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A csalad-és gyermekjoléti szolgaltatasban alkalmazand6 dokumentacio
vonalvezetGje

A dokumentacios vonalvezet6 a csalad- és gyermekjoléti szolgalatok és kézpontok mikédéséhez
kapcsoléddan kiadott utmutatok és protokollok hasznalatat timogatja, iranymutatast nyujtva
ezzel a szakembereknek a dokumentacié vezetésében.

A folyamatok és a hozzijuk kapcsolédé dokumentaciok leirasanal a jogszabélyokat, a szakmai
protokollokat, valamint a Gyakran Ismételt Kérdések (GYIK) Osszefoglalé anyagat vettitk alapul
a szocialis seg{té munka szempontjabol.

Szandékunk az volt, hogy segitsiik a szolgalatok és kbzpontok szakembereit abban, hogy az egyes
tevékenységeket Osszekapesoljak a szitkséges dokumentacioval.

A konnyebb atlathatosag kedvéért szétvalasztottuk a jogszabalyban leirt, kételez6en vezetendd; a
javasolt, illetve ajanlott tartalmakat.

Jelmagyarazat:

Jogszabaly alapjan kitelezden vezetends, jogszabaly dltal meghatdrozott formatumban.

Jogszabaly alapjan kitelezden vezetendd, de nincs rd formai eldirds, igy a fenti anyag ad rd javaslatot.

Jogszabdly alapjan nem kitelezd, de a mindennapi muntka megkinnyitése miatt ajanlott.




I. Az észlel6- ¢és  jelzérendszer tevékenységéhez  kapcsolodo
dokumentacio

1. A csalad- és gyermekjoléti szolgalat, illetve kozpont felé érkezett jelzés
esetén

1.1 Jelzések fogadasa

- Telefonon érkezett jelzés: a jelzést helyben szokasos médon (feljegyzés, tzend fiizet, stb.)
dokumentalja az Uzenetet r6gzité személy, majd haladéktalanul atadja az eljaré személynek.

FelelDs: szocidlis asszisgtens, s3akmai veetd, csalddsegitd, esetmenedser
Hatarid6: haladéktalannl

- Jelzélap: a jelzést tevé tolti.

Személyesen vagy telefonon érkezett jelzést kévetéen a jelzérendszeri tag irasban is megkiildi
jelzését, amely az iktatasban megjelenik érkeztetési datummal, iktatészammal.

Ha a jelz6rendszeri tag nem kildi meg {rasban, akkor is meg kell jelenitenie a jelzést felvevének,
és a feljegyzést datumozni, iktatni kell, de minden esetben fel kell hivni a jelzést tevé figyelmét,

hogy irasban is tegye meg jelzését.

Felel6s: s3ocidlis ass3isztens', s3akmai vezetd, csalidsegitd, esetmenedzser
Hatdrid6: haladéktalannl

- TIrasbeli jelzés iktatasa

Felel6s: szocidlis asszisztens

Hatdrid6: azonnali intézkedést igényld esetben azonnal, vagy 1 munkanapon beiil
- Irasbeli jelzés kiosztasa esetfelelGsnek

FelelDs: szakmai vegetd
Hatdrid6: azonnali intézkedést igényld esetben azonnal, vagy 1 munkanapon beiil

- Minden irasban érkezett jelzésre a jelzést tevé felé valaszt kell kildeni. A valasznak
tartalmaznia kell, hogy ki az esetfelel6s, milyen intézkedések torténtek, hogy milyen iranyba
halad az eset kezelése (alapellatas, hatésagi intézkedés, lezaras) valamint azt, ha a j6vében a
csaladsegits szakember sziukségesnek latja bevonni a jelzést tevét a szocialis segité munkaba.

FelelDs: csalidsegito, szakmai vezetd
Hatdrid6: a kapesolatfelvételto] szamitott 15 napon beliil

1. 2 Jelzés fogadasat kévet6 adminisztracios tevékenységek

Minden esetben kell visszajelzést, valaszt kildeni. Feltéve, ha annak személye ismert, és ezzel nem
sérti meg a Gyvt. 17. § (22) bekezdése szerinti zart adatkezelési kotelezettséget. >

1 Ahol az iktatdst nem a szocialis asszisztens, hanem mas munkatars kezeli, ott értelemszerdien 6 a felelGs.

ZNMr. 9. § (1) D)



Amennyiben ismert esetrdl van sz6, akkor az adott megkereséssel kapcsolatban kell informaciot
nydjtani, ha az tgynek nincs el6zménye, akkor az esetfelel6s személyét, és a kapcsolatfelvétel
modjat is meg kell jeleniteni amellett, hogy a valasznak tartalmaznia kell, hogy ki az esetfelel6s,
milyen intézkedések torténtek, és milyen iranyba halad az eset kezelése (alapellatas, hatésagi
intézkedés, lezaras) valamint azt, ha a jovOben a csaladsegit6 szakember sziikségesnek latja

bevonni a jelzést tevét a szocialis segité munkaba.

- Visszajel3d lap készitése, postazidsa.

- Ha a szolgdlatnal egyszeri intézkedéssel lezarbatd, akkor Tdjékogtatisi nyilatkozat
aldiratdsa, sgemélyforgalom vezetése, iigyfélnyilvantartds kiegészitése, KEINY SZI jelentés.

- Ha a szolgalatnal egyszeri intézkedéssel nem arhatd le, akkor Tajékoztatdsi nyilatkozat
aldiratdsa, egyiittmiikodési megillapodds kitése, és Esetnaple A részének és B)1. 2. részének
kitiltése (egyiittmiikidési megallapodds megkitését kovetd 15 napon beliil) a szolgdlatnal.

A gyermek veszélyextetettsége esetén ""T"-Tirzslap, GYSZ-2',. Hatdsdgi intéxkedés javaslatinak
elkészitéseor: "T"-Torzslap, GYSZ-1, GYSZ-2,. Amennyiben volt megeli3d szocidlis segitd munka és
vesgélyextettséget tapasztal: a GYSZ-3 adatlap megkezdése

- Hatosagi intézkedéssel érintett gyermek esetében minden jel3ést a kozpontnak kell kezelnie.
Ha a szolgdlatnak kiildték, akkor a szolgilat tovabbitja azg illetékes esetmenedzsernek a
kizpontba.

A kizpont ag érkezett jeléssel kapesolathan intézkedik, vilaszol a jel3ést tevinek, majd a tirténéseket sajat
feljegyzéseiben rogziti
Egyéni dokumenticio kivetése, visszajelzeés iktatisa.

TAr2. s3. melléklete alapjan

Felelos: csalddsegitd, esetmenedzser

Hatdrid6: A veszélyextetettség, krizishelyzet esetén ag esemeények silyatol fiiggden azonnal, de legkésibb harom
munkanapon beliil.

Azonnali beavatkozdst nem igényli esetekben az, elsd interjiit kivetden 15 napon beliil.

Lletékesség hianyaban a jelzés azonnal tovabbitandd az, illetékes csaldd-és gyermekjoléti szolgdltatonak.

Ha a szolgaltato tertiletileg nem illetékes, ugy a jelzést haladéktalanul tovabbitja az illetékesnek.

A jelzést tartalmanak megfelel6en, amennyiben gyermekekkel szembeni rossz banasmodrol ad
informaciét zartan kell kezelni (Gyvt. 17.§ (2a) bekezdés). Ennek részletes szabalyait ,,a
gyermekvédelmi észleld- és jelzdrendszer miikidtetése kapesan a gyermek  bintalmazdsdinak felismerésére és
megsiintetésére iranyuld szektorsenleges egységes elvek és mddszertan” cimii kiadvany tartalmazza.



2. Esetkonferencia, esetmegbeszélés szervezéséhez kapcsolodo
adminisztracids tevékenységek

Erintett észleld- és jelzdrendszeri tagok és a csaldd (kordtdl fiiggden a gyermek is), esettil fiiggden az
esetmenedzser, vagy a jelzdrendseri tandcsadd meghivisa irdsban.

Ag emlékeztetdk’ dokumentilisa és tovibbitisa a rés3tvevék szdamira, egyéni cselekvések regisztrilisa az
eset dokumentdcidjaban.

2Esetkonferencidn jegy30kinyy készitésére dltaldban nincsen lebetdség, mert a jegyzoRonyvet olyan formidtumban kellene
elészitent, lehetdleg azonnali gépeléssel, hogy azt viltoztatds nélkiil minden jelenlevd, minden oldalon ald tudja irni.
Ezért hasznaljuk az emlékeztetd formdtumot, mert igy van lehetdség begépelni par nap alatt a dokunmentumot, és utdlag
megkiildeni a résztvevdknek.

FelelOs: csalidsegitd és/ vagy esetmenedzser, jelzdrendszers felelds/ tandesadd
Hatdrid6: igény felmeriilésekor

4 A

Jelenléti iy készitése (ss3es meghivott feltiintetésével, és a megjelentek aldirisdval).

N -/

FelelOs: szocidlis asszisztens, csaladsegitd és/ vagy esetmenedzser, jelzdrendszeri felelds/ tandcsadd
Hatdridd: adott napon

Emlékeztetd készitése.

FelelGs: szocidlis asszisztens, csalddsegitd, esetmenedzser, jelzdrendszeri felelds/ tandcesadd
Hatdrid6: az emlékeztetd elkészitése 5 munkanapon beliil torténik

- Emlékeztetd tovabbitasa a résztvevok felé

FelelGs: szocidlis asszisztens, csalddsegitd, esetmenedzser, jelzdrendszert felelds/ tandcsadd
Hatdrid: az emlékeztetd elkésziiltét kivetden 7 munkanapon beliil



Feljegyzésbe tirténd bevezetés’

3Aszocidlis segitd munka sorin kialaknlt gyakoriat az egyéni feljegyzés készitése. A szakember a
klienssel torténd kapesolatfelvételekerdl, a segitd folyamat sordan torténd eseményekrdl a tirténések értékelése
cljabdl  a  sajat maga  szdmdra emlékeztetSt/feljegyzést/esetleirdst  készit,
mely tartalmazghat  szubjektiy  feltételezéseket,  hipotégiseket,  szakmai  reflexidkat,  benyomdsokat,
értckitéletefeet. A feljegyzés lebet egy folyamat, de lebet ag egyszeri taldlkozdsok utin késgitett szakmai
tartalommal rendelfee3d tevékenység leirdsa.

A hivatalos feljegyzés a folyamat szempontiabil lenyeges események rivid dsszefoglaldsa, amely
tartalmazza a készités ditumadt, valamint a fellegyzést Résitd nevét és aldirasdat is. A hivatalos
feljegyzés minden esetben az iratanyag részét képezi, ennek megfeleléen az
iratbetekintés ezen iratokra is vonatkozik.

\ /

Felelos: csalddsegitd, esetmenedzser
Hatdridé: adott napon

3. A jelz8rendszeri felelGs kotelezd és javasolt adminisztracidja

- A jelzbrendszeri felelds munkdja sorin javasolt a véggett fevékenységrol irdsos feljegy3ést,
dssegeést késitenie;

- ax NMr. 9. § (1) bekezdésében foglalt feladatai vonatkozdsdaban tevékenységérdl, a szakmai
tapasztalatairdl adatokat gyiljt, melyekrdl javasolt havi statisgtikai kimutatdst késgitent;

- hetente 0Oss3eg30 jelentést késgit a csaldd- és gyermekjoléti kozpont jelzdrendszeri tandcsaddja
sxamadra az, és3leld- és jelorendszeri tagoktol érkezett jel3ésekrdl, exen beliil: Kirdl érkezett a
Jelzés? (gyermek/ felndtt), Ki, milyen mddon, mikor tette a jelzést? Mi volt a jelzett probléma?
A szolgdlat dltal megtett intézkedésekerol. Arrol is kell jelentést kiildeni, ha adott héten nem
érkezett jelésly

- vegeti és folyamatosan [frissiti ag észleld- és jelzdrendszer cimlistajat;

- ag  esetkonferencidk,  esetmegbes3élések  jelenléti - ivét  elokésziti, a  résgtvevikrdl, illetve  a
tavolmaradokrol javasolt nyilvantartdst vezetnie;

- dossgedllitia a jogszabdlyban eldirt kotelezd dokumentumorkat pl. éves jelzdrendszeri intézkedési tery,
éves statisgtikai adatok  0ss3esitése, éves s0veges  beszdmold, tevékenységének  értékelése,

Felelos: jelzdrendszeri felelds
Hatdridé: folyamatos




Bgész éves tevékenységének tervezésére készitettiink egy javaslatot a telepilésszintd
jelz6rendszeri felel6s éves munkatervének tartalmara:

Feladatok

Esetkonzultacio,

esetmegbeszélés

- Id6pontegyeztetés

- Hsetkonzulticié,
esetmegbeszélés
lebonyolitasa

- Utbegyeztetések

Jelenlét esetkonferencian
- Id6pontegyeztetés

- Jelenlét esetkonferencian
- Utdegyeztetések

Esetkonferencia szervezése

- Id6pontegyeztetés

- Moderaciora felkészités

- Egyezteté megbeszélés

- Esetkonferencia
lebonyolitasa

- Emlékeztetd javitasa

- Listaba vezetés

- Utobegyeztetések

Szakmakdzi talalkozok
szervezése, bonyolitasa”

o kulsé
e belsé

- El6készité munkalatok:
tematika egyeztetése
vezetOkkel,
munkatarsakkal;
meghivok készitése,
kiildése;
munkakérilmények
kialakitasa

- Talalkozo lebonyolitasa

- Emlékeztets készitése,
kiktldése

- Talalkozo6 témajabodl adodo
feladatok megoldasa

"Min. évi hat alkalommal

Eves tanacskozas

szervezése

- El6készité munkalatok:
tematika egyeztetése
vezetOkkel,
munkatarsakkal,

Célszemély/
intézmény

Szolgalat
csaladsegitGi és a
hatésagi
tevékenységet végzo
esetmenedzserek
csoportja, észlel6-és
jelzérendszer tagjai,
egyéb érintett
szakemberek
csoportja

Kiilsé
szakemberek/észlel
6- és jelzd

rendszeri tagok
szamara

A szolgalat, illetve a
kézpont
munkatarsai
szamara

Idépont/

hataridé

Teljesiilés

10



meghivok készitése,
kuldése;
munkakérilmények
kialakitasa

- Tanacskozas lebonyolitasa

- Emlékeztetd készitése,
kikildése

- Talalkoz6 témajabdl adodé
feladatok megoldasa

Jelzések rendszeres

Osszesitése, heti jelentés

készitése

- Ajelzések kiszirése

- Konzultaci6 a
csalddsegitékkel/esetmene
dzserekkel

- Heti jelentés készitése

- Sziikség szerinti
utankovetés

Szakmai anyagok készitése,

terjesztése a jelzési

kotelezettségrél, stb.

- Szabilyozdbanyagok
terjesztése, ismertetése

- Konzultaciok, képzések
szervezése

Egyéb adminisztracio
- Eves jelz6rendszeri

intézkedési tervek készitése

- Ajelzések és éves
jelzérendszeri tervek
alapjan statisztika készitése

1. tablazat

Javaslat a

Eszleld és
jelz6rendszeri
tagoknak,
tarsszakmaknak, a
szolgalat, illetve a
kézpont
munkatarsai
szamara

telepiilésszintl

munkatervének tartalmara

jelz6rendszeri

felelGSs

éves

11



4. A jelz6rendszeri tanacsado kotelezd és javasolt adminisztracioja

- Fogadja az NMr. 9. [-ban foglalt szolgdlat dltali dsszegyijtitt jelzéseket és az azokhoy kitodi

- Hetente dsszeg0 jelentést készit a csalad- és gyermekjoléti kozponthog érkezett jelzésekrdl, ezen

beliil: Kirdl érkezett a jelzés? (gyermek/ felndtt), Ki, milyen mddon, mikor fette a jelzést? Mi volt a
Jelzett probléma? A kozpont dltal megtett intégkedésekerdl.

- Osszegyiljti a telepiilések jel3Grendszeri feleldsei dltal készitert éves jelzdrendszeri intézkedési

terveket.

”

)

intézkedéseket, exekrdl évente legaldbb egy alkalommal (janudr honapban) értékelést készit.

- A fentiek alapjan statisztikat készit, amely kutatdsok-elemzeések alapjanl szolgalhat, a niikidés

problémdinak, nebézségeinek feltardsdra és korrekcidjdra.

Javasolt sajat munkajardl feljegyzést készitenie, valamint az intézmény éves beszamoldjanak

részeként munkajardl, tevékenységérdl osszefoglalot készitenie.

Egész éves tevékenységének tervezésére készitettink egy javaslatot a jarasi jelz6rendszeri
tanacsado éves munkatervének tartalmara:

Feladatok Célszemély/ Hataridd Teljestilés
intézmény

Jelenlét esetkonferencian

Jelenlét esetkonferencian

Id6pontegyeztetés

Szolgalat csaladsegitGi

- Utobegyeztetések és a hatésdgi
Esetkonferencia vezetése” tevékenységet végzo
- Idépontegyeztetés esetmenedzserek

- Moderaciéra felkésziilés csoportja

Egyezteté megbeszélés
Esetkonferencia
lebonyolitasa
Emlékeztetd javitasa
Listaba vezetés

Utbegyeztetések

*Nem kotelezd, lehetséges feladat

Szakmakozi talalkozok

szervezése, bonyolitasa

o kiilsé Kiils6
(]
szakemberek/észlelG-
e Dbelsé

és jelz6rendszeri tagok

El6készité munkalatok: SzAmAra

tematika egyeztetése A szolgilat, illetve a
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vezetbkkel, munkatarsakkal; = kézpont munkatarsai
meghivok készitése, killdése;  szamara
munkakérilmények
kialakitisa

- Talalkoz6 lebonyolitasa

- Emlékeztets készitése,
kikiildése

- Talalkozo6 témajabodl adodo
feladatok megoldasa

Jelzések rendszeres

Osszesitése

- Ajelzések kiszirése

- Konzultici6 a
csalddsegitdkkel/esetmenedz
serekkel

- Sziikség szerinti utankovetés

Szakmai anyagok készitése, ,
Eszleld és

terjesztése ) .
, , jelz6rendszeri
- Szabalyozobanyagok
tagoknak,

terjesztése, ismertetése . ,
tarsszakmaknak, a

- Szakmai hirek, informaciok i ]
szolgalat, illetve a

- Sajtészemle a médiumokbdl " e
kézpont munkatarsai

szZamara

Egyéb adminisztracio

- Eves jelz6rendszeri
intézkedési tervek gydjtése

- Ajelzések és éves
jelz6rendszeri tervek alapjan
statisztika készitése

2. tablazat: — Javaslat a jarasi jelz6rendszeri tanacsaddé éves munkatervének
tartalmara
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II. A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas keretében biztositott szocialis
segit6 munkahoz kot6d6é adminisztracids tevékenységek

1. Kapcsolatfelvétel

1.1 Az igénybevevd 6nként keresi meg a szolgaltatot

A tajékoztatisril s30l6 nyilatkozat aldfrdsa’, aminek tartalmaznia kell a sxemélyes adatok haszndlatirdl s36l6
engedeélyezeést is.

“Személyre, helyzetre szabott dltalinos vagy célzott tajékoztatds elldtisrdl, szolgdltatdsrol, a hozzaférés mddjardl, az
ellatdsok, szolgdltatdsok tartalmardl, varbatd eredményrdl, joghatdsokrdl, jogorvoslatrol sth.

FelelOs: az, esetet felvevd csalddsegitd
Hatdrid6: azonnal

Az 1génybe vevd bevezetése a csaldd- és gyermekyoléti szolgalat sigyfélnyilvantartdsiba, és a KENYSZI rendszerbe
Jogszabadly szerint.

FelelOs: az, esetet felvevd csalddsegitd, vagy s3ocidlis assistens
Hatiridé: azonnal

/A

Feljegyzés készitése.

Q

FelelOs: az esetet felvevd csalddsegitd
Hatairid6: azonnal

1.2 Jelzés esetén

e Levélben torténé megkeresés

e Telefonos megkeresés, idépont egyeztetés, talalkozo helyének és idejének megbeszélésével
jon 1étre az elsé talalkozo, akkor

A tajékoztatdsrol s30l0 nyilatkozat aldirdsa.

FelelDs: az, esetet felvevd csalddsegitd
Hatdridd: azonnal. tényleges kapesolatfelvétel ntin
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Az igénybe vevd bevezetése a csaldd- és gyermekyoléti solgdlat sigyfélnyilvantartasdba.

FelelOs: az esetet felvevd csalddsegitd, vagy szocidlis asszisztens
Hatarid6: azonnal

' A\

Feljegyzés készitése.

Q =4

FelelOs: az, esetet felvevd csalddsegitd
Hatirid6: azonnal

Krizishelyzet esetén miel6bbi kapcsolatfelvétel sziikséges, de mindenképpen 24 6ran belil, ezt
kovetben torténik a dokumentacié lebonyolitasa.

2. Informacidszolgaltatas — egyszeri ligyintézés

A tajékoztatdsrol s3010 nyilatkozat aliirdsa (ekkor tirténik ag adatfelvétel is).

FelelOs: csalddsegiti
Hatdridé: azonnal

Az igénybe vevd bevezetése a csalad- és gyermekyoléti szolgdlat sigyfélnyilvantartasdba.

Felel6s: csalidsegity
Hatdridé: azonnal

Feljegyzés készitése.

Q =4

Felel6s: csalidsegity
Hatdridd: jigyintézést kovetden
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Egyszeri informacidszolgiltatis esetén KENY S ZI-be vegetés egyszerdsitett adattartalommal.

FelelGs: csaladsegitd
Hatiridé: azonnal

3. Elsd interju és lehetséges kimenetei

Az elsé interju célzott beszélgetés, a problémafeltaras, megismerés modszere, az egylittmikodés
eszkoze. Az elsé talalkozas az elsédleges sziikségletfelmérés is egyben, melyet az alabbi kimenetek
kovethetnek:
- Illetékesség esetén

e krizishelyzet esetén azonnali beavatkozas, szitkség esetén hatdsag bevonasa,

® cgyszeri ugyintézés,

e cgyéb szolgaltatas igénybevételére torténd iranyitas (pl: kézpont specialis szolgaltatasai,

tanacsadasi formai),

e szocialis segitémunka megkezdése.
- Tovabbiranyitas mas, illetékes szolgaltatohoz
- Esetlezarasa

4. Az egylittmiik6dési megallapodas megkétése utani dokumentacio

Amennyiben az igénybevevs szamara nyujtott segitség az elsé interja kapcsan tett intézkedéssel
nem zarhato le:

Az egyiittmiikodési megallapodds megkotése.

Felel6s: csalddsegits, intézményvezets’
Hatdrid6: elsd interjii alkalmdval

Esetnabli A) részénel és B) 1. 2. rés>éneke kitoltése.

Felel6s: csalidsegity
Hatdrid: az egyiittmiikidési megallapodds megkitését kivetd 15 napon beliil

Veszélyezretett gyermek esetében: Esetnaple ,, T Torgslap,- GYSZ-2. Amennyiben a hatosagi intézkedés
kezdemeényezésének lebetdsége felmeriil: amennyiben nem volt elozmeény GYSZ 1 adatlap, csalddlitogatist
kovetden, illetve a beszersett informdciok birtokdban folyamatosan vezetendd a GYSZ 3 adatlap.

Felel6s: csalidsegitd
Hatarid6: veszélyeztetettség felmeriilésekor, illetve hatosdgi intézkedés kezdeményezésekor

¥ llletve az SZMSZ-ben delegalt személy.
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5. Cselekvési terv készitése?

FEsetnapli B) 2. Cselefvési tery kitoltése.

Felels: csalddsegity
Hatdrid: az egyiittmiikiodési megdllapoddst kovetd 15 napon beliil

Masik szolgaltatd megkeresése, irasban tajékoztatasa, Osszefoglald, tamogatdlevél készitése,
amellyel az igénybe vevé a kompetens szolgaltatonal gyorsabban és célzottan kaphat segitséget,
tamogatast.

Felelos: csalddsegitd
Hatirid6: a sziikséglet felmeriilése ntan 3 napon belsil

Jdrdsi kizpont specidlis s3olgdltatdsainak bevondsakor onkéntes alapil segitséghkérés esetén:

- nem vesgélyegtetelt, de a kért szolgdltatdsra igényt tartd gyermek esetén ag igény megielenitése, felveszi a
kapesolatot a specidlis s3olgdltatds igénybevételének bigtositisdra, és ha indokolt, akkor irdsbeli javaslatot kiild a
csaldd- és gyermekjoléti kizpont felé.

- [elndtt ellitisa esetén, ha ag igénybevevdt ismeri a csaldd-és gyermekjoléti szolgdlat, akkor felveszi a kapesolator a
Specidlis sgolgaltatds igénybevételének biztositasdra, és ha indokolt, akkor irisbeli javaslatot kiild a csaldd- és
gyermekjoléti kozpont felé.

FelelOs: csalddsegiti
Hatdrid6: a sziikséglet felmeriilése utan 3 napon beliil

6. Esetvezetés-ligyintézés

Az digyintézés menetérdl, ag esetvezetésrdl, a megtett intéxkedésekrdl az Esetnaple B) 3. Intézkedések pontja
Jolyamatosan vegetends. Az intézkedések a kapesolatfelvételts] keriiljenek rigzitésre.’

S Amikor siikségessé vilik az Esetnaplo kitiltése, akkor a Feljegyzésekbil dsszegezze a csalddsegitd ag intézkedések
szempontiabol fontos torténéseket, eseményeket, lipéseket, és emelje dt Intézkedések pontha.

Felel6s: csalidsegity

Ellendrzésért felelbs: szakmai vegetd

Hatdridé: folyamatosan vegetendd, de megkedése ag egyiittmiikidési megallapoddst kovetd 15 napon beliil
tirténik

* A cselekvési terv tartalmat lasd az Esetnaplé c. fejezetben, illetve az Utmutaté az Esetnaplohoz c. segédanyagban.

17



Az djabb sziikségletek felmeriilése esetén az Esetnaplo B) 2 pontia, a Cselekvési terv aktualizalands,
mddositands.

FelelGs: csaladsegitd
Hatdrid6: az rijabb sziikségletek felmeriilése utan 5 napon beliil
Ellendrzésért felelGs: a szakmai vegetd, aki legaldbb 3-6 havonta ellendrzi ag; esetvezetés menetét

7. Esetlezarasa

Eset lezarasat megel6zGen a csaladsegité egyeztet, konzultal, lehet8ség szerint esetkonferenciat
szervez a cselekvési tervben meghatarozott, feladatot vallalt résztvevokkel, lezaras esetén pedig a
szitkséges  adminisztracié:  Esetnaploban  lezaras  és  értékelés, lezaras  tényének
tgyfélnyilvantartasba, KENYSZI-be torténé vezetése.

4 A

2 . . s, 7 , , so. , Vg , . s s o7 5
Irdsbeli értesités a csaldd, és a cselekvési tervben résgtvevdk s3amdra ag, eset lezdrdsdrdl.

"Gyvt 37/ A. 4) Az intizményvezetd az inkéntesen igénybe vett gyermekjoléti és gyermekvidelmi ellitis
megsiintetésérdl, valamint az, ellene tebetd panaszrdl irdsban értesiti a jogosultat vagy torvényes képviseldjét. Egyet
nem €rtés esetén a_jogosult vagy torvényes képviselje ag értesités kéghevételétdl] sgdamitott myole napon beliil a
Sfenntartéhoz fordulbat. A (3a) bekezdés sgerinti eset kivételével a fenntartd végrebajthatd hatdrozatdig ag elldtdst
biztositani kell.

FelelOs: csalidsegito, szakmai vezetd
Hatdrid6: a tényleges tevékenység megszinésekor
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ITII. A gyermekvédelmi gondoskodashoz fiz6d6 adminisztracio

1. A gyermekvédelmi gondoskodashoz fiiz6d6 adminisztraci6 a csalad-és
gyermekjoléti szolgalatoknal

11 Hatosagi intézkedés kezdeményezése

A javasolt team-munka, konzulticios séma

Az alabb felvazolt egyszerd konzultacids séma alkalmazasa abban segiti a szakembereket, hogy az
igénybevevé/gyermek adekvatan kapja meg a megfelel6 segitséget veszélyeztetettség, vagy
krizishelyzet esetén, valamint kizarja annak lehet&ségét, hogy felesleges, vagy keresztbe szervezett
problémamegoldas térténjen.

Viesedlyertctd proablEma |

Bolsi csctmoepbeseélés seabkmni Esctmencdrser bevonisn ae
-
vere i el exetmegbesesles b
. I
|
w 4
Fiseveilen javaslatictel hatdshei Escthonferencin esctmoencdezscer,
intézhkeddésre, vagy cscthonferencia derintett jeladrendseeri tagok,

s s Jjelzdrendszeri tandcsadd

Jelenm i@ tévael

davaslattdétel & meghesadldés
ercalménye ként

3. tablazat: Séma a konzultacidora dontés elGkészités folyamataban veszélyeztetettség
észlelése esetén

Az esetkonferencia dontése esetén, amikor a hatdsagi intézkedés kezdeményezésének
megtételérél dontenek a szakemberek, akkor a csaladsegit6 az esetkonferencia lebonyolitasa utan
megkiildi a csalad-és gyermekjoléti kézpontnak az esetkonferenciarél készitett emlékeztetSt, az
esetvezetés dokumentaciojat. Valamint:

- ha nem volt elozmeény: T-Torzslap, GYSZ-1, GYSZ-2 adatlapok,
= ha mar volt s30cidlis segitd munka, kapesolat:
o de nem volt veszélyextetettség: akkor a T-Torgslap, a GYSZ-2, GYSZ-3, ,
® wolt veszélyextetettség: akkor a 1-Torzslap, a, GYSZ-2, GYSZ-3, GYSZ4, adatlapok
megkiildése
- emlékestetd az esetkonferencidrdl, egyéb iratok.

Minden esetben a ,,Gyermekeink védelmében” cimt adatlapok eredeti példanyait kell megkiildeni,

¢és a masolatok maradnak a Szolgalatnal.

FelelDs: csalddsegitd, esetmenedzser, szakmai vegetd
Hatdridé: esetkonferencidt kovetd 5-10 napon belsil
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1.2.  Javaslattétel hatosagi intézkedésre

Minden esetben az esetmenedzser gyujti Ossze és késziti el a hatdsagi intézkedésre teendd
javaslatot (az iratanyagot), kivétel, amennyiben a Szolgalat tesz kézvetlentil javaslatot az ideiglenes
hatalyu elhelyezésre.

A javaslat megfogalmazasa, megtétele minden esetben a kozpont, az esetmenedzser feladata,
telel6ssége. Ha a javaslattételre a csalad- és gyermekjoléti szolgalat kezdeményezése alapjan keril
sor, a csalad- és gyermekjoléti kézpont javaslatdban megjeloli a kezdeményezd csalad- és
gyermekjoléti szolgalat és a gyermeket gondozé csaladsegit6 adatait.

Az esetkonferencidan —amennyiben volt- sziletett dontést alapul véve, az esetmenedzser
mérlegelés nélkill 3 munkanapon belil tovabbitja a gyamhivatal felé a hatésagi intézkedésre tett
javaslatot, de sajat megjegyzéseivel a véleményt kiegészitheti.

o

Felelos: a csaldd- és gyermekjoléti szolgdlat/ kozpont szakmai vezetdje és ag illetékes csalidsegitd] esetmenedzser
Hatarido: 5-10 nap

1.3.  Esetatadas hatosagi intézkedés esetén

A dontés véglegességérl szO0lo értesitést kovetben a csalad- és gyermekjoléti  szolgalat
csaladsegitSje az esetmenedzsernek megkildi a szolgalatnal keletkezett Gsszes addigi iratanyagot.
Mindig annal a szakmai egységnél van a gyermekkel kapcsolatos iratanyag, ahol az esetfelel6s
tevékenykedik! Célszerd az esetatadasokat egy erre a célra szolgalé formanyomtatvanyon
megtenni, ahol szerepel az esetatadas id6pontja és oka, az atadasra kertlS iratok jegyzéke,

valamint a csaladsegité, az esetmenedzser, illetve a szakmai vezet6k alairasa.

- A dontés véglegességérdl szolo értesitést kovetéen a KENYSZI nyilvantartasba torténd
rogzités (jarasi kbzpont).

Felelos: esetmenedzser, csalddsegits, szakmai vezetd
Hatdridé: 2 nap

20



1.4. Az egyéni gondozasi-nevelési terv készitése

- Egyéni gondozasi-nevelési terv elkészitésében vald részvétel

FelelOs: esetmenedzser, csalddsegitd, egyéb bevont személyek, csaldd
Hatdrid6: a dintés véglegességéril s30l0 értesitést kivetd 15 napon beliil

Bevont segitoként a részletezett feladatok dokumenticidia ag Esetnaple Cselekvési terv részében, mely ag
esetmenedzserrel készitett egyéni gondozdsi-nevelési tervben wvillalt feladatok kibontisa, a csalddsegits, az
igénybevevd, és a bevont csalddtagok vallaldsainak részletezese.

Felelos: csalddsegiti
Hatdrid6: a dintés véglegességérdl s30l6 értesitést kovetd 15 napon beliil, az egyéni gondozds-nevelési terv
aldirdsat kovetden

Bevont segitiként a részletezett feladatok dokumenticidjanak folyamatos vezetése az Esetnaple Intézkedések
részében.

FelelOs: csalddsegiti

Ellendrzésért felelbs: szakmai vegetd

Hatdrid6: az egyéni gondozds-nevelési terv aldirdsat kovetden, személyes taldlkozdsokat, valamint minden
eseményt, tirténést kovetden 3 napon beliil

- Tajékoztatas készitése az esetmenedzser szamara

Felelos: csalddsegitd, szakmai vegetd

Hatdrido: az egyéni gondozdsi-nevelési tervben  megdllapodott  idékozonként, de legaldbb  félévente;  a
Seliilvizsgdlat eltt keét héttel az esetmenedzser felkérésére; illetve s3iikség esetén, ha olyan esemeény, viltozds
tirténik, amelyrdl indokolt irdsbeli tajékoztatdst kiildeni.

1.5. Az egyéni gondozasi-nevelési terv megvaldsitasanak adminisztracidja

A szocidlis segitd tevékenység dokumentacidjdara a csaldd- és gyermekjoléti szolgdlatndl ag Esetnapld B részének
3. pontja ag Intézkedések szolgdl.

Felel6s: csalddsegiti
Hatdrid6: Folyamatosan a védelembe vétel, illetve nevelésbe vétel ideje alatt, az aktudlis helyzetértékelésig/
feliilvizsgdlatig.

21



1.6.  Helyzetértékelés dokumentacioja

Helyzetértékelés — a hatosagi intézkedés feltlvizsgalata

A helyzetértékelés részeként, amennyiben sziikséges, az esetmenedzser esetkonferenciat szervez —
és azon a csaladsegité, mint bevont szakember vesz részt, valamint az esetmenedzser
megkeresésére elkésziti a tajékoztatasat.

1.7.  Csaladbafogadas, utégondozas, nevelésbe vétel és védelembe vétel

Amennyiben a csaladsegité bevont szakemberként kézremtikédik a hatésagi dontést kovetSen az
utégondozas, a csaladbafogadas, a védelembe vétel és a nevelésbe vétel esetén készitett egyéni
gondozasi-nevelési tervek, illetve gondozasi tervek végrehajtasaban szolgaltatasbiztositassal, ugy
mint bevont szakember, dokumentacéjat az Esetnaplé megfelelé részeinek hasznalataval végzi a
gondozasi tervben, vagy az egyéni gondozasi — nevelési tervben vallaltak szerint.

2.A gyermekvédelmi gondoskodashoz fiiz6d6 adminisztraci6 a csalad- és
gyermekjoléti kézpontoknal

21 Esetmenedzser kijel6lése

A csalad- és gyermekjoléti kbzpont szakmai vezetSje a szakmai egység munkaszervezése soran
kialakitott esetelosztasi rend szerint kiosztja az esetet. Els6sorban annak az esetmenedzsernek, aki
a hatosagi intézkedést kovetSen az esettel foglalkozni fog (aki az esetfelel6s lesz).

- A jarasi kozpontba beérkezett iratanyagot érkeztetik, azaz a dokumentumok
iktatas utan a jarasi kozpont szakmai vezetdje altal az esetmenedzserhez kertlnek.

FelelOs: a csalad- és gyermekjoléti kizpont szakmai vezetdje
Hatiridé: 1 nap

2.2 Javaslattétel hatosagi intézkedésre

- Az esetmenedzser gydjti Ossze és késziti el a hatdsagi intézkedésre teendd
javaslatot (az iratanyagot).

- Ha a javaslattételre a csalad- és gyermekjoléti szolgalat kezdeményezése alapjan kertl
sor, a csalad- és gyermekjoléti kozpont javaslataban megjeloli a kezdeményezd
csalad- és gyermekjoléti szolgalat és a gyermeket gondozoé csaladsegit6 adatait’,

- Ha a szolgalatnal nem volt elézmény ¢és a jelzés alapjan hatdsagi intézkedés
szitkséges,

® NMr.. 29.§ (4)
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- Ha a koézpontnal mar van elézmény, mert hatésagi intézkedésben érintett
esetvezetés folyik, és a kozpont javaslatot tesz egyéb gyermekvédelmi hatdsagi
intézkedésre.(védelembe vételbdl nevelésbe vétel, csaladbafogadasbol védelembe
vétel)

- Az esetkonferencian sziletett dontést alapul véve, az esetmenedzser mérlegelés
nélkiill 3 munkanapon beliill tovabbitja a gyamhivatal felé a hatdsagi
intézkedésre tett javaslatot, de sajat megjegyzéseivel a véleményt kiegészitheti.

- ba nem volt eldmény, de a szolgdlat részt vett az intézkedésben: T-Torzslap, GYSZ-1, GYSZ-2
adatlapok

- ba madr volt sgocidlis segitd muntka, kapesolat:

- de nem volt veszélyeztetettség: akkor 1-Torzslap, a GYSZ-2, GYSZ-3,

- volt veszélyextetettség: akkor T-Torgslap, GYSZ-2, GYSZ-3, GYSZ4 adatlapok megkiildése
- védelembe vett gyermek esetén: 1" Torzslap, GYSZ-2, GYSZ-3, GYSZ 4, GYSZ-6.

FelelOs: a csaldd- és gyermekjoléti kozpont sgakmai vezetdje és az illetékes esetmenedser
Hatdrid6: a hatisdgi intézkedés formajatol fiiggden

2.3  Esetatadas hat6sagi intézkedés esetén

- A dontés véglegességérol szolo értesitést kvetden az esetmenedzser bekéri a csalad-
és gyermekjoléti szolgalat csaladsegit6jétd]l a szolgalatnal keletkezett Osszes addigi
iratanyagot. Mindig annal a szakmai egységnél van a gyermekkel kapcsolatos
iratanyag, ahol az esetfelelés tevékenykedik! Célszert az esetatadasokat egy erre a
célra szolgalé formanyomtatvanyon megtenni, ahol szerepel az esetatadas idépontja
és oka, az atadott dokumentumok jegyzéke/felsoroldsa, valamint a csaladsegits, az
esetmenedzser és a gyermek, szil6/ torvényes képvisel aldirasa.

A dontés véglegességérol szolo értesitést kdvetéen a KENYSZI nyilvantartasba torténd rogzités
(jarasi kozpont).

FelelOs: esetmenedzser, csalddsegits, szakmai vezetd
Hatairid6: 2 nap

2.4 Az egyéni gondozasi-nevelési terv készitése

A dontés véglegességérdl szolo értesitést kovetd 15 napon belil az esetmenedzser elkésziti az
egyéni gondozasi-nevelési tervet —GYSZ 5 adatlap és/vagy GYSZ-7 -. A terv elkészitése soran
mindvégig igyekszik a veszélyeztetettség megsziintetésére, a gyermek csaladjaba torténd
visszahelyezésére iranyuld tevékenységbe bevont szakemberekkel, killéndsen a csaladsegitével
torténd szoros egylttmikodésre.
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A dontés véglegességéril s30l0 értesitést kovetden az esetmenedser elfés3iti a gyermek egyéni gondozdsi-nevelési
tervét. 1 édelembe vétel esetén a GYSZ-5 adatlapon, nevelésbe vétel esetén a GY SZ-7 adatlapon.

Felelos: esetmenedzser
Hatirid: védelembe vételnél: a védelembe vételi hatdrozat véglegességé vildsdt kivetd 15 napon beliil, nevelésbe

vételnél a hatdrozatot kivetd 30 napon beliil

2.5 Az egyéni gondozasi-nevelési terv megvaloésitasanak adminisztracioja

Az esetmenedzser az egyéni gondozasi-nevelési tervben foglaltak megvalésulasa érdekében
szocialis segit6 munkat koordinal, szervez, és specialis esetekben Végez.6

A csalad- és gyermekjoléti kozpontnal a tevékenységek dokumentalasara feljegyzések, és a
jogszabalyban meghatirozott adatlapok szolgalnak.”

FelelOs: - az esetmenedzser ag egés, folyamateért

- ag esetkezeléshe bevont szakemberek a sajit vallaldsaikért
Hatdrido: Folyamatosan a védelembe vétel, illetve nevelésbe vétel ideje alatt, az aktudlis helyzetértékelésig/
Jeliilvizsgdlatig.

2.6.  Helyzetértékelés dokumentacioja

Helyzetértékelés — a hatosagi intézkedés feltlvizsgalata:

A csalddi/egyéni gondozéisi-nevelési tervben foglaltak megvalosuldsit az esetmenedzser
értékeli. A helyzetértékelés célja a hatésagi intézkedés
eredményességének/eredménytelenségének, azaz az esetkezelésnek az értékelése.

- A helyzetértékelés részeként az esetmenedzser amennyiben sziikséges esetkonferenciat
szervez — elsGsorban a gyermek/csalad lakohelyén 1évé telepiilésen, illetve a nevelésbe vett
gyermeket meglatogatja gondozasi helyén.

- Ha nem all rendelkezésére informacié, (nem volt esetkonferencia, vagy az adott (bevont)
szakember nem volt jelen), akkor {rasban bekéri az esettel kapcsolatos tapasztalatokat,
véleményeket.

- Az esetmenedzser az elkésztlt helyzetértékelést az érintettek alafrasaval, esetleges
megjegyzéseivel megkiildi a gyamhivatalnak.

6 Gyvt. 40/A. § (2) bf) pontja

! »FOszabdlyként tehat az esetmenedzser koordinal.Specialis szabalyként az esetmenedzser rendkivil indokolt
esetben, illetve ideiglenesen végezhet szocialis segité munkat (GYIK: Adminisztracid, szakmai dokumentaci6 c.
fejezete)
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Védelenibe vétel esetén - GYSZ-6.
Neveléshe vétel esetén — GY SZ-S.

Csalddbafogadds esetén — Isd.2.7.2. fejezetet
Utdgondozas esetén — Isd.2.7 4. fejezet

Ezen esetekben a javasolt adattartalom kellden részletes abhoz, hogy segitséget nydijtson ag;
esetmenedzsereknef a pontos, mindenre kiterjedd helyzetértékelés megirdasihoz.

Felelos: az esetmenedzser
Hatirid6k:
e védelembe vett gyermek esetén: a feliilvizsgdlatot megelizd 15 nap.
e nevelésbe vett gyermek esetén:félévente egyszer, tovabba a feliilvizsgalatot megeldzden a
gydmbivatal felkérésétol szamitott 15 napon beliil.

2.7. A gyermekvédelmi gondoskodas intézkedései

2.7.1. Ideiglenes hatalyu elhelyezés

Az ideiglenes hatalya elhelyezésnek akkor van létjogosultsaga, ha a gyermek feliigyelet nélkiil
marad, vagy testi, értelmi, érzelmi és erkolesi fejlédését csaladi kérnyezete vagy 6nmaga silyosan
veszélyezteti, és emiatt azonnali elhelyezése sziikséges. Az ideiglenes hatalyd elhelyezés esetén az
eljaras tobb formaban indulhat el, attdl figgben, hogy ki tesz javaslatot a hatdsagi intézkedésre,
illetve hogy ki a beutal6 szerv®.

Az ideiglenes hatalya elhelyezés indulhat — a gyermek/szil6 kérelmére, a csalad- és
gyermekjoléti  szolgilat/kozpont, vagy mas hatdsig/intézmény/személy kezdeményezésére,
illetve hivatalbdl — a gyambhivatal intézkedésével, vagy mas beutald szerv — a rendérség, az
idegenrendészeti hatésag, a menekultiigyi hatosag, az tgyészség, a birdsag, a buntetés-végrehajtasi
intézet parancsnoksiga — intézkedése alapjan.

A gyamhivatal az ideiglenes hatalya elhelyezést kovetéen a jogszabalyban meghatarozott
hatarid6én belil megvizsgalja az ideiglenes hatalyu elhelyezés megszintetésének lehet&ségét, vagy
tovabbi intézkedést hoz a gyermek elhelyezésérdl és a sziiléi feliigyelet kérdésérsl’.

A csalad- és gyermekjoléti kozpont az ideiglenes hatalyu elhelyezésre iranyuld javaslata soran
vizsgalja, hogy van-e a gyermek nevelésére alkalmas, azt vallalo kilonélé szils, vagy mas
hozzatartozé, illetve személy'. Amennyiben van, erre javaslataban felhivja a gyamhivatal
figyelmét.

8Gyvt. 72.§ (1)bek.
O Gyvt. 73.§
0Gyvt. 72.§ (1) a) pont
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Folyamatelem tartalma, cselekvések

A csalad- és gyermekjoléti kizpont tesz javaslatot ag ideiglenes hatdlyi elbelyezésre a Gyvt. 72. (1) bekezdeése
alapjdn:

- Megkildi javaslatit a gyamhivatal felé, errdl irasban értesiti a csalad- és gyermekjoléti
szolgalatot, és egyben tajékoztatast kér az elézményekr6l. Amennyiben volt el6zmény, a
csalad- és gyermekjoléti szolgalat megkildi a tajékoztatéjat, valamint a keletkezett
dokumentaciot, a relevans adatlapokat. Amennyiben nem volt el6zmény - és nem a szolgalat
jart el a krizishelyzet megoldasaban -akkor errdl tajékoztatja a csalad- és gyermekjoléti
kézpontot.

Dokumentacio

Az ideiglenes hatalyu elhelyezésre vonatkozo javaslat:

- ha nem volt elizmeny, de a szolgdlat rés3t vett ag intézkedésben: T-Torzslap, GYSZ-1, GYSZ-2
adatlapok

- ba mar volt sgocidlis segitd munka, kapesolat:

- de nem volt veszélyextetettség: akkor T-Torgslap, a GYSZ-2, GYSZ-3,

- wolt veszélyextetettség: akkor T-Torzslap, GYSZ-2, GYSZ-3, GYSZ-4 adatlapok megkiildése

- védelembe vett gyermeke esetén: ,, T7-Torzslap, GYSZ-2, GYSZ-3, GYSZ4, GYSZ-6.

Felelos: csalddsegiti] esetmenedzser
Hatdrid6: silyos veszélyextetés esetén, észlelést kivetden agonnal

Az ideiglenes hatalyu elhelyezést kévetéen a gyamhivatal a rendelkezésre allé bizonyitékok, a
beérkezett szakmai javaslat és annak mellékletei (szakemberek véleménye, adatlapok) alapjan
meghozza dontését.

elhelyezés
megsziinése

l Ideiglenes hatdlyd

|
I

A gyermek Harmadik

személynél térténd

csalddjdba Nevelésbe vétel
elhelyezés

visszahelyezése

Csalad- és ety T dema .
l gyermekjoléti l —védelembe vétel
szolgaltatds -csalidbafogadas
biztositasa lidbafogadas védlemb

vetellel

3. tablazat A dontés lehetséges kimenetei
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A gyermek csalidjiba visszahelyezése - ideiglenes hatalya elhelyezés mell6zése mas
gyermekvédelmi hatésagi intézkedés elrendelésével:

- védelembevétel (Gyermek védelembe vétele sajit csaladjaban.)

FelelOs: esetmenedzser ag egés, folyamatért
csalddsegitd a gondozdsi-nevelési tervben megfogalmazott részfeladatokért
Hatdridd: a védelembe vételi eljaris hatarideinek megfelelden

- csalddbafogadis
- csalidbafogadis védelembe vétellel.

A dontés véglegességérdl szolo értesitést kdvetben sor keril a III. 2.4. pontban részletezett az
egyéni gondozasi nevelési terv elkészitésére.

FelelOs: esetmenedzser ag egés, folyamateért
csalddsegitd a gondozdsi-nevelési tervben megfogalmazott részfeladatokért
Hatdrid: gyermek visszakeriilését, illetve csaldadbafogads gyamjaboz, keriilését kivetd 7 napon beliil

2.7.2 Csaladbafogadas

A csaladbafogadas torténhet

- amikor a sztl6 gyermekét nem tudja gondozni, ezért megkér egy csaladtagot, hogy
akadalyoztatasa idején legyen gyermekének torvényes képviseléje, pl. hosszabb
betegség, korhazi kezelés, kulféldon tartézkodas esetén.

- létrejohet a fent emlitett ideiglenes hatalyu elhelyezést kévetd hatdsagi intézkedésként
a szilé kérelmére,

- valamint nevelésbe vételt megszintet6 rendelkezésként.

Mindharom esetben a gyamhivatal megkeresi a csalad- és gyermekjoléti kozpontot
kornyezettanulmany készitésére a csaladba fogadonal. A csalad- és gyermekjoléti kozpont elkésziti
a kornyezettanulmanyt és gondoskodik a gyermek véleményének megismerésérél, vagy ebbdl a
célbol megkeresi a csalad- és gyermekjoléti szolgalatot. Ha sziikséges, esetkonferencia
Osszehivasardl is intézkedik. Ezt kévetéen a csalad- és gyermekjoléti kézpont az elkészitett
iratokat és a javaslatat megkiildi a gyamhivatalnak:

- ha nem volt elozmeény: T-Torzslap, GYSZ-1, GYSZ-2 adatlapok,
- ha madr volt s30cidlis segitd munka, kapesolat:
®  de nem volt veszélyezetettség: akkor az T-Torgslap, a GYSZ-2, GYSZ-3,,
® wolt veszélyegtetettség: akkor az T-Torzslap, GYSZ-2, GYSZ-3, GYSZ4, adatlapok
megkiildése
o védelembe vétel esetén: ,, T"-Torzslap, GYSZ-2, GYSZ-3, GYSZ4, GYSZ-6.
- emlékegtetd az esetkonferencidardl, egyéb iratok.
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Felel6s: esetmenedzser
Hatarid6: 15 nap

A csaladbafogadas id6tartama alatt a csaladbafogadott gyermek és a vérszerinti sziilé tamogatasat
is az esetmenedzsernek kell koordinalnia, sziikség szerint a csalad-és gyermekjoléti szolgalat
csaladsegit6jének bevonasaval.

Gondozdsi terv csalidbatosadds esetén.

Csaladbafogadott

neve:

gyermek(ek)

Gyam (csaladbafogadd) neve:

A terv
esetmenedzser neve:

készitéséért

felelBs

A szocialis segitémunka helye“:

Csaladbafogadas

targyalasa/felulvizsgilat idSpontja:

A hatarozat szama, kelte:

Joger6re emelkedésének kelte:

Tervkészités id6pontja:

Csaladbafogadas

oka, megoldandé
probléma (személyre
szabottan):

A probléma
megoldasdhoz vezet
lépések:

A problémamegoldast
segiték  felsorolasa,
teenddi:

A teenddk
teljesitésének kezdete,
rendszeressége és
teljesitésének
hatarideje:

11 Ez lehet a vérszerinti szl gondozasanak helye, valamint a gyermek gondozasanak helyszine is, a probléma

tipusatdl, és az igényelt szocialis segité munkatdl fiiggben.
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A csaladbafogadas feliilvizsgalata

A gyambhivatal sziikség szerint vagy legalabb évente a csaladbafogadast biztosité gyam éves
szamadasanak és jelentésének elbiralasaval egyidejiileg feltlvizsgalja a csaladbafogadas
fenntartasanak indokoltsagat, és kérelemre vagy hivatalbol meginditja a felilvizsgalati eljarast.
Ezen eljaras keretében megkeresi a csalad- és gyermekjoléti kozpont esetmenedzserét, hogy
tajékoztassa a csaladbafogadott gyermek fejlédésérdl, nevelkedésérdl, gondozasardl, és hogy
javaslatot tegyen a csaladbafogadas fenntartisara vagy megsziintetésére vonatkozoan.
Tajékoztassa a gyamhivatalt a felilvizsgalat soran, hogy a csaladbafogadas a gyermek érdekében
all-e.

A kozpont elkésziti a kornyezettanulmanyt, beszerzi az esettel kapcsolatos tapasztalatokat,
észrevételeket, és ha sziikséges, esetkonferencia 6sszehivasarol gondoskodik. Ezt kévetéen az
elkészitett iratokat és a javaslatat megkiildi a gyamhivatalnak.

A gyermekvédelmi nyilvantartdsi rendszer megfeleld adatlapjai
®  ha nem volt elozmeény, akkor ,, 17 Torzslap, GYSZ-1, GYSZ-2;
® ha mdir volt elizmény, akkor a T-Tirzslap, GYSZ-2 GYSZ-3 is, feljegyzés a gyermek
meghallgatasdrdl, emlékezteld ag esetkonferencidrdl, egyéb iratok.

Felelbs: az esetmenedzser
Hatdrido: 15 nap

2.7.3 Nevelésbe vétel

A nevelésbe vétel sorin végzendd adminisztricios tevékenységeket részleteztiik. Az
egyéni gondozasi-nevelési terv megvalositasa, illetve a Helyzetértékelés - hatdsagi intézkedés
felulvizsgalata fejezetekben talalhato.

Az esetmenedzser a nevelésbe vétel soran a teljes segité folyamatért felel, és bevonja a segité
szakembereket a munkdjiaba a gyermek hazagondozasa érdekében, tobbek kozott a csalad-és
gyermekjoléti szolgalat munkatarsat, vagy sajat specialis szolgaltatast nydjté szakembereit, kiilsé
ellatasokat, szakembereket.

Ezenfelil az esedékes feltulvizsgalatok el6tt végzendd helyzetértékelések el6tt Gsszefoglald
tajékoztatast kér (irasban is) a bevont szakemberektdl, és felkeresi a gyermeket gondozasi helyén.

Tapasztalatairdl a GYSZ-8 adatlapon készit feljegyzést.

Felel6s: esetmenedzser
Hatiridé: a felilvizsgalatot megel6z6 15 nap.
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2.7.4. Ut6gondozas

Ha a gyamhivatal a gyermek vérszerinti szileihez torténé hazakerilésérél dont, akkor
utégondozasra kertl sor.

A csalad- és gyermekjoléti kozpont vezetbje altal kijelolt esetmenedzser - aki lehet6ség szerint
ugyanaz, mint aki korabban az esetmenedzselési feladatokat biztositotta - elkésziti a csaladjaba
visszahelyezett gyermek hatékony és biztonsagos beilleszkedését biztositd gondozasi- tervet.

Utdgondozdshoz kapesolodd gondoziisi terv

Utoégondozott gyermek(ek) neve:

A szocialis segitémunka helye:

Gyermekvédelmi gyam neve:

A terv  készitéséért  felelds
esetmenedzser neve:

Utégondozas
kezdete/ felulvizsgalat idSpontja:

A hatarozat szama, kelte:

Jogerére emelkedésének kelte:

Tervkészités id6pontja:

Gyermek(ek) A probléma | A problémamegoldast | A teenddk
beilleszkedéséhez megoldasahoz vezets | segit6k  felsorolasa, | teljesitésének kezdete,
szitkséges tamogatas | 1épések: teend6i: rendszeressége és
megnevezése teljesitésének
(személyre hatarideje:

szabottan):
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A terv készitésébe bevonja az illetékes csalad-és gyermekjoléti szolgalat csaladsegitéjét, egyéb
szakembereket (pszichologus, fejleszté pedagdgus, csaladterapeuta),,csaladot, és megosztjak a
teladatokat, mint mas hatdsagi intézkedések esetében.

Felelos: esetmenedzser
Hatdrid: dintés véglegességéé valdsdt kovetd 15 napon beliil

Az utégondozas feliilvizsgalata

Az utégondozas elrendelésének megfeleléen, vagy az egy év leteltével az esetmenedzser
javaslatara, vagy hivatalbél a gyamhivatal elinditja az utégondozas feliilvizsgalatara vonatkozo
eljarast. Az eljaras elindulasa kapcsan az esetmenedzser az egyéni cselekvési/ gondozasi-nevelési
tervben feladatot vallal6 szakemberek, valamint a csalad (szul6/k, gyermek/ek) részvételével
amennyiben sziikséges esetkonferenciat hiv Gssze, ahol értékelik az utdégondozas tapasztalatait,
tanulsagait ¢és megallapodnak a tovabbiakban, aminek értelmében az esetmenedzser
megfogalmazza a javaslatot, amit megkiild a gyamhivatalnak. Az esetkonferencian a konszenzusra
kell torekedni. Az esetkonferencia 6sszehivasa nem kotelez6, csak amennyiben sziikségesnek itéli
az esetmenedzser.

Felelos: esetmenedzser

Hatdridé: feliilvizsgdlat elott 15 nappal
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2.7.5. A gyermek harmadik személynél torténd elhelyezése
A gyermek harmadik személynél tirténd elbelyezésének kezdeményezése — csaldd- és gyermekjoléti kizpontnal.

A kozpont a gyermek és csaladja életkortilményeinek ismeretében javaslatot tesz a gyamhivatal
telé az intézkedésre. Ehhez sziikség szerint véleményt és iratokat kér a szolgalattdl a perinditas
kezdeményezésének sziikségességérol. A szolgalat — sziikség szerint az észlel6- és jelz6rendszeri
tagok véleményének figyelembe vételével — kezdeményezi a perinditas sziikségességét, és
megkiildi az iratokat a kbzpont szamara.

Ha a gyamhivatalnal mertl fel el6szor a perinditas szukségessége, akkor a gyamhivatal megkeresi
a csalad- és gyermekjoléti kozpontot, a gyermek jelenlegi csaladja korében és a javasolt elhelyezési
helyre vonatkozoan kornyezettanulmany készitésére, esetlegesen a kiskori meghallgatasara, illetve
egyéb elézményadatok megkiildésére. Ebbe a folyamatba bevonhatja a szolgalat csaladsegit6jét.

Az esetmenedzser a gydambivatal szdmdra megkiildi a gyermekvédelmi nyilvantartdsi rendser megfeleld
adatlapjait:

- amennyiben nem volt elozmény: |, 1T Torgslap, GYSZ-1, GYSZ-2;
- amennyiben volt elozmeény: ,, 17~ Torzslap, GYSZ 2, GYSZ-3-at adatlapok, valamint az egyéb

elézmeénviratokat.

Felelos: esetmenedzser
Hatdrid6: A javaslattétel sgiikségessé valdsat kovetd 5 napon beliil.

IV. A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas egyéb tevékenységeinek
adminisztracidja
1. Halmozottan hatranyos helyzet megallapitasa

- A hatranyos, halmozottan hatranyos helyzet fennallasinak megallapitasara inditott eljaras
soran a teleptilési 6nkormanyzat jegyzoéje kornyezettanulmany készitésére felkérheti a csalad-
és gyermekjoléti szolgalatot. A csaladsegits az elkészilt kornyezettanulmanyt haladéktalanul

megkildi a teleptilési 6nkormanyzat jegyz&je felé.

Tajékoztatdsrol 53616 nyilatkozat aliirdsa.

Felel6s: csalidsegity
Hatarid6: azonnal

Az igénybe vevd bevezetése a csaldd- és gyermekjoléti szolgalat digyfélnyilvantartisiba
FelelDs: szocidlis asszisztens (amennyiben van a sgolgalatnil), vagy az, esetet felvevd csalddsegitd

Hatarid6: azonnal
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Gyer.  3/a  melléklet: ~ Kiornyezettanulmdny — (hdtranyos — helyzet,  halmozottan  hdtranyos — belyzet
megdllapitdsihog).

Felelos: csalddsegitd
Hatdrid6: a telepiilési onkormdinyzat jegyzdje dltal megkiilditt felkeérés beérkezését kivetd 15 nap

Az igénybe vevd bevezetése a csaldd- és gyermekyoléti szolgdlat sigyfélnyilvantartisdba.

FelelOs: szocidlis assgisgtens, vagy ag; esetet felvevd csalddsegity
Hatirid6: azonnal
- A csalad kérésére, vagy beavatkozast igényl6 veszélyeztetettség észlelése esetén, ha szocialis

segits tevékenység nyujtasara kertl sor.

Megdllapodds megkitése ag egyiittmiikidésre.

FelelOs: csalddsegiti
Hatdridé: azonnal

Esetnaple A) részének és B) 1. 2. részének kitiltése.

FelelOs: csalddsegiti
Hatdrid6: az egyiittmiikidési megallapodds megkitését kivetd 15 napon beliil

Veszélyeztetett gyermek esetében:1-Torzslap, amennyiben a gyermek védelenbe vételének lehetdsége felmeriil a
T-Torzslap, GYSZ-1, GYSZ-2, és GYSZ-3 adatlapok kitiltésének megkezdeése.

Felel6s: csalidsegits
Hatdrid6: azonnal vagy a kormyezettanulmanyt kovetden 5 napon beliil T-Torzslap, GYSZ-2,
GYSZ-3 csaladldtogatdst kivetden, illetve a besgerzett informdciok birtokdban folyamatosan vegetendd

2. Gyermekétkeztetés

Természetbeni ellatasként a gyermek életkoranak megfelel6 gyermekétkeztetést vehet igénybe
intézményi gyermekétkeztetés és sziinidei gyermekétkeztetés formajaban. A csalad- és
gyermekjoléti szolgalat a jegyzé értesitése alapjan felkeresi a hatranyos helyzetd és a rendszeres
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gyermekvédelmi kedvezményben részesiild, halmozottan hatranyos helyzetli gyermeket neveld
csaladot, és segitséget nyujt a jogosultnak a 7. szama melléklet szerinti nyilatkozat kitoltéséhez és
benyujtasahoz.

Az igénybe vevd bevezetése a csaldd- és gyermekjoléti kizpont iigyfélnyilvantartdsiba.

FelelOs: szocidlis assgisztens, vagy ag esetet felvevd csalddsegity
Hatarid6: azonnal

Tajékoztatdsrol s30l0 nyilatkozat aldirdsa

FelelOs: csalddsegitd
Hatdrid6: azonnal

- 328/2011. (XII. 29.) Korm. Rendelet 7. s3amii mellékleténeke kitiltése

FelelOs: csalidsegitd, torvényes képuiseld
Hatarid6: értesités megérkezésétdl sgdmitott 7 napon beliil
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3. Csoportmunka

Szocialis csoportmunkat végezhet a szolgalat és a kozpont 6nalléan és kozosen is a kiilonbozé
célcsoportok szamara. Ezért adminisztracidja az adott tematikanak megfeleléen alkalmazandé az

alabbi anal6gia mentén.

A csoportmunka  eldkészitése, a csoport létrehozdsanak, folyamatdanak, értékelésének  rigzitése,

feljegyzések, dontések.

FelelGs: intézmeényvezeti/ szakmai vezetd, csoportvezetd(k), csalddsegitd, esetmenedzser, tandcsadd
Hatdrid: munkaterv iitemezése sgerint

- A csoport igénybevételének el6készitése - csoport megajanlasa

FelelOs: asszisztens, sigyeletes csalddsegitd, csalddsegitd, esetmenedzser, tandesadd
Hatarid®: jitemezési terv szerint

- Orientacids interjuk a potencialis csoporttagokkal.

Ugyfélnyilvantartas, illetve amennyiben az igénybe vevd s3ocidlis segitd tevékenységben részesiil, vagy hatdsdgi
intézkedés okdn mar igénybe veviként kapesolatban dll a szolgdlattal, vagy a kizponttal; a szolgdltatds
igénybevételének bevezetése az esetvezetés adminisztracidjdaba.

FelelOs: asszisztens, iigyeletes csaldadsegito, csalddsegitd, esetmenedzser, tandcsads
Hatdrid6: jitemezési terv szerint

Megdllapodds a csoportban vald résguételrdl, illetve amennyiben az igénybe vevd s3ocidlis segitésben részesiil,
vagy hatisdgi intéxkedés okdn madr igénybe veviként kapesolatban dll a szolgdlattal, vagy a kozponttal; a
szolgdltatds igénybevételéineke bevezetése ag esetveetés administrdcigiaba.

FelelDs: csoportvezeti(k), csalddsegitd, esetmenedzser, tandcsadd
Hatidridé: a csoportalkalmakat kivetden 5 napon beliil

Csoport megvalositisa- illetve amennyiben az igénybe vevd szocidlis segitésben részesiil, vagy hatosdgi
intéxkedés okdn madr igénybe vevdként kapesolatban dll a sgolgalattal, vagy a kizponttal; sgolgaltatds
igénybevételének a szolgdltatds igénybevételének bevegetése az esetvegetés adminisztracidiaba, jelenléti v

vesetése, helyi csoportdokumentdcio.

FelelOs: csoportvezetik, lehetdség szerint sgupervizor, csalddsegitd esetfeleldsok
Hatirid6: A csoport idohatdrainak keretei kiott 2ajlik az adminisgtrilds
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- A csoport lezarasa

Az eredmények, wvalamint a megallapodasban foglaltak értékelése, dokumentalasa, az
egyluttmikodés lezarasa az igénybe vevékre, a szervezetre vonatkozdan: a szolgaltatas
igénybevételének bevezetése az esetvezetés adminisztracidjaba, helyi csoportdokumentacio.
FelelDs: csoportvezeti(k), csalddsegitd esetfelelds, szakmai vezetd

Hatdrid@: lezarist kivetd két héten beliil az értékeld esetmegbeszélést kovetden

4. Specialis szolgaltatas biztositasanak adminisztracidja
Amennyiben a szocialis segitémunka soran feltart probléma adekvat kezelésére mas szakember
segitsége szitkséges, a csaladsegitd, vagy az esetmenedzser, vagy az tgyfél onkéntes alapu
megkeresése esetén a csalad- és gyermekjoléti kbzpont specidlis szolgaltatast biztosithat pl. jogi
tajékoztatasnyujtas, pszichologiai tanacsadas; csaladkonzultacio, csaladterapia, csaladi déntéshozo
konferencia; mediacio, stb.

A tajékoztatdsrol s3010 nyilatkozat aldfrdsa.

FelelOs: szocidlis asszisztens vagy tandcsadd
Hatdrid6: azonnal

Az igénybe vevd bevezetése a csaldd- és gyermekyoléti kozpont digyfélnyilvintartasdba.

FelelDs: szocidlis assgisztens
Hatdridé: azonnal
KENYSZI-be vezetés egyszertsitett adattartalommal.

FelelDs: szocidlis assgisztens
Hatarid6: azonnal

Tevékenységi naplo készitése: iddpont, iigyfél neve, megjelenés ténye, s3iikséges telefonos egyeztetés,
megbeszélt téma (utaldssgerden rogitetten, a kifejtés a sgemélyes feljegyzésben tirténik, tekintettel a
titoktartdsi kitelezettségre).

FelelSs: tandcsads
Hatirido: tandcsadast kovetden
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Személyes feljegyzés készitése.

Q

Felelos: tandcsads
Hatiatido: tandcsaddst kovetden
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Csalad- és gyermekjoléti szolgalatok koételez6 adminisztracioja

Kapcsolatfelvétel

Tajékoztatasi nyilatkozat
Ugyfélnyilvantartisba térténd bevezetés

Informaciészolgaltatas-
egyszeri ugyintézés

Tajékoztatasrol szol6 nyilatkozat
Ugyfélnyilvantartisba torténd bevezetés
KENYSZI egyszertsitett adattartalommal
Feljegyzés

Az egylittmikodési
megallapodas  megkdtése
utani dokumentacié

Esetnapld A)-B) 1.2. részének kitoltése
Veszélyeztetett gyermek esetén T-T6rzslap, GYSZ-1,
GYSZ-2, GYSZ-3 megkezdése

Hatésagi intézkedés kezdeményezésének lehet6sége
felmeril: GYSZ 1 vagy GYSZ-3

Eset lezarasat megel6z6en esetkonferencia
(emlékeztets), Esetnaploban ¢és  KENYSZI-ben
lezaras

Hatosagi intézkedés

kezdeményezése

Ha nem volt el6zmény: T-Torzslap, GYSZ-1,
GYSZ-2,

Ha volt el6zmény, de nem volt veszélyeztetettség:
akkor Esetnaplo, T-T6rzslap, , GYSZ-2, GYSZ-3,

Ha volt el6zmény, és volt veszélyeztetettség, akkor
Esetnaplo, T-Torzslap, , GYSZ-2, GYSZ-3, GYSZ-4

A gyermekvédelmi
gondoskodas intézkedései

Ideiglenes hatalyu elhelyezés (Gyvt.72§ 1.bek.) : ha
nem volt elézmény: T-Torzslap, GYSZ-1, GYSZ-2;
ha mar volt szocialis segit6 munka de nem volt
veszélyeztetettség akkor Esetnapld, T-Torzslap, ,
GYSZ-2, GYSZ-3,; ha mar volt szocialis segité
munka és volt veszélyeztetettség akkor Esetnaplo, T-
Torzslap, , GYSZ-2, GYSZ-3, GYSZ-4
Csaladbafogadas: ha nem volt elézmény: T-
Torzslap, GYSZ-1, GYSZ-2; ha mar volt szocialis
segit6 munka de nem volt veszélyeztetettség akkor
Esetnaplo, T-Torzslap, , GYSZ-2, GYSZ-3,; ha mar
volt szocialis segité munka és volt veszélyeztetettség
akkor Esetnaplo, T-Torzslap, , GYSZ-2, GYSZ-3,
GYSZ-4

A gyermek harmadik személynél torténé elhelyezése:
Esetnaplo, T-Torzslap, , GYSZ-2, GYSZ-3

6.

A csalad- és gyermekjoléti
szolgaltatas egyéb
tevékenységeinek
adminisztracidja

Halmozottan  hatranyos  helyzet megallapitasa:
tajékoztatasrol 52616 nyilatkozat,
Ugyfélnyilvantartasba torténé bevezetés, KENYSZI,
149/1997 (IX.10.) kormanyrendelet 3/a melléklete-
kornyezettanulmany.

Gyermekétkeztetés: tgyfélnyilvantartasba  torténd

bevezetés, 328/2011 (XII.29.)Korm.Rendelet
7.szamu melléklete
Szocialis csoportmunka: az el6készuletek

folyamatanak, értékelésének rogzitése, feljegyzések,
dontések, orientacids interjuk, tgytélnyilvantartas, ha
mar kapcsolatban van a szolgalattal v. kézponttal
akkor az igénybevétel bevezetése az esetvezetés
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adminisztraciéjaba, megallapodas a csoportban val6
részvételrol, jelenléti {v, helyi csoportdokumentacio,
a csoportmunka értékelése.

7. A jelz6rendszeri
kotelezb és
adminisztracidja

felelSs
ajanlott

Kotelez6: elvégzett tevékenységekrol — feljegyzés,
szakmai tapasztalatokrdl adatgyijtés, észlel6- és

jelzérendszeri  cimlista,  esetkonferenciak  és
esetmegbeszélések jelenléti ive,és egyéb

adminisztraciés nyomtatvanyok intézkedési terv éves
statisztikai  adatok  Osszesitése, éves  szOveges
beszamolo

Javasolt: statisztikai kimutatasok, tevékenységének
értékelése, munkaterv.
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A gyermekvédelmi gondoskodashoz fiiz6d6 adminisztracié a csalad- és gyermekjoléti

kézpontoknal

1. Javaslattétel hatosagi intézkedésre a

kozpont kezdeményezésére

T-To6rzslap, GYSZ-1 (amennyiben
megel6z6en nem folyt szocialis segit
tevékenység), GYSZ-2, GYSZ-3,
GYSZ-4

Ha védelembe vett gyermek esetén

nevelésbe vételi javaslatra kerdl sor,
akkor GYSZ-6

Egyéni
elkészitése

gondozasi-nevelési terv

Védelembe vétel esetén GYSZ-5
Nevelésbe vétel esetén GYSZ-7

Egyéb esethen amennyiben sziikséges egyéni
gondozdsi nevelési tervet késziteni akkor azt
Javasolt kiilon dokumentdcioban megtenni Id.
csalddbafogadasés. ntdgondozds

3.

Helyzetértékelés dokumentacidja

Védelembe vétel esetén GYSZ-6
Nevelésbe vétel esetén GYSZ-8
Egyéb  esetben,
helyzetértékelést
javasolt  kiilon
megtenni, Isd.
utégondozas.

amikor  sziikséges
késziteni,  akkor
dokumenticiéban
csaladbafogadas  és

A gyermekvédelmi gondoskodas intézkedései

1. Ideiglenes hatalyu elhelyezés

T-Torzslap, GYSZ-1(amennyiben
megel6z6en nem folyt szocialis segitd
tevékenység), GYSZ-2, GYSZ-3,
GYSZ-4, GYSZ-6

2. Csaladbafogadas

T-To6rzslap, GYSZ-1(amennyiben
megel6z6en nem folyt szocialis segit
tevékenység), GYSZ-2, GYSZ-3,
GYSZ-4, GYSZ-6

3. A gyermek harmadik személynél
torténd elhelyezése

T-To6rzslap, GYSZ-1(;amennyiben
megel6z6en nem folyt szocialis segité
tevékenység), GYSZ-2, GYSZ-3

A jelz6rendszeri tanacsado javasolt és kotelez6 adminisztracioja

L A tanacsado kotelez6 o A telepiilések jelz6rendszeri felelGsei
adminisztracidja altal  készitett intézkedési  tervek
OsszegyUjtése és azokbol statisztika
készitése
o Az Osszegyljtott jelzésekbdl és az
azokhoz  kot6dé  intézkedésekbdl
legalabb  egy  alkalommal évente
értékelést készit.
2. A tanacsado javasolt e Sajat munkajardl feljegyzés
adminisztracidja °

Sajat munkajarél az éves intézményi
beszamolohoz 6sszefoglald készitése
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