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Altalanos tajékoztaté az adatlap funkciéjarol,
és a kitoltés folyamatarol.

Az adatlap a palyazati program lakhatdasi részének megvaldsitasahoz sziikséges alaplépésekre
kérdez ra.

Célja a palyazati vallalasok megvaldsulasanak, és az ezt szolgalé szakmai munka
folyamatanak rendszeres ellenOrzése. Segit folyamataban kovetni a lakhatasi palyazati
program megvalodsitasat, valamint ellendrizni az indikator szamok teljesitését.

Az adatlap tartalmazza a teljesitési kotelezettségek minimumat, melyet a palyazati kiiras
feltételként szabott. Az adatlap pontjai bévithet6k, kiegészithet6k, és az adott palyazati
nyertes szervezet arculatdra formazhatdék. Az adatlapon jelenleg szereplé pontok
megvalaszolasa szlikséges. A jelenlegi tartalom nem redukalhato.

Az adatlap javasolt kitoltési Uteme a palyazati program kezdetétél szamitott negyedéves
id6szakok, beleértve a palyazat elOkészit6 szakaszat is.

Az adatlapot kit6lté, a szakmai bels6 monitorozast végzé személy javasoltan az a palyazatot
koordinald / vagy a lakhatasi programot koordinalé szakember legyen, aki atlatja a palyazat
lakhatasi feltételrendszerét, az esetfelelds szocialis segitbk munkajat, valamint a teljesitési
folyamatokat egyarant.

Jelolési formak:
A tovabbi kitéltési utmutatokat / magyarazatokat az itt feltiintetett szimbdlum

jeldli, kézvetlenil a monitorozasi kérdéseknél. A nyomatékossag kedvéért ezek
a tajékoztatok 10-es betiimérettel, doit betlikkel irédtak.

O

KERDESKOR MEGNEVEZESE | I | N | F |- | Az adatlapon legtébbet alkalmazott

- KERDES tablazatformat jelzi a baloldalon lathaté

- illusztracio. A valasz lehet6ségek a megfeleld

- kockaba irt X-szel jelolhet6k meg.

A valasz lehet:
I =1IGeN, N = NEewm,
F = FOLYAMATBAN, = = NEM JELLEMZ0




TAMOGATOTT LAKHATAS PROTOKOLLJA TAMOP-5.3.2-08/1-2008-0001
LAKHATASI TAMOGATAS MONITOROZASI RENDSZERE

1. ALAPINFORMACIOK

1.1 INTEZMENYI ALAPINFORMACIOK

INTEZMENY NEVE:

CimE:

TELEFONSZAMA:

FAXSZAMA: N N e NN D N s N N B O

E-MAIL CiME: | @ |

PROJEKTVEZETO NEVE:

TELEFONSZAMA:

E-MAIL CIME: @ |

LEVELEZESI CIME:
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1.2 PROGRAM ALAPINFORMACIOK

munkatars személyét, elérhetbségét. A pontban foglalt informaciok lehetéség szerint

@ Feltiinteti a palyazati program lebonyolitasaért, és a belsé szakmai munkaért felelbs
nem valtoznak. Valtozas esetén indoklas sziikséges.

A PROGRAM TELJESITESEERT ES LEBONYOLITASAERT FELELOS SZEMELYEK

NEV PALYAZATI MUNKAKOR MEGNEVEZESE | TELEFON
E-MAIL ciM
LEVELEZESI CiM
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1.3 A PROGRAMBAN VALLALT INDIKATOR SZAMOK

@ Régziti a palyazati programban vallalt,

teljesitendd indikator szamokat,

valamint a megjeldlt teljesitési évet. Fontos, hogy a mutatok teljesiilésének

idépontjai dsszhangban legyenek a pdalyazatban bemutatott (temtervvel,

@ valamint a palyazat kéltségvetésével

Indikator megnevezése

\Vallalt indikator szam

Teljesités éve

A programba bevont azon hajléktalan személyek szama,
akik szamara egyéni fejlesztési terv készul

Az egyéni fejlesztési tervvel rendelkez6k kozil lakhatasi

tdmogatasban részeslil6 személyek aranya

A lakhatdsi tdmogatdsban részesilé személyek kozil
onallé lakhatasukat tdmogatas nélkil folyamatosan
megtarté személyek aranya

A tdmogatottak szama, akik lakhatasukat 6nerébdl 1
honapon at fenntartottak

(Fligg a vallalt 6-8 hénapos tamogatott lakhatasok
szamatal)

A tdmogatottak szama, akik lakhatasukat 6nerdébdl 2
honapon at fenntartottak

(Fiigg a vallalt 9-12 hénapos tamogatott lakhatasok
szamataol)

Egyéni fejlesztési tervvel rendelkez6k kozil képzést
sikeresen befejez6 személyek aranya

A program altal biztositott lakhatasi tamogatasban
részesitettek kozll 4 hénap alatt legalabb 60 napos
munkaviszony (AM koényv esetén 45 nap munkaviszony)
folyamatosan foglalkoztatottak aranya
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1.4 SZAKMAI SZABALYZATOK

eljarasi rendeket, munkat koordinalé szabalyzatokat, melyek alapjan a program

lebonyolitasaban részt vevlé szakemberek végzik a munkajukat. Ilyen a belsé

szabalyzat, mely az intézmény alapmiik6dését is régziti. A Szervezeti miikédési
szabalyzat, mely megadja a szervezeti strukturajat, felel6sék szervez6dését a program
lebonyolitasa soran, valamint azok az altalanos szabadlyzatok, amelyek az alapvetd
munkavégzést is koordinaljak. (mint példaul az adatkezelési szabalyzat).

@ A program megtervezésének szakaszaban sziikséges elkésziteni azokat az

A lent lathaté tablazat a szakmai szabalyzatokban alapvetéen sziikséges kérdéskéréket

tartalmazzak. Ezek blvithetbek fiiggben az intézmény tovabbi szervezéseitdl.

A LAKHATASI PROGRAM BELS® SZABALYZATA ELKESZULT

A BELS® SZABALYZAT TARTALMAZZA:

- A PALYAZATI PROJEKT NEVET, IKTATOSZAMAT, MELYRE A SZABALYZAT VONATKOZIK.

- A PALYAZATI PROJEKT CELJAT.

A PROJEKT SZERVEZETI MUKODESI FELEPITESET

A PROJEKT VEGREHAJTASAERT FELELOS SZEMELYEKET ES A KIRENDELT FELADATKOROKET, VALAMINT
AZ ELERHETOSEGEKET

- A PROJEKT RESZLETES SZAKMAI TARTALMAT

» Az INTEZMENY ALTALANOS TEVEKENYSEGI KORE A PROJEKT VEGREHAITASANAK ERDEKEBEN

*  PROJEKT ELOKESZITESENEK SZAKASZA (TAIJEKOZTATAS, SZAKEMBEREK FELKESZITESE)

»  UGYFELEK KIVALASZTASANAK/ BEVONASANAK/ FELKESZITESENEK FOLYAMATA

»  UGYFELEK TAMOGATASANAK ES KILEPTETESENEK FOLYAMATA

» LEZARO SZAKASZ FOLYAMATA

»  UTANKOVETES SZAKASZA

- AZ EGYENI SZOCIALIS SEGITO/MENTOR FELADATKORENEK RESZLETES MEGHATAROZASAT

*  PROJEKT ELOKESZITESENEK SZAKASZA (TAJEKOZTATAS)

»  UGYFELEK KIVALASZTASANAK/ BEVONASANAK/ FELKESZITESENEK FOLYAMATA

»  UGYFELEK TAMOGATASANAK ES KILEPTETESENEK FOLYAMATA

= LEZARO SZAKASZ FOLYAMATA

»  UTANKOVETESI SZAKASZ

- A LAKHATASI REFERENS FELADATKORENEK RESZLETES MEGHATAROZASAT

=  PROJEKT ELOKESZITESENEK SZAKASZABAN

»  UGYFELEK KIVALASZTASANAK/ BEVONASANAK/ FELKESZITESENEK FOLYAMATANAL

»  UGYFELEK TAMOGATASANAK ES KILEPTETESENEK FOLYAMATANAL

= LEZARO SZAKASZ FOLYAMATANAL

=  UTANKOVETES SZAKASZABAN

- A PROJEKT MEGVALOSITASI SZAKASZAIHOZ KAPCSOLODO BESZAMOLASI ES IGAZOLASI
KOTELEZETTSEGEKET

O

A PROJEKT LEBONYOLITASAERT FELELOS SZEMELY KOTELEZETTSEGEI (MODJA, FORMAIJA,
RENDSZERESSEGE)

»  LAKHATASI REFERENS FELE
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=  SZOCIALIS SEGIT® / MENTOR FELE

»  UGYFEL FELE

»  ELLENORZO SZERV FELE

o A LAKHATASI REFERENS KOTELEZETTSEGEI (MODJA,FORMAJA, RENDSZERESSEGE)

= A PROJEKT LEBONYOLITASAERT FELELOS SZEMELY FELE

=  SZOCIALIS SEGITO / MENTOR FELE

»  UGYFEL FELE

= ELLEN®RZO SZERV FELE

* A SZOCIALIS SEGITO / MENTOR BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGEI (MODJA, FORMAIJA,
RENDSZERESSEGE)

= A PROJEKT LEBONYOLITASAERT FELELOS SZEMELY FELE

= A LAKHATASI REFERENS FELE

»  UGYFEL FELE

= ELLEN®RZO SZERV FELE

- KAPCSOLATTARTASI ES INFORMACIOS FOLYAMATOK LEIRASA

o AZ INTEZMENY — A PROJEKT MEGVALOSITASANAK ERDEKEBEN KOTOTT - KULS® KAPCSOLATAINAK
(KONZORCIUMOK) MEGJELENITESE

* A KONZORCIUMI TAG MEGNEVEZESE

= A KAPCSOLATTARTASERT FELELOS SZEMELY MEGNEVEZESE

= A KAPCSOLAT MINOSEGENEK LEIRASA A PROJEKT TELJESITESENEK SZEMPONTIABOL

= A KAPCSOLATTARTAS MODIA

» A KAPCSOLATTARTAS RENDSZERESSEGE

o Az INTEZMENY BELSO® INFORMACIOS FOLYAMATAINAK LEIRASA (TARTALMAZZA, HOGY MILYEN
INFORMACIOKERT FELELOS A MEGIELOLT SZEMELY, KI FELE KELL TOVABBITANI EZEKET, ES MILYEN
FORMABAN, ILLETVE MILYEN RENDSZERESSEGGEL)

= A SZOCIALIS SEGITO / MENTOR INFORMACIOS KOTELEZETTSEGEI

e AZ INFORMACIO TARTALMA

e Az INFORMACIO ATADAS MODJA, ES RENDSZERESSEGE

e AZ INFORMACIO CELCSOPORTIANAK MEGNEVEZESE

= A PROJEKT LEBONYOLITASAERT FELELOS SZEMELY INFORMACIOS KOTELEZETTSEGEI

e AZ INFORMACIO TARTALMA

e Az INFORMACIO ATADAS MODJA, ES RENDSZERESSEGE

e AZ INFORMACIO CELCSOPORTIANAK MEGNEVEZESE

» Az UGYFELEK INFORMALASANAK MODJAI

e FOLYAMATOS A PROJEKT IDEJE ALATT

e IROTT FORMABAN TORTENIK

e SZOBELI FORMABAN TORTENIK

- A kapcsolédd dokumentaciés adatlapok sablonjat

- A dokumentacidés adatlapok/igazolasok céljat, tartalmat.

o A projekt el6rehaladasaval (PEJ) kapcsolatos dokumentacid/igazolasok leirasa
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o A projektszakaszok lezarasaval kapcsolatos dokumentacid/igazolasok leirasa

o Az egyéni szocialis munka tartalmat régzité dokumentacid/igazolasok leirasa

o A projekt teljesitését segité egyéb dokumentacio leirasa

- A dokumentacids rendszer, igazolasok és beszamolok eljarasrendjét

o Kapcsolodo folyamatabra

- A panasztételi valamint fellebbezési lehetéségeket

o A panasztétel/fellebbezés maddjat

o A panasztétel/fellebbezést fogadd személy nevét, elérhetéségét

- Egyéb, a projekt lebonyolitdsara vonatkozd szakmai szabalyzatokat

Szbveges kiegészités / megjegyzés:
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1. A TELJESITESI FOLYAMAT ROGZITESE A
VALLALT INDIKATORSZAMOK TEKINTETEBEN

AZ ELLENGRZES DATUMA: LT T e | | no | | | NAP

gyakran keriilnek aktualizdlasra a munkafolyamatok allasa. Mivel ez egy
folyamatot mér fel, ezért érdemes maximum negyedévente régziteni a szakaszok

@ A 2. pontban régzitett folyamatok adatlapja cserélheto, attdl fiiggéen, hogy milyen
© valtozasat. Segiti az id6szakos PEJ leadasat.

2.1 A TELJESITESI FOLYAMAT IDOSZAKOS ELLENORZESE

munkafolyamat. Régzithetbek tovabba azok a munkafolyamatok, amelyek

@ Adott pontban régzitheté a program soran vallalt valamennyi kiilon tevékenység,
o segitenek abban, hogy a vallalt indikator szamok teljestiljenek.

TELIESITETT
SZAMOK

MEGKOTOTT EGYENI MEGALLAPODASOK SZAMA

A SZOCIALIS SEGITOKKEL MEGKOTOTT SZERZODESEK SZAMA
MEGTARTOTT CSOPORTOS TAJEKOZTATOK SZAMA
REGISZTRALT ERDEKLODOK SZAMA

A KIFIZETETT LAKHATASI TAMOGATAS AKTUALIS OSSZEGE
TAMOGATOTT UGYFELEK SZAMA

ELETVEZETESI TANACSADASON RESZT VETTEK SZAMA
ESETMEGBESZEL® ERTEKEZLETEK SZAMA

EGYEB VALLALT TEVEKENYSEG TELJESITESE

SzOVEGES KIEGESZITES / MEGIEGYZES

10
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AZ ELLENORZES DATUMA: | | |

jev [ ]

| HO | | | NAP

2.2 A VALLALT INDIKATOR SZAMOK AKTUALIS ALLASA
Az adatlap ezen része cserélheté, attol fiiggben, hogy milyen gyakran keriilnek
aktualizalasra a munkafolyamatok allasa. ROgzitheté az aktudlisan teljesitett

0]

Indikator megnevezése

A programba bevont azon hajléktalan személyek szama,
akik szamara egyéni fejlesztési terv készll

Az egyéni fejlesztési tervvel rendelkezdk kézll lakhatasi

tdmogatasban részesuil6 személyek aranya

A lakhatdsi tdmogatdsban részesilé személyek kozil
onallé lakhatasukat tdmogatas nélkil folyamatosan
megtarté személyek aranya

A tdmogatottak szama, akik lakhatasukat 6nerébdl 1
honapon at fenntartottak

(Fligg a vallalt 6-8 hénapos tamogatott lakhatasok
szamatal)

A tdmogatottak szama, akik lakhatasukat 6nerébdl 2
hénapon at fenntartottak

(Flgg a vallalt 9-12 hdénapos tamogatott lakhatasok
szamatal)

Egyéni fejlesztési tervvel rendelkezdk kozil képzést
sikeresen befejezd személyek aranya

A program altal biztositott lakhatasi tamogatasban
részesitettek kozll 4 hénap alatt legalabb 60 napos
munkaviszony (AM koényv esetén 45 nap munkaviszony)
folyamatosan foglalkoztatottak aranya

indikatorok szama, valamint a hatralevé teljesitési idbszak.

Teljesitett
indikator szam

Hatralevo
teljesitési id6szak

HONAP

HONAP

HONAP

HONAP

HONAP

HONAP

HONAP

11
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2.3 A PROGRAMBAN VALLALT INDIKATOR SZAMOK AKTUALIS ALLASA
(Az 1.3-AS, VALAMINT A 2.2-ES PONTNAK AZ OSSZEVONT VALTOZATA)

Az adatlap ezen része cserélhetd, attdl fiiggben, hogy milyen gyakran kerlilnek aktualizalasra a munkafolyamatok. R6gzithetd a vallalt, valamint a teljesitett indikatorok
szama, valamint a hatralev{ teljesitési idészak.
ROgziti a palyazati programban vallalt, teljesitendé indikator szamokat, valamint a megjellt teljesitési évet. Fontos, hogy a mutatok teljesilésének idépontjai 6sszhangban

0 legyenek a palyazatban bemutatott temtervvel, valamint a palyazat kéltségvetésével. Segiti atlatni az indikator szamok teljesitési folyamatat
AZ ELLENORZES DATUMA: T e[ [ me [ [ Inae
Indikator megnevezése Vallalt indikator | [Teljesités éve Teljesitett Hatralevo
szam indikator szam teljesitési id6szak
A programba bevont azon hajléktalan személyek szama, HONAP

akik szamara egyéni fejlesztési terv készul

Az egyéni fejlesztési tervvel rendelkezok kozill lakhatasi HONAP
Tamogatasban részesild személyek aranya

A lakhatasi tamogatasban részesild személyek kozil HONAP
Onallé lakhatasukat tamogatas nélkil folyamatosan
Megtarto személyek aranya

A tdmogatottak szama, akik lakhatasukat 6nerébdl HONAP
1 hdénapon at fenntartottak (Fliigg a vallalt 6-8 hdnapos
Tamogatott lakhatdsok szamatal)

A tdmogatottak szama, akik lakhatasukat 6nerdbdl HONAP
2 honapon at fenntartottak (Fligg a vallalt 9-12 hoénapos
tamogatott lakhatasok szamatol)

Egyéni fejlesztési tervvel rendelkez6k kozul képzést HONAP
Sikeresen befejez6 személyek aranya

A program altal biztositott lakhatdsi tamogatasban HONAP
Részesitettek kozll 4 hénap alatt legalabb 60 napos
Munkaviszony (AM kényv esetén 45 nap munkaviszony)
folyamatosan foglalkoztatottak ardnya 2010.04.01-t0l
megszlnik helyette EgyszerUsitett munkaszerz6dés lesz -

Az ADATLAP TOVABBITASANAK DATUMA: | | [ | Jev | | w6 | | Inap
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2. A PROGRAM MEGVALOSITASI SZAKASZAINAK
TELJESITESE

Adott pont altaldanossagban tartalmazza az elGkészilet, a megvaldsitds és a lezaras kételez6
@ munkafolyamatait egyarant. Mivel a palydzatban résztvevé lgyfelek elérehaladasa, teljesitési szakasza

ltemszer(ien valtozik, ezért ezt a pontot rendszeresen moddositani kell adott kik6lt6z6tt csoport
0 teljesitése alapjan.

3.1 PROGRAM ELOKESZITESENEK SZAKASZA

ROgzithet6, hogy a sziikséges - a palyazati programban feltételként szabott - el6késziileti Iépések
megtorténtek-e. Ki lettek- e jeldlve a lakhatdsi részprogramért felelés személyek, megtértént-e a

feltérképezése, sziikségletek felmérése lakhatdsi szempontbdl az (gyfelek kérében. A kitelezé
O tajékoztatéds megtértént-e.

e A PROGRAM MEGVALOSITASAHOZ SZUKSEGES SZAKMAI FELADATOK
MEGHATAROZASRA KERULTEK

e A SZAKMAI FELADATOKHOZ KAPCSOLODO SZEMELYEK KIJELOLESE MEGTORTENT

e A PROJEKT ELOKESZITESEBEN ES VEGREHAIJTASAT KOORDINALO SZAKEMBEREK
TAJEKOZTATASA/FELKESZITESE MEGTORTENT

- SzOBELI FORMABAN

EGYENI TAJEKOZTATAS

CSOPORTOS TAJEKOZTATAS

- IROTT FORMABAN

TAJEKOZTATO FUZET

WEBOLDALON

EGYEB MODON

e A SZOCIALIS SEGITOK TAJEKOZTATASA/FELKESZITESE MEGTORTENT

- SZOBELI FORMABAN

EGYENI TAJEKOZTATAS

CSOPORTOS TAJEKOZTATAS

- IROTT FORMABAN

TAIEKOZTATO FUZET

WEBOLDALON

EGYEB MODON

e AZ UGYFELEK IGENYEIHEZ IGAZODO LAKHATASI LEHETOSEGE FELTERKEPEZESRE
KERULTEK

INFORMALODAS A BERLAKAS HELYZETROL MEGTORTENT

INFORMALODAS A BERLAKAS PALYAZATI LEHETOSEGEIROL MEGTORTENT

EGYEB MODON

e MEGTORTENT A DOKUMENTACIOS RENDSZER KIALAKITASA

e MEGTORTENT A SZUKSEGLETFELMERES AZ INTEZMENY VALAMENNYI UGYFELENEL
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e AZ UGYFELEK FOLYAMATOS TAJEKOZTATASA A PROGRAMMAL KAPCSOLATBAN
MEGVALOSUL
- IROTT FORMABAN

PLAKAT

SzOROLAP

TAIEKOZTATO FUZET

WEBOLDALON

EGYEB MODON

- SzZOBELI FORMABAN

EGYENI FOGADONAPON

CSOPORTOS TAJEKOZTATAS

EGYENI BESZELGETES

EGYEB MODON

3.2 A PROGRAM MEGVALOSITASANAK SZAKASZA

Tartalmazza azon lépéseket, mely a program megvaldsitasdhoz sziikségesek. A pontok a program
lebonyolitasi folyamata szerint vannak kronolégiai sorrendbe téve.

KIVALASZTASRA KERULTEK A PROGRAMBA BEVONHATO UGYFELEK

A KIVALASZTAS ALAP SZEMPONTJA A LAKHATASI TAMOGATAS FELTETELRENDSZERE

MEGTORTENT A BEVONHATO UGYFELEK EGYENI FELKESZITESE

SZUKSEG VOLT CSOPORTOS FELKESZITESRE, AZ ONALLO LAKHATAS TEREN

BERLEMENY KERESESEHEZ/KILEPTETESHEZ SZUKSEGES ESZKOZOKET ALKALMAZ AZ
INTEZMENY
INTERNET

TELEFON

Ko6zVvETITS IRODA

HIRDETESI UISAG

14



TAMOGATOTT LAKHATAS PROTOKOLLJA TAMOP-5.3.2-08/1-2008-0001
LAKHATASI TAMOGATAS MONITOROZASI RENDSZERE

3.3 LEZARO SZAKASZ

A lezéré szakasz azon 1. vagy 2. hénap végére tehetl, melyben az iigyfél 6nalléan a TAMOP lakhatési
tamogatasa nélkdl tartja meg lakhatasat. Ebben a pontban régzithets, hogy megvaldsultak-e azok a
munkafolyamatok, amelyek segitik az indikator szamok teljesitését.

AZ INTEZMENYBOL KIKOLTOZOTT UGYFELEKKEL FOLYAMATOS A KAPCSOLATTARTAS

Az UGYFELEKNEK LEHETOSEGUK VAN TOVABBRA IS HASZNALNI, AZ INTEZMENY BIZONYOS
SZOLGALTATASAIT

AZ UGYFELEK KRIZIS HELYZETBEN SEGITSEGET KERHETNEK AZ INTEZMENYTOL

HAVI RENDSZERESSEGGEL MEGTORTENIK A SZOBELI TAJEKOZTATO A SZAKASZ TELJESITESI
FOLYAMATAROL A FELELOS MUNKATARS FELE

A LEZARO SZAKASZ FOLYAMATAT ROGZITO ADATLAP, HAVI RENDSZERESSEGGEL LEADASRA
KERUL A FELELOS MUNKATARSNAK

A FELELOS MUNKATARS OSSZESITI A LEZARO, ONALLOAN FENNTARTOTT LAKHATAST IGAZOLO
ADATOKAT

A FELELOS MUNKATARS TOVABBITIA AZ ELSZAMOLAST ELLENORZ® SZERVEZET FELE A LEZARO
SZAKASZ TELJESULESET (INDIKATOR SZAM) IGAZOLO ADATOKAT

3.4 UTANKOVETES SZAKASZA

A teljesitett 6nallé lakhatast kéveté 6 hdnapos szakasz, melyben az (gyfél tovabbi életét kiséri

figyelemmel az esetkezelb szocidlis segit6, valamint a palyazat teljesitéséért felelés munkatarsak. Az

utankévetés ideje alatt mind az lgyfélnek, mind pedig az intézménynek van kapcsolattartdsi és
@) beszamolasi kotelezettsége. Régzitésre kertilnek, és tovabbitasra az indikatorszamok.

A SZAKASZT TELIESITO UGYFELEKKEL A FOLYAMATOS KAPCSOLATTARTAS MEGTORTENIK

IAZ UGYFELEKNEK LEHETOSEGUK VAN TOVABBRA IS HASZNALNI, AZ INTEZMENY BIZONYOS
SZOLGALTATASAIT

AZ UGYFELEK KRIZIS HELYZETBEN SEGITSEGET KERHETNEK AZ INTEZMENYTOL

IAZ UTANKOVETEST VEGZO ESETFELELOS SZOCIALIS SEGITO A PROGRAMBAN ROGZITETT
FELTETELEK ALAPJAN REFERAL INTEZMENYENEK, ES SZOLGALTATIJA BE A SZUKSEGES
DOKUMENTUMOKAT

A FELADATERT FELELOS MUNKATARS ROGZITI AZ ADATOKAT, ES TOVABBITIA A PALYAZAT
ELSZAMOLASAT ELLENORZO SZERVEZET FELE
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3. DOKUMENTACIOS RENDSZER

adatlapokkal. Az monitorozasi adatlapon szerepl6 dokumentumok - a program lebonyolitasat vallalé
szervezet szempontjabdl - blvithetbk. A valtoztatast a monitorozasi adatlapra be kell jegyezni. A
O dokumentacio funkcidja, tartalma nem redukalhato.

4.1 INTEZMENY TEVEKENYSEGERE VONATKOZO DOKUMENTACIOK

@ Adott pontban felsoroltak megegyeznek a palyazati teljesitési utmutatoban sziikségesnek jelzett

e A PROGRAMNAK VAN BELSO SZABALYZATA

- TARTALMAZZA A DOKUMENTACIO ELJARASRENDIET

- TARTALMAZZA A PALYAZATI PROGRAM SZAKMAI MUKODTETESENEK FOBB IRANYVONALAIT

- TARTALMAZZA AZ UGYFELEK SZAMARA A FELLEBBEZESI, VELEMENYNYILVANITASI LEHETOSEGEKET

e SZEMPONTRENDSZER A LAKHATASI TAMOGATAS MEGALLAPITASAHOZ

e REFERENSI FELADATOKAT DOKUMENTALO ADATLAP

e CSOPORTFOGLALKOZAS JELENLETI MINTAJA

e LAKHATASI TAMOGATASOK KIFIZETESENEK OSSZESITETT NYILVANTARTASA

e TAMOGATOTTAK OSSZESITO NYILVANTARTASA

e IGAZOLAS A TAMOGATAS KIFIZETESEHEZ

e EGYEB — A PROGRAM MEGVALOSITASABAN SEGEDLETET NYUJTO DOKUMENTUMOK

- SEGEDTABLA A HAVI KOLTSEGVETESHEZ

- A KEPZESBEN VALO RESZVETELTOL VALO ELUTASITAS DOKUMENTUMA (ELUTASITASROL sz6LO
DOKUMENTUMOKAT KULON)

- FELLEBBEZESEKET ROGZITO ADATLAPOK

AZ ADATKEZELES, ADATVEDELMI SZABALYOK ERVENYESULNEK AZ INTEZMENYBEN

(A DOKUMENTACIO TAROLASA MEGFELELO HELYEN TORTENIK, CSAK AZ ARRA JOGOSULT SZEMELYEK
FERHETNEK HOZZA. ADATKEZELES, ADATVEDELEM SZABALYAI ERVENYESULNEK. AZ UGYFEL
BETEKINTHET A RA VONATKOZO DOKUMENTACIOBA, KERHET MASOLATOT SZUKSEG ESETEN)

SzOVEGES KIEGESZITES, ERTEKELES:
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4.2 UGYFELEK TEVEKENYSEGERE VONATKOZO DOKUMENTACIOK

e  ADATLAP AZ EGYENI LAKHATASI SZUKSEGLETEK FELMERESEHEZ

e IGENYLOLAP A LAKHATASI TAMOGATAS MEGALLAPITASAHOZ

o UGYFEL ADATLAP

e EGYENI FEJLESZTESI TERV

e EGYENI FEILESZTESI MEGALLAPODAS

e EGYENI ESETKEZELO LAP

e BERLEMENY NYILVANTARTO ES KALKULACIOS ADATLAP

e BERLETI SZERZODES MINTA

e CELCSOPORTBA TARTOZAST IGAZOLO DOKUMENTUM

e KORABBI TAMOGATOTT LAKHATASI PROGRAMBAN VALO RESZVETELT IGAZOLO DOKUMENTUM
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4. AZ INTEZMENYEN BELULI SZERVEZESI
FELADATOK MEGVALOSULASA

Ennek a pontnak a kitbltését elegendé egyszer megtenni, hiszen jobb esetben az eljardsrend nem
valtozik a program lebonyolitdsa soran. Kizardlag az alap feladatkoréket tartalmazza.

Kitoltési utmutatas: Célszer(i a program lebonyolitaséanak munkaszakaszai alapjan ésszesiteni a
kiilénb6z6 feladatkéréket. Mivel a munkaszakaszok teljesitése tébb szakember egylttmiikédésén
mulik (esetfelelés szocialis segit6, program teljesitéséért felelbs vezets, a lakhatasi témakérért felelés
munkatdrs, a programba bevont (igyfél) javasolt minden munkaszakaszban kilén régziteni az
egylttmiikéd6 szakemberek és lgyfelek részfeladatait

7
7

5.1 A LAKHATASI PROJEKT TELJESITESET BIZTOSITO FELADATKOROK

e  KIELOLT FELELOS VAN A

- A PROJEKT VEGREHAJTASANAK FELUGYELETERE

- A DOKUMENTACIOS RENDSZER TARTALMI ELLENORZESERE

- A DOKUMENTACIO ELJARASANAK FELUGYELETERE

- A SZAKMAI MUNKAFOLYAMATOK ELJARASANAK FELUGYELETERE

- Az UGYFELEK ALLAPOTFELMERESENEK FOLYAMATARA

- AZ UGYFELEK BEVONASANAK FOLYAMATAT SZAKMAI ELLENORZESERE

- A LAKHATASI FELTETELRENDSZER BETARTASANAK ELLENORZESERE

- A LAKHATASI KILEPESI LEHETOSEGEK FELKUTATASARA, OSSZEGZESERE

- A LAKHATASI INFORMACIOK TOVABBITASARA

- A LAKHATASI KILEPESI LEHETOSEGEKET BIZTOSITO SZERVEZETEKKEL VALO EGYUTTMUKODESRE

- AZ ONALLO LAKHATAS FENNTARTASAT SEGITO SZERVEZETEKKEL VALO KAPCSOLATTARTASARA (AKAR
KONZORCIUMI TAGOK)

- PROGRAM ELOREHALADASANAK ELLENORZESERE

- AZ ELLENORZO SZERVVEL VALO KAPCSOLATTARTASRA

- Az UGYFELEK EGYENI LAKHATASI MENTORALASARA

- Az UGYFELEK CSOPORTOS MENTORALASARA

- Az UGYFELEK FOLYAMATOS TAJEKOZTATASARA

- A MENTORALAST VEGZ® SZOCIALIS SEGIT® SZAKMAI SEGITESERE

- A MENTORALAST VEGZ® SZOCIALIS SEGIT® FOLYAMATOS TAJEKOZTATASARA

- AZ UGYFELEK HAVI TELJESITESI IGAZOLASANAK, A KIFIZETESI IGAZOLASANAK, ELOREHALADASI
DELENTESENEK LEADASARA

- A TELJESITESI SZAKASZ LEZARASAT KOVET® NYOMONKOVETESERE

- A PROGRAM TELJESITESET IGAZOLO DOKUMENTUMOK ADMINISZTRALASARA

18



TAMOGATOTT LAKHATAS PROTOKOLLJA TAMOP-5.3.2-08/1-2008-0001
LAKHATASI TAMOGATAS MONITOROZASI RENDSZERE

5.2 A SZERVEZETI STRUKTURA ALAPKERDESEI

e MEGHATAROZASRA KERULTEK A PROJEKT MEGVALOSITASAERT FELELOS SZEMELYEK

- KI LETT(EK) JELOLVE A PROJEKT LEBONYOLITASAERT FELELOS MUNKATARS(AK)

- K1 LETT(EK) JELOLVE A LAKHATASI REFERENSI FELADATKORT VEGZ® MUNKATARS (AK)

- KI LETT(EK) JELOLVE A SZOCIALIS SEGITO(K) / MENTOR(OK)

e MEGHATAROZASRA KERULTEK A PROGRAM LEBONYOLITASAT CELZO FELADATKOROK

- A PROGRAM ELOKESZITESET CELZO FELADATKOROK MEGHATAROZASRA KERULTEK

TAJEKOZTATASI FOLYAMATOK ESETEBEN

SZUKSEGLETFELMERESI FOLYAMATOK ESETEBEN

DOKUMENTACIO KIALAKITASANAK ESETEBEN

ELJARASI REND KIALAKITASANAK ESETEBEN

A PROJEKT MEGVALOSITASANAK KOORDINATORI FELADATAI

KAPCSOLODO IGAZOLASI KOTELEZETTSEGEK FELADATKOREI

- A PROGRAMBA VALO BEVONASSAL JARO FEALADATOK OSSZEGZESRE
KERULTEK

- A PROJEKT MEGVALOSITAS SZAKASZAINAK FELADATKOREI ROGZITESRE KERULTEK

- MEGHATAROZASRA KERULTEK A PROJEKTVEZETO(K) FELADATKOREI

- MEGHATAROZASRA KERULTEK A LAKHATASI REFERENS FELADATKOREI

- MEGHATAROZASRA KERULTEK A SZOCIALIS SEGIT® / MENTOR FELADATKOREI

e MEGHATAROZASRA KERULTEK A SZOCIALIS SEGIT® / MENTOR FELADATAI A DONTESHOZATALI
ELJARASOK TEKINTETEBEN

e MEGHATAROZASRA KERULTEK A LAKHATASI REFERENS FELADATAI A DONTESHOZATALI ELJARASOK
TEKINTETEBEN

e MEGHATAROZASRA KERULTEK A PROJEKT LEBONYOLITASAERT FELELOS SZEMELY FELADATAI A
DONTESHOZATALI ELJARASOK TEKINTETEBEN

e MEGHATAROZASRA KERULT AZ INFORMACIOK ARAMLASAERT FELELOS PROGRAMKOORDINATORI /
SZOCIALIS SEGITOI / LAKHATASI REFERENSI FELADATKOROK

- VALAMENNYI ESETBEN KIHIRDETESRE KERULT AZ ADOTT INFORMACIOKERT FELELOS SZEMELYEK
ELERHETOSEGE, ES UGYFELFOGADASI IDEJE
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5.3 A SZERVEZETI STRUKTURA ISMERTETESE, KIFEJTESE
(FELADATKOROK, DONTESHOZATAL, INFORMACIOARAMLAS)

kifejtésre ez a rész ad lehetéséget, az erre kijelolt szakasz bévithetd sziikség szerint. Régziteni kell -
a program megvaldsitasat célzé - feladatkoroket. Mint példaul el6készitési feladatok Osszegzése
0) (tdjékoztatds), a megvaldsitas szakaszainak munkafolyamatai, a program koordinalasat végzdék
feladatai, az adminisztrativ teendék feleléseinek feladatai. Fel kell tiintetni a kiil6nbéz6 megvaldsitasi

szakaszok déntéshozatali eljarasat. Ilyen példaul a programba valé bevonas eljarasaban szerepl6 déntési
folyamat, és a kapcsolodé dokumentacio utjat.

@ A monitorozasi meghatarozasok kiterjesztése és pontositasa sziikséges ebben a témakérben. A
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5.4 FOLYAMATABRA A DOKUMENTACIO UTJAROL ES A FELADATKOROKROL

folyamatot abraban is megjelenithessik (un.:folyamatabra) . Célja, hogy &tlathatéva tegyik a

@ Az adott pontban szerepl6 tovabbi elkeritett terlilet lehet6vé teszi, hogy ezt az lejegyzett eljarasi
rendszerinket

o)

SZOVEGES KIEGESZITES, ERTEKELES:
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5. AZ EGYENI ESETKEZELO SZOCIALIS SEGITO
FELADATAINAK MEGVALOSULASA

o ELOKESZITES SZAKASZA

A LAKHATASI SZUKSEGELTEK FELMERESE MEGTORTENIK

MEGTORTENIK A PROGRAMBA BEVONHATO UGYFELEK KIVALASZTASA

Az UGYFELEK BEVONASAVAL KAPCSOLATOS JAVASLATOK TOVABBITASRA KERULNEK A SZAKMAI VEZETO,
VALAMINT A KIJELOLT, DONTEST HOZO TEAM FELE.

AZ UGYFEL TAJEKOZTATASA A BEVONASAVAL KAPCSOLATOS DONTESROL MEGTORTENIK

e BEVONAS ESETEN

IAZ EGYENI FEJLESZTESI TERV ELKESZITESE MEGTORTENIK A PROGRAMBA BEVONT UGYFELEK ESETEN

VEGEZ SZEMELYRE SZABOTT ELETVEZETESI TANACSADAST, ES FELKESZITEST

KOZREMUKODIK A MEGFELEL® LAKHATASI FORMA KIVALASZTASABAN

AZ INTEZMENYBOL TORTENO KIKOLTOZES ELOKESZITESEBEN KOZREMUKODIK

A PROGRAM VEZETOIVEL VALO KAPCSOLATTARTAS FOLYAMATOS (REFERAL A MUNKAFOLYAMATROL)

ROGZITESRE KERUL A MUNKA FOLYAMATA A KIJELOLT ADATLAPON

o  KIKOLTOZEST KOVETO 6 —12 HONAPOS TAMOGATASI SZAKASZ

FOLYAMATOSAN TARTJA A KAPCSOLATOT, AZ INTEZMENYBOL KIKOLTOZOTT UGYFELEKKEL

MEGHATAROZOTT RENDSZERESSEGGEL KITOLTESRE KERULNEK AZ UGYFELEKRE VONATKOZO,
GONDOZASI MENETET ROGZITO ADATLAPOK

HAVI RENDSZERESSEGGEL MEGTORTENIK AZ ESETEK ISMERTETESE AZ INTEZMENY TEAMJE FELE

HAVI RENDSZERESSEGGEL LEADASRA KERUL AZ IGAZOLAS A GONDOZAS MENETEROL ES AZ
ELOREHALADASI FOLYAMATOKROL

HAVI RENDSZERESSEGGEL LEADASRA KERUL A KIFIZETEST JAVASLO IGAZOLAS

e LEZARAS SZAKASZA (ONALLO LAKHATAS)

KITOLTESRE KERUL AZ ONALLO LAKHATAS IDEJEN AZ UGYFELEK TELJESITESENEK IGAZOLASA

LEADASRA KERULNEK AZ ONALLO LAKHATAS TELJESULESET ROGZITO IGAZOLASOK

e UTANKOVETES SZAKSZA

KITOLTESRE KERULNEK AZ UGYFELEKRE VONATKOZO, GONDOZASI MENETET ROGZITO ADATLAPOK

HAVI RENDSZERESSEGGEL MEGTORTENIK AZ ESETEK ISMERTETESE AZ INTEZMENY TEAMIJE FELE

LEADASRA KERULNEK AZ UTANKOVETES SZAKASZANAK TELIESULESET ROGZITO IGAZOLASOK

SzOVEGES KIEGESZITES:
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6. TEAM MUNKA, KOMMUNIKACIO
A program integraldsa, a mindennapi munkaba
Az adott pont 3 kérdés szakaszban ellenérzi végig, hogy a helyi team alapveté kételezettségei

megvaldsulnak-e. Fontos a feladatvéllaldas a kommunikacios folyamatokban, a kilsé és belsé
informdciodramlas terliletén, valamint a tapasztalatcsere soran.

7.1 KOMMUNIKACIOS ES INFORMACIOS FOLYAMATOK

KULS® KAPCSOLATOK ES INFORMACIOS FOLYAMATOK I N F |

e AZ INTEZMENY LETREHOZOTT KONZORCIUMI EGYUTTMUKODEST A LAKHATASI PROGRAM SIKERES
VEGREHAITASAHOZ

- MEGNEVEZESRE KERULT A KAPCSOLATERT FELELOS SZEMELY

- LEIRASRA KERULT A KAPCSOLAT TARTALMA

- LEIRASRA KERULT A KAPCSOLATTARTAS MODIA

- LEfRASRA KERULT A KAPCSOLATTARTAS RENDSZERESSEGE

e AZ INTEZMENY TART KAPCSOLATOT EGYEB HELYI SZERVEZETTEL AZ TAMOGATOTTAK SIKERES
ONALLO LAKHATASANAK ERDEKEBEN

- KIELOLT SZEMELY AKTUALIZALIJA A KAPCSOLATOT

- A KIJELOLT SZEMELY RENDSZERESEN TOVABBITIA A KAPOTT INFORMACIOT

e AZ INTEZMENY TART TAPASZTALATCSERE CELJABOL, FORUMOKAT. MUHELYEKET

e A TAPASZTALATATADAS MENETET ES KONKLUZIOK ROGZITESRE KERULNEK

7

Itt ellenérizhetbéek az intézmény bels6 informacids folyamatai. Tartalmazza, hogy milyen informaciokért
felel6s a megjelélt személy, ki felé kell tovabbitani az adott informacidkat, és milyen formaban, illetve
milyen rendszerességgel

BELS® KOMMUNIKACIO ES INFORMACIOS FOLYAMATOK I N F |

e SZOCIALIS SEGITO / MENTOR

- RENDSZERESEN KAP TAJEKOZTATAST AZ AKTUALIS LAKHATASI LEHETOSEGEKROL, A
KAPCSOLATOS INFORMACIOK VALTOZASAROL

- RENDSZERESEN KAP TAJEKOZTATAST A LAKHATASI PROGRAM SZAKMAI FOLYAMATANAK
TELJESULESEROL

- TUDJA, HOGY A PROJEKT LEBONYOLITASA SORAN FELMERULO SZAKMAI PROBLEMAK
MEGOLDASABAN MILYEN FORUMON, ES MILYEN RENDSZERESSEGGEL KERHET SEGITSEGET

- INFORMALJAK A BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGEIROL, EZZEL KAPCSOLATOS ESETLEGES
VALTOZASOKROL

- MEGHATAROZOTT RENDSZERESSEGGEL INFORMALJA UGYFELET A PROJEKT ELOREHALADASI
SZAKASZOK TELJESITESENEK ERDEKEBEN

- A MEGHATAROZOTT FORMABAN ES RENDSZERESSEGGEL ERTESITI UGYFELET AZ
EGYUTTMUKODESUKET ERINTO DONTESI ELJARASOK VEGEREDMENYEROL

- RENDSZERESEN TAJEKOZTATIA UGYFELET AZ ONALLO LAKHATAS FENNTARTASAT SEGIT®
INFORMACIOKKAL

- MEGHATAROZOTT RENDSZERESSEGGEL INFORMALJA A LAKHATASI REFERENSI FELADATOKAT
ELLATO SZEMELYT (ELOREHALADASI JELENTES)
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A PROJEKT ELOKESZITO SZAKASZABAN

A LAKHATASI SZUKSEGLETFELMERESENEK EREDMENYEROL

AZ UGYFEL KIVALASZTASANAK ES BEVONASANAK SZAKASZABAN

Az UGYFEL TAMOGATOTT LAKHATASANAK IDEJEN

Az UGYFEL ONALLO LAKHATASANAK EREDMENYEIROL

e A LAKHATASI REFERENSI FELADATOK ELLATASAERT FELELOS SZEMELY

- A PROJEKT ELOKESZITO SZAKASZABAN FELTERKEPEZTE A TERULETI KILEPESI /LAKHATASI
LEHETOSEGEKET

- A PROJEKT ELOKESZITO SZAKASZABAN OSSZEGEZTE A TERULETI KILEPESI /LAKHATASI
LEHETOSEGEKET

- RENDSZERESEN TAJEKOZTATIA A SZOCIALIS SEGITOKET / MENTOROKAT AZ IRASOS ES
SZOBELI TAJEKOZTATAST AZ AKTUALIS LAKHATASI LEHETOSEGEKROL, A KAPCSOLATOS
INFORMACIOK VALTOZASAROL

- HAVI RENDSZERESSEGGEL MEGKAPIJA A SZOCIALIS SEGITOKTAL AZ ELOREHALADASI
JELENTESEKET

A PROJEKT ELOKESZITO SZAKASZABAN

A LAKHATASI SZUKSEGLETFELMERESENEK EREDMENYEROL

Az UGYFEL KIVALASZTASANAK ES BEVONASANAK SZAKASZABAN

Az UGYFEL TAMOGATOTT LAKHATASANAK IDEJEN

AZ UGYFEL ONALLO LAKHATASANAK EREDMENYEIRGL

- INFORMALJA A SZOCIALIS SEGITOT A BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGEKROL, AZ EZZEL
KAPCSOLATOS ESETLEGES VALTOZASOKROL

- HAVI RENDSZERESSEGGEL TOVABBITIA A PROJEKT LEBONYOLITASAERT ES AZ ELLENORZO
SZERVVEL KAPCSOLATOT TARTO SZEMELY FELE AZ ELOREHALADASI JELENTESEKET

- TUDJA, HOGY A PROJEKT LEBONYOLITASA SORAN FELMERUL® SZAKMAI PROBLEMAK
MEGOLDASABAN MILYEN FORUMON, ES MILYEN RENDSZERESSEGGEL KERHET SEGITSEGET

- RESZT VESZ A PALYAZATI KIIRASBAN SZEREPLO, KOTELEZO FORUMOKON ES MUHELYEKEN,
ILLETVE TOVAKKPEZESI PROGRAMOKON

e A PROJEKT LEBONYOLITASAERT FELELOS SZEMELY

- RENDSZERESEN MEGKAPJA AZ IRASOS ES SZOBELI TAJEKOZTATAST AZ AKTUALIS LAKHATASI
LEHETOSEGEKROL, A KAPCSOLATOS INFORMACIOK VALTOZASAROL

- RENDSZERESEN KAP fRASOS TAJEKOZTATAST A LAKHATASI PROGRAM SZAKMAI FOLYAMATANAK
TELIJESULESEROL A LAKHATASI REFERENSTOL

- RESZT VESZ A PALYAZATI KIIRASBAN SZEREPLO, KOTELEZ® FORUMOKON ES MUHELYEKEN,
ILLETVE TOVAKKPEZESI PROGRAMOKON

- MEGHATAROZOTT RENDSZERESSEGGEL INFORMALJA A LAKHATASI REFERENST A PROJEKT
ELOREHALADASI SZAKASZOK TELJESITESENEK FOLYAMATAROL

- A MEGHATAROZOTT FORMABAN ES RENDSZERESSEGGEL ERTESITI A LAKHATASI REFERENST A
PROJEKT SZAKASZ TELJESULITESET ERINTO DONTESI ELJARASOK VEGEREDMENYEROL

- HAVI RENDSZERESSEGGEL MEGKAPJA A LAKHATASI REFERENSI FELADATOKAT ELLATO
SZEMELYTOL AZ ELOREHALADASI JELENTESEKET

A PROJEKT ELOKESZITO SZAKASZABAN

A LAKHATASI SZUKSEGLETFELMERESENEK EREDMENYEROL

Az UGYFEL KIVALASZTASANAK ES BEVONASANAK SZAKASZABAN

Az UGYFEL TAMOGATOTT LAKHATASANAK IDEJEN

Az UGYFEL ONALLO LAKHATASANAK EREDMENYEIROL

- A MEGHATAROZOTT RENDSZERESSEGGEL TOVABBITIA A PROJEKT ELOREHALADASI
JELENTESEKET AZ ELLENORZO SZERV FELE
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7.2 A TEAM SZEREPE A PROJEKT LEBONYOLITASANAK SZAKASZAIBAN

@ Ebben a pontban régzithetd, hogy mennyi szerepet véllal a team a program lebonyolitasat segité déntési

eljardsokban.A program munkaszakaszait figyelembe véve régzitheté, hogy megtirténik-e az alapvets

feladatvallalds a déntési folyamatok soran.

©)

MEGHATAROZASRA KERULTEK A TEAM RESZTVEVOI

MEGHATAROZASRA KERULT A TEAM SZEREPE ES FELADATKORE

- A PROJEKT ELOKESZITESI SZAKASZABAN

- AZ UGYFELEK KIVALASZTASANAK FOLYAMATABAN

- AZ UGYFELEK BEVONASANAK FOLYAMATABAN

- AZ UGYFELEK TAMOGATOTT LAKHATASANAK IDEJEN

- AZ UGYFELEK TAMOGATASANAK LEZARASA ESETEBEN

- A KULONBOZS MEGVALOSITASI SZAKASZOK DONTESI FOLYAMATABAN

A TEAM SZERPENEK FOBB ALAPLEPESEI MEGHATAROZASRA KERULTEK

- A TEAMEN MEGHATAROZOTT RENDSZERESSEGGEK ELHANGOZNAK AZ AKTUALIS LAKHATASI
LEHETOSEGEKROL, A KAPCSOLATOS INFORMACIOS VALTOZASOK

- A TEAM RENDSZERESEN ERTESUL A LAKHATASI PROGRAM SZAKMAI FOLYAMATANAK
TELJESULESEROL

- A SEGITSEGET NYUJT A PROJEKT LEBONYOLITASA SORAN FELMERUL® SZAKMAI PROBLEMAK
MEGOLDASABAN

- A TEAM ULESEK MENETEROL MINDEN ALKALOMMAL KESZUL EMLEKESZTETO, VAGY
JEGYZOKONYV

A SZOCIALIS SEGIT® / MENTOR EGYUTTMUKODESI KOTELEZETTSEGEI A TEAMMEL

- AZ ESETET ISMERTETI A FELMEREST KOVETOEN

- AZ ESETET ISMERTETI A BEVONASOK SORAN

- Az UGYFEL BEVONASAT A TEAM, VALAMINT A PROJEKT LEBONYOLITASAERT FELELOS SZEMELY
DONTESE ALAPJAN TESZI MEG

- AZ UGYFEL FELKESZITESEBEN SEGITSEGET KER A TEMATOL

- AZ UGYFEL FELKESZULESEROL MEGHATAROZOTT RENDSZERESSEGGEL ERTESITI A TEAMET

- RENDSZERESEN ERTESITI A TEAMET A TAMOGATOTT LAKHATAS ES KIKOLTOZTETES TENYEROL

- RENDSZERESEN ERTESITI A TEAMET A TAMOGATOTT LAKHATAS MENETEROL,
ESETMEGBESZELEST KEZDEMENYEZ

- RENDSZERESEN ERTESITI A TEAMET, HA ESETE A LEZARO SZAKASZBA ERKEZETT

- RENDSZERESEN ESETMEGBESZELEST UTANKOVETESI SZAKASZABAN LEVO ESETEKROL

- SZUKSEG ESETEN KEZDEMENYEI AZ ESETMEGBESZELEST A TEAMEN, HA KRIZISHELYZET
ADODIK A GONDOZAS SORAN

- INTEGRALJA, ALKALMAZZA A TEAM ALTAL ADOTT MEGOLDASI INSTRUKCIOKAT A
GONDOZASABAN

- A TEAMMEL VALO MUNKAKAPCSOLATAT ROGZITI AZ ADOTT UGYFEL GONDOZASI LEPESEKET
ROGZITS ADATLAPIAN

A LAKHATASI REFERENSI FELADATOK ELLATASAERT FELELOS SZEMELY EGYUTTMUKODESI
KOTELEZETTSEGEI A TEAMMEL

- A TEAMET MEGHATAROZOTT RENDSZERESSEGGEK TAJEKOZTATIA AZ AKTUALIS LAKHATASI
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LEHETOSEGEKROL, A KAPCSOLATOS INFORMACIOS VALTOZASOK

- A TEAMET RENDSZERESEN ERTESITI A LAKHATASI PROGRAM SZAKMAI FOLYAMATANAK
TELJESULESEROL

- SZEMELYES RESZVETELEVEL SEGITI A TEAM HATEKONY MUKODESET

- AKADALYMENTESITI A PROJEKT LEBONYOLITASAERT FELELOS SZEMELY ES A TEAM KOZOTTI
INFORMACIOARAMLAST

- RENDSZERESEN BESZAMOL A PROGRAMLEBONYOLITASAT SEGIT® MUHELYEKEN ES SZAKMAI
FORUMOKON ELHANGZOTTAKROL

- RENDSZERESEN, IRASBAN ERTESITI A PROJEKT LEBONYOLITASAERT FELELOS SZEMELYT A
TEAMEN ELHANGZOTT DONTESEKROL

- RENDSZERESEN, IRASBAN ERTESITI A PROJEKT LEBONYOLITASAERT FELELOS SZEMELYT A
TEAMEN ELHANGZOTT SZAKMAI PROBLEMAMEGOLDASI LEHETOSEGEKROL

e A PROJEKT LEBONYOLITASAERT FELELOS SZEMELY

- MEGHATAROZOTT RENDSZERESSEGGEL ERTESUL — IRASBAN — A TEAMEN ELHANGZOTT
SZAKMAI DONTESEKROL

- A PROJEKT ELOKESZITESI SZAKASZABAN

- Az UGYFELEK KIVALASZTASANAK FOLYAMATABAN

- Az UGYFELEK BEVONASANAK FOLYAMATABAN

- Az UGYFELEK TAMOGATOTT LAKHATASANAK IDEJEN

- Az UGYFELEK TAMOGATASANAK LEZARASA ESETEBEN

- A KULONBOZ® MEGVALOSITASI SZAKASZOK DONTESI FOLYAMATABAN

- A TEAMEN ELHANGZOTT DONTESEKET, UGYFELEKKEL KAPCSOLATOS INFORMACIOKAT
FELHASZNALJA A MEGVALOSITASI SZAKASZOK LEBONYOLITASA SORAN
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7.3 TEAM DONTESEK, ,,J0 GYAKORLATOK"

Fontos tényez6, hogy a program lebonyolitdsa soran rendszeresen legyenek esetmegbeszélések.

Ezeknek az esetmegbeszélGknek a célja, hogy régzitse az (igyfelekkel kapcsolatos tapasztalatok, a

fejlédési folyamatok megvitatasat, a levont konkluzidokat. Az ezeket igazolé dokumentacio lehet az

esetmegbeszélGkrél régzitett emlékeztetSk, vagy jegyzO6kényvek. Fontos régziteni, hogy milyen
@ rendszerességgel vannak ezek megtartva.

Sziikséges lejegyezni azt is, hogy a kialakult ,jé gyakorlatokat” milyen formaban integréljak az
intézmény altalanos szakmai munkajaba. Hogyan részesilhetnek azon ligyfelek is akar ezekbll a hozadékokbdl, akik
a feltételrendszer, vagy egyéb ok miatt kézvetleniil nem vehettek részt a programban. Ilyen haszon lehet példaul a
teljesebb sziikséglet felmérési folyamat (akar a kialakult dokumentacié), vagy a teljesebb elbkészitési (pl.
életvezetési tanacsadas) folyamatok.

e A TEAM ELEGET TESZ A DONTESHOZATALI KOTELEZETTSEGEINEK A PROJEKT

- A PROJEKT ELOKESZITESI SZAKASZABAN

- AZ UGYFELEK KIVALASZTASANAK FOLYAMATABAN

- AZ UGYFELEK BEVONASANAK FOLYAMATABAN

- AZ UGYFELEK TAMOGATOTT LAKHATASANAK IDEJEN

- AZ UGYFELEK TAMOGATASANAK LEZARASA ESETEBEN

- A KULONBOZS MEGVALOSITASI SZAKASZOK DONTESI FOLYAMATABAN

e A TEAM MEGHATAROZOTT RENDSZERESSEGGEL TART ESETMEGBESZELO FORUMOKAT

- A PROJEKT ELOKESZITESI SZAKASZABAN

- AZ UGYFELEK KIVALASZTASANAK FOLYAMATABAN

- Az UGYFELEK BEVONASANAK FOLYAMATABAN

- AZ UGYFELEK TAMOGATOTT LAKHATASANAK IDEJEN

- AZ UGYFELEK TAMOGATASANAK LEZARASA ESETEBEN

- ROGZITESRE KERULNEK AZ ESETMEGBESZELESEKEN ELHANGZOTT ,,JO GYAKORLATOK”

- A, JO GYAKORLATOK A TOVABBI PROBLEMA MEGOLDASAOKNAL ISMET ALKALMAZASRA KERULNEK
(INTEGRALODTAK A SZEMELYES SZOCIALIS MUNKA GYAKORLATABA)

SzOVEGES KIEGESZITES:
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7. PANASZOK ORVOSLASA, ERDEKKEPVISELET

A palyazati programmal kapcsolatos panasztétel egyarant lehet a bevonassal kapcsolatos, vagy a mar
mikoédé palyazati munkaval kapcsolatos. Bar a pdlydzatba valé bevondsrél mindenképpen a
palyazaton nyertes intézmény dénthet, de ebben az esetben is

0 Javasolt, hogy a panaszok atvételét és megvalaszolasat az intézményben amdugy is szabalyozo

eljarasrend alapjan miikodtessék, kiegészitve a palyazati program projektmenedzserének, vagy
szakmai vezetéjének jelenlétével, hiszen ez egy specializalt szolgaltatdas, melynek részleteit toébbnyire a
programvezetéi tudjak.

A lent lathatoé tablazat csak a legalapvetébb kételezettségeket tartalmazza, amely sziikséges ahhoz, hogy a
panasszal él6 (gyfelek jogai ne sériiljenek. Fontos, hogy az (gyfél tudja kihez fordulhat panasztételével, milyen
id6ében, és formaban, illetve, hogy a benydujtott panaszra irdsos valasz sziilessen.

AZ UGYFELEKNEK VAN LEHETZOSEGUK SZOBELI PANASZTETELRE

AZ UGYFELEKNEK VAN LEHETZOSEGUK IRASOS PANASZTETELRE

fRASOS VALASZOK SZULETNEK A BEADOTT PANASZOKRA

Az UGYFELEK TAJEKOZTATASA MEGTORTENIK ANNAK ERDEKEBEN, HOGY HOVA FORDULHATNAK, TOVABBI
PANASZTETELRE (IGAZGATO, SZAKMAI IGAZGATO)

SZOVEGES KIEGESZITES, ERTEKELES:
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9. A BELSO MONITOROZAS TAPASZTALATAINAK
OSSZEGZESE

Mivel a belsé monitorozasi adatlap kitéltése negyedévente javasolt, hogy a program minden egyes
munkafolyamata kévethetd, fejlédése régzitheté legyen, ezért az itt leirdsra ker(il6 Gsszegzések is
@) folyamatosan valtoznak tekintettel a szakmai munka valtozasaira

9.1 MIT CSINAL A SZERVEZET JOL?

Ebben a pontban olyan szakmai munkafolyamatokat, vagy gondozasi munkafolyamatokat érdemes

dsszegezni, amelyeket akar az intézmények kozétti tapasztalatcserén is megemlitésre kerilhetnek.

Ezek a tevékenységek lehetnek azok az intézményi specialitasok is, mely a program alapkévetelményei

mellett tamogatjak az Ugyfelet az eredmény elérésében (példaul addiktolégiai szakember és tanacsadas
O alkalmazéasa, ennek munkafolyamata és eredményei)

TEVEKENYSEG/FELADAT MEGNEVEZESE TEVEKENYSEGERT FELELOS SZEMELY

ALTALANOS OSSZEGZES
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9.2 MIT KELLENE JOBBAN CSINALNI, MIN KELLENE VALTOZTATNI A
HATEKONYABB SZAKMAI MUKODESHEZ?

) Itt régzithetbek akar a szakmai megvaldsitdasi munkafolyamatokkal, akar a dokumentacidval
kapcsolatosan tapasztalt, ill. adatlap kitéltése soran észlelt hidanyossagok egyarant.

0O (Két példan keresztiil megmutatjuk, hogy milyen régzitsiik a problémat, és a valtoztatas menetét.)
VALTOZTATASRA MEGIELOLT | A VALTOZTATAS MEGNEVEZESE A VALTOZTATAS A VALTOZTATAS
TEVEKENYSEG MEGVALOSITASANAK LEIRASA ELVEGZESERE HATARIDEJE

KIJELOLT SZEMELY

Példa: Nincs jelenléti iv | El kell késziteni a jelenléti | Lakhatasi referensi | Datum

a ivét a feladatokat ellaté
csoportfoglalkozasokhoz | csoportfoglalkozasoknak személy

Példa: Akadalyozott az Kijelélni az informécid A program Datum
informaciéaramlas a atadasért felel6s személyt, | lebonyolitasaért
projektkoordinator és a | meghatarozni a felel6s személy

szocidlis segité / mentor | feladatkérét

kézott

ALTALANOS OSSZEGZES
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9.3 MI JAVULT AZ UTOLSO ELLENORZES OTA?

Ebben a pontban Jsszegezhet6, hogy el6z6 monitorozdsok sordn a 9.2-es pontban régzitett

valtoztatasok megtorténtek-e.

VALTOZTATASRA VALTOZTATAS A VALTOZTATAS
MEGJIELOLT TEVEKENYSEG MEGNEVEZESE MEGTORTENT
(X)
Nincs jelenléti iv a csoportfoglalkozasokhoz El kell késziteni a jelenléti ivét a
csoportfoglalkozasoknak
X

Akadalyozott informaciéaramlas a
programkoordinator és a szocialis segité /
mentor k6ézott

Az akadalymentes informacid
aramlasért felel6s személy
kijelélése. Feladatkérének
régzitése

ALTALANOS OSSZEGZES:
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A SZOCIALIS SEGITO / MENTOR RESZLETES
ONELLENORZO ADATLAPJA

mentor szakaszosan tudja ellenérizni sajat munkafolyamatainak teljesitését. Az énellenérzé adatlap

kitoltése lehet rendszeres, amennyiben az (gyfelek bevondsa is rendszeres, de maximum 3 havonta

0 érdemes ezt kitélteni, hogy segitse a projektet koordinalé szakember munkajat, illetve a PEJ leadast.

Az adatlapban régzitett kérdéskérék bévitheték, fiiggben attdl, hogy az intézmény milyen
munkafolyamatokat dolgozott ki a szocialis segité / mentor szdmara.

@ Az adatlap igazodik a projekt munkafolyamatahoz. Célja, hogy az esetet kezel6 szocialis segité /

AZ ELLENGRZES DATUMA LT T e | | no | | | NAP

ELOKESZITES SZAKASZA

A LAKHATASI SZUKSEGELTEK FELMERESE MEGTORTENT

KIVALASZTIA A PROGRAMBA BEVONHATO UGYFELEKET. A PROGRAMBA BEVONHATO UGYFELEK
KIVALASZTASA MEGTORTEN

TOVABBITIA, VAGY ELMONDJA JAVASLATAT A KIJELOLT VEZETONEK, TEAM FELE. A BEVONHATO
UGYFELEKROL JAVASLATAT ELMONDIJA A KIJELOLT VEZETONEK, A TEAM MEGEROSIT A DONTEST
TAJEKOZTATIA AZ UGYFELET A BEVONASSAL KAPCSOLATOS DONTESEKROL. AZ UGYFELEK
TAJEKOZTATASA A PROGRMBA VALO BEVONASROL MEGTORTENT. NEMLEGES VALASZ ESETEN
TAJEKOZTATAST AD A TOVABBI EGYUTTMUKODES LEHETOSEGEROL.

A CELCSOPORTBA TARTOZAST IGAZOLO DOKUMENTUMOK ELKESZULTEK

A KORABBI TAMOGATOTT LAKHATASI PROGRAMBAN VALO RESZVETELT IGAZOLO DOKUMENTUMOK
KITOLTESRE KERULTEK

A TAMOGATAS MEGALLAPITASAHOZ SZUKSEGES IGENYLO LAPOK KITOLTESRE KERULTEK

e BEVONAS ESETEN

ELKESZULTEK AZ EGYENI FEJLESZTESI TERVEK.

ELKESZULTEK AZ EGYENI FEJLESZTESI MEGALLAPODASOK ES ALAIRASRA KERULTEK.

AZ UGYFELEK RESZERE MEGTORTENT, A SZEMELYRE SZABOTT ELETVEZETESI TANACSADAS ES
FELKESZITES.

SZUKSEG ESETEN A CSOPORTOS FELKESZITES MEGTORTENT

A CSOPORTOS FELKESZITESROL A JELENLETI fVEK KITOLTESRE KERULTEK

KOZREMUKODIK A MEGFELELO LAKHATASI FORMA KIVALASZTASABAN.

AZ UGYFELEK INTEZMENYBOL TORTENO KIKOLTOZESET ELOKESZITETTE.

ALBERLETI SZERZODES MINTA ATADASA AZ UGYFELNEK. TARTALMANAK ISMERTETESE MEGTORTENT

BERLEMENY NYILVANTARTO ES KALKULACIOS ADATLAPOK ELKESZULTEK

RENDSZERES A KAPCSOLATTARTAS, A PROGRAM VEZETOIVEL, REFERALAS A MUNKAFOLYAMATOKROL

A VEGZETT MUNKA FOLYAMATA ROGZITESRE KERULT A KIJELOLT ADATLAPON.
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TAMOGATOTT LAKHATAS PROTOKOLLJA TAMOP-5.3.2-08/1-2008-0001

LAKHATASI TAMOGATAS MONITOROZASI RENDSZERE

o KIKOLTOZEST KOVETO 6 —12 HONAPOS TAMOGATASI SZAKASZ

FOLYAMATOS A KAPCSOLAT TARTAS AZ INTEZMENYBOL KIKOLTOZOTT UGYFELEKKEL.

AZ UGYFELEKRE VONATKOZO DOKUMENTACIO VEZETESE.

. HAVI RENDSZERESSEGGEL BESZAMOLOT TART AZ INTEZMENY TEAMIENEK, AZ UGYFELEK AKTUALIS
HELYZETEROL, AZ ELERT EREDMENYEKROL.

A HAVI IGAZOLASOK A TAMOGATAS KIFIZETESEHEZ LEADASRA KERULTEK

o LEZARAS SZAKASZA (ONALLO LAKHATAS)

ROGZITESRE KERULTEK AZ UGYFELEK ALTAL ELERT EREDMENYEK, AZ ONALLO LAKHATAS TEREN.

AZ ONALLO LAKHATAST KOVETS LEZARASHOZ IRASBAN REFERAL AZ INDIKATOROK ROGZITESEERT
FELELOS SZEMELYNEK.

e UTANKOVETES SZAKSZA

ROGZITESRE KERULTEK AZ UGYFELEK LAKHATASI HELYZETERE VONATKOZO ADATOK.

AZ ELERT EREDMENYEKROL BESZAMOLT A TEAM FELE. ,,JO GYAKORLATOK"”

TRASBELI BESZAMOLO KESZITESE AZ INDIKATOR SZAMOK ROGZITESEERT FELELOS SZEMELYNEK, A
SZAKASZ LEZARASAT KOVETOEN.

SZOVEGES KIEGESZITES, ERTEKELES:

AZ ADATLAP TOVABBITASANAK DATUMA: - | |Ho |

| NAP
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* '; A projekt az Eurdpai Unio tamogatasaval, az Eurdpai
* Szociélis Alap tarsfinanszirozasaval valésul meg.



