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Bevezetd

,A hatékony nemzetgazdasdg és az eredményes
gazdasdgi vdllalkozdsok informdcids technolégiai (IT-)
tdmogatds nélkiil ma mdr nem képzelheték el. A
versenyképesség fokozdsa szempontjabdl alapveté cél az
elektronikus, integrdlt, valds idejii és kiterjesztett
szervezeti modell terjesztése és megvaldsitdsa a
kormdnyzati szektorban is. Az IKT-szektor hozzdjdruldsa
olcsobb, dtldathatobb mikédésli és  hatékonyabb
kézigazgatdst eredményezhet.

(Goldmann—Mester—Mdd; 2008 )”

A tevékenységadminisztracios fejlesztés

Régota varjuk mindannyian — kiléndsen, akik ezen a terlleten dolgozunk —, hogy szakmai tevékenységeink
soran egyszerlen kezelhetd, egységes informatikai tamogatdst kaphassunk, ligyeink intézésében el6rébb
Iéphessiink a modern technika eszkozeivel. Lehet6ség volt mar eddig is tobbféle program hasznalatara,
melyek kozil némelyik konnyen kezelhet6, masok kevésbé, és kozottiik is el6fordulnak atfedések. Olyan
program azonban, mely feldleli szakmai tevékenységlink egészét, s mindenki szdmadra egyarant elérhetd,
biztositja a statisztikai adatgy(ijtést, a kdzponti tervezés szempontjait is, jelenleg nem taldlhaté a piacon.

Egy ilyen szoftver létrehozdsahoz nyujt lehetGséget a Szocidlpolitikai és Munkadigyi Intézet (SZMI) keretében
lebonyolitasra keril6 TAMOP 5.4.1. kiemelt projekt tevékenységadminisztracids fejlesztése’, melynek atfogd
célja egy egységes lgymenet-tdmogatd informatikai rendszer kialakitasa, a szocidlis és gyermekvédelmi
szakmai tevékenységek adminisztracidjanak informatizalasa. A fejlesztés a TAMOP 5.4.2. kiemelt projekttel?
kdzosen zajlik. A fejlesztésnek négy fazisa van: mdédszertani fejlesztés, informatikai fejlesztés (TAMOP 5.4.2),
modellezés és korrekcid. A tevékenységadminisztracids pillér feladatkorébe tartozik a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi ellatdsok, a csaladsegité szolgaltatasok, és az id6sbentlakdsos intézmények teriiletén a
szakmai folyamatok leirdsa, atlathatdsaguk biztositasa, mérhetGséglik 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 mérhetéséget és a rugalmas
valtoztathatdsagot biztositd kozponti elektronikus drlaprendszert is tamogatni kivdnja. A dokumentum
jelenlegi formajat a kilonboz6 terileteken zajlé mihelymunkak soran nyerte el. A megbeszéléseken a szakmai
folyamatok leirasat a pillér altal megbizott terileti szakértSk, a folyamatok modellezését (abrazoldsat) pedig
folyamatszabdlyozasi szakért6k (p2m Consulting Kft.) végezték. A munkat a tevékenységadminisztracios pillér
teamje szervezési, koordindciés munkajaval segitette.

! 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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»A gyermekvédelmi térvény célja, hogy megdllapitsa azokat az alapveté szabdlyokat, amelyek szerint az dllam,

a helyi énkormdnyzatok és a gyermekek védelmét elldté természetes és jogi személyek, tovdabbd jogi
személyiséggel nem rendelkez6 mds szervezetek meghatdrozott elldtdsokkal és intézkedésekkel segitséget
nyujtsanak a gyermekek térvényben foglalt jogainak és érdekeinek érvényesitéséhez, a sziilGi kételességek
teljesitéséhez, illetve gondoskodjanak a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésérél és
megsziintetésérél, a hidnyzd sziil6i gondoskodds potldsardl, valamint a gyermekvédelmi gondoskoddsbol
kikertilt fiatal felnéttek tdrsadalmi beilleszkedésérél.” (Gyvt.) A tevékenységadminisztracios fejlesztés
keretében a gyermekjoléti és gyermekvédelmi terilet folyamatainak modellezése — ellentétben a két szocidlis
terlilettel, ahol az alap- és a szakellatas egy-egy jellemzd6 szolgaltatdsa keriilt modellezésre — egységesen
valésult meg. Ennek oka a gyermekvédelem egységes mivolta és elkilonllése a szocialis terilettél mind
torvényi, mind szakmai, mind pedig adminisztracidos téren (,Gyermekeink védelmében” elnevezésl
adatlaprendszer).

A folyamatmenedzsment jelentGsége

A folyamatok leirdsanak rendkivili el6nye, hogy tobb, a terlilethez kivaléan ért6 tapasztalt ember
egylUttmUkodésével all 6ssze a munkacsoportos megbeszélések soran. A szokvanyos tevékenységmenetek
lejegyzésén tul kiterjed olyan részletekre is, amelyekre altaldban a napi munkavégzés soran nem figyeliink,
nem gondolunk. Els6sorban a jogszabalyok altal meghatarozott tevékenységek és folyamatok leirasara
torekedtlink, de nem kerilhettik el azokat sem, amelyek a napi gyakorlatban rendszeresen el6fordulnak. Az
elkészilt folyamatleirasok igy valhatnak segit6jévé, iranymutatdjava munkanknak. Ez egyben azt a nem
elhanyagolhato tényt is jelenti, hogy a folyamatleirasok alkalmasak egy Uj munkatars hatékony bevezetésére a
napi gyakorlatba.

A szocidlis szolgaltatasok modernizacidjanak (TAMOP 5.4.1.) keretében a tevékenységadminisztracids pillér
egyik feladata a szakmai folyamatok informatizdlasanak el6készitése. Azaz a torvény altal meghatdrozott
adminisztraciot igénylé szakmai tevékenységek esetében a rogzitendd adatok kérdéseinek Osszegydljtése,
rendszerbe szedése, minGségi és statisztikai mutatdinak folyamatokhoz kapcsoldsa. Mindezen ismeretek
felhasznaldsaval informatikusok fogjak kifejleszteni azt a szoftvert, mely reményeink szerint megkonnyiti,
leroviditi az dgazatban dolgozé szakemberek adminisztracids tevékenységét a napi munkavégzéstél kezdve az
idGszaki statisztikai jelentésekig.

A kérdéscsoportok 0Osszefiiggéseinek, kapcsolddasainak atlathatdsagahoz értelemszerlien valasztottuk a
folyamatleirast, valamint a folyamatleirassal korrelald, a folyamatokat jél tiikr6z6, azokat szemléletessé tevs
grafikus dbrdzolasi mddnak a folyamatabrat. Ezzel a mdodszerrel tudjuk leginkdabb elGsegiteni a fejlesztend6
szoftver kapcsolddasi haldjanak elkészitését, az egyes folyamatok egymashoz kapcsoldddsat, valamint a
fejleszt6 informatikusok munkajat.

A folyamatabra lényege, hogy a folyamatot, tevékenységsort, az egyes |épéseket 6nalléd egységeknek tekintve

egy zart geometriai alakzatban dbrazolja. Az egyes elemeket a Iépések egymasutanjanak megfelel6en nyilakkal
kotik Ossze. A folyamatdbra segitségével egyszerlen és szemléletesen irhatunk le adatfeldolgozasi
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folyamatokat, igy tehet6 szemléletessé a szamitogépre irt programok m(ikddése is. A program-folyamatdbra
egyes lépései az egyes utasitasok vagy utasitascsoportok leirasara haszndlt legdltalanosabb jel6lésformak.

A folyamatabrak egy finn fejlesztésii szoftver, a QPR ProcessGuide segitségével késziltek. Maga a rovidités
(Quality. Processes. Results.) szlogenként is felfoghaté (Mindség. Folyamatok. Eredmények.), hiszen a
gazdasaghban és az oktatdsban egyarant hasznalatos folyamatszabdlyozds és -fejlesztés célja az egyes
munkafolyamat-lépések és a felelGs szervezetek/személyek azonositasa, az egyes fliggiségek feltérképezése,
ezdltal a munka hatékonysaganak, mindségének novelése. A szoftver képes a folyamathierarchia
megjelenitésére, az egyes be- és kimeneti pontok dbrazolasara, az informaciés dokumentumok (pl. levél,
feljegyzés), felelGsok (pl. csalddgondozd) és munkafazisok listazasara, grafikus feliletén pedig — akarcsak egy
weboldal linkjeire kattintva — egyik folyamatabrabdl a masikba juthatunk a kapcsolédasi pontokon keresztiil.
Jelen dokumentum a QPR ProcessGuide szoftverbdl kinyert Ggynevezett riport, mely megmutatja az dbrakat,
valamint a hozzajuk tartozé 6sszes informaciot és leirdst tablazatos formaban.

. . . 5 5 Az abra leggyakoribb eleme a doboz, amely a
Intézményvezetd | — atevékenység gyakorib ) >z, amey

feleldse folyamat egyes lépéseire, tevékenységeire utal.

Iﬂtezrr?ﬁe’nw]::rlqg\tfl?zuﬂ‘:.;t{.q:l a tevékenység Fels6 részében az adott tevékenység kézvetlen
megsZunease - NatdaroZo megnevezese 4 . . . . . .

g5ZUNESe ~ hataro g felelése taldlhato. Ez altaldban az a személy, aki a

idejll intézményi _ o
elhelyezés esetén @M/J:' informacios elem{ek)  kérdéses funkciot ténylegesen elldtja. Sziikség

esetén az a munkatars kerilhet ide, aki a
tevékenységet végz6t kijeloli.

A doboz alsé felében a folyamatlépés megnevezése szerepel. Ez altaldban roviden és egyértelm(en leirja az

adott lépésben végzends tevékenységet. Amennyiben ez a tevékenység nem
Regionalis vezetd egyértelm(i, vagy nem irhatd le réviden, Ugy egy hosszabb magyarazat, a

leirds ad ra tdmpontot. Ez az abrdban nem lathatd, csak a hozza tartozé
Szakmaitapasztalatok | tablazat sz6veges, leird részében.
atadasa, aramoltatasa,
kommunikacio,
horizontalis és vertikalis| A doboz jobb alsé sarkaban egy kis (i) jel taldlhatd (l. lenti dbra), amely az
szinten ugynevezett informacids elemeket tartalmazza. Mi informacids elemként, ha

O]

volt ilyen, a folyamatlépéshez kapcsolédd adminisztraciés dokumentum
megnevezését jegyeztik fel.

1.11

=5 G e A doboz bal felsé sarka felett a folyamat és a folyamatlépés sorszama
Regionalis vezeto , , , . o . e
lathatd. Az dbra egyes elemeit ennek segitségével tudjuk azonositani az abrat
- . N kovet§ tablazat megfelel6 soraival. A tdblazat egy sora ezek szerint egy

Sajat tevékenység ) ) Lo . , . .
rtékelése tevékenységet jeldl. Ezt latjuk a tipus oszlopban. A sor elemei pedig rendre
@| Osszepdrosithatoak a doboz egyes elemeivel: folyamatlépés megnevezése,

leirds, felelGs, dokumentum megnevezése.
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12. Modszertani tamogatas -
szaktanacsadas)

16.1

Regionalis vezeto

Tajekozodas
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Néhol azt lathatjuk egy-egy abraban, hogy a nyil
karikdban végz&édik, vagy abbdl indul. Ezek a
karikdk azt jelzik, hogy az adott lépés egy masik
folyamathoz kapcsolédik. A karika mellett a
folyamat és a folyamatlépés megnevezése is
l[athatd. A fejlesztendd adminisztracids
szoftvernek is kovetnie kell ezeket a lehetséges
utvonalakat.

Az dbrdban a tobb dobozt kdrbevevs szaggatott vonal azokat a tevékenységeket foglalja csoportba, amelyeket
egy id6ben, egyszerre, Osszetartozéan érdemes adminisztralni. Az elkészilé szoftverben ezekhez a
tevékenységekhez egy (rlap, egy szamitdgépes oldal, vagy ablak fog tartozni.

Gyamhatosag

Teriileti gyermekyédelmi

szakszolgalat

e e

Helyzetértékelés elBk észitd

Gyamhivatal vezetoje

Feliilvizsgalati eljaras

meqginditasa

@

\

40.2

Gyami, gondozdi
tanacsadd

Eldzetes tajékozodas
@

A folyamatabra fligg6leges irdnyban is tagolddik, azaz egyfajta oszlopok képz&dnek attdl fiiggben, hogy mely

intézmények keretén belil zajlanak a folyamatlépések. A fenti példaban a lakossagi tdjékoztatd(k) készitése

tevékenység mindhiarom felelés intézményben megjelenik (Fenntartd, Regiondlis Szocidlis Mddszertani

Intézmény, IdGsbentlakasos intézmény), dm az intézményekben dolgozdk felelGsségi kore mas és mas lesz

(vezetd; intézményvezetd).
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Tobb abraban is lathatd a dobozok kdzott egy-egy rombusz.
Ez minden esetben dontési pontot jeldl. Itt olyan kérdésnek
kell szerepelnie, amelyre egyértelm( igen/nem viélasz adhaté.
Lényeges pont ez mind a szocialis, mind a gyermekvédelmi
szakember szamdra, mert ebben a lépésben dontést kell
hoznia. A dontés felelGsét feltlintettiik a rombusz alatt. Fontos
jelolés ez a szoftverkészitének is, mert itt kettévalik az (irlap, s
a valaszoktdl fliiggéen mas tartalmakkal fog folytatédni az
adminisztraciés tevékenység, Uj ablakoknak kell majd

megjelenniik. Egyébként a rombusz
informacidhordozo elemei azonosak a dobozéval.

A QPR ProcessGuide-ban elkészitett folyamatabrdk rendszere a folyamattérképpel kezdddik. Ez egyfajta
tartalomjegyzék szerepét is betolti ebben a szoftverben, s az adott elemre lépve (kattintva) megnyilik a hozza
tartozé folyamat abraja. Szamunkra, akik nyomtatdsban olvassuk, vagy éppen interneten keresztil a
kovetkez6 dokumentumot, marad a hagyomdnyos tartalomjegyzék, s lapozunk, vagy a Ctrl billentyl

segitségével talaljuk meg a kivant oldalakat.

J6 olvasast mindenkinek!

Felhasznalt irodalom:

Goldmann Robert — Mester Daniel — Mdd Péter: Szocidlis dgazati informacids stratégia. In.: KAPOCS, VII.

évfolyam 39. szam 2008.

1997. évi XXXI. torvény , A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasro
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GYJSZ 09. Esetfelvétel

H
]
: Gyermekjoléti szolgalat
]
i
P91 9.2 93 94 9.5
i Csalddgondozé Gyermekjoléti szolg. Csalddgondoz6
E Coniédgondozt Canlidgondond asszisztens szakmai vezetdje asszisztens
i
§ Kliens fogadasa Jelzés fogadasa Kliens fogadasa Jelzés fogadasa Jelzés fogadasa
i (S, (& 5
I 7 — ) T L
Gyermek szemeélyes adatai 9.7
9.6 Csaladgondozé
Csaladgondozé asszisztens
—_— A kliens intézményi
A Kliens intézményi torténetének
i torténetének azoms.tasa (u) vagy
1| azonositdsa (Uj vagy i Kliens) (X
i kliens i
Jogerds hatarozat fogadasa
(GYISZ 17. Utégondozas )
Jogerds hatarozat fogadasa (GYISZ

NEM 16. Csalddgondozas,

Uj Kliens? helyzetértékelés, javaslattétel
(vérszerinti csalddgondozas))
Csaladgandozé
IGEN
IGEN .
|~ Uj kliens?
9.10 & 911
Csaladgondozé
Csaladgondozé Csaladgondozé asszisztens
Uj Kliens nyilvantartas Régi kliens személyes Régi kliens személyes
vétele adatainak ellendrzése adatainak ellendrzése

- J J

Gyermekijgléti szolgalattal valé kapcsolat felté-rl_(-é;-e;é;é ______________________________ K
Gyermekjoléti szolg.
szakmai vezetdje

Problématipus
azonositasa és
esetelosztas

Kapcsolatfelvétel a vérszerinti csaladdal
(GYJSZ 16. Csaladgondozas,
helyzetértékeks, javaslattétel (vérszerinti

Személyes tajékozodas . csalédgondozas)) ; ;
elokészitése Gyamhivatal értesitése az utogondozd
o 1 személyérdl (GYISZ 17. Utégondozas )
l\— — — — —— — — — — — — — — — — —
t 5 ki Isé i ‘ Kapcsolatfelvétel az utégondozott gyermekkel és
Szg_rBere tajekozddas, elsd interju | csaladjaval (GYISZ 17. Utsgondozas )
|
Csaladgondoz6 i
'
|
1 | személyes tajékozodis, !
! elsd interj [
) |
/

Oldal1
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GYJSZ 09. Esetfelvétel

IGEN
Lezarhaté-e az eset?

Csaladgondozé Csaladgondozé

Esetfelvétel lezarasa Eset lezarasa
)

9.19
Gyermekjoléti szolg.
szakmai vezetdje

A jelzést tevo
tajékoztatasa

@

Csaladgondozé Csaladgondozé
Javaslattétel védelembd Mas hatdsagi intézkedé
vételre kezdeményezése
& &

4

%Védelembe vételi targyalds
(GYISZ 14. Védelembe vétel )

Megoldandd problémak stlyozasa
(GYJSZ 10. Gondozasi terv készitése)

Csaladgondozé

Gondozasba nem vett
esetek kezekse

Oldal2
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Folyamatlépés megnevezése | Tipus Leiras Felel6s Dokumentum
megnevezése
9.1 Kliens fogadasa Tevékenység | Az (ligyeletes) csalddgondozo fogadja a segitséget Csaladgondozé
kéré gyermeket, illetve szul6t a gyermekjoléti
szolgalat helyiségében.
9.2 Jelzés fogadasa Tevékenység | Jelzés, hatdsdgi megkeresés érkezik a szolgédlathoz Csaladgondozd | Hatosagi megkeresés
(telefonon, személyesen).
Iktatokonyv
Jelzés hivatalos levél
formadjaban
9.3 Kliens fogadasa Tevékenység | Az (ligyeletes) csalddgondozo fogadja a segitséget Csaladgondozd
kér6 gyermeket, illetve szll6t a gyermekjoléti asszisztens
szolgdlat helyiségében.
9.4 Jelzés fogadasa Tevékenység | Jelzés, hatdsdgi megkeresés érkezik a szolgédlathoz Gyermekjoléti | Hatosagi megkeresés
(irdsban). szolgalat
szakmai Iktatokonyv
vezetGje . .
Jelzés hivatalos levél
formajaban
9.5 Jelzés fogadasa Tevékenység | Jelzés, hatdsagi megkeresés érkezik a szolgédlathoz Csaladgondozd | Hatdsagi megkeresés
(telefonon, személyesen). asszisztens
Iktatokonyv
Jelzés hivatalos levél
formajaban
9.6 A kliens intézményi Tevékenység | A csalddgondozo a klienssel torténé beszélgetés, Csalddgondozd | Iktatdkonyv
torténetének azonositasa (Uj illetve az intézmény nyilvantartasai alapjan
vagy régi kliens) egyezteti, hogy jart-e mar a kliens a gyermekjoléti IX. sz. adatlap
szolgdlatnal, volt-e gondozasban, van-e barmilyen .
feljegyzés réla az adott gyermekjéléti szolgalatnal. Intezmenyi
nyilvantartas
9.7 A kliens intézményi Tevékenység | A csalddgondoz6 asszisztens a rendelkezésre allo Csaladgondozé | Iktatdkonyv
torténetének azonositasa (Uj nyilvantartasok asszisztens
vagy régi kliens) Intézmenyi
alapjan egyezteti, hogy jart-e mar a kliens a nyilvantartas
gyermekjéléti szolgalatnal, volt-e gondozasban, all-e
réla barmilyen adat rendelkezésre az adott IX. sz. adatlap
gyermekjodléti szolgalatnal.
9.8 Uj kliens? Dontés Csaladdgondozd
9.9 Uj kliens? Dontés Csaladgondozé

asszisztens
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Folyamatlépés megnevezése

Tipus

Leiras

Felel6s

Dokumentum
megnevezése

9.10 Uj kliens nyilvantartasba
vétele

Tevékenység

A csaladgondozd az uj kliens alapadatait, a hozott
problémat feljegyzi, a helyben szokdsos médon
nyilvantartasba veszi, regisztralja. A gyermekvédelmi
nyilvantartas kitoltése csak a késGbbiekben kezd&dik
meg. (Megjegyzés: el6fordulhat olyan eset, amikor a
csaladgondozd ugy itéli meg, hogy azonnal
sziikséges megkezdeni az adatlapok kitoltését.)

Csaladgondozd

9.11 Régi kliens személyes
adatainak ellenérzése

Tevékenység

A csaladgondozé a személyes beszélgetés soran
egyezteti a kliens adatait a gyermekjdléti szolgaltato
rendelkezésére 4ll6 adatokkal (pl. tortént-e valtozas
cimben, gyermekek szamaban, esetleg csaladi
allapotban). A szolgaltaténal kordbban
nyilvantartott adatok felilirasa, korrigadlasa
szlikséges lehet, ha a klienssel nem volt az utébbi
id6ben folyamatos kapcsolata a szolgdltatonak.

Csaladgondozd

9.12 Régi kliens személyes
adatainak ellenérzése

Tevékenység

A csalddgondozd asszisztens az irdsos jelzésben
szerepld adatokat 6sszeveti az intézmény
nyilvantartasaban szerepl6 adatokkal, és jelzi, ha
valtozasokat tapasztal (pl. megvaltozott lakcim).

Csaladgondozdé
asszisztens

9.13 Problématipus
azonositasa és esetelosztas

Tevékenység

A gyermekjdléti szolgalat szakmai vezetGje az
illetékes csaladgondozdénak osztja az esetet. Az
esetelosztasnak szamos formaja van (pl. terlleti
elosztds, leterheltség alapjan, eset tipusa szerint,
bet(rend alapjan stb.). Altalaban az uj klienst fogadd
csaladgondozé lesz az, aki a jovGben is gondozza a
csaladot, de a gyermekjdléti szolgalat szakmai
vezet6je mas csalddgondozonak is adhatja az esetet.
Ilyenkor az elsé interjut mar az a csaladgondozo
veszi fel, aki a késGbbiekben gondozni fogja a
csaladot.

Gyermekjoléti
szolgélat
szakmai
vezetGje

9.14 Személyes tajékozodas
el6készitése

Tevékenység

Jelzés esetén kapcsolatfelvétel a csaladdal.

Csaladgondozdé

Esetleiras
Ertesités

Levél

GYSZ-1 adatlap

Belsd feljegyzés
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Folyamatlépés megnevezése | Tipus Leiras Felel6s Dokumentum
megnevezése
9.15 Személyes tajékozddas, Tevékenység | Személyes megjelenés, csaladlatogatas esetén a Csaladgondozd | Belsé feljegyzés
elsé interju probléma megismerése, helyzetfeltaras,
tajékoztatas a szolgaltatdsrol, kezelt adatokrdl. T-lap
GYSZ-1 adatlap
IX. sz. adatlap
Nyilatkozat a
tdjékoztatasrol
Esetleiras
9.16 Lezarhaté-e az eset? Dontés Csaladgondozdé
9.17 Esetfelvétel lezardsa Tevékenység | A megismert helyzet értékelése, kbvetkeztetések Csaladgondozd | Esetleiras
levondsa, tovabbi teend6k meghatdrozasa.
GYSZ-1 adatlap
9.18 Eset lezarasa Tevékenység Csaladgondozé
9.19 A jelzést tevd Tevékenység | irasos tajékoztato a jelzés fogadasardl, a Gyermekjoléti | Visszajelz6 lap
tdjékoztatasa kapcsolatfelvétel megtorténtérdl. szolgélat
szakmai
vezetGje
9.20 Sziikséges-e hatdsagi Dontés Csaladgondozdé
intézkedés kezdeményezése?
9.21 MegsziintethetG-e a Dontés Csaladgondozdé
gyermek veszélyeztetettsége
védelembe vétellel?
9.22 Javaslattétel védelembe | Tevékenység Csaladgondozd | T-lap
vételre
GYSZ-1 adatlap
Javaslat
9.23 M4s hatdsagi intézkedés | Tevékenység | Amennyiben a gyermek veszélyeztetettsége a Csaladgondozé | Javaslat
kezdeményezése védelembe vétellel nem szlintethet6 meg, a
gyermekjéléti szolgalat csalddgondozdja javaslatot GYSZ-1 adatlap
tesz mds hatdsagi intézkedés megtételére |
(ideiglenes hatélyu elhelyezés, atmeneti nevelésbe T-lap
vétel). GYSZ-2 adatlap
9.24 Sziikséges-e gondozasi Dontés Csaladgondozdé
terv?
9.25 Gondozéasba nem vett Tevékenység | 2-3 alkalmas taldlkozds, ami nem igényel gondozasi | Csaldadgondozd | GYSZ-1 adatlap

esetek kezelése

tervet.
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FOLYAMATURLAP
Folyamat megnevezése: Esetfelvétel (GYJSZ)
Ssz. | Urlap mez6 megnevezése Urlap mez6 tipusa | Urlap mez6 tartalma Urlap mezé leirasa Kapcsolédé Macis-lap
1 | Az esetfelvétel datuma Datum
2 | A gyermek személyi adatai Cim T-torzslap
3 |Név Szoveg T-torzslap
Listabol valaszthatd
4 | Sziiletési hely Istabol valaszthato T-torzslap
(egy)
5 | Szlletésiid6 Datum éééé.hh.nn T-térzslap
6 | Anyja sziiletési neve Szoveg T-torzslap
.. Adatbazis
7 |Ttorzslap lekérdezés
8 | Ujkliens? Logikai (I/N)
Il. szdmu adatlap ,,GYSZ-1"-
9 | Szakmai munka elGkészitése Cim Esetfelvételi lap
Kornyezettanulmany
Amennyiben a valasztas a
hatdsagi megkeresés, akkor
onként(gyermek); 6nként (szulg); jelezze a 10 munkanapos
) , S , onként (gylerrﬁekles.szulﬂo); hatos:?\gl hzl:\tarldf)t;. amlennylben a Il. szama adatlap , GYSZ-1"—
10 Hogyan kertilt a csalad (gyermek/ek) | Listabdl valaszthatd | megkeresés; jelzés (jelz6rendszeri valasztas jelzés Esetfelvételi la
a gyermekjoléti szolgalathoz? (egy) tagoktol); jelzés (egyéb, (jelz6rendszeri tagoktdl), . P .
L R . Kérnyezettanulmany
jelzérendszeren kivili intézménytél akkor jelezzen 15
vagy maganszemélytdl) munkanapos hataridét
(szakmai és technikai
javaslat)

-11-
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Ssz. | Urlap mezé megnevezése Urlap mez6 tipusa | Urlap mez6 tartalma Urlap mezé leirasa Kapcsolédé Macis-lap
nevelési-oktatasi intézmény;
egészségligyi szolgaltatd (orvos,
véddnd, kérhaz); személyes
gondoskoddast nyujtd szocialis
szolgdltato (csaladsegit6); atmeneti
PP . | gondozést nyujtd szolgdltatd; birdsag; . (e Il. szdmu adatlap ,GYSZ-1"-
- o Listabdl valaszthaté g’ , y J & & Jelzés esetén létezik csak az s P
11 | Kikildte a jelzést? (egy) partfogo felligyelGi ablak Esetfelvételi lap
&Y szolgalat;aldozatsegitést és Koérnyezettanulmany
karenyhitést ellato szervezet;
menekilteket befogadd allomas;
tarsadalmi szervezet;egyhdz;
maganszemély; rendbrség; egyéb,
jelz6rendszeren kivili intézmény
, Il. szdamu adatlap , GYSZ-1"—
Korabban volt-e kapcsolatban a S - P
12 , e i Logikai (I/N) Esetfelvételi lap
csalad a gyermekjoléti szolgalattal? .. .
Kérnyezettanulmany
Igen esetén: milyen probléma miatt Il. szamd adatlap ,GYSZ-1"~
13 | 8 -miyen p " | Szbveg Igen esetén Esetfelvételi lap

mett6l meddig?

Kérnyezettanulmany

-12-
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Ssz. | Urlap mezé megnevezése Urlap mez6 tipusa | Urlap mez6 tartalma Urlap mezé leirasa Kapcsolédé Macis-lap

anyagi (megélhetési,lakhatassal
Osszefliggl stb.); gyermeknevelési;
gyermekintézménybe vald
beilleszkedési nehézség;
magatartaszavar, teljesitményzavar;
csalddi konfliktus (szlil6k egymas Il. szamu adatlap ,, GYSZ-1"—
kozti, sztil6k-gyermek kozti); sziilék Esetfelvételi lap

vagy a csalad életvitele;szilGi Koérnyezettanulmany
elhanyagolds; csaladon belili
bantalmazas (fizikai,szexualis,lelki);
fogyatékossag, retardacio;
szenvedélybetegség; egyéb, és pedig

Listabdl valaszthaté

14 | A jelzett probléma tipusa (tobb)

15 | Ajelzés rovid 6sszefoglalasa Szoveg

Il. szamu adatlap ,,GYSZ-1"—
Logikai (I/N) Esetfelvételi lap
Kornyezettanulmany

A jelzést kildg, vagy mas személy

16 . i
tett-e valamit az Ggyben?

Il. szamu adatlap ,, GYSZ-1"—
17 | lIgen esetén: ki és mit tett? Szoveg Igen esetén Esetfelvételi lap
Koérnyezettanulmany

18 | Jelzés beérkezésének datuma? Datum éééé.hh.nn
19 | Csalddgondozd neve Szoveg
20 | Személyes talalkozo elGkészitése Cim

-13-
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Ssz. | Urlap mezé megnevezése Urlap mez6 tipusa | Urlap mez6 tartalma Urlap mezé leirasa Kapcsolédé Macis-lap
személyesen (megjelenés
Milyen mddon vette fel a ol , ermekjoléti Il. szdmu adatlap ,, GYSZ-1"—
N e v . Listabdl valaszthaté &y . ) , I , z u . P
21 | gyermekjoléti szolgalat a kapcsolatot (egy) szolgalatnal);személyesen Esetfelvételi lap
a csaladdal? &Y (csaladlatogatas soran);levélben; Koérnyezettanulmany
telefonon; egyéb, és pedig ...
. Il. szamu adatlap , GYSZ-1"—
Mikor vette fel a kapcsolatot a , oy z u . P
22 i teas ) i Datum éééé.hh.nn Esetfelvételi lap
gyermekjoléti szolgalat a csaladdal? .. .
Koérnyezettanulmany
Milyen lépéseket tett a Il. szamu adatlap ,, GYSZ-1"—
23 | gyermekjodléti szolgalat az ligyben? | Szoveg Esetfelvételi lap
(datummal) Koérnyezettanulmany
24 | Személyes tajékozodas, els interju | Cim
25 | T4jékoztatasrdl szold nyilatkozat Csatolt fajl
Tajékoztatasrol sz616 nyilatkozat S
26 | eX o o0 ny Logikai (I/N)
aldirdsa megtortént
A gyermekkel kapcsolatos hatdsagi,
birdsaei elidrasok. iieviratok o i
rosagl efjarasok, Ugylratok, Il. szamu adatlap ,GYSZ-1"—
hatdrozatok, elhelyezésekre .. 1
27 3 . Szoveg Esetfelvételi lap
vonatkozé adatok, jelenleg .. .
« . Kérnyezettanulmany
folyamatban lévé gondoskodas
formaja:
. Legyen lehetGség e .
Tapasztalatok (indokolt esetben &Yy , . 'g gy' Il. szdmu adatlap ,,GYSZ-1"—
. .. . B személyes jelszéval védett s
28 |feleljen meg a kérnyezettanulmany | Hosszu szoveg s o , Esetfelvételi lap
.. L . mez6 kialakitasara? Még i ,
kovetelményeinek is) i Koérnyezettanulmany
dontést igényel!
Il. szdmu adatlap ,,GYSZ-1"—
29 | Kovetkeztetések, tovabbi tennivalok | Hosszu szoveg Esetfelvételi lap

Kérnyezettanulmany

-14-




SYA Szocidlpolitikai és
Bl Munkatgyi Intézet

TAMOP 5.4 1.

tevadmin

FOLYAMATURLAP

Ssz.

Urlap mez6 megnevezése

Urlap mezé tipusa

Urlap mezé6 tartalma

Urlap mezé leirasa

Kapcsolédé Macis-lap

30

Kovetkezd lépés

Listabdl valaszthaté
(egy)

esetlezdras; hatdsagi intézkedés
kezdeményezése; onkéntes
egyuttmikodésen alapuld
csalddgondozas

Il. szamu adatlap ,,GYSZ-1"—
Esetfelvételi lap

31 | Visszajelz6 lap Csatolt fajl
37 Visszajelz6 lap megkiildésének Datum

datuma

-15-
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FOLYAMAT-MUTATOSZAMOK

. . " Mutaté definicidja (szamitasi, képzési | Mutatd Adatforras: . . ” . .
Mutatészam megnevezése L s . L Adatforras: (irlap mez6(k) Megjegyzés
madja) mértékegysége | folyamat Grlap

Hogyan keriilt a csalad

GYJSZ-hez keriilés a lehetséges | A gyermek Gyermekjoléti Szolgalathoz db Esetfelvétel (GYISZ) | (ayermek/ek) a gyermekjoléti

maodok szerinti bontasban kerilés egyes mddjainak szama .
szolgdlathoz?
GYJSZ-hez keriilések A gyermek Gyermekjoéléti Szolgdlathoz Hogyan kerdlt a csaldd
lehetséges mddjainak keriilés egyes mddjainak aranya az % Esetfelvétel (GYJSZ) | (gyermek/ek) a gyermekjoléti
megoszlasa osszes bekeriiléshez viszonyitva szolgalathoz?
Adott évben dsszes gyermek , Esetfelvétel (GYJSZ) |Ki killdte a jelzést?
vonatkozdsdban érkezett Gsszes jelzés

A gyermekek Ggyében érkezett

jelzések szama szama az esetfelvétel esetén rogzitett db

els6, valamint a térzsadatokban Torzsadatok
rogzitett minden tovabbi jelzés szama

Tobb jelzés esetén kitdl
érkezett a jelzés

Adott évben Gsszes gyermek

. , N L, Esetfelvétel (GYJSZ) | Kikildte a jelzést?
vonatkozdsdban érkezett 6sszes jelzés

megoszldsa az esetfelvétel esetén
rogzitett elsé, valamint a .. Tobb jelzés esetén kitdl
N . . Torzsadatok B L
térzsadatokban rogzitett minden érkezett a jelzés
tovabbi jelzés szama alapjan

Erkezett jelzések megoszlasa %

Az adott évben Uj kliensként felvettek

, g db Esetfelvétel (GYISZ) | Uj kliens?
szama (lgenek szama)

Uj kliensek szama

- . Az esetfelvételek szdma az adott évben , . .
Uj esetek szama ) . 9 db Esetfelvétel (GYJSZ) | Az esetfelvétel datuma
az esetfelvételek datuma alapjan

A jelzett probléma tipusaibdl szamolja

A jelzett probléma tipusa , ] db Esetfelvétel (GYJSZ) | A jelzett probléma tipusa
tipusonként

A jelzett Iproblemak Adott evPen Jelzett problémak % Esetfelvétel (GYJSZ) | A jelzett probléma tipusa

megoszlasa megoszldsa

-16-
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. . " Mutato definicidja (szamitasi, képzési | Mutatd Adatforras: . . ” . .
Mutatészam megnevezése L s . L Adatforras: (irlap mez6(k) Megjegyzés
madja) mértékegysége | folyamat Grlap
A gyermekjoléti szolgalat . - . . ,
gyl ) . & Adott évben a gyermekjoléti szolgalat Milyen modon vette fel a
csaladdal valé Ny . , s .
o . kapcsolatfelvételének médja db Esetfelvétel (GYJSZ) | gyermekjoléti szolgalat a
kapcsolatfelvételinek szama , . )
; - . tipusonként kapcsolatot a csaladdal?
tipusok szerinti bontasban
A gyermekjoléti szolgalat
csaladdal valé . i Milyen modon vette fel a
o1 A kapcsolatfelvételek modjanak , v s .
kapcsolatfelvételinek , % Esetfelvétel (GYJSZ) | gyermekjoléti szolgalat a
C e . megoszlasa b
megoszldsa tipusok szerinti kapcsolatot a csaldddal?
bontédsban
o i L, L i o . i Jelzés beérkezésének datuma? | . | .
A jelzés beérkezése és a A jelzés beérkezésének ddtuma és a Listazza ki az egyes
kapcsolatfelvétel kdzott eltelt | kapcsolatfelvétel datuma kozott eltelt nap Esetfelvétel (GYJSZ) | Mikor vette fel a kapcsolatot a | id&intervallumokhoz

idé

napokat szamolja

gyermekjoléti szolgalat a
csaladdal?

kapcsolédé esetek szamat
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FOGALOMDEFINiCIOK

Folyamat
megnevezése

Fogalom (folyamat (irlap
mez6 megnevezése)

Fogalom (folyamat (irlap
mez6 tartalma listabdl
valaszthato esetén)

Fogalom definicidja

Megjegyzés

Esetfelvétel (GYJSZ)

Hatdsagi megkeresés

Hatdsagi feladatkort ellato szervtél/személytdl érkezé hivatalos dokumentum,
amely intézkedést/vélaszt igényel a szolgéltatétol meghatérozott hataridén
belil.

Esetfelvétel (GYISZ)

Jelz6rendszer

A gyermekek védelmérél és gyamugyi igazgatdsrdl szolo 1997. évi XXXI. Tv.
17.§-aban felsorolt, a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatokat
ellaté intézmények, szervezetek, személyek a gyermekjoléti szolgalat felé jelzési
kotelezettséggel tartoznak, amennyiben gyermek veszélyeztetettségét észlelik.
Tovabba hatdsagi eljarast kezdeményeznek gyermek bantalmazasa illetve
sulyos elhanyagoldsa, vagy egyéb mas, sllyos veszélyeztet6 ok fennalldsa, igy a
gyermek 6nmaga altal el6idézett, sulyos veszélyeztet6 magatartdsa esetén. A
gyermekvédelmi észlelG-és jelzGrendszer tehat a gyermek testi, értelmi, érzelmi
és erkolcsi fejlédését gatld, vagy akadalyozé magatartas, mulasztas vagy
koriilmény miatt kialakult allapot megel6zése érdekében — a gyermekjoléti
szolgalat altal mikodtetett — feltard, informativ és segitd szocialis
kapcsolatrendszer.
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FOGALOMDEFINiCIOK

Folyamat
megnevezése

Fogalom (folyamat (irlap
mez6 megnevezése)

Fogalom (folyamat (irlap
mez6 tartalma listabdl
valaszthato esetén)

Fogalom definicidja

Megjegyzés

Esetfelvétel (GYJSZ)

Jelz6rendszeri tag

A Gyvt. 17.§ alapjan: az egészségligyi szolgaltatast nyujtok, igy kiilondsen a
védoéndi szolgalat, a haziorvos, a hazi gyermekorvos, a személyes gondoskodast
nyujtd szolgaltatok, igy kilondsen a csaladsegits szolgdlat, a csaladsegitd
kozpont, a kozoktatasi intézmények, igy kiilondsen a nevelési-oktatasi
intézmény, a nevelési tanacsadd, a rendGrség, az ligyészség, a birdsag, a
partfogo felligyeldi szolgalat, az aldozatsegités és a karenyhités feladatait ellato

szervezetek, a menekiilteket befogadd allomds, a menekiiltek atmeneti szallasa,

a tarsadalmi szervezetek, egyhazak, alapitvanyok.

Esetfelvétel (GYJSZ)

Tajékoztatasroél sz616
nyilatkozat

A személyes gondoskodast nyujto személy, illetve intézmény az 6nkéntesen
vagy hatdsagi intézkedés alapjan igénybe vett ellatas megkezdésekor
gondoskodik a gyermeknek és sziilGjének (torvényes képviselGjének), illetve a
fiatal felnGttnek a tajékoztatdsardl. A tdjékoztatas szl az ellatads tartamardl és
feltételeirdl; az intézmény altal vezetett, rea vonatkozo nyilvantartasokrdl;
bentlakdsos gyermekintézményben valamint helyettes sziil6nél, otthont nyujté
ellatasnal az ellatasra jogosult gyermek, fiatal feln6tt és hozzatartozoéi kdzotti
kapcsolattartasrol, kilondsen a latogatas, a tdvozas és a visszatérés rendjérdl;
az érték és vagyonmeg6rzés médjérc')l' az intézmény hézirendjér()’l' panaszjoga
Jogalt és érdekeit kepV|seIo érdek- kepV|seIet| forumrél. A gyermek SZU|0je
(torvényes képviselgje), illetve a fiatal feln6tt irasban nyilatkozik a tajékoztatas
megtorténtérdl.
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Megjegyzés

Esetfelvétel (GYISZ)

Visszajelz6 lap

A gyermekjoléti szolgdlat a gyermekvédelmi észlelS- és jelz6rendszer tagjainak
barmely gyermek veszélyeztetettségével kapcsolatos jelzését fogadja, és a
probléma jellegéhez, a veszélyeztetettség mértékéhez, a csaldd sziikségleteihez
igazodo intézkedést tesz a veszélyeztetettség kialakuldasanak megel6zése, illetve
a veszélyeztetettség megsziintetése érdekében. A gyermekjdéléti szolgélat a
megtett intézkedésekrdl irasban(visszajelzd lapon) tajékoztatja a jelzést tevét. A
visszajelzésben ki kell térni a csaldddal vald kapcsolatfelvételre, a szakmai
munka kezdeti Iépéseire. A visszajelzésnek nem kell részletesnek lennie,
elegendd utalni a segit6 folyamat elindulasara. A kés6bbiekben a
szakemberekkel folytatott esetmegbeszélések, konzultacidk alkalmaval kerilhet
sor a problémara fokuszaltan olyan informacidk dtadasara — az adatvédelemmel
kapcsolatos jogszabalyok figyelembe vételével — melyek segitik az érintett
gyermek veszélyeztetettségének megsziintetését.
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Fogalom definicidja

Megjegyzés

Esetfelvétel (GYJSZ)

Koérnyezettanulmany

Olyan, az egyén/csalad életkorilményeit, életvitelét leiré dokumentum, melyet
a kiildnb6z6 szakmak munkajuk soran eszkdzként hasznalnak ahhoz, hogy
szakmai dontéseikben segitségiikre legyen, tartalma tehat mindig igazodik
ahhoz a célhoz, melynek érdekében eme dokumentum készitése torténik. A
,Gyermekeink védelmében” c. egységes adatlap rendszerben megtaldlhaté, és
ebben a rendszerben a kérnyezettanulmany dokumentumaként definialt
adatlapok tartalmukat tekintve a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltato
tevékenység céljait figyelembe vevé informacidkat tartalmaznak. 6 hénapnal
nem régebben kit6ltott masolati példanyai a Gyvt.-ben nevesitett szervek,
intézmények felé, az ott meghatdrozott céllal és mdédon tovabbithatdk és
felhaszndalhatok.

Esetfelvétel (GYJSZ)

Jelzés

A jelz6rendszer tagjai, illetve maganszemélyek altal tolmacsolt olyan
informacio, amely a gyermek veszélyeztetettségére utal, és ennek
megszlintetéséhez segitséget kér. A gyermekvédelemben a jelzések irdasos
formaja elfogadott-egyes specialis esetet kivéve (pl. azonnali intézkedést
igényl6 esetek, maganszemélyek személyes jelzései), de ezekben az esetekben
is dokumentalhatdénak kell lennie. A jelz6rendszeri tagnak a jelzését ugy kell
megirnia, hogy abbdl kiderlljon a veszélyeztetettség oka és lehetGség szerint
mértéke is. Eppen ezért a jelzésnek |ényegre torének, problémara fékuszaltnak
kell lennie. Tartalmaznia kell az érintett gyermek(ek) legfontosabb adatait (név,
szliletési idG-hely, anyja neve, csaladtagok felsorolasa, allando lakcim, esetleges
tartdzkodasi hely), a jelzést tevs intézmény megnevezését, cimét, a jelzést tevd
személy nevét és elérhetGségét. A jelzésben ki kell térni a probléma rovid
leirasara, a jelzést tevé altal a gyermek és csaladja életében,
életkorilményeiben észlelt veszélyeztetS okok részletezésére. A jelzésben a
jelzést tevének ismertetnie kell a gyermek érdekében altala eddig megtett
intézkedéseket is, valamint ezen feliil a gyermek veszélyeztetettségének
megsziintetése érdekében tett esetleges javaslatait.
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Egy csaladdal valo egylittm(ikodés. Az egy egységként kezelt csalad nem
Esetfelvétel (GYJSZ) | Eset feltétlenil azonos az egy haztartasban él6kkel. Az azonos esetként kezelt csalad
tagjait a szocidlis munkds a konkrét csaladi mikodés alapjan hatdrozza meg.
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