervezet,
intézmény bevonasa megfogalmazédik. Iktatokonyv
Jelenléti iv
3.6 Teljestilnek az Dontés Rendszeres id6kozonként taldlkozés a tanacsaddval, Csaladgondozd
egylttm{ikodési aktualis havi befizetések és az 6nrész havi
megallapodasban vallaltak? befizetésének igazolasa (csekkbemutatas).
3.7 Cselekvési terv mddositasa, | Tevékenység | Az esetmegbeszélés, esetkonferencia, illetve a Csaladgondozo6 | Forgalmi napld
sziikség esetén egylittm{ikodési problémamegoldas alapjan a cselekvési terv Cselekvési terv
megallapodas mddositasa modositasa. ,
Esetnaplo
EgyuttmUkodési
megallapodas
3.8 Eset sikeres lezarasa Tevékenység | Elért eredmények, valamint a megallapodasban Csaladgondozo | Esetnapld
foglaltak értékelése, valtozasok rogzitése, Egy(ittm{ikodési
egyuttm(ikodés lezarasa. A folyamat lezarasa a megallapodas
szakmai vezet6 egyeztetésével torténik. L A
Ugyfélnyilvantartas
3.9 Tovabbi szolgaltatas Dontés Csaladgondozd
igénybe vehet6?
3.10 Sziikség szerinti Tevékenység | Megallapodas szerinti utankovetés. Csaladgondoz¢ | Esetnapld
uténkovetés
3.11 Egylttm(ikddés hidnyaban | Tevékenység | A folyamat lezarasa a szakmai vezet6 egyeztetésével | Csaladgondozo | Esetnapld

az eset lezarasa

torténik.

Ugyfélnyilvantartas
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CSSK 04. Szocialis, életvezetési és mentalhigiénés tanacsadas

Csaladsegit6 szolgalat

Esetgazda kijel6lése Esetgazda kijeldlése
(CSSK 02. Esetfelvétel) O (CSSK 02. Esetfelvétel)

Csaladgondozé

Csaladgondozé

Cselekvési terv

qddolgozésa/egyiittmiikodgsi

megallapodas
megkotése

Eseti segitségnyUijtas/
egyszeri tanacsadas

NEM

A kliens
egylittmiikodik?

Beilleszkedési program
régzitése, megéllapodas
megkotése (CSSK 13. Aktiv
kortak ellatasa) valo részvétel kereteird| és
Moratérium visszavonasa Q feltételeirdl (CSSK 10.

(CSSK 05. Addssédgkezelés) Csoportgs programok
szervezése)

Megéllapodés a csoportban

A beilleszkedési program lezarasa

5 7 . Csoportmunka folyamata
(CSSK 13. Aktiv kortiak ellatdsa) (CSSK 10. Csoportos

programok szervezése)

Y

4.4

Csaladgondozé

Egyéni szocidlis/mentélig
esetkezelés

)

4.5
Csaladgondozé

Ertékelés/ szilkség
esetén az
egylttmikodési
megallapodas

Csaladgondozo

Tovabbiranyitas

Csaladgondozé

A tanacsadds
folyamaténak lezarasa
ps

4

& o - — — — — ———- — " . — — — — —- — — — — — — — — " " " S — — — — — — — — — " ——— —" —— — — o’

TAMOP 5.4.1. Tevékenységadminisztracids pillér




@ S Csaladsegito Szolgalat folyamatok

Intézet

Kell visszajelzést
kildeni?

Csaladgondozé

Visszajelzés a kiildé
szémara

Csaladgondozé

Utankovetés
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Folyamatgazda:

Folyamat definicidja:

Folyamat bemenete(i):

Folyamat kimenete(i):

Csaladsegito Szolgalat folyamatok

CSSK 04. Szocialis, életvezetési és mentalhigiénés tanacsadas

Csaladgondoz6

Az egyén és csalad mindennapi élete soran felmeriil6 szocidlis és mentalhigiénés problémak megel6zésére, megoldasara,
megszintetésére, a sziikebb és tagabb komyezetben felmeriilé konfliktusok rendezésére, hosszu tavon életvezetési képességének
megdrzésére iranyuld csaladsegités keretén bellil nyuijtott szolgaltatas.

A kliens a mindennapi élete soran felmertilé problémainak megoldasa érdekében onként / kdtelezés alapjan (adéssagkezelés, aktiv
koruak ellatasa) veszi igénybe a szolgaltatast.

Pszicho-szocialis megerdsités, életmindség romlasanak megel6zése, életvezetési képesség megbrzése / Egyszeri tanacsadas /
Tovabbiranyitas / A folyamat lezarasa az egytt miikodés hianyaban.

Vonatkoz6 eléirasok, szabalyok (belsd és kiilsd):

1993. évi lIl. torvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol, 1/2000. SzCsM. rendelet, 1992. évi LXIIl. Térvény a személyes adatok védelmérdl és a
kozérdek(i adatok nyilvanosséagarol, a Szolgélat szakmai programja, a Szocialis Munka Etikai Kédexe, Intémény belsé szabalyzatai, Helyi rendeletek

Folyamattal kapcsolatos megjegyzések:
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Folyamatlépés Tipus Leiras Felel6s Dokumentum
megnevezése megnevezése
4.1 Eseti segitségnyuijtas/ Tevékenység | Amennyiben a kliens ugy itéli meg, hogy az Csaladgondoz¢ | Esetnapld
egyszeri tandcsadas életvitelében problémat okozé dontéshez a felvazolt Forgalmi naplé

alternativak kozott megoldast taldl, tovabbi segitséget

nem igényel, 6nalléan intézi, rendezi problémajat,

nem indul hosszabb gondozasi folyamat. Az eset

lezarasra kertil.

4.2 Cselekvési terv Tevékenység | Amennyiben a probléma megoldasahoz hosszabb Csaladgondozo | Egylttm(ikodési

kidolgozasa/egytttmiikodési k6zs munka sziikséges, illetve a kliens igényli a megallapodas

megallapodas megkdtése tovabbi segitséget a problémaja megoldasahoz, a cél Esetnaplé
elérése érdekében a meghatarozott problémakat Foraalmi nanlé
atgondolva prioritast allitanak fel, irasban rogzitik a 9 P
csalddgondozo és a kliens feladatait, vallalasait, a Cselekvesi terv
megvalositas Iépéseit (eszkdz, modszer, kitlizott
hatarid6), ennek elfogadasat mindkét fél kzésen
alairja.

4.3 A kliens egyiittm{kodik? Dontés Csaladgondozd

4.4 Egyéni szocialis/mentalis Tevékenység | Megallapodas szerinti esetmunka (tobbszori Csaladgondozo6 | Forgalmi napld

esetkezelés talalkozas, csaladlatogatas stb.). Esetnaplé

Terepnyilvantartas

4.5 Ertékelés/ szikség esetén | Tevékenység | Az egyiittm(ikodési megallapodasban foglaltak Csaladgondozo6 | Esetnapld

az egylttm{ikodési értékelése, majd dontés a megallapodas

megallapodas mddositasa modositasardl/a folyamat lezarasarol/a
folytatasardl/esetlegesen tovabbiranyitasral.

4.6 Tovabbiranyitas Tevékenység | Amennyiben a kliens altal hozott probléma az Csaladgondoz¢ | Esetnapld
intézmény keretein belll nem kezelhetd, a megoldast Forgalmi naplé
elGsegit6 célszervhez torténd eljutds megszervezése.

4.7 A tanacsadas folyamatanak | Tevékenység | A kliens altal hozott probléma megoldasa, Csaladgondozo6 | Esetnapld

lezarasa pszichoszocialis megerdsités, életminGség romlasanak Forgalmi naplé
megel6zése, életvezetési képességének
megOrzése/egyszeri tanacsadast
kévetGen/tovabbiranyitas miatt/egylittmikodés
hianyaban.

4.8 Mas szolgaltatas igénybe Dontés Csaladgondozd

vehet6?

4.9 Kell visszajelzést kildeni? Dontés Csaladgondozd

4.10 Visszajelzés a kiildé Tevékenység Csaladgondozd | Esetnapld

szamara

4.11 Utankovetés Tevékenység | Az eset lezarasa vagy atadasa utani kapcsolattartas, Csaladgondozd | Esetnapld

melyet a csalddgondozd annak érdekében végez, hogy
a tovabbiranyitast kdvetéen az Uj segité kapcsolat, az
esetlezarast kévetéen pedig a kapcsolat soran elért
eredmények fennmaradnak-e.
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Nemzeti Csaldd- és

Csaladsegit6 Szolgalat folyamatok

Intézet

Folyamat megnevezése: CSSK 05. Adéssagkezelés

Folyamatgazda: Adossagkezelési tanacsado

Kozizemi-dijtartozassal, k6zoskoltség-hatralékkal, lakbérhatralékkal vagy hitelintézettel kotott lakascéll kolcsonszerzédésbdl, illetve abbol
Folyamat definiciéja: atvaltott szabadfelhasznalasu kolcsonszerz6désbdl fennallé hatralékkal érkezd szocidlisan raszorult személyek részére nyujtott, lakhatast
elésegitd ellatas.

Koziizemi-dijtartozas, kozoskoltség-hatralék, lakbérhatralék vagy hitelintézettel kotott lakascéld kolcsonszerzédésbdl, illetve abbdl atvaltott

Folyamat bemenete(i):
4 (@ szabadfelhasznalasu kélcsonszerzédésbél fennallé hatralék felhalmozasa.

Az ad6ssag rendezédik az onkormanyzat altal nydjtott tdmogatassal, vagy az adéssagkezelési kérelem elutasitasa. Egylttmiikodés hianyaban

Folyamatikimeneto(): az addéssagkezelési folyamat megszakitasa.

Vonatkozé eldirasok, szabalyok (belsd és kiilsd):

1993. éu lIl. térvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol, 1/2000. SzCsM. rendelet, aktualis 6nkormanyzat helyi rendelete(i).

Folyamattal kapcsolatos megjegyzések:

1.Egyeztetve a munkacsoport tagjaival, fontosnak tartjuk az adéssagkezelési szolgaltatas eredményessége érdekében az "elbegyiittmiikédés” szabalyozasat. Kérdés, hogy
ennek altaldanos érvénylinek (torvényi szabayozas) kell lennie, vagy a torvény csak lehetéséget adna az 6nkormanyzatoknak, hogy helyi rendeletiikben szabalyozzak ezt. 2.Az
eldegylttmiikodés "alkalmazasa" esetén azt mindenképpen maédositani kellene a jogszabalyban, hogy kikeriiljon az "55/B. § (3) Ugyanazon személy vagy haztartasanak tagja
az adossagkezelési szolgaltatas lezarasatol - ide nem értve az (1) bekezdés szerinti megszintetést - szamitott 6 hénapon beliil nem részesllhet adéssagkezelési
szolgaltatasban" rész, mivel kikapcsolt szolgaltatas esetén, amennyiben bevonhat6 adéssagkezelésbe, nem lenne sziikség el6zetes egyittmikodésre, a tobbi szolgaltatas
esetén fennallé hatraléknal azonban igen. (az pedig nem lehetne elvaras, hogy kikapcsolt szolgaltatas esetén egydsszegl 6nrész befizetés lehetne csak). 3.Fontos megemliteni,
hogy egyes Szolgaltaté (most konkrétan az ELMU-re gondolok) igen merev, a "keretmegallapodas” diktatumaval nehezen 6sszeegyeztethetd az adéssagkezelés (30 napos
"moratérium" az Ugyintézésre, kérelem beadasra, hatarozat meghozatalara sem elég, és akkor még az el6zetes egyittmiikodés széba sem kertilt).
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Folyamatlépés Tipus Leiras Felel6s Dokumentum
megnevezése megnevezése
5.1 Altaldnos tajékoztatas az Tevékenység | Tajékoztatas az adossagkezelési szolgaltatasrol és Adossagkezelé | Forgalmi naplo
adossagkezelési szolgaltatasrol sziikség esetén parhuzamosan egyéb szolgaltatas sitanacsadd | T4jékoztatd anyag
felajanlasa, altalanos tajékoztatasi dokumentum
aldiratasa a klienssel.
5.2 Addssagkezelési Tevékenység | Az addssagkezelési szolgdltatas igénybevételi Adossagkezelé | Jovedelemigazolds
szolgdltatas igénybevételének feltételének vizsgalata (sziikséges igazoldsok, si tanacsado Iskolalatogatési
vizsgalata dokumentumok vizsgalata). igazolas
Lakasnagysag-igazolas
Hatralékigazolas
Esetnapld
Vagyonnyilatkozat
Forgalmi napld
5.3 Addssagcsokkentési Dontés A szolgaltatas igénybe vehetdségénél folytatddik a Addssagkezelé | Jovedelemigazolas
tdmogatas igénybe vehetd? folyamat, egyéb esetben Csaladgondozas si tanacsado Iskolalatogatési
folyamatahoz kerdl. igazolas
Lakasnagysag-igazolas
Hatralékigazolas
Esetnaplo
Vagyonnyilatkozat
5.4 Cselekvési terv kidolgozasa, | Tevékenység | Kliens rendszeres idék6zonkeént talalkozik az Addssagkezelé | Haztartasi naplo
el6zetes egyittmikodési addssagkezelési tanacsaddval, legfeljebb 3 hénap sitanacsadd | glszetes
megallapodas megkdtése el6zetes egytittmiikddés keretében az aktualis havi egy(ittm(ikodési
szamlak befizetési bizonylatainak bemutatasa, a megallapodas
haztartas "terhelhetéségének" vizsgalata, ,
. . .7 Esetnaplo
gazdalkodasracionalizalas.
Forgalmi napld
Cselekvési terv
5.5 Sziikséges addssagkezelési | Dontés Addssagkezelé
tanacsadas? si tanacsado
5.6 Moratdrium kérése a Tevékenység | Az elGzetes egyittmiikodési megallapodas elGirasa Addssagkezelé | Igazolas
szolgaltatd(k)tdl utan igazolas megkdildése a szolgaltatd(k)nak, hogy si tanacsado
adossagkezeléshez kapcsolddo eldzetes
egylittm{kodési megallapodast kotott a kliens, és
egyben moratdrium kérése.
5.7 Addssagkezelési tanacsadas | Tevékenység Addssagkezelé | Esetnaplo
sitanacsadd | Forgalmi naplé
5.8 Mas szolgaltatas az Tevékenység Csaladgondozd
intézményen beliil, vagy mas
intézménybe irdnyitas
5.9 A moratérium megadhaté? | Dontés Ugyintézé 3.
5.10 Teljestilnek az el6zetes Dontés Az el6zetes egyuttm(ikodési megallapodas alapjan Addssagkezelé | Befizetési igazolas

egyuttm(kodési
megallapodasban foglaltak?

rendszeres id6k6zonként talalkozas a tanacsadoval,
aktualis havi befizetések bemutatasa.

si tanacsado

Esetnapld
Haztartasi naplo
Forgalmi napld
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5.11 Moratdrium visszavonasa | Tevékenység | Amennyiben a kliens nem teljesiti az el6zetes Adossagkezelé | Igazolds
egyuttmUikodési megallapodasban foglaltakat, gy si tanacsado
errél téjékoztatni kell a szolgdltatd(ka)t, un. igazolas
(és egyben moratdrium) visszavonasaval.
5.12 Kérnyezettanulmany Tevékenység | Kornyezettanulmany koételezd elemei: Adossagkezelé | Kornyezettanulmany
keszitese - haztartasban él8k adatai; sitanacsadd | Esetnaplé
- jovedelemviszonyok; Terepnyilvantartas
- lakasnagysag, -allag, felszereltség.
5.13 Egylttm(ikodési Tevékenység | Sikeres elGzetes egylittm{ikodés esetén a kérelem Addssagkezelé | Egylittm{ikodési
megallapodas megkotése benyUjtasaig meghatarozasra kerlilnek a kliens si tanacsado megallapodas
feladatai, illetve a tanacsadoé vallalasai. Amennyiben a Esetnaplé
kliens nem teljesiti az el6zetes egyittm(ikodési Foraalmi nanlé
megallapodasban foglaltakat: visszakeriilhet 9 P
csaladgondozohoz, vagy lezarul a folyamat.
Az egyiittm(ikodés id6tartama maximum 18 hdnap,
ami indokolt esetben egy alkalommal 6 honappal
meghosszabbithato (az egylittm(ikodés esetleges
meghosszabbitasarél az onkormanyzatot értesitenie
kell az addssagkezelési tanacsadonak).
5.14 Kérelem kitéltése, Tevékenység | Az addssagkezelési tdamogatas megitéléséhez Adossagkezelé | Kérelem
aldiratasa a klienssel sziikséges kérelem kitoltése. sitanacsadd | Esetnaplé
Forgalmi napld
5.15 Kérelem tovabbitasa az Tevékenység | A kérelem atkerlil az 6nkormanyzat megfelel6 Adossagkezelé | Kérelem
6nkormanyzathoz osztalyara/csoportjara/irodajara. si tanacsado
5.16 Kérelem elbiralasa, Tevékenység | Az 6nkormanyzatnal feldolgozasra keriil a kérelem, Ugyintézé 2. Kérelem
hatarozat megkildése majd a megfeleld helyen dontés és hatdrozat sziiletik Hatérozat
a kérelemrdl, amely megkiildésre kerlil a csaladsegité
szolgalatnak, a szolgaltatonak és a kliensnek is.
Elutasitas esetén visszakeriilhet csalddgondozoéhoz,
vagy lezarul a folyamat.
5.17 A kérelem elfogadasra Dontés Adossagkezelé
kerdilt? si tanacsado
5.18 Kliens szerzédést Tevékenység | A kliens a hatarozattal felkeresi a szolgaltatot és Ugyintézé 3. Hatarozat
(részletfizetési megallapodast) szerzGdést kot vele (megtorténik az dnrész, vagy Részletfizetési
két a szolgaltatoval annak els6 havi részletének befizetése is). megéllapodas
5.19 Mas szolgdltatas igénybe | Dontés Adésséagkezelé
vehet6? si tandcsado
5.20 A szolgaltatoval kotott Tevékenység | Kliens a szolgaltatdval kotott szerzodését Ugyintézé 2. Részletfizetési
szerzédés (részletfizetési (részletfizetési megallapodasat) bemutatja az megallapodas
megallapodas) bemutatasa a onkormanyzatnak és az addssagkezel6 tanacsadonak.
kliens altal
5.21 Addssagkezelés Tevékenység | A kliensnek havonta kell megjelennie a befizetések Addssagkezelé | Esetnaplo
igazolasa céljabdl. si tanacsado Befizetési igazolas
Forgalmi napld
5.22 Teljestilnek az Dontés Rendszeres id6k6zonkeént talalkozas a tanacsaddval, Addssagkezelé | Részletfizetési

egyuttm(kodési
megallapodasban vallaltak?

aktualis havi befizetések és az 6nrész havi
befizetésének igazolasa (csekkbemutatas).

si tanacsado

megallapodas

Befizetési igazolas

Esetnapld
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5.23 Addssagkezelési folyamat | Tevékenység | Onkormanyzat értesitése arrdl, hogy a kliens mindent | Adéssagkezelé | Levél
sikeres lezarasa, esetértékelés teljesitett, és az adossagkezelési folyamat sikeresen si tanacsado Esetnaplé
befejez6dott. A folyamat lezarasa a szakmai vezeté
egyeztetésével torténik.
5.24 Utankovetés Tevékenység | A megallapodas alapjan kapcsolattartas. Csaladgondoz¢ | Esetnapld
Forgalmi napld
5.25 Jelzés az Tevékenység | Jelzés (levél kiildése) az 6nkormanyzat felé, hogy az | Addssagkezelé | Levél
dnkormanyzatnak egylttm{ikédési megallapodasban vallaltak nem sitanacsadd | Esetnaplé
teljestilnek.
5.26 Visszavono hatarozat Tevékenység | Visszavono hatdrozat szliletik, pénzvisszafizetést Ugyintézé 2. Hatarozat
készitése allapitanak meg, tajékoztatd hatarozat kiildése a
csaladsegit6 szolgalatnak, illetve a kliens részére.
5.27 Addssagkezelési folyamat | Tevékenység | A folyamat lezarasa a szakmai vezet6 egyeztetésével | Addssagkezelé | Esetnapld

megszlintetése, esetértékelés

torténik.

si tanacsado
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Csaladsegit6 szolgalat

e e e e e —— —— —— i ——————

{Esetfelvétel
6.1

Intézményvezeté

Helyi kdzosség tagja
jelzést tesz

0

0z6sségfejlesztd
teriiletéhez
Rapcsolddik a jel

Q Jelz

Csaladgondozé

A jelzés rogzitése és
informacié gy(ijtése

i

nditasra kerd NEM

kozosségfejleszto
program?

Intézményvezetd
IGEN

linformaciok
I 6.5

Csaladgondoz6

Kozosség jellemzéinek

I
|
|
! Osszegylijtése
I

: 6.6

Csaladgondozé

Elézetes forgatokonyv
készitése

Csaladgondozé

Intézményekkel, civil
szervezetekkel
kapcsolatfelvétel

Page1

Csalads¢

O A kliens
feltarasg (CSSK 02. Esetfelvétel)

s fd

gaddsa, adminisztracidja (CSSK 07.
gits jelz6rendszerének miikodtetése)

hozott problémajanak a megismerése,
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A program kidolgozasa

v
i
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Kozosségfejleszto

Nyilvénossag biztositasd
a program szamdara

)

6.11

Csaladgondozé

Kozosségi ilés és a
program
véleményeztetése

Ifogadasra keriilt
program?

iértékelése

Csaladgondozoé

Ko6zosségfejlesztési
program lebonyolitdsa

6.14

A program monitoringjd
a kozosség szereplGivel,
moédositéasa

Csaladgondozd

A program értékelése éq
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|
i
|
|
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Folyamat megnevezése: |CSSK 06. KozOsségfejleszté programok szervezése

Folyamatgazda: Csaladgondoz6

A helyi kozosség tagjainak 0sztonzése és batoritasa, hogy dsszefogjon egészséguagyi, joléti és szabadidds sziikséglete

EehpvEaRche: kielégitése érdekében.

Folyamat bemenete(i): Kozosségi felmérés eredményei, a kozosség igényei, szikségletei.

A kozosseég tagjainak képessé tétele egylttmikoédésre, kommunikaciora és a minél magasabb szint(i 6nszervezédésre és érdek
Folyamat kimenete(i): éneényesitésre. Végso soron az énszervezédés magas szintjét jelentheti ha civil szervezeti formaban tudja artikulalni sajat érdekeit
az adott k6zosség.

Vonatkoz6 el6irasok, szabalyok (belsd és kiilsd):

1990. évi LXV. Torvény a helyi 6nkormanyzatokrol

1993. évi lll. torvény a szocialis igazgatasrél és szocialis ellatasrol
1/2000. SZMCS rendelet

Aktualis Onkormanyzat helyi rendelete

SzMSz, Szakmai program

Nemzeti Ifjisagi Stratégia, Nemzeti Drogstratégia

Egyesiilési jogrol szol6 torveny

Folyamattal kapcsolatos megjegyzések:
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Folyamatlépés Tipus Leiras Felel6s Dokumentum
megnevezése megnevezése
6.1 Helyi kozosség tagja jelzést | Tevékenység | A helyi kozosség tagja a szocidlis munkas felé Intézményvez | Forgalmi napld
tesz személyes beszélgetés soran az intézményben vagy a | et6 Esetjelz6 adatlap
terepen jelzést tesz. o
pen) Iktatokonyv
6.2 Kozosségfejlesztés Dontés Intézményvez
teriiletéhez kapcsolddik a eté
jelzés?
6.3 A jelzés rogzitése és Tevékenység | A nyilvantartasbol megallapitasra kertil, van-e mas Csaladgondozd | Forgalmi napld
informacio gy(jtése személyes kapcsolat. Jelzésfogadé adatlap
Annak megitélése, hogy az adott k6z6sségbdl
(szomszédsag, lakdkozosség, teleplilésrész, teleplilés,
kistérség) van-e egyéb kapcsolat.
6.4 Inditasra kerdl Dontés Intézményvez
kozosségfejleszté program? et6
6.5 KozOsség jellemzbinek Tevékenység | Statisztikai adatok Gsszegy(jtése. Kozosségfejlesztd Csaladgondozo6 | Esetnapld
Osszegyujtese vegzi. Népesség-nyilvantartas
Haztartas-statisztika
Statisztikai évkonyv
Egészségligyi évkonyv
Munkaligyi adatok
Tarsintézmények
informacids adatai
Szocidlis térkép -
szocidlis kutatas
6.6 El6zetes forgatokonyv Tevékenység | Kozosségfejleszté program Iépéseinek meghatarozasa | Csaladgondozd | Forgatokonyv
készitése
6.7 Intézményekkel, civil Tevékenység | Tevékenységek, lefedettség, képvisel6 Gsszegylijtése. | Csaladgondozo | Esetnapld
szervezetekkel kapcsolatfelvétel Szervezédések nagysaga (f6), tartalma.
6.8 A kozOsség Tevékenység Csaladgondozé | Forgatdkonyv
kulcsszereplGinek megnyerése
a program szamara
6.9 A program kidolgozasa Tevékenység | Az intézményekkel, szervezetekkel, a kozosség Csaladgondozé | Esetnapld
meghatarozo személyeivel egyeztetett forgatokonyv Kozbsségi
alapjan a program elkészitése. dokumentacié
Forgatokonyv
6.10 Nyilvanossag biztositasa a | Tevékenység Koz6sségfejles | Forgatokonyv
program szamara zt6 Téjékoztatd anyag
6.11 K6z0sségi (ilés és a Tevékenység Csaladgondozod | Kozosségfejlesztési
program véleményeztetése program
6.12 Elfogadasra kertilt a Dontés Csaladgondozd
program?
6.13 K6zosségfejlesztési Tevékenység | A prioritasrend elsé feladatanak megvaldsitasa, Csaladgondozd | Kozosségfejlesztési

program lebonyolitasa

eszk6zok mellérendelése, segitok bevonasa.

program
K6z6sségi
dokumentacio
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6.14 A program monitoringja a | Tevékenység Csaladgondozé | Kozosségi
kozosség szerepldivel, dokumentacio
mddositasa Esetnaplé

6.15 A program értékelése és | Tevékenység Csaladgondozo | K6zosségfejlesztési

lezarasa

program
KozOsségi
dokumentacié
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CSSK 07. Csaladsegito jelzorendszerének miikodtetése

Intézményvezetd

Jelz6rendszer tagjainak]
feltérképezése

Intézményvezetd

Jelz6rendszer tagjainak
Osztonzése,
kapcsolattartas

Intézményvezetd

Jelzés fogadasa,
adminisztracitja

dleti illetékes
&s hataskor alapjan‘s
szolgaltatdst

.
o

Intézményvezetd Intézményvezetd

Iranyitas mas
szolgaltatéhoz

Esetfelels kijelolése
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Tajékozodas,
informaciogy(ijtés a
helyzetrdl

Csaladgondozé

Cselekvési terv
kidolgozasa

Csaladgondozé

Intézkedés a jelzésre -
csaladlatogatds

Csaladgondozé

Visszajelzés a jelz6
szamara

ziikséges ma
jelzérendszeri tag
bevonasa?

Csaladgondozé

Jelzési kotelezettség
teljesitése, sziikség

Csaladgondozé

Agazatkozi
egyittmiikodés,
esetmegbeszélés

Page2

Sajét szolgaltatas
igénybe vehet6?

Csaladgondozé

Eset lezdrasa

Csaladsegito Szolgalat folyamatok

Csaladgondozé

Segit6 szolgaltatasok
igénybevétele
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Folyamat megnevezése:

Folyamatgazda:

Folyamat definiciéja:

Folyamat bemenete(i):

Folyamat kimenete(i):

Csaladsegito Szolgalat folyamatok

CSSK 07. Csaladsegitd jelzérendszerének miikodtetése

Intézményvezetd/csaladgondozo

Folyamatosan mikddtetett formalizalt informacidaramlas, tajékoztatas. A csaladsegité szolgaltatast nyujté altal Iétrehozott és
milkodtetett rendszer a csaladsegité és a telepllésen miikodé mas intézmények, szervezetek és maganszemélyek kozott, mely
révén folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen él6k szocialis €s mentalhigiénés helyzetét. Tagjai felismerik, feltarjak,
szilkség esetén jelzik a csaladsegitd szolgalat felé a veszélyeztetettséget, tarsadalmi ellehetetlendilést, illetve krizishelyzetet.
Egyuttmiikodésiik soran eldsegiti a jelzérendszer tagjainak részvételét a megel6zésben és a probléma megoldasaban.

A jelzérendszer tagjaitdl a koryezetiikben €16 vagy milkodé egyének és csaladok szocidlis helyzetérdl, veszélyeztetettségérdl,
tarsadalmi ellehetetlenilésérdl, illetve krizishelyzetérdl irasban vagy szoéban jelezés érkezik a csaladsegité szolgalathoz.

A jelzést igényl6 felkeresését és igénybe vehetd lehetdségeirdl valo tajékoztatasat kovetéen,a lakos felkeresi a csaladsegité
szolgalatot, elindul a helyzete javitasat szolgalé egyittmiikodés., vagy problémajanak megfelelé6 masik intézményt keres fel, vagy
nem kivan egyUttmiikodni és igy a tajékoztatassal lezarul a folyamat irasos visszacsatolassal a jelzének, vagy a
veszélyeztetettség okan tovabbi intézkedések megtétele valik szlikségessé( pl:jelzés gyermekjoléti szolgalaznak,gyamhivatalnak,
renddrségnek).

Vonatkozé elbirasok, szabalyok (belsé és kiilsd):

1993.évi lIl. torvény a szocialis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrol, 1/2000 SzCsM rendelet, Modszertani ajanlas,2009. évi LXXI. torvény a hozzatartozok
kozotti erdszak miatt alkalmazhaté tawltartasrol, Etikai kodex, Intézményi iratkezelési szabalyzat

Folyamattal kapcsolatos megjegyzések:

Az egyuttmikodés kereteirdl, menetérél vagy az intézmény specialis eljarasaival kapcsolatos szempontokat érdemes egyittmiikodési megallapodasban
rogziteni (a folyamat 2. Iépésénél - Jelzérendszer tagjainak megkeresése).

38
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Folyamatlépés Tipus Leiras Felelos Dokumentum
megnevezése megnevezése
7.1 Jelz6rendszer tagjainak Tevékenység | A torvény altal jelz6rendszeri tagként elGirt, Intézményvez | Jelzérendszer tagjainak
feltérképezése illetékességi tertiletén miikodo intézmények és eté listaja
személyek elérhetGségeit Gsszegydiijti, felderiti.
7.2 Jelz6rendszer tagjainak Tevékenység | JelzGrendszer tagjainak felkeresése az Intézményvez | Tdjékoztatd anyag
megkeresése intézményvezeto (bizonyos esetekben a etd Levél
csaladgondozo) altal, egymas tajékoztatasa
elérhetbségeikrdl, szolgaltatasaikrdl,
tevékenységeikrdl, a szolgaltatadsok igénybevételi
madjanak lehetGségeirdl. Ezt legalabb félévente
ismételten megteszik.
7.3 Jelz6rendszer tagjainak Tevékenység | Szakmakozi egylittm(ikodések kidolgozasa, Intézményvez | Emlékeztetd
sztdnzése, kapcsolattartas kompetenciak tisztazasa, folyamatosan jol m{ikédo etd Jelenléti iv
személyes kapcsolatrendszer kialakitasa, rendszeresen Meahivé
tapasztalatcserék, szakmakozi konferenciak, egnivo
esetmegbeszélbk szervezése.
7.4 Jelzés fogadasa, Tevékenység | JelzGrendszerbdl érkezd tajékoztatas érkeztetése az Intézményvez | Forgalmi napld
adminisztracidja iratkezelési szabalyzatnak megfelelGen; ha irdsban: eté Ugyfélnyilvantartas
levélben, faxon vagy e-mailen érkezik. Meghallgatasa, I
i , . P Esetjelz6 adatlap
jelzésfogadd adatlapba leirasa, ha szoban: : )
személyesen vagy telefonon érkezik. Jelzesfogado adatlap
Levél
Iktatokonyv
7.5 Esetfelels kijelclése Tevékenység | A beérkezé eset altalaban az lgyeletes Intézményvez | Iktatokonyv
csaladgondozéhoz kerdil, de el6fordul, hogy a szolgalat | et6 Esetnaplé
vezetdje itéli meg, hogy ki lesz az esetgazda, a
kollegak szaktertiletének, leterheltségének, illetve
személyiségének figyelembevételével.
7.6 Tajékozodas, Tevékenység | Kliens intézményi el6torténetének feltérképezése, mas | Csaladgondozd
informacidgy(ijtés a helyzetrdl intézményekkel vald kapcsolatainak feltarasa, a jelzés
kérilményeinek vizsgalata.
7.7 Cselekvési terv kidolgozasa | Tevékenység | Az esetfelelGs cselekvési tervet dolgoz ki a jelzett Csaladgondozo | Esetjelz6 adatlap
probléma hatékony megoldasa érdekében. Osszetett Cselekvési terv
probléma esetén a cselekvési tervvel kapcsolatban a ,
. . L . Level
csaladgondozo egyeztet a kollégakkal, az
intézményvezetdvel.
7.8 Intézkedés a jelzésre - Tevékenység | Ha azonnali beavatkozasra van szlikség, akkor 24 Csaladgondoz¢ | Esetnapld
csaladlatogatas oran belil felveszi, egyéb esetben az illetékes Cselekvési terv
csaladgondozd 3 munkanapon belll keresi fel a Terepnvilvantart
segitségre szoruld csaladot, személyt, illetve sziikség pnylivantartas
esetén a jelzést add kollegaval tesz koz6s
csaladlatogatast a probléma feltarasa és a
lehetGségekrol vald tajékoztatas érdekében.
7.9 Visszajelzés a jelz6 szamara | Tevékenység | A jelzést kévetéen minden esetben 15 munkanapon Csaladgondozo | Levél
bellil irasbeli tajékoztatast nyujt a jelz6 szamara. Tktatokonyv
7.10 Sziikséges mas Dontés Csaladgondozd

jelzérendszeri tag bevonasa?
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7.11 Jelzési kotelezettség Tevékenység | A probléma jellegétdl fliggen a csaladsegit6 keretein | Csaladgondozo | Esetnapld
teljesitése, sziikség esetén mas belll nem kezelhetd problémadra a megoldast segitd Esetjelz6 adatlap
szervezethez iranyitas kompetens szervezethez, intézményhez vald eljutas , e
, Intézkedeést kéro
megszervezése. )
nyilatkozat
Tktatokonyv
7.12 Sajat szolgaltatas igénybe | Dontés Csaladgondozd
vehet6?
7.13 Agazatkozi Tevékenység | A segit6 folyamatban a jelzérendszer tagjaival szilkség | Csaladgondozo | Esetnapld
egylttm(ikodés, szerint esetmegbeszélésen vesznek részt. Ezen Forgalmi naplé
esetmegbeszélés szakmai konzultaciok alkalmaval a résztvevok kézosen Meahivé
dolgoznak ki megoldasi moédokat az egyiittesen feltart g’ B
problémakra, vagy a hasonld esetekre, és felosztjak Emliékeztet6
egymas kozott a feladatokat. Jelenléti iv
7.14 Eset lezarasa Tevékenység | A probléma rendezddik, vagy mas intézmény veszi at, | Csaladgondozo | Esetnapld
esetleg egylttm{ikddés hianyaban nem folytatddik az Ugyfélnyilvantartas
esetmunka. A folyamat lezarasa a szakmai vezet6
egyeztetésével torténik.
7.15 Segit6 szolgaltatasok Tevékenység | Csaladsegité felkeresése, szolgaltatasainak Csaladgondozd | Forgalmi napld

igénybevétele

igénybevétele a helyzet javitdsa érdekében.

Ugyfélnyilvantartas
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CSSK 08. Anyagi nehézségekkel kiizdok szamara tanacsadas

CSSK 08. Anyagi nel

zségekkel kiizdok szamara tanacsadas

Csaladgondozd

Altalnos tajékoztatés a
anyagi nehézségekkel
kiizd6k részére
nyujthatd
szolgaltatasokrol,
ellatasokrol

dgyintézés s
elérni kivant
szolgaltatds, ellatas

A kliens tovabDb
problémafeltirésba
bocsatkozik?,

Csaladgondozé Csaladgondozd

prgb'fgem":fte"l"t;g;'ba Tovabbi problémak
nem bocsatkozik feltarasa

2

Csaladgondozé

A kliens erdsségeinek &4
a pozitivumok
szambavétele

Csaladgondozo

A kliens helyzetének
megfogalmazasa a
feltart Gsszes probléma
és az Gsszes pozitivum
szambavételével

Oldal1
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[Cselekvési terv kialakitasa

NEM

Csaladgondozé

A kliens a feltdrast
kovetGen nem kivan a
megoldasban
egyuttm{ikodni, esetleg|
6nalléan, segitség nélkii

i
!
!
!
|
i
!
|
i
!
|
i
:
|
i
!
!
!
!
!
| akar tovabbhaladni

l0

8.8

Csaladgondozé

Cselekvési terv
kimunkalasa a
megfogalmazott
problémak fontossagi
sorrendjében, a
tennivaldk, a felel6sok
és hataridék

rogzitésével

8.9

K kliens szeretn
egyittmikodési
egallapodast kg

Csaladgondozé

Egyuttm(ikodési
megallapodas
megkotése

B ©

Csaladgondozé

A kliens csaladtagjainak
a megoldasban érintett
személyeknek (baratok,|
ismer@sok stb.)
bevonasa

\. 6,

Csaladgondozé

A megoldasi tervben
megnevezett
szakemberekkel, mas
szerepl6kkel a kapcsola
felvétele,
egylttm(ikodés

)

Csaladgondozé

A cselekvési terv
végrehaijtasa,
csaladgondozas

Sziikséges a

IGEN

cselekvési terv
modositasa?

Csaladgandozé

Csaladgondozé

A cselekvési tervben
szerepld, az anyagi
nehézség megoldasaba
szilkséges ugyintézé

e

Ertékelés, Ig4?

Csaladgondozé

A tandcsado folyamat
lezérasa, esetértékelés

[
[
[
i
[
[

N e e e e e —

Oldal2

Altaldnos téjékoztatas az anyagi nehézségekke!
kiizd6k részére nyujthatd szolgaltatasokrol,
ellatasokrdl (CSSK 09. Anyagi nehézségekkel
kiizd6k szémara tigyintézés)
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Folyamat megnevezése:

Folyamatgazda:

Folyamat definicidja:

Folyamat bemenete(i):

Folyamat kimenete(i):

Csaladsegito Szolgalat folyamatok

CSSK 08. Anyagi nehézségekkel kiizdék szamara tanacsadas

Csaladgondozé

Anyagi nehézségekkel kiizdé egyének, csaladok szamara problémafeltaras, helyzetelemzés, megoldasi stratégiak kidolgozasa, a
végrehajtas segitése. Sziikség szerint mas szakemberek és szolgaltatok (pl. igazgatasi, pénziigyi) bevonasa.

Anyagilag nehéz élethelyzet, amelybdl az egyén 6nmagaban segitség nélkil nem lat kiutat.

Az anyagi nehézség kezelésének, az oda vezetd okok elkerlilésének képessége, stratégiak kidolgozasa és végrehajtasa.
Egyittmiikodésre valé képesség er6sodése, az anyagi probléma megoldasa. Egylittmiikodés hianyaban az anyagi helyzet tovabbi
esetleges romlasa, elszegényedés, krizishelyzetek megszaporodasa miatt kriziskezelés szilkségessége, a tanacsadas és a
csaladgondozas ellehetetleniilése, megszintetése.

Vonatkozo6 eldirasok, szabalyok (belsd és kiilsd):

1993. évi lll. térvény a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol, 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol, 1/2000.
SzCsM. rendelet, aktualis 6nkormanyzat helyi rendelete(i). 15/1998. NM rendelet. Szocialis Munka Etikai Kédexe. Intézmény Szakmai Programja.

Folyamattal kapcsolatos megjegyzések:

A tevékenység kapcsoldédik az anyagi nehézségekkel kiizdok Ugyintézéséhez, az addssagkezeléshez, az életvezetési tanacsadashoz és a csaladgondozashoz.

43
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Folyamatlépés Tipus Leiras Felel6s Dokumentum
megnevezése megnevezése
8.1 Altaldnos tajékoztatas az Tevékenység | Tajékoztatas az anyagi nehézségekkel kiizdok részére | Csaladgondozd
anyagi nehézségekkel kiizdok nyUjthatd szolgaltatasokrol, ellatasokrdl, és sziikség
részére nyujthatd esetén parhuzamosan egyéb szolgaltatas felajanlasa.
szolgaltatasokrdl, ellatasokrol
8.2 Az ligyintézés soran elérni | Dontés A szolgaltatasok, elldtasok igénybe vehetGségénél Csaladgondozo6 | Igazolas
kivant szolgaltatas, ellatas folytatodik a folyamat (igénybevételi feltételek Forgalmi naplé
igénybe vehet6-e? vizsgalata). ,
geny g ) Esetnaplo
8.3 A kliens tovabbi Dontés Csaladgondozd
problémafeltarasba
bocsatkozik?
8.4 A kliens tovabbi probléma | Tevékenység | A csaladgondozo lat még tovabbi problémat, de a Csaladgondoz¢ | Esetnapld
feltdrdsba nem bocsatkozik kliens egyértelm{ien elzérkézik azok feltarasatol. Ekkor

a csaladgondozo kifejezi eltéré véleményét, amit

irdsban is rogzit, de a kliens szandékanak megfelel6en

az addig feltart probléma megoldasan dolgozik, ad

tanacsot a kliensnek.
8.5 Tovabbi problémak Tevékenység | A kliens elmondasabdl kiindulva tovabbi érintett Csaladgondoz¢ | Esetnapld
feltarasa teriletek, problémak feltarasa, a szocialis esetmunka

szabalyainak alkalmazasaval.
8.6 A kliens erGsségeinek és a | Tevékenység | A kliens jelen helyzetben hajlamos a pusztan negativ | Csaladgondozd | Esetnapld
pozitivumok szambavétele latasmaddra, ezért szilkséges a meglévd erGsségek és

er6forrasok szambavétele.
8.7 A kliens helyzetének Tevékenység | A helyzet redlis megfogalmazasa, lehetGség szerint Csaladgondozo6 | Esetnapld
megfogalmazasa a feltart érzelemmentesitése, az esetnapldban valod rogzitése
Osszes probléma és az Gsszes megnyitja az utat a cselekvési terv elkészitése felé.
pozitivum szambavételével
8.8 Cselekvési terv kimunkalasa | Tevékenység | A klienssel egyiittm(ikodésben, az altala felallitott Csaladgondoz¢ | Esetnapld
a megfogalmazott problémak fontossagi sorrend régzitése. Ha sziikséges, mas Cselekvési terv
fontossagi sorrendjében, a szakemberek és szolgaltatdk megnevezése is ) ,

Y P g . . o . Forgalmi naplo

tennivalok, a felel0sok és megtoérténik a tervezés soran, az 6 bevonasuk
hatarid6k rogzitésével folyamataval egyiitt. A cselekvési terv alairasa a kliens

és a csaladgondozo részérdl.
8.9 A kliens szeretne Dontés Csaladgondozo | Cselekvési terv
egyuttm(ikodési megallapodast
kotni?
8.10 A kliens a feltarast Tevékenység | A kliens szandékanak irasos rogzitése, a tanacsadas Csaladgondozo6 | Esetnapld
kdvetben nem kivan a lezarasa azzal a megjegyzéssel, hogy a kliens sziikség Forgalmi naplé
megoldasban egyiittm{ikadni, szerint visszakapcsolddhat a tanacsadasba.
esetleg 6nalldan, segitség
nélkil akar tovabbhaladni
8.11 Egylttm(ikodési Tevékenység Csaladgondoz¢ | Egylittm(ikodési

megallapodas megko6tése

megallapodas
Esetnapld
Forgalmi napld
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8.12 A kliens csaladtagjainak, a | Tevékenység | Az anyagi problémak keletkezése és kezelése mas Csaladgondozo6 | Esetnapld
megoldasban érintett személyekhez is kapcsolodhat, akiket a kliens Levél
személyeknek (baratok, beleegyezésével sziikséges bevonni a megoldasi Foraalmi nanlé
ismer6sok stb.) bevonasa folyamatba. A probléma okat tobbszor nem a 9 o P ]
csaladsegitéhdz forduld kliens okozza, hanem mas Terepnyilvantartas
személy. Meghatalmazas
8.13 A megoldasi tervben Tevékenység Csaladgondoz¢ | Esetnapld
me,:gnevezet’t, szakemberekkel, Adatvédelmi szabalyok
mas szereplbkkel a kapcsolat
felvétele, egylittmiikodés
8.14 A cselekvési terv Tevékenység | A cselekvési tervben szerepldk végrehajtjak Csaladgondozo6 | Esetnapld
végrehajtasa, csaldadgondozas feladataikat. A csalddgondozé munkajét tamogatja a Forgalmi naplé
szocialis segit6, részfeladatokat végez. Esetmunka Celekvési t
folytatodik, sziikség szerint tobb talalkozassal a kliens selekvest terv
és a csaladgondozo kozt. Itt kapcsolddik a folyamat a
Csaladgondozas folyamathoz.
8.15 Sziikséges a cselekvési Dontés Csaladgondozo | Cselekvési terv
terv médositasa?
8.16 A cselekvési tervben Tevékenység | A kliens altal elérhetd pénzbeli, természetbeni Csaladgondozo6 | Esetnapld
szerepld, az anyagi nehézség juttatasok, személyes gondoskoddas megigénylése, Forgalmi naplé
megoldasaban sziikséges adomanyok elérése, munkahely szerzése, jovedelem
gyintézés novelése. Itt kapcsolodik a folyamat kdzvetlendl az
Anyagi nehézségekkel kiizd6k szamara (igyintézés
folyamathoz.
8.17 A tanacsadd folyamat Tevékenység | Az anyagi nehézség megoldddott, vagy a kliens Csaladgondozo6 | Esetnapld

lezarasa, esetértékelés

képessé valt annak segitség nélkiili kezelésére,
elkeriilésére, illetve a kliens nem egytittm(ikdo. A
folyamat lezarasa a szakmai vezetd egyeztetésével
torténik.

Forgalmi naplo
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CSSK 09. Anyagi nehézségekkel kiizdok szamara iigyintézés

Onkorma Szolgaltato

4csadds (CSSK 05. Addssa é

A cselekvési tefvben szerepld, az anyagi nehézség
() megoldésabaniszikséges Ugyintézés (CSSK 08.
Anyagi nehézségekkel kiizd6k szamara tanacsadas)

Csaladgondozé

Altalénos tajékoztatas az|
anyagi nehézségekkel
kizdSk részére
nyujthaté
szolgaltatasokrol,
ellatasokrol

#Qyintézés sora
elérni kivant

olgéltatas, ellatas
9% 567 %
ybe vehet3€? A kliens hozott problémajanak

a megismerése, feltarasa (CSSK
02. Esetfelvétel)

Cselekvi
|kialakitasa
9.3

Csalddgondozé
Egyiittmiikodési
megallapodas
megkotése

o

{Ugyintézés
9.4

Csaladgondozé

Ellatas(ok),
szolgaltatas(ok)
igénylése, azokhoz valé
hozzajutas
megszervezése

Csaladgondozé

Kérelem(mek),
javaslat(ok) benyuijtasa

et. hatélya ala NE
tartozik az

intézmény?

Csaladgopdozé

IGEN 9 9.8

Ugyintézé 2. Ugyintézé 3.

Kérelem(mek)
elbiralasa, hatarozat Kérelem(mek) elbiraldsa
megkiildése

9.9

g NEM
K kérelem(mek

elfogadasra
kertilt(ek)?

A kérelem(mek
elfogadasra
kertilt(ek)?

EM

—

Problémafeltaras (CSSK
12. Egyéb ligyintézés,
)

g Problémafeltéras (CSSK 12. Egyéb

ugyintézés, esetmenedzsment)

Csaladgondozd

Az ligyintézési folyamat
sikeres lezarasa

9.12

Csaladgondozé

Utdnkévetés
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Folyamat megnevezése: CSSK 09. Anyagi nehézségekkel kiizdék szamara Ugyintézés

Folyamatgazda: Csaladgondozo6

Anyagi nehézségekkel kiizd6k szamara a pénzbeli, természetbeni ellatdsokhoz, tovabba a szocidlis szolgéltatdsokhoz valé hozzajutas

Folyamat definicidja: s
segitése

Folyamat bemenete(i): anyagi nehézségek, melyek kovetkeztében az életmindség romlik.

Az anyagi problémak kezelése, az életmindség jawlasa, vagy szinten tartasa az 6nkormanyzat, a csaladsegité szolgalat, vagy egyéb
szervezet, intézmény altal nyujtott tamogatassal, szolgaltatassal, vagy a tamogatas(ok) iranti kérelem elutasitasa. Egytittmikodés
hianyaban az esetkezelési folyamat megszakitasa, az anyagi helyzet tovabbi esetleges romlasa, elszegényedés, krizishelyzetek
megszaporodasa miatt kriziskezelés sziikségessége, az ligyintézés és a csaladgondozas ellehetetleniilése, megsziintetése.

Folyamat kimenete(i):

Vonatkozé elbirasok, szabalyok (belso és kiilsd):

1993. éui lIl. térvény a szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol, 1997. évi XXX. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrodl, 1997. év LXXXII. torvény a
kotelezé egészségbiztositas ellatasairdl, 1997. évi LXXX. térvény a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol, 1/2000. SzCsM. rendelet, aktualis Gnkormanyzat helyi rendelete(i).

Folyamattal kapcsolatos megjegyzések:

Nem tudom milyen részletességgel kell ezt targyalni. Anyagi nehézségekkel kiizdék szamara az ligyintézés az egyes tamogatasok és ellatasok (sajat intézmeényi segély,
elhelyezés; 6nkormanyzati tamogatasok, ellatasok; szolgaltatok altal nydjthaté kedvezmények; nyufi, tb tamogatasok, ellatasok; non-profit szervezetek tamogatasai,
ellatasai; idésgondozas, hajléktalanellatas szolgaltatasai - étkeztetés, anyaotthon stb. -, csaladi eréforrasok attekintése) puszta igénylésén kivil igen sokszini, mivel nem
csak az igénylést, hanem adott esetben a hozzajutas egyéb megszerezését is jelenti. Toth Attila megjegyezte, hogy "ez az egyéb tevekenység lenne a tanacsadas, meg
a tarsszenekkel torténd kapcsolattartas”, amit 6 dolgoz ki.
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Folyamatlépés Tipus Leiras Felel6s Dokumentum
megnevezése megnevezése
9.1 Altalanos tajékoztatas az Tevékenység | Tajékoztatas az anyagi nehézségekkel kiizdOk részére | Csaladgondozd

anyagi nehézségekkel kiizdok nyujthatd szolgaltatasokrdl, ellatasokrdl, és sziikség

részére nyujthatd esetén parhuzamosan egyéb szolgaltatas felajanlasa.

szolgaltatasokrol, ellatasokrdl

9.2 Az ligyintézés soran elérni | Dontés A szolgaltatasok, elldtasok igénybe vehetGségénél Csaladgondozo6 | Esetnapld

kivant szolgaltatas, ellatas folytatodik a folyamat (igénybevételi feltételek Forgalmi naplé

igénybe vehet6-e? vizsgalata). ,

geny g ) Igazolas

9.3 Egyittm(ikodési Tevékenység | Amennyiben a szakmai tevékenység az elsd interju Csaladgondozo | EgylittmUkodési

megallapodas megkotése kapcsan tett intézkedéssel nem zarhato le, megallapodas
egyuttmlkodési megallapodast kell kétni. Esetnaplé
Meghatdrozasra keriilnek a kliens problémai, az F Imi napls
elérend6 cél érdekében megvalodsitandd feladatok, az orgaimi naplo
egyuttm(ikédés maddja, a folyamatba bevonandd
szolgaltatdk, intézmények, a talalkozasok
rendszeressége, a segit6 folyamat varhaté eredménye
és a lezaras varhato idépontja.

Ugyintézés folyamat kezdete.

9.4 Ellatas(ok), szolgaltatas(ok) | Tevékenység | Az anyagi problémak kezelése érdekében igénybe Csaladgondozd | Kérelem

igénylése, azokhoz valo vehetd ellatas(ok), szolgaltatas(ok) megitéléséhez Javaslat

hozzajutas megszervezése szilkséges kérelem(mek) kitoltése.

9.5 Kérelem(mek), javaslat(ok) | Tevékenység | A kérelem(mek), javaslat(ok) atkertil(nek) az Csaladgondozd | Kérelem

benyujtasa onkormanyzat megfeleld osztalya(ai)ra, vagy Javaslat
szolgaltatd(k)hoz, vagy egyéb intézmény(ek)hez.

9.6 Ket. hatdlya ala tartozik az | Dontés Csaladgondozd

intézmény?

9.7 Kérelem(mek) elbiralasa, Tevékenység | Az onkormanyzatnal, illetve egyéb a Ket. (2004. évi Ugyintézé 2. Kérelem

hatérozat megkiildése CXL. torvény a kozigazgatasi hatosagi eljaras és Hatarozat
szolgaltatas altalanos szabalyairdl) hatalya ala tartozo
intézménynél feldolgozasra kertil(nek) a
kérelem(mek), majd a megfelelé helyen dontés és
hatarozat sziletik a kérelem(mek)rdl, amely(ek)
megkiildésre keril(nek) az érintett(ek)nek (nem
feltétlentl kap hatarozatot a csaladsegitd szolgalat).

Elutasités esetén visszakeriilhet a csalddgondozoéhoz,
vagy lezarul a folyamat.

9.8 Kérelem(mek) elbiralasa Tevékenység | A Ket. hatalya ala nem tartozd intézménynél Ugyintézé 3. Kérelem
feldolgozasra ker(il(nek) a kérelem(mek), majd a Hatarozat
megfelel6 helyen dontés sziiletik a kérelem(mek)rodl,
amelyrdl tajékoztatjak az érintett(ek)et (nem
feltétlentl kap tajékoztatast a csaladsegit6 szolgalat).

Elutasités esetén visszakeriilhet a csalddgondozoéhoz,
vagy lezarul a folyamat.

9.9 A kérelem(mek) Déntés Ugyintézé 2.

elfogadasra kertilt(ek)?

9.10 A kérelem(mek) Déntés Ugyintézé 3.

elfogadasra kertilt(ek)?

9.11 Az Ugyintézési folyamat Tevékenység | Az egylittm(ik6dési megallapodasban meghatarozott | Csaladgondozd | Esetnaplod

sikeres lezarasa elérend6 cél részben, vagy teljesen megvalosult, az Levél

esetkezelés sikeresen befejez6dott. A folyamat
lezarasa a szakmai vezet egyeztetésével torténik.

Forgalmi napld
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9.12 Utankovetés

Tevékenység

A megallapodas alapjan kapcsolattartas.

Csaladgondozd

Esetnaplo
Forgalmi naplo
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Csalad

git6 szolga

Beilleszkedési program rogzitése,
megallapodas megkétése (CSSK 13.
Aktiv kortiak ellatasa)

Moratdrium visszavonésa

(CSSK 05. Adosséagkezelés)

A kliens egyuttmUikodik? (CSSK 04.
Szocidlis, életvezetési és
mentalhigiénés tanacsadas)

QO A beilleszkedési program lezarasa
(CSSK 13. Aktiv kortak ellatasa)

@ Beilleszkedési program rogzitése,
megallapodas megkétése (CSSK
\_13. Aktiv kortiak elldtdsa)

Beilleszkedési program rogzitése, megallapodas
megkotése (CSSK 13. Aktiv kortiak ellatasa)

c—mr—r e e = s — e —

|Csoportmuhka indulasa

10.1

Szocialis segit6é
A kliens mas
szolgaltatas

igénybevétele mellett
ajanlas alapjan onként,

|
|
|
|
|
! személyesen felkeresi a
i .

Szocialis segité

Kliens énként,

személyesen felkeresi a
szolgalatot

(Csoportmunpka

Csaladgondozé

Megallapodas a
csoportban vald
részvétel kereteirdl és
feltételeird|

10.4

Csaladgondozé

folyamata

Egyéni szocidlis/mentalis esetkezelés !

(CSSK 04. Szocialis, életvezetési és
mentalhigiénés tanacsadas)

3

Peljesiilnek @
egylttm{ikodési
megallapodasban
vallaltak?

Csaladgohdozé

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
! Csoportmunka
|
|
.
|
|
|
|
|
|
|
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CSSK 10. Csoportos programok szervezése

Csaladgondozé

Kozo6s problémaval/élethelyzettel rendelkezé egyének kis csoportjaval végzett célorientalt tevekenység, mely a szocio-emocionalis és
egyéb felmertilé igények kielégitése és/vagy a meghatarozott szakmai célok elérése érdekében torténik.

Hasonlé problémaval/élethelyzettel rendelkez6 egyének, akik a helyzetb6l adédéd problémaikkal, nehézségeikkel 6nként, vagy arra
kotelezve vesznek részt a csoport munkajaban.

Szocio-emocionalis és egyéb felmertild igények kielégitése, problémak/élethelyzetek megoldasanak segitése, pozitiv minta nyujtasa,
kozos segitségnyujtasi rendszer kialakitasa.

Vonatkozé eldirasok, szabalyok (belso és kiilsé):

1993. év lll. tv. A szocidlis igazgatasrol és a szocidlis ellatasokrol, valamint az 1/2000. SzCsM rendelet, és a 63/2006. korm. Rendelet, és a telepllési onkormanyzat
helyi rendelete, Etikai kédex, Intézményi szabalyzatok.

Folyamattal kapcsolatos megjegyzések:

51
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Folyamatlépés Tipus Leiras Felel6s Dokumentum

megnevezése megnevezése

10.1 A kliens mas szolgaltatds | Tevékenység | A kliens felkeresi a szolgalatot, és az ligyeletes a Szocialis segitd | Forgalmi napld

igénybevétele mellett ajanlas személyes adatok alapjan beazonositja az ellatasi

alapjan onként, személyesen kételezettséget.

felkeresi a szolgdlatot (MUK,

OK)

10.2 Kliens 6nként, Tevékenység | A kliens felkeresi a szolgalatot, és az ligyeletes a Szocialis segitd | Forgalmi napld

személyesen felkeresi a személyes adatok alapjan beazonositja az ellatasi

szolgalatot kotelezettséget.

10.3 Megallapodas a Tevékenység | Tajékozodas a kliens altal hozott Csaladgondoz¢ | Esetnapld

csoportban valo részvétel problémardl/igényeirdl/sziikségleteirdl, valamint Egyittm{ikodési

kereteirdl és feltételeirdl tadjékoztatds a részvétel kereteirdl és feltételeirdl, a megallapodas
csoportmunka mddszereirdl, a csoport céljardl.

10.4 Csoportmunka folyamata | Tevékenység | A csoport céljanak meghatarozasa - Csoportnormak Csaladgondoz¢ | Esetnapld
elvarasok megbeszélése - Csoport és a kérnyezet Egy(ittm{ikodési
viszonyanak tisztazasa - Hatalom és kontroll - megéllapodas
Intimitas - Differencialodas - Csoportmunka lezarasa, Eoraalmi napl
értékelése, eredmények dokumentalasa, hasznositasa. orgaimi haplo

10.5 Teljestilnek az Dontés Rendszeres id6kozonként taldlkozés a tanacsaddval, Csaladgondozd

egylttm{ikodési aktualis havi befizetések és az 6nrész havi

megallapodasban vallaltak? befizetésének igazolasa (csekkbemutatas).

10.6 Csoportmunka Tevékenység | Elért eredmények valamint a megallapodasban Csaladdgondoz6 | Ugyfélnyilvantartas

folyamatanak sikeres lezarasa foglaltak értékelése, valtozasok rogzitése, Egy(ittm{ikodési
egyuttm(ikodés lezarasa. A folyamat lezarasa a megallapodas
szakmai vezet6 egyeztetésével torténik. ,

Esetnaplo

10.7 Mas szolgaltatas igénybe | Dontés Csaladgondozd

vehet6?

10.8 Sziikség szerinti Tevékenység | Megallapodas szerinti utankovetés. Csaladgondoz¢ | Esetnapld

utankovetés

10.9 Egyuttm{ikodés hianyaban | Tevékenység | A folyamat lezardsa a szakmai vezetd egyeztetésével | Csalddgondozo | Esetnaplo

az egylttm{ikodés torténik. Ugyfélnyilvantartas

megsziintetése

10.10 Sziikség esetén Tevékenység | Egyuttmiikodésre kételezett kliens esetében. Csaladgondozo | Levél

visszacsatolas a kuildének Tktatokonyv
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Folyamat megnevezése: CSSK 11. Bantalmazas észlelése

Folyamatgazda: Csaladgondozo

Jelzés fogadasa, jelzés megtétele és jelzésre torténd intézkedés, amely soran mas szenezetekkel, hatésagokkal valé
Folyamat definicidja: egyuttmiikodés és kolcsonos tajékoztatas, tovabba szolgaltatas nyujtasa, kozwetitése valosul meg a hozzatartozok
kozotti er6szak megelézése és a bekovetkezett, hozzatartozok kozotti erészak artalmainak csokkentése érdekében.

Folyamat bemenete(i): Hozzatartozok kozotti erészakos cselekmények

Hozzatartozok kozotti erészakban érintett személyek kozotti csaladi-kapesolati problémak kezelése és/ vagy megoldas

Fol t ki te(i):
olyamat kimensse() hianyaban mas hatésagi intézkedés kezdeményezése.

Vonatkoz6 eldirasok, szabalyok (belsd és kiilsd):

2009. évi LXXI. torvény a hozzatartozok kozotti erészak miatt alkalmazhaté tavoltartasrol, 1993. éwi lIl. torvény a szocidlis igazgatasrol és szocialis
ellatasokrol, 1997. évi XXX.. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamligyi igazgatasrol, 1/2000. (1.7) SzCsM rendelet a a személyes gondoskodast
nyujté szocialis intézmények szakmai feladatairél és mikodésiik feltételeirdl, Etikai Kédex, Intézményi belsé szabalyzat

Folyamattal kapcsolatos megjegyzések:

Fogalom magyarazat: Hozzatartozok kozotti erészaknak mindsul

a) a bantalmazo altal a bantalmazott sérelmére megvalositott, a méltésagot, az életet, a szexualis 6nrendelkezéshez valo6 jogot, tovabba a testi és lelki
egészséget sulyosan és kozwetleniil veszélyeztetd tevekenység,

b) a bantalmazé altal a bantalmazott sérelmére megvaldsitott, a méltésagot, az életet, tovabba a testi és lelki egészséget sulyosan és kozvetlendl
veszélyezteté mulasztas

Ennek konkretizalasa fogalomtarban javasolt.
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Folyamatlépés Tipus Leiras Felel6s Dokumentum
megnevezése megnevezése
11.1 Rend6rség értesiti a Tevékenység | A renddrség a bantalmazott kérésére, illetve RendGrség Iktatokonyv
csaladsegit6 szolgalatot beleegyezésével az ideiglenes megel6z6 tavoltartast Hatérozat
elrendel6 hatarozatot megkildi a csaladsegitd
szolgalatnak.
11.2 Jelzés fogadasa Tevékenység Csaladgondozd
11.3 Kapcsolatfelvétel a Tevékenység Csaladgondozd | Forgalmi napld
bantalmazottal Levél
11.4 Kapcsolatfelvétel a Tevékenység Csaladgondozd | Forgalmi napld
bantalmazdval
11.5 Jelzés a gyamhivatalnak | Tevékenység | Hozzatartozok kozotti erészak észlelése esetén jelzés | Intézményvez | Levél
a gyamhivatalnak eté Tktatokonyv
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CSSK 12. Egyéb iigyintézés, esetmenedzsment

Oldal1
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CSSK 12. Egyéb ligyintézés, esetmenedzsment

Csaladgondozé

Az egyén, vagy csoport szamara segitségnyujtas intézményekkel, hivatalokkal, szolgaltatokkal, szervezetekkel torténd kapcsolat
kialakitasaban, fenntartasaban, a hivatalos ligyei minél gyorsabb, pontosabb, az elvarasoknak megfelel6 elvégzésében
(informaciészerzéssel, informéacidtovabbitassal, levél megirasaval, nyomtatvany kitéltéssel, telefonon torténé egyeztetéssel, személyes
jelenlét biztositasaval, indokolt esetben az érintett helyett, megbizasabdl torténd intézkedéssel). Az ellatérendszerek kozti kozvetités
annak érdekében, hogy a kliens a megfelelé szolgaltatasokhoz hozzajusson.

A plurdlis, gyorsan valtozo, bonyolult tarsadalomban tajékozodoképességiikben és/vagy érdekérvényesitésiikben akadalyozott egyének,
csoportok, akiket a kialakitott megoldasaik, szokasaik méginkabb a tarsadalom periféridjara sodor.

A kliensek, csoportok megfeleld informaci6 és tamogatas birtokaban, tervszeriien tudjak szervezni és menedzselni életiiket,
tevékenységiiket. Sajat érdekiik énényesitésére képesek, magabiztosan tajékozédnak a valtozé tarsadalomban. Nem szenvednek hatranyt
ellatasok, szolgaltatasok igénybevételénél. Az életiikhoz szilkséges eréforrasokhoz hozzafémek, azokat megszerzik. Az lgyeik
intézésében akadalyozott, vagy 6nallé érdekénvényesitésre kevésbé képes kliensek informacio hianya, adatszolgaltatas elmulasztasa, vagy
helytelen szakmai magatartas, intézményi miikodés miatt ne szenvedjenek hatranyt ellatasok, szolgaltatasok igénybevételénél.

Vonatkoz6 eldirasok, szabalyok (bels6 és kiilsd):

1993. évi lll. térvény a szocidlis igazgatasrdl és szocidlis ellatasokrol, 1997. évi XXX. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamlgyi igazgatasrol, 1/2000. SzCsM.
rendelet, aktualis onkormanyzat helyi rendelete(i). 15/1998. NM rendelet. Szocialis Munka Etikai Kodexe. Intézmény Szakmai Programja.

Folyamattal kapcsolatos megjegyzések:
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Folyamatlépés Tipus Leiras Felel6s Dokumentum
megnevezése megnevezése
12.1 Problémafeltaras Tevékenység | A gondozasi folyamat tervezéséhez a problémak Csaladgondoz¢ | Esetnapld
mélyebb Gsszefliggéseinek feltarasa, hozott és valds
probléma definidlasa, kozbsen elfogadott problémak
megfogalmazasa.
12.2 Problémamegoldas Tevékenység | A kdzbsen elfogadott problémakra lehetséges Csaladgondozd | Forgalmi napld
lehetéségeinek tisztazasa megoldasi mdédok kidolgozasa, a bevonandd mas Esetnaplé
szereplék megjelolésével. A célok kitlizése, sziikséges
kapcsolatépités iranya, sziikséges forrasok
beazonositasa, klienshez rendelésének Utja,
érdekképviselet.
12.3 Az elérni kivant Dontés Csaladgondoz6
szolgaltatas, ellatas igénybe
vehet6?
12.4 Tevékenység | A kliens altal igényelt segités: informacidszerzés Csaladgondozo
Ugyintézés/informacidszerzés, - (telefonon, irasban, internet segitségével), -
tovabbitas tovabbitas.
12.5 Ugyintézés/kérelmek, Tevékenység | A kliens altal igényelt segités: beadvanyok, kérelmek | Csalddgondozé | Nyomtatvanyok
beadvanyok szerkesztése, szerkesztése, nyomtatvanyok kitoltése.
nyomtatvanyok kit6ltése
12.6 Tovabbiranyitas Tevékenység | Amennyiben a csaladgondozé nem kompetens a kliens | Csaladgondozo
ligyének intézésében, a kliens tovabbiranyitasa a
megfelel6 szolgaltatas felé (pl. jogasz, stb.).
12.7 Az ligyintézés lezarhat6? | Dontés Csaladgondozd
12.8 Ugyintézés/kliens Tevékenység | A csaladgondozo elkiséri a kliensét (igyének Csaladgondozo | Meghatalmazas
Ugyintézésének személyes intézésekor. A kliens meghatalmazasaval képviselet Terepnyilvantartas
segitése elldtasa az Gigyintézés soran (a kliens ligyei
intézésében akadalyozott).
12.9 Egyuttm{ikodési Tevékenység | Amennyiben a szakmai tevékenység az elsg interju Csaladgondozo | EgylittmUkodési
megallapodas megkotése kapcsan tett intézkedéssel nem zarhatd le, megallapodas
egylttm{ikddési megallapodast kell kétni. Irasban
rogzitik a csalddgondozo és a kliens feladatait,
vallalasait, a megvalositas lépéseit (eszkdz, modszer,
kit(izott hataridd), ennek elfogadasat mindkét fél
kozosen aldirja.
12.10 Kérelem, beadvany, Tevékenység | A kliens altal kért, kitoltétt nyomtatvanyok, Csaladgondozé | Beadvany
nyomtatvany beadvanyok, kérelmek eljuttatasa a megfelel6 Kérelem
tovabbitasa/benyujtasa a intézmény felé (a kliens altal, a klienssel személyesen ,
P . . . . Nyomtatvanyok
megfeleld intézmény felé a csaladgondozg, levélben).
12.11 Kérelem, beadvany, Tevékenység | A kit6ltott nyomtatvanyok, beadvanyok, kérelmek Ugyintézé Beadvany
nyomtatvany atkeril a atkeriilnek a megfelel6 intézményhez. Kérelem
megfelel6 intézményhez .
9 Y Nyomtatvanyok
12.12 Esetmegbeszélés Tevékenység | Az intézményen bellili munkacsoport megbeszélése. Csaladgondozé | Egylittm(ikodési
megallapodas
Jelenléti iv
Emlékeztetd
12.13 Szakmakozi értekezlet Tevékenység | Az érintett munkatarsak és szakemberek, mas Csaladgondozé | Egylittm(ikodési

szervezetek képviselGivel megbeszélés tartasa.

megallapodas
Jelenléti iv
Emlékeztetd
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12.14 Esetkonferencia Tevékenység | A problémak megoldasaban érintett csaladtagok, mas | Csalddgondozo | Egylittm{ikodési

szervezése személyek jelenlétével megbeszélés tartasa, ahol a megallapodas
problémak tébboldali megkozelitésével tisztazodik a Jelenléti iv
helyzet. A megbeszélés végén a résztvevok feladatait , Y
' s i , Emlékezteto
irasban rogzitjuk. Mas szakember, szervezet,
intézmény bevonasa megfogalmazddik.

12.15 Cselekvési terv Tevékenység | Az esetmegbeszélés, esetkonferencia, illetve a Csaladgondozé | Egytttm(ikodési

elkészitése, sziikség esetén problémamegoldas alapjan a cselekvési terv megallapodas

egylittm(kodési megallapodas elkészitése feleldsokkel, hataridével. Az Esetnaplé

modositasa esetkezeléshez sziikséges felhatalmazas megszerzése ,

. ) . . ) Meghatalmazas
a klienstdl. A csaladgondozo, asszisztens,
gyerekvédelem, egészségiigy, nkormanyzat, kliens, Cselekvesi terv
stb. tevékenységének dsszehangolasa. Forgalmi napld

12.16 A cselekvési terv Tevékenység | A kliens, a csaladgondozd és egyéb szakember, Csaladgondozo6 | Esetnapld

végrehajtasa szolgaltatas tervszer(i, 6sszehangolt munkaja. Egyittm{ikodési
Targyalas, tgyintézés, nyomtatvanyok kitoltése, megallapodas
képviselet, kliens kisérése stb. L.

Cselekvési terv
Forgalmi napld
Meghatalmazas

12.17 Eset képviselete Tevékenység | A cselekvési terv alapjan a problémamegoldas Csaladgondozo6 | Esetnapld
érdekében torténo lobbizas, targyalasok tartasa Meghatalmazas
szolgaltatdkkal, intézményekkel, 6nkormanyzattal, e

s . Egyuttmikodési
dontéshozokkal. , )
megallapodas
Terepnyilvantartas
Cselekvési terv

12.18 Intenziv esetmenedzselés | Tevékenység | Részvétel a kliens napi életében a cselekvési terv Csaladgondoz¢ | Esetnapld
alapjan, vele szoros egyittm(kodésben. Kisérés az Uj Egy(ittm{ikodési
helyzetekben, a fokozatossag elvével, az 6nalldsag megéllapodas
céljaval. iy ,

Terepnyilvantartas
Meghatalmazas

12.19 Monitorozas Tevékenység | A cselekvési tervben szerepl6k tevékenységének Csaladgondoz¢ | Esetnapld
figyelemmel kisérése, az 6sszehangoltsag fenntartasa. Cselekvési terv

12.20 Ertékelés Tevékenység | A cselekvési tervben foglaltak teljestilésének, Csaladgondoz¢ | Esetnapld
haladasanak vizsgalata, a sziikséges mddositasok Egy(ittm{ikodési
elvégzése egyéni megbeszélés, vagy esetkonferencia megéllapodas
tartasaval. Az (j tennivaldk kijelolése.

12.21 A cselekvési terv Dontés Csaladgondozo

megvalosult?

12.22 Erintettek tajékoztatdsa | Tevékenység | A folyamatban szerepl6k felé informécié ny(jtésa a Csaladgondoz¢ | Esetnapld
haladasrdl, a vallalt feladatok megvaldsitasarol, az Egy(ittm{ikodési
esetleges akadalyokrol. megéllapodas

Levél

12.23 Egyéb jogorvoslat Dontés Csaladgondozd

igénybe vehetG?

12.24 Eset lezarasa Tevékenység | A cselekvési terv teljeslilésének megallapitasa, a Csaladgondoz¢ | Esetnapld
folyamat lezarasa. A folyamat lezarasa a szakmai
vezet6 egyeztetésével torténik.

12.25 Egyéb jogorvoslat Tevékenység Csaladgondozd

igénybevételének javaslata
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Jegyzé Csaladsegit6 szolgalat Munkaiigyi kézpont

Jegyzé Ugyintézé 1.

RSZS-hatarozat
megkiildése

N
I

I

1

o 1
RAT egyiittm{ikodési i
kotelezettség kozlése | «
i) |

1

1

|

I

1

I

I

) A

Szocialis segitd Szocialis segité
5 o RAT egyiittmiikodési
RSZS-hatarozat megallapodas

kézhezvétele

kézhezvétele

N

if(;ﬁgsolatfelv_etgl

ridére felker

génybevevs
szolgdlatot?

Csaladgandozé
IGEN

Csaladgondozé

Felszdlitas kildése az
igénybevevdnek

IGEN X NEM
leget tett a kliens

felszolitdsnak?

Csaladgondozé
13.8 13.9
A Munkatigyi IGEN
Az igénybe vevé kozponthoz tartozik
személyesen felkeresi a az ligy?
csaladsegitd szolgalat

Csaladgdndozé
13.10 NEM Tehe g )
Kliens felkeresi a szolgalatot Csala 6 c
(CSSK 02. Esetfelvétel) o o P Jelzés a Munkaligyi
Esetgazda kijelolése Jelz;s a )e"gyzz')(nzlg az Kézpontnak a RAT
(CSSK 02. Esetfelvétel) RSZS beilleszkedésl beilleszkedési

programban foglaltak

megszegése esetén' programban foglaltak
i

megszegése eseténg

ési program

13.12
Csaladgondozé

Beilleszkedési program
el6készitése

13.13
Csaladgondozé
Beilleszkedési program

régzitése, megallapodag
megkotése

Sziikség esetén informaciok korének bdvitése
(CSSK 14. Egyéni terapias programok szervezése
Megallapodés a csoportban vald

részvétel kereteirdl és feltételeir6l (CSSK

10. Csoportos programok szervezése)

A kliens mas szolgéltatds igénybevétele

mellett ajénlas alapjén 6nként, személyesen
felkeresi a szolgalatot (MUK, OK) (CSSK 10.
Csoportos programok szervezése)

Egyéni szocialis/mentalis esetkezelés (CSSK 04.
Szocialis, életvezetési és mentélhigiénés
tﬁgggﬁggg?és a csoportban vald részvétel
kereteirdl és feltételeir6l (CSSK 10. Csoportos
programok szervezése)

Csaladgondozé

Beilleszkedési
programban foglaltak
megvaldsitasa és

elemmel kisérésef

Page1
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Csaladgondozé

Beilleszkedési program
éves értékelése

13.18

| N

AK. megsziintetd
hatdrozat kézhezvétele

Csaladgondozd

A beilleszkedési prograny
lezérasa

segité

Megéllapodas a csoportban vald részvétel
kereteird| és feltételeirdl (CSSK 10. Csoportos
programok szervezése)

Egyéni szociélis/mentdlis esetkezelés (CSSK 04.
Szocidlis, életvezetési és mentalhigiénés tanacsadas)
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TAMOP 5.4.1. Tevékenységadminisztracids pillér




Nemzeti Csaldd- és
Szocidlpolitikai
Intézet

Folyamat megnevezése:

Folyamatgazda:
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Folyamat bemenete(i):
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Csaladsegito Szolgalat folyamatok

CSSK 13. Aktiv kortak ellatasa

Csaladgondozé

Az aktiv kori nem foglalkoztatott személyekkel (tartés munkanélkiiliekkel) valé foglalkozas, a munka vilagaba torténé beilleszkedés segitése
kiilénbdz6 programok szervezésével, és folyamatos egylittmikodéssel, valamint az egy(ittmiikodés folyamatanak nyomon kovetésével.

A csaladsegit6 szolgalattal valé egyittmiikddésre kotelezett aktiv koriak ellatasara jogosult személyek (rendszeres szocilis segélyezettek,
és azok a rendelkezésre allasi tAmogatasban részeslilok, akiknek ezt a Munkaligyi Kézpont az allaskeresési megallapodasban eldirja).

Munkara kész allapotba kerlil az igénybe vevd: a csaladsegité szolgalat, vagy mas szervezet altal nyujtott, kdzvetitett szolgaltatast
igénybevételével, az igénybe vevd kozfoglalkoztatott lesz vagy kilép az elsédleges munkaerdpiacra. Munkara kész allapotba hozhaté az
igénybe vevi: foglalkoztatéssal kapcsolatos probléma részben rendezédik, az igénybe vevd tovabbra is igénybe veszi a csaladsegité
szolgalat, vagy mas szervezet altal nyujtott, kozwetitett szolgaltatasokat, és/vagy mas ellatasra jogosultta valik. Nem hozhaté munkara kész
allapotba az igénybe vevi: egyéb problémai megoldasa érdekében igénybe veszi a csaladsegitd szolgalat szolgaltatasait életvezetési
képessége helyredllitasa és megoérzése céljabol. Kotelezett személyek esetében egylittmiikddés hianyaban a folyamat megszakitasa, illetve
Onkéntes formaban valo folytatasa.

Vonatkoz6 elbirasok, szabalyok (belsé és kiilsd):

1993.év lIl. torvény a szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrdl, 63/2006. (lll. 27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni szocilis ellatasok igénylésének és
megallapitasanak, valamint folyésitasanak részletes szabalyairdl, 1/2000. (1.7) SzCsM rendelet a a személyes gondoskodast nyUjté szocidlis intézmények szakmai
feladatairdl és miikodésik feltételeirdl, helyi onkormanyzati rendelet, Etikai Kodex, Intézményi bels6 szabalyzat, Helyi rendelet

Folyamattal kapcsolatos megjegyzések:

63
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Folyamatlépés Tipus Leiras Felel6s Dokumentum
megnevezése megnevezése
13.1 RSZS-hatarozat Tevékenység | A jegyz6 rendszeres szocidlis segélyre vald Jegyz6 Hatarozat
megkiildése jogosultsagot megallapitd hatarozatot kézli a
csaladsegitd szolgalattal.
13.2 RAT egyiittm{ikodési Tevékenység | A Munkaligyi K6zpont a rendelkezésre allasi Ugyintézd 1. Hatoésagi szerz6désrol
kotelezettség kozlése tdmogatdsban részesiilé személyek vonatkozasaban sz016 tajékoztatas
tajékoztatast ad a csaladsegit6 szolgalatnak a
csaladsegito szolgalattal valo egylttmiikodés
el6irasardl, valamint a csaladsegitd szolgalatnal
torténé megjelenés hataridejérdl.
13.3 RSZS-hatérozat Tevékenység | A csaladsegit6 szolgalathoz kézbesitésre kertil a Szocidlis segité | Ugyfélnyilvantartas
kézhezvétele jegyz6 rendszeres szocialis segélyt megallapito Tktatokonyv
hatdrozata, a jogerére emelkedéstdl szamitott 15.
hatarnap figyelése.
13.4 RAT egyittmikodési Tevékenység | A csaladsegit6 szolgalathoz kézbesitésre keriil a Szocilis segitd | Ugyfélnyilvantartas
megallapodas kézhezvétele Munkaligyi Kézpont tajékoztatasa, a Munkaligyi Tktatokonyv
K6zpont altal adott megjelenési hatarnap figyelése.
13.5 Hataridére felkereste az Dontés Csaladgondozd
igénybevevd a szolgalatot?
13.6 Felszdlitas kiildése az Tevékenység | Felszolitd levél kiildése a kliensnek Csaladgondozo | Levél
igénybeveviének Tktatokonyv
13.7 Eleget tett a kliens a Dontés Csaladgondozd
felszdlitasnak?
13.8 Az igénybe vevo Tevékenység | Az igénybevevl személyesen felkeresi a csaladsegitd | Szocidlis segité | Forgalmi naplo
személyesen felkeresi a szolgalatot, és az ligyeletes a személyes adatok
csaladsegit6 szolgalatot alapjan beazonositja az ellatasi kotelezettséget a
jegyz0 hatarozata, valamint a Munkatigyi Kézpont
tajékoztatasa felhasznalasaval.
13.9 A Munkaligyi kézponthoz | Dontés Csaladgondozd
tartozik az ligy?
13.10 Jelzés a jegyzbnek az Tevékenység | A beilleszkedési programban meghatarozott feladatok | Csalddgondozé | Esetnapld
RSZS beilleszkedési 6nhibabdl valé nem teljesitése, megjelenési hataridok Levél
programban foglaltak be nem tartasa (3 hdnap legalabb) esetében a
megszegése esetén csaladsegitd szolgalat jelzést kiild a jegyznek.
13.11 Jelzés a Munkaligyi Tevékenység | A beilleszkedési programban meghatarozott feladatok | Csaladgondozo | Esetnapld
K6zpontnak a RAT 6nhibabdl valé nem teljesitése, megjelenési hataridok Levél
beilleszkedési programban be nem tartasa (3 hdnap legaldbb) esetében a
foglaltak megszegése esetén csaladsegit6 szolgalat jelzést kild a Munkatigyi
Kézpontnak.
13.12 Beilleszkedési program Tevékenység | Tovabbi adatok felvétele, informaciok begydijtése az Csaladgondoz¢ | Esetnapld
el6keszitése igénybevevétdl, kdrnyezetbdl, tarsszervektdl a feltard Szakmakézi team
munkahoz, a gondozasi folyamat megtervezéséhez. jegyzékanyv
13.13 Beilleszkedési program Tevékenység | A probléma feltarasa utan a csaladgondozo és az Csaladgondozo | Esetnapld
rogzitése, megallapodas igénybevevd irdasban megallapodik az elérendd célban, Egyittm{ikodési

megkétése

a tamogatd feladatokban, valamint a k6zos munka
modszereiben, kereteiben, Utemezésben. Leirasra
ker(lt, hogy az igénybevevé milyen rendszerességgel
koteles a csaladsegit6 szolgalatot felkeresni, milyen
egyéni, csoport- és kozosségi programokban vesz
részt, milyen egyéb szolgaltatasokat vesz igénybe.

megallapodas
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13.14 Beilleszkedési Tevékenység | A csaladgondozo koveti a beilleszkedési programban | Csaladgondozo | Esetnapld

programban foglaltak foglaltak betartasat, teljesiilését, sziikség esetén

megvalositasa és figyelemmel kezdeményezi az abban foglaltak médositasat

kisérése (amennyiben a kit(iz6tt célok egyaltalan nem, vagy
hataridére nem teljesithetok).

13.15 Teljeslilnek az Dontés Rendszeres id6kozonként talalkozas a tanacsadoval, Csaladgondoz6

egyttm{ikodési aktualis havi befizetések és az 6nrész havi

megallapodasban vallaltak? befizetésének igazolasa (csekkbemutatas).

13.16 Beilleszkedési program Tevékenység | A csalddgondozd az igénybevevl bevonasaval attekinti | Csaldadgondozo | Esetnapld

€ves értékelése a beilleszkedési programban foglaltak betartasat, Ertékels lap
teljeslilését, errdl irdsos értékelés készit. Az Lovél
értékelésben foglaltak alapjan modositja a eve
beilleszkedési programot.

13.17 AK. megsziintetd Tevékenység | A csaladsegitd szolgalathoz kézbesitésre keriil a Szocidlis segité | Ugyfélnyilvantartas

hatarozat kézhezvétele jegyz6 aktiv kortak ellatasat megsziintetd hatarozata. Tktatokonyv

13.18 A beilleszkedési program | Tevékenység | Az aktiv kortak ellatasanak megsziintetése esetében a | Csalddgondozo | Esetnaplo

lezarasa

csaladgondozo a beilleszkedési programban foglaltak
betartasat célz6 megallapodast megsziinteti az
igénybe vevé tajékoztatasa mellett. Felajanlja az
onkéntes egyuttm(kodést.

Ugyfélnyilvantartas
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?megéllapodés megkotése (CSSK A kliens hozott problémajanak
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Kliens mentélis
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I
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Terapias munkatars
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megfogalmazasa

14.14
Terapias munkatars

A terapia terminalasa
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Terapias munkatars
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Terapias munkatars
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Csaladsegito Szolgalat folyamatok

CSSK 14. Egyéni terapias programok szervezése

Terapias munkatars

A személyiség eltéré mértéki és jellegl sérilésébdl fakadd alkalmazkodasi nehézség egyéni pszicholdgiai/mentalhigiénés
modszerekkel torténd korrekcidja.

Mentalis és viselkedési zavarokkal kiizdé/krizisallapotban 1év5 kliens, aki személyesen (sajat maga jelentkezik) jelzi problémajat
a csaladsegit6 szolgalat munkatarsainak.

Krizisallapot feloldasa, szocializalas kés6bbi célzott terapiara, 6nsegité csoportra, tiinetcsékkentés, a kliens pszichologiai
kisérése, a személyiség strukturalis valtoztatasa, vagy mas intézményekbe, mas szolgaltatasokba iranyitas.

Vonatkoz6 el6irasok, szabalyok (belsd és kiilsd):

1/2000. SZMCS rendelet,

SzMSz
Szakmai program
Intézményi szabalyzatok

1990. évi LXV. Torvény a helyi dnkormanyzatokrol,
1993. éw lIl. torvény a szocialis igazgatasrdl és szocidlis ellatasrol,

1997. évi CLIV. Torvény az Egészségugyrdl,
Aktualis Onkormanyzat helyi rendelete

Folyamattal kapcsolatos megjegyzések:

A csaladsegité szolgaltatasait igénybe vevd kliensek szamara biztositott a terapias program.
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Folyamatlépés Tipus Leiras Felel6s Dokumentum
megnevezése megnevezése
14.1 Részletes tajékozodas, Tevékenység | A pszicholdgus altal meghatarozott modszerrel végzett | Terapias Forgalmi napld
els6 interju felvétele elsé interju lebonyolitasa. munkatars Terépids dokumentum
14.2 Az els6 interju anyaganak | Tevékenység | A klienstdl nyert informacidk strukturalasa. Terdpias Terdpias dokumentum
feldolgozasa munkatars
14.3 Hipotézis feldllitasa Tevékenység | A kliens problémainak hatterét képezd lehetséges Terdpias Terdpids dokumentum
Osszefiiggések feldllitasa. munkatars
14.4 Elegendd informacidval Dontés Terapias
rendelkezlink? munkatars
14.5 Sziikséges mas Dontés Terdpias
szakember/ szolgaltatas/ munkatars
intézmény bevonasa?
14.6 Mas szolgaltatas igénybe | Dontés Terapias
vehet6? munkatars
14.7 Megallapodas az egyéni Tevékenység | A kliens személyiségéhez illeszkedd egyéni terapias Terapias Esetnaplo
terapias programban vald program kijelolése. munkatars Ter4pias dokumentum
részvételrdl ) X
Forgalmi naplo
14.8 Sziikség esetén Tevékenység | Pszicholdgiai exploracio, kérdGives és tesztmddszerek | Terapias Forgalmi naplo
informaciok korének bévitése alkalmazasa a probléma pontositasa érdekében. munkatars Terépias dokumentum
14.9 Mas intézménybe iranyitas | Tevékenység Terapias
munkatars
14.10 Probléma vilagos Tevékenység | Kliens és terapeuta k6zos definicidja a fokuszba allitott | Terapias Forgalmi napld
megfogalmazasa probléma természetérdl. munkatars Terépias dokumentum
14.11 Kliens mentalis Tevékenység | Eddigi megoldaskeresések feltarasa, pozitiv Terapias Forgalmi naplo
er6forrasainak meghatarozasa munkalehetéségekre ratalalas. munkatars Terépias dokumentum
14.12 Valtozas gradienseinek Tevékenység | Az elérendG valtozas minimalis mértékének és fokozati | Terapias Forgalmi napld
rogzitése savjanak megfogalmazasa. munkatars Terépias dokumentum
14.13 Terapias célok Tevékenység | Terv a kliens 6nsegit6, 6nalakitd eréinek mozgasba Terapias Forgalmi napld
megfogalmazasa hozasara. munkatars Terpias dokumentum
14.14 A terapia terminalasa Tevékenység | SzerzGdés megkotése a terapias intervencio Terapias Forgalmi napld
mddszerére, idétartamara, szabalyaira vonatkozéan. | munkatars Terpias dokumentum
14.15 Terapias beavatkozas Tevékenység | A problémamegoldas folyamata a terapias Terapias Forgalmi napld
"munkaszévetség" keretében. munkatars Terpias dokumentum
14.16 Terdapias program Tevékenység | A valtozasok kovetkezményeinek rogzitése, az elért Terdpias Terapias dokumentum
értékelése eredmények attekintése, munkatars
14.17 Terdpias program Tevékenység | Lezaras Terapias
lezarasa munkatars
14.18 Lezarhato az eset? Dontés Csaladgondozo
14.19 Eset lezarasa Tevékenység Csaladgondoz¢ | Esetnapld
14.20 Kovetéses kontroll Tevékenység | UtankGvetés, megallapodas alapjan kapcsolattartas. Terapias Terapias dokumentum
lehetésége munkatars
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Csaladgondoz6

A prevencids program
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Folyamat megnevezése:

Folyamatgazda:

Folyamat definicidja:

Folyamat bemenete(i):

Folyamat kimenete(i):

Csaladsegito Szolgalat folyamatok

CSSK 15. Prevenciés programok szervezése

Csaladgondozé

Az egyén, a csoport és a helyi kozosség részére nyujott szolgaltatas a mentalis, az egészségligyi és a szocidlis krizishelyzetek
megel6zése érdekében.

Prevencios szolgaltatasok iranti sziikségletek felmérése.

A prevencios szolgaltatasok réven minimalizalni lehet a kiilénb6zé okokbdl kialakulé problémakat, kriziseket.

Vonatkozé elbirasok, szabalyok (belso és kiilsd):

1993.évi lIL.térveny a szocialisigazgatasrol és szocialis ellatasokrdl, 1/2000.(1.7) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyuijté szociélis intézmények szakmai
feladatairdl és miikodésiik feltételeirél, onkormanyzat helyi rendeletei, SzMSz, intézményi szakmai program, Szociélis Munkasok Etikai Kédexe

Folyamattal kapcsolatos megjegyzések:

Kozosségfejlesztésben és csoportmunkaban jartas csaladgondoz6 végezze a feladatot.

72
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Folyamatlépés Tipus Leiras Felel6s Dokumentum
megnevezése megnevezése
15.1 A csoport vagy a helyi Tevékenység | A csoport vagy a helyi kozosség tagja személyes Csaladgondozo | Forgalmi napld
k6zbsség tagja felkeresi a beszélgetés soran jelzést tesz. Prevencis programok
szolgalatot dokumentum
15.2 Az igények dokumentdlasa | Tevékenység | A nyilvantartasbol vagy dokumentumokbol Csaladdgondozé | Ugyfélnyilvantartas
megallapitasra ker(l, van-e beazonosithatd kapcsolat. Prevencis programok
dokumentum
15.3 Annak a koriilménynek a | Tevékenység | A nyilvantartasbdl vagy egyéb hivatalos Csalddgondozé | Ugyfélnyilvantartas
tisztazasa, hogy a hozott dokumentumbdl annak megallapitasa, van-e, és Prevencis programok
problémaval kapcsolatban volt- milyen jellegli jelzés tortént korabban. dokumentum
e mar hasonld igény
15.4 A csoport vagy kozosség | Tevékenység | Annak a kériilménynek a tisztazasa, hogy az igényelt | Csalddgondozé | Prevencids programok
képviselGjével az igényelt szolgaltatas elérheté-e. dokumentum
szolgaltatas meghatarozasa
15.5 Tajékoztatd az egyén Tevékenység | Részletes tajékoztatas nyujtasa a probléma tipusanak | Csalddgondozé | Esetnaplo
szamara elérhetd prevencids megfelel6 egyéni prevencids, akar kozvetitett Prevencis programok
programokrol szolgaltatas mddozatairdl, elérhetGségérdl, a varhatod dokumentum
eredményrol. ‘o .
Tajekoztatd anyag
15.6 Tajékoztatas az elérhetd, | Tevékenység | Részletes tajékoztatas a szolgaltatasrol, az Csaladgondozo | Prevencios programok
akar kozvetitett igénybevétel lehetGségének madjardl, helyszinérdl, dokumentum
szolgaltatasokrol idGkeretérdl, a szolgaltatast nyujtd személyérdl, Téjékoztaté anyag
kozvetitett szolgaltatas esetén a szolgaltatast nyujtd
szervezetrdl, és a varhatd eredményrdl.
15.7 Prevencios program Tevékenység | Célok, keretek, modszerek meghatarozasat kévetéen | Csaladgondozo | Esetnapld
meghatarozasa adekvat prevencids program keriil meghatarozasra a Prevencids programok
kliensekkel tortént megdllapodas szerint. dokumentum
15.8 A prevencids program Tevékenység | A prevencios program személyi és targyi feltételeinek | Csalddgondozd | Esetnapld
megszervezése biztositasat kovetéen a megallapodasnak megfeleléen Prevencis programok
megkezd6dhet az érdemi tevékenység. Kozvetitett dokumentum
szolgaltatas esetén a szolgaltatast nyujto és igényld
kozotti megfeleld koordinacid sziikséges.
15.9 A prevencids program Tevékenység Csaladgondozd | Tajékoztatd anyag
meghirdetése
15.10 A prevencids program Tevékenység Csalddgondozd | Prevencids programok
végrehajtasa dokumentum
Esetnaplo
Forgalmi napld
15.11 A prevencios program Tevékenység | A prevencids program elGrehaladtaval meghatarozott | Csaladgondozd | Esetnapld

figyelemmel kisérése,
modositasa

id6kozonként a program értékelése a program
irdnyitéjaval, illetve a klienssel/kliensekkel. A
motivacids szint fenntartasa a siker érdekében.
Prevencios programban részt vevo szakemberekkel,
onkéntesekkel torténd konzultacio.

Prevencios programok
dokumentum
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15.12 A prevencids program Tevékenység | A megallapodas szerinti célok elérését kovetéen az Csaladgondoz¢ | Esetnapld
értékelése €s zarasa érintettek kdzdsen értékelik a programot. Amennyiben Forgalmi naplé
a szolgaltatast igényl6 és a szolgaltatast nyujto
azonosan eredményesnek itélik meg a programot,
akkor az befejezettnek tekinthetd és lezarhatd. A
folyamat lezarasa a szakmai vezet0 egyeztetésével
torténik.
15.13 Esetkezelésben részt Dontés Csaladgondozd
vevo kliens csatlakozott-e
programba?
15.14 Lezarhatd az eset? Dontés Csaladgondozd
15.15 Eset lezarasa Tevékenység Csalddgondozé | Esetnapld
15.16 Sziikséges egyéb Dontés Csaladgondozd

ligyintézés?
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Szervezeti elem megnevezése

Leiras

Csaladsegit6 szolgalat

Egyéb intézmény

Jegyz6

Munkatigyi k6zpont

Renddrség

Szolgaltatd

Onkormanyzat
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Dokumentum megnevezése

Leiras

Adatvédelmi szabalyok

Beadvany

Befizetési igazolas

Beilleszkedési terv

Cselekvési terv

E-mail

Egylttm(ikodési megallapodas

Egészségiigyi évkonyv

El6zetes egylttm(ikodési megallapodas

Emlékeztetd

Esetjelz6 adatlap

Esetnapld

Fax

Feljegyzés

Forgalmi napld

Forgatokonyv

Hatarozat

Hatosagi szerzGdésrdl szolo tajékoztatas

Hatralékigazolas

Haztartas-statisztika

Haztartasi naplo

Igazolas

Tktatokényv

Intézkedést kér6 nyilatkozat

Iskolalatogatasi igazolas

Javaslat

Jelenléti iv

Jelzésfogadd adatlap

JelzGrendszer tagjainak listaja

J6vedelemigazolas

Kérelem

Kornyezettanulmany

K6z6sségfejlesztési program
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K6z6sségi dokumentacio

Lakasnagysag-igazolas

Levél

Meghatalmazas

Meghivo

Munkatigyi adatok

Nyomtatvanyok

Népesség-nyilvantartas

Prevencids programok dokumentum

Részletfizetési megallapodas

Statisztikai évkényv

Szakmai program

Szakmakozi team jegyz6konyv

Szocialis térkép - szocidlis kutatas

Terepnyilvantartas

Terapias dokumentum

Tajékoztatasi nyilatkozat

Tajékoztato anyag

Tarsintézmények informacios adatai

Vagyonnyilatkozat

Ertékeld lap

Ugyfélnyilvantartas
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