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Bevezetés

A hazai hajléktalanellátásban 2005. óta működnek az ún. támogatott lakhatási programok, melyek hajléktalan emberek társadalmi visszailleszkedését célozzák integrált lakókörnyezetben való lakhatás támogatásával. A hajléktalanellátó rendszer hagyományos intézményes keretein – szakmai és konkrét értelemben is – túlmutató programok két pillérre épülnek: pénzbeli támogatást biztosítanak havonta meghatározott összegben, mely a lakhatás költségeire, elsősorban bérleti díjra fordítható, valamint az intézménytől független életforma kialakítását segítő humánszolgáltatást nyújtanak a hajléktalan személy számára, intenzív szociális esetmunka formájában. A programok sikeressége, az intézményes ellátásból tartósan kikerülő személyek magas aránya, nem utolsósorban a támogatás intézményes ellátásokhoz viszonyított alacsony költségszintje nyomán a következő években lehetőség nyílik a támogatott lakhatás terén Európai Uniós források felhasználására, így – remélhetőleg – a programban részt vevő intézmények és a támogatottak körének kiszélesítésére. Jelen szakmai anyag a támogatott lakhatási programok megvalósításához kíván módszertani segítséget nyújtani azzal, hogy az elmúlt évek tapasztalatai alapján egy lehetséges eljárásrendet vázol fel, és javaslatot tesz a program megvalósítását segítő dokumentációs rendszerre.

Az elmúlt évek tapasztalatai egyértelműen azt mutatják, hogy a programok sikeressége csak megfelelő intenzitású és tartalmú szociális munka mellett biztosítható. Önmagában a pénzbeli támogatás ritkán vezet a hajléktalanságból való tartós kilépéshez, hiszen a hajléktalan emberek alacsony jövedelme mellett – egyénileg változó mintázatban – még számtalan pszichés, életviteli, kapcsolati, munkaerő-piaci tényező akadályozza az egyént a tartós visszakapaszkodásban. Ezen szociális és mentális problémák kezelésében pedig kiemelt szerepe van a szociális munkának. 
A lakhatási program megvalósítása csak hagyományos esetfelelősi rendszerben működtethető hatékonyan: az esetfelelős szociális segítő az ügyféllel kötött megállapodás alapján szoros kapcsolatot tart („ápol”) a hajléktalan emberrel, segíti a kitűzött célok elérésében, reagál és megoldást kínál a felmerülő problémákra. Az esetfelelősi rendszerben megvalósuló szociális munka lényege, hogy az ügyféllel kapcsolatos információk egy kézben futnak össze, mely egyben az elsődleges segítő kéz is az ügyfél számára. 

Az előbbiek alapján a lakhatási program javasolt eljárásrendje az intézményi feladatok meghatározásán túl az egyéni esetkezelés egyes lépésein keresztül mutatja be a program megvalósítását. Feltételezve, hogy a lakhatási program megvalósításában képzett és gyakorlott szociális segítők vesznek részt, akik számára a szociális munka alapvető értékei, módszerei ismertek, jelen segédanyag csak a támogatott lakhatási program egyes elemeire, jellegzetességeire, a program megvalósítása során felmerülő lehetséges problémákra és azok kezelésére koncentrál.

A dokumentációs feladatokról: a lakhatási program megvalósításához teljes dokumentum-mintatár készült. A dokumentumrendszer kialakításakor két célt tartottunk szem előtt: egyrészt azt, hogy segítse a program lépéseinek, a bevont ügyfelek adatainak, valamint az elért eredményeknek a rögzítését, másrészt, hogy a dokumentumminták folyamatos használata szakmai fogódzót is nyújtson, iránymutatást adjon a program megvalósítói számára. A dokumentumrendszer kialakításakor ezért törekedtünk arra, hogy az elmúlt évek tapasztalatainak felhasználásával olyan sablonok készüljenek, melyek az adminisztrációs kötelezettségen túl minden fontos szakmai szempontot tartalmaznak a program megvalósításához, és „vezetik” a munkatársakat a program sikeres vitelében, illetve alkalmasak arra is, hogy segítségükkel könnyen áttekinthető és értékelhető legyen a program. Az eljárásrend egyes fejezetei ezért minden esetben tartalmazzák, hogy a program adott szakaszában mely dokumentumminta használandó. Az eljárásrend végén pedig egy összegző folyamatábrán mutatjuk be a dokumentumok használatának rendjét.
A program és az eljárásrend felépítése

A program megvalósításának menetét követve az eljárásrend három fő szakaszra osztható (a számozott szakaszok egyben a szöveg fő fejezeteit is jelölik):

1. Program előkészítése az intézményben: ide sorolható a program megvalósításának előzetes tervezése (pl. szükségletek felmérése, ütemezés tervezése), valamint az intézmény előkészülete a programra a munkatársak felkészítésével, a szakmai és akár tárgyi feltételek megteremtésével. Az előkészítő szakaszban elsősorban az intézmény és ügyfélkör egésze áll a tevékenység fókuszában.
2. Ügyfelek kiválasztása, felkészítése: a hajléktalan emberek lakhatási programban való részvétele a kiválasztással és felkészítéssel veszi kezdetét. Az eljárásrend ettől kezdve az egyéni esetmunka folyamatát követi, hiszen az egyes ügyfelek eltérő ütemben kapcsolódhatnak be a programba, így egy időben egyszerre folyik egyesek esetében a felkészítés, mások esetében pedig a bérleményben való gondozás.

3. Támogatás folyósítása, lakhatás intézményen kívül: a lakhatási program legfontosabb szakasza, amikor az ügyfél a lakhatási támogatás és szociális munka segítségével önálló életvitelt folytat a bérleményben.

A szöveges eljárásrend 4. fejezete támogató csoportfoglalkozás megvalósításához kíván segítséget nyújtani, a melléklet pedig a bérlemény kiválasztásának, valamint a bérleti szerződés megkötésének segédletét tartalmazza.

A program megvalósítását a következő oldalon összefoglaló folyamatábra szemlélteti.
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Program előkészítése az intézményben

Az előkészítői szakasz nem kötődik egyéni kliensmunkához, célja a program megvalósítására való felkészülés. A felkészülés egyrészt az intézmény, mint segítő szervezet előkészületeit jelenti: a program során használandó dokumentáció összeállítása, eljárásrend elkészítése, a programmal kapcsolatos feladatkörök kijelölése. Másrészt már ebben a szakaszban megkezdődhet a segítő munka előkészítése a célcsoport felmérésével, tájékoztatásával, a kilépési lehetőségek keresésével.
Belső szabályzat, dokumentáció kialakítása az intézményben

A támogatott lakhatási program komplex folyamat, megvalósítása több szinten, összetett feladatok megoldásával jár. A program megvalósításának átláthatóságát biztosíthatja az intézmény azzal, ha ún. belső szabályzatot alakít ki, melyben rögzíti a következőket:
· a program megvalósításának főbb lépései, intézményi szinten és az egyéni esetmunka szintjén,
· a megvalósításban részt vevő munkatársak feladat- és felelősségi köre,
· döntési jogkörök meghatározása,
· a lakhatási támogatás kifizetésének rendje,

· dokumentációs eljárásrend,
· adatvédelem rendje
A belső szabályzat kialakítását már a program tervezése idején érdemes megkezdeni. A belső szabályzat kialakításakor természetesen szem előtt kell tartani a szervezet meglévő működési rendjét, szabályzatait – ez különösen fontos a döntési felelősségek, illetve a pénztári kifizetések szabályozása esetén.
Fontos, hogy a belső szabályzat megalkotása ne csupán adminisztratív kötelessége legyen az intézménynek, hanem olyan dokumentumok szülessenek, melyekre a program megvalósítása során a program munkatársai munkájuk során támaszkodhatnak. Ezért a belső szabályzatot a program megvalósítása során rendszeresen felül kell vizsgálni, és a tapasztalatok alapján szükség szerint módosítani.
A belső szabályzat felülvizsgálatára és módosítására javasoljuk a folyamatosan (heti vagy kétheti rendszerességgel) megtartott projekt-teameket: a program állásának, eredményeinek áttekintése mellett ekkor kerülhet sor a feladatok delegálására, illetve egyes szakmai döntések meghozatalára.

DOKUMENTÁCIÓ

( Belső szabályzat minta alapján elkészített intézményi szabályzatok: a szakértői anyag részeként mintát adunk közre, mely alapján az intézmény saját belső szabályzata elkészíthető.
Referens kijelölése

A lakhatási program minél sikeresebb megvalósításához szükség van az intézményen belül ún. lakhatási referens kijelölésére. A referensi rendszer lényege, hogy a szociális munka egy-egy fontos részterületével kapcsolatban (ilyen lehet a lakhatási kérdéseken túl a foglalkoztatás, vagy addiktológia területe) témafelelősöket jelöl ki a program vezetője, általában az intézményben dolgozó szociális munkások közül. A referensek feladata az adott témára vonatkozó speciális ismeretek összegyűjtése és közvetítése a programban dolgozók felé, általános és konkrét helyi tudások átadásával. A referensi rendszer előnye, hogy az adott témára vonatkozó ismeretek egy kézben összpontosulnak, így az alaposan összegyűjtött információk folyamatosan elérhetők a szociális munkások számára.
Lényeges, hogy a lakhatási referens munkaköre – a feladatok optimális elosztása és a hatékony munkaszervezés érdekében – egyértelműen elváljon a programban részt vevő esetkezelő szociális munkások feladatkörétől (bár a lakhatási referens lehet egyben esetkezelő szociális munkás is, de ekkor két különböző feladatot lát el párhuzamosan). Javaslatunk szerint a szociális munkások és a lakhatási referens feladatköre az általános tevékenységek és az egyéni kliensmunka eltérései mentén választhatók szét: legegyszerűbben fogalmazva, a lakhatással kapcsolatos átfogó kérdések a referens, egy-egy adott ügyfélhez kapcsolódó kérdések a szociális munkás kompetenciájába tartoznak. A pontos feladatkörök kijelölése a program vezetőjének feladata, azonban fontos szem előtt tartani, hogy a referens inkább tanácsadó szerepet lát el, a feladatok elosztását és számonkérését ezért a program vezetőjének kell végezni akkor is, ha azok a referens szakmai munkájához kapcsolódnak.
A lakhatási referens feladatai a lakhatási program megvalósítása során a következők:

1. Helyi lakhatási lehetőségek felkutatása:

· Önkormányzati bérleti lehetőségek: tekintettel a lakhatási program célcsoportjára, kiemelten fontos a helyi önkormányzati bérleti lehetőségek felkutatása, ugyanis ezek a piaci bérleteknél nem csak (általában) alacsonyabb bérleti költségeket, hanem biztonságosabb lakhatást is kínálnak. Az önkormányzati bérleti lehetőségek napjainkban szűkösek, hajléktalan emberek számára nehezen elérhetők (az önkormányzat sokszor a helyi lakcímre való bejelentettséget szabja meg a bérletekre kiírt pályázatokon való induláshoz), azonban mindenképpen érdemes tájékozódni az önkormányzat által kínált lehetőségekről, különösen a szociális bérlakások igénybevételéről. A lakhatási program megvalósítása lehetőséget kínál arra is, hogy a programot bonyolító intézmény párbeszédet kezdeményezzen a helyi önkormányzattal a hajléktalan emberek lakhatási lehetőségeinek támogatásáról (erről ld. bővebben a „Helyi települési koordináció” című szakmai anyag ajánlásait).
· Piaci bérleti lehetőségek: a lakhatási program során elsősorban piaci alapon, azaz magánbérletekben kerül sor a bérleti jogviszony létesítésére, ezért a lakhatási referenseknek alaposan tájékozódni kell a helyi bérleti piacról. A tájékozódás történhet ingatlanközvetítő irodával való kapcsolat útján, vagy hirdetési lapok segítségével. Elképzelhető, hogy a referens kapcsolatot alakít ki olyan bérbeadókkal, akik már korábban is kiadták ingatlanjukat a lakhatási program résztvevőinek, és a továbbiakban is szívesen együttműködnek az intézménnyel.
2. A lakhatással kapcsolatos általános ismeretekről való tájékozódás: elsősorban alapvető jogi, esetleg jogorvoslati lehetőségek ismeretét jelenti.
3. Kapcsolattartás a lakhatási programban érintett szereplőkkel, intézményekkel: a lakhatási referens közvetítő szerepet lát el a hajléktalanellátó intézmény munkatársai, illetve ügyfelei között, valamint az intézményen kívül is kapcsolatot tart azokkal a szereplőkkel, melyek közreműködésével a program sikeresebben valósítható meg. Így a referens kapcsolatot alakíthat ki a településen működő más hajléktalanellátó vagy egyéb szociális intézményekkel, civil szervezetekkel, az önkormányzattal, ingatlanközvetítő irodákkal stb.
4. A fenti információk közvetítése a programban dolgozó szociális munkások felé: a lakhatási referens rendelkezésre áll az általa gyűjtött információkkal, és folyamatosan tájékoztatja a programot bonyolító szociális munkásokat a lakhatást érintő aktuális tudnivalókról. Fontos, hogy az együttműködés kétirányú legyen: a referens az egyes szociális munkásoktól ugyanúgy értesüljön lényeges információkról, mint saját tevékenysége során.
5. Az intézmény által bonyolított lakhatási programról szóló ismeretek, információk gyűjtése: bár a program irányítása elsősorban a programvezető (projektmenedzser) feladata, praktikus, ha a lakhatási program végrehajtásával kapcsolatos ismeretekkel a lakhatási referens is rendelkezik. Kiemelten érvényes ez a támogatás feltételeivel, folyósításával, a program ütemezésével kapcsolatos információkra, illetve a dokumentáció rendjével, kezelésével kapcsolatos praktikus tudnivalókra, így a referens tanácsadóként tudja segíteni a program bonyolítását.
6. A program értékelésében való részvétel: a programra való rálátáson túl fontos, hogy a lakhatási referens a programot megvalósító szakmai team tagjaként az értékelésben is részt vegyen, visszajelzéseivel segítse a program bonyolítását és hatékonyságának javítását.
7. Szakmai találkozókon, képzéseken való részvétel: 
· A lakhatási referensnek vállalni kell, hogy kapcsolatot tart a programok megvalósulását kísérő, azokat egységes módszertani keretbe illesztő szakmai háttérprojekttel.
· Az előbbieken belül a lakhatási referens rendszeresen részt vesz a többi programban dolgozó referens részére szervezett szakmai találkozókon, képzéseken, ahol beszámol a program részleteiről.
· A szakmai találkozók, képzések további célja, hogy a lakhatási referensek ismereteket, módszertant, protokollokat sajátítsanak el, melyeket adaptálnak a helyi programokba.

Szükségletfelmérés az intézmény ügyfélkörére vonatkozóan

Az intézmény ügyfélkörének felmérése pályázati program esetén valószínűleg már megtörtént. Ezt érdemes a program indításakor áttekinteni, és felmérni, hogy a szükségletfelmérés elkészítése óta történtek-e olyan változások az ügyfélkör tekintetében, melyek a program megvalósítására hatással lehetnek.
Megjegyzés: Az ügyfélkörre vonatkozó szükségletfelmérés nem azonos az ügyfelek bevonásánál elvégzendő egyéni szükségletfelméréssel. Általános, célzott felmérésről van szó néhány, a támogatás szempontjából releváns tényező mentén – ilyenek például a jövedelmi szint, megtakarítások szintje, motiváció szintjének általános felmérése. Célja annak előzetes megbecslése, hogy a programban hány fő bevonására lehet számítani, így láthatóvá válhat, hogy a pályázatban tervezett célok (indikátorok) elérése aktuálisan mennyire reális. Ha a tervezetthez képest alacsonyabb érdeklődésre lehet számítani, meg kell fontolni az intézmény szorosan vett berkein kívülről történő bevonást (más telephelyek, más hajléktalanellátó intézmények). A szükségletfelmérésből láthatóak lehetnek továbbá egyes, az ügyfélkört általánosan jellemző problémák is (például a megtakarítások alacsony szintje), így a felmérés alapján már előre meghatározhatók a későbbi fejlesztő munka egyes kiemelt területei.
Tájékozódás bérleti lehetőségekről

A lakhatási program megvalósítása során igénybe vehető bérleti lehetőségek (elsősorban piaci vagy önkormányzati bérletek) felkutatásáról a lakhatási referens feladatainál már esett szó. Az önkormányzat által kínált lehetőségek feltérképezése az önkormányzat megfelelő szervének megkeresésével, a piaci bérletekről való tájékozódás hirdetési lapok tallózása és portálok látogatása útján, valamint ingatlanközvetítő irodával való kapcsolatfelvétellel valósítható meg. 
A bérleti lehetőségek feltérképezését egyaránt végezheti a lakhatási referens és programban részt vevő szociális munkások is. Utóbbiak jobban ismerik ügyfeleik igényeit, illetve „első kézből” juthatnak információkhoz a bérlők tapasztalatairól. A referens feladata, hogy összegyűjtse a bérleti lehetőségekről szóló információkat, és ismerje a bérletek helyi jellemzőit, átlagos tarifáit. A program során felkutatott, esetleg „kipróbált” bérleti lehetőségek szem előtt tartása azért sem mellékes, mert a program megvalósítói szinte bizonyosan találkozni fognak a bérbeadók előítéletességével, mint jellemző akadállyal (azaz sok bérbeadó elzárkózik a szerződésmegkötésétől, ha megtudja, hogy hajléktalan emberekről van szó). Emiatt érdemes építeni a meglévő kapcsolatokra, és amennyiben mód van rá, egy-egy bérbeadót visszatérően felkeresni.
A lakhatási referens a helyi lehetőségekről készíthet adatbázist, így a bérleti lehetőségeket és a bérlemények adatait elérhetővé tudja tenni a program minden munkatársa számára. A bérleti lehetőségek feltérképezése természetesen nem csak a program elején, hanem annak teljes megvalósítása során folyik.
Tájékoztatás, meghirdetés 
A program előkészítésének részeként biztosítani kell, hogy az intézményben dolgozó szakemberek, valamint az ügyfelek megismerjék a támogatás lehetőségét és feltételeit.
A célcsoport elérése úgy biztosítható, ha a programot megvalósító intézmény munkatársai (tehát nem feltétlenül csak a programban dolgozó szakemberek) pontosan ismerik a támogatás feltételeit, és naprakész információt tudnak adni a programról ügyfeleik részére. Az intézményben dolgozókat ezért a program előkészítése idején, és később rendszeresen tájékoztatni kell a programmal kapcsolatos legfontosabb információkról.
Az ügyfelek tájékoztatása folyamatosan, a projekt teljes ideje alatt javasolt. Az ügyfélkör informálásának legfontosabb csatornái: 
· Az intézmény munkatársai, szociális segítők közvetítése által a szociális munka részeként.
· Csoportos tájékoztatók szervezésével az intézményben.

· Írásban: a támogatás lehetőségéről plakát vagy szórólap készíthető, melyet az ügyfelek által gyakran látogatott helyiségekben lehet kihelyezni, vagy egyéb, az ügyfelek részére szervezett programokon terjeszteni.
· Informális úton, azaz a programban résztvevők közvetítésével: hatékony „reklám”, ha az ügyfelek egymástól értesülnek a támogatásról, és jelentősen növelheti a motivációt egymás sikereinek megismerése. (Többek között ennek ad teret a támogató csoport működtetése is, részletesen ld. később.)
Az írásos tájékoztató anyagoknak tartalmazniuk kell azt az elérhetőséget, ahol az ügyfelek további információkat kaphatnak a támogatásról, illetve jelentkezhetnek a programba (legpraktikusabb egy vagy több szociális segítő elérhetőségét biztosítani ügyeleti helyszín és időpont megjelölésével). 

Javasoljuk, hogy a program iránt érdeklődő ügyfelek szociális segítőjüknél jelentkezzenek a programba. Amennyiben az ügyfél segítője közvetlenül nem vesz részt a lakhatási program megvalósításában, a jelentkezésre ki kell jelölni a program egyik munkatársát – ebben az esetben meg kell állapodni arról, hogy az ügyfél egyéni gondozását a támogatás megítélése esetén melyik munkatárs fogja tovább folytatni. 
Ügyfelek kiválasztása, felkészítése
A program megvalósításának lényeges szakasza az ügyfelekkel végzett felkészítő és fejlesztő tevékenység. A következőkben a kiválasztás és felkészítés legfontosabb lépéseit ismertetjük, valamint irányvonalat adunk a támogatás megítéléséhez és a kiköltözés előtti motiváló, fejlesztő munkához.  
Szükségletfelmérés 

A lakhatási programba való jelentkezés feltétele, hogy az ügyfél lakhatási szükségleteinek felmérése alapján a támogatott lakhatási programban való részvétele reális lehetőségként jelenjen meg.
A lakhatási szükségletek felmérésének célja, hogy az ügyfél és a szociális segítő számára láthatóvá váljon az ügyfél aktuális lakhatási helyzete, és a lakhatási helyzet javításának lehetőségei. A szükségletfelmérés személyes interjú formájában, egy erre a célra szerkesztett nyomtatvány segítségével történik. A személyes interjú során a következőket kell feltárni:

· az ügyfél lakhatási karrierje: önálló életvitellel és intézményi jogviszonnyal kapcsolatos információk,

· az ügyfél aktuális erőforrásai: általános fizikai és mentális állapot, jövedelem, megtakarítások, családi kötelékek,
· az ügyfél lakhatással kapcsolatos tervei, valamint motivációja ezek megvalósítására.

A szükségletfelmérés magába foglalja a szociális segítő értékelését is, azaz a segítőnek az interjú alapján meg kell ítélni, hogy ügyfele mennyiben látja reálisan helyzetét, és elképzelései megvalósíthatók-e. Bár a szükségletfelmérő lap a támogatott lakhatási programok megvalósításához készült, ezért elsősorban a lakhatási támogatás megítéléséhez kíván segítséget nyújtani, emellett egyéb lakhatási alternatívák (pl. tartós bentlakásos intézménybe való költözés) kiválasztására is alkalmas. A szükségletfelmérés eredményeképpen láthatóvá válik, hogy egy adott ügyfél aktuálisan fel van-e készülve a lakhatási programban való részvételre, illetve megfelelő támogatási forma-e számára a lakhatási támogatás.

Ahhoz, hogy megalapozott értékelés születhessen a szükségletfelmérés alkalmával, a szükségletfelmérést meg kell, hogy előzze egy bizonyos intenzitású szociális segítői – ügyfél kapcsolat, azaz a szociális segítőnek elegendő információval kell rendelkezni ügyfeléről ahhoz, hogy dönteni tudjon a támogatásról. Ez különösen fontos az ügyfél motivációja, esetleges szenvedélybetegsége tekintetében, mely egy egyszeri interjú alkalmával nehezen tárható fel, ugyanakkor nagyban befolyásolhatja a programban való részvételt. 
Amennyiben a lakhatási szükségletek felmérését nem az ügyfél esetkezelő szociális segítője végzi, mindenképpen javasoljuk az interjút készítő, és a korábbi esetkezelő segítő közötti konzultációt az ügyfél lakhatási helyzetének értékeléséhez.
DOKUMENTÁCIÓ

( Szükségletfelmérő lap: a dokumentum célja annak felmérése, hogy lakhatási karrierjét, lehetőségeit, motivációját tekintve az ügyfél számára alkalmas támogatási forma-e a lakhatási támogatás
Ügyfelek felkészítése
Az önálló lakhatásra való felkészítés a szükségletfelmérést követően veheti kezdetét, ha a felmérésből az látszik, hogy az ügyfél bevonható a lakhatási programba.
A felkészítés magában foglalja a szociális segítő minden olyan fejlesztő tevékenységét, mely az intézménytől független lakhatás felé mutat. A felkészítés tevékenységei különösen:

· Ügyintézés: az ügyfél hiányzó iratainak beszerzése, jogosultságokkal, ellátásokkal (pl. nyugdíj) kapcsolatos ügyintézés.
· Tanácsadás: az önálló lakhatással és életvitellel kapcsolatos kérdések áttekintése. A tanácsadás kiterjedhet a bérleti jogviszonnyal kapcsolatos információkra, valamint az önálló életvitel kérdéseire.
· Előtakarékosság, pénzkezelés: az önálló lakhatás megtartásának sarkalatos pontja az ügyfél pénzkezelése, ezért már a bérleménybe költözést megelőzően figyelmet kell fordítani a kérdésre. Az ügyféllel át lehet tekinteni egy átlagos hónap bevételeit és kiadásait, és ezek alapján megvizsgálni, hogy önálló lakhatás esetén (lakhatási támogatással, illetve támogatás nélkül) hogyan alakulna az ügyfél havi költségvetése. Amennyiben az ügyfélnek pénzkezelési problémái vannak (szándéka ellenére sem képes takarékoskodni, miközben megfelelő jövedelemmel rendelkezik), a segítő javasolhatja ún. háztartási napló vezetését, melyben a napi bevételek és kiadások kerülnek rögzítése, és idővel áttekinthetővé válik, hogy mely tételek esetén lenne mód a takarékoskodásra. 
· Bérleti lehetőség tervezése, keresése: már a lakhatási támogatás igénybevételének tervezésekor érdemes számba venni az ügyfél által tervezett lakhatási formákat, és tájékozódni a helyi lehetőségekről. Kiderülhet, hogy az ügyfél elképzelései a helyi viszonyok között nem valósíthatók meg, és ezért más irányú megoldásokat is szem előtt kell tartani (például az ügyfél ugyan szeretne önállóan garzont bérelni, de erre jövedelme, és a település magas bérleti árai miatt kevés esély van – az ügyfélnek ezért végig kell gondolnia, hogy megfelel-e számára a szoba-bérlet, vagy kivel vállalna közös lakásbérletbe való költözést).
· Családi kapcsolatok megerősítése: abban az esetben, ha családtagok közös bérleménybe való költözésüket tervezik, mindenképpen érdemes figyelmet fordítani már a felkészítés ideje alatt a családtagok közötti kapcsolatokra, az együttélés kérdéseire, a felmerülő problémákra.
DOKUMENTÁCIÓ

( Egyéni esetkezelés folyamata: az ügyféllel folytatott szociális munka lépéseit, a találkozásokat érdemes már a felkészítés szakaszában dokumentálni. Az egyéni esetkezelés folyamata című dokumentum célja az ügyfél felkészítése és támogatása során az egyéni esetkezelés tartalmának, lépéseinek, a szociális segítő és ügyfél megállapodásainak rögzítése.
Kérelem benyújtása

Amennyiben a szükségletfelmérés alapján az ügyfél élni szeretne a lakhatási támogatás lehetőségével, és a szociális segítő is javasolja ügyfele számára a támogatás megítélését, az ügyfélnek kérelmet kell benyújtani az intézmény felé. A kérelem alapján állapítható meg, hogy az ügyfél a lakhatási támogatás feltételrendszere alapján jogosult-e a programban való részvételre.

Részlet „A lakhatási támogatás feltételrendszere - Melléklet a TAMOP-5.3.3/08/2 számú Pályázati Útmutatóhoz” című dokumentumból:

„Lakhatási támogatás konkrétan annak személynek nyújtható, aki
· a támogatást megelőző 12 hónapban hajléktalanok átmeneti szállásán vagy éjjeli menedékhelyén folyamatosan, megszakítás nélkül töltött éjszakái száma a 30 napot eléri, vagy

· legalább 30 napja folyamatosan, megszakítás nélkül a Menhely Alapítvány által működtetett ún. bónos program keretében munkásszálláson lakik, vagy

· hajléktalan emberek tartós bentlakásos intézményében él, vagy

· utcán, közterületen, lakásként nem használható helyen él és valamelyik hajléktalan ellátóval vagy családsegítő szolgáltatást nyújtó intézménnyel legalább 30 napja – dokumentált módon - kapcsolatot tart.

Lakhatási támogatás nyújtható továbbá annak a családnak, amely
· legalább 30 napja folyamatosan családok átmeneti otthonában lakik.”

valamint 

„Akkor nyújtható lakhatási támogatás, ha

· A támogatott személy a Szociális Törvény szerinti rendszeres jövedelemmel rendelkezik.

· A támogatott személy havi nettó jövedelme, vagy az együtt költözők egy főre jutó havi nettó jövedelme nem haladja meg a minimálbér 150%-át.”

A kérelem a fentiek szerint tartalmazza a következőket: 

· A programban való részvétel feltételei: a kérelemben jelölni kell, hogy az ügyfél esetében mely feltételek teljesülnek.
· A jövedelemmel kapcsolatos feltétel teljesülését segédtábla alapján kell bemutatni, és az ügyfél aláírásával kell igazolni.
Bár a kérelmet az ügyfél tölti ki és írja alá, a szociális segítőnek az esetek egy részében közre kell működnie a kérdések értelmezésében és a pontos válaszok jelölésében, valamint a jövedelem pontos kiszámításában (különösen igaz ez abban az esetben, ha az ügyfél jövedelme több forrásból származik, vagy ha együtt költözők részére kell az egy főre jutó jövedelmet kiszámítani).
A kérelem kitöltésével egy időben – ha korábban nem történt meg – a szociális segítőnek tájékoztatni kell ügyfelét a programban való részvétel pontos és részletes feltételeiről.

Részlet „A lakhatási támogatás feltételrendszere - Melléklet a TAMOP-5.3.3/08/2 számú Pályázati Útmutatóhoz” című dokumentumból:

„Akkor nyújtható lakhatási támogatás, ha

· A támogatott személy a lakhatás költségeiből önrészt vállal, mely lehet a bérleti díj, lakásbérleti díj, a munkásszállón fizetendő díj egy részének, illetve az ezekhez kapcsolódó kauciónak, a közüzemi díjaknak, közös költségnek a megfizetése.

· A támogatott személy rendszeres előtakarékosságot vállal, amely a lakhatási támogatás időszakában minimum átlagosan havi 5.000 Ft.

· A támogatott személy vállalja, hogy a lakhatási támogatás lejárta után önálló lakhatását meghatározott ideig önerőből fenntartja.

· A támogatott személy vállalja az egyéni fejlesztési tervben rögzített célok elérését, a támogató intézménnyel való együttműködést. Az erre vonatkozó Egyéni fejlesztési megállapodást megköti.”

DOKUMENTÁCIÓ
( Kérelem: a dokumentum célja lakhatási támogatás igénylésének benyújtása, a támogatásra való jogosultság megállapításával
Jogosultság ellenőrzése
Az ügyfél által kitöltött kérelem alapján a szociális segítőnek meg kell kérni a jogosultság igazolását a programban való részvétel 2 feltételéről:

· intézményi jogviszony,

· korábbi lakhatási programban való részvétel.

Az igazolásokat a megfelelő intézmények (hajléktalanellátó intézmény, utcai szociális szolgálat, illetve a korábban lakhatási támogatást folyósító közalapítvány) állítják ki a szociális segítő kérelmére.

DOKUMENTÁCIÓ

( A jelű igazolás: intézményi jogviszony fennállásáról
( B jelű igazolás: a Hajléktalanokért Közalapítvány, valamint az Összefogás Közalapítvány által támogatott lakhatási programban való részvételről
Támogatási javaslat elkészítése 
Javasoljuk, hogy az ügyfelek támogatási kérelmeit minden esetben a programot bonyolító intézmény szakmai teamje bírálja el, azaz a programban dolgozó munkatársak közösen hozzanak döntést arról, hogy egy adott ügyfél támogatható-e. Ezt azért látjuk szükségesnek, mert – a jogosultsági feltételek teljesülésén túl – a támogatás megítélése olyan kritériumoktól is függ, melyek nehezebben mérhetők, mint például a jövedelmi szint. Az önálló lakhatás elérésében és megtartásában lényeges szerepe van például a motivációnak, vagy a reális helyzetértékelésnek, ezek felmérése, majd ezek alapján a programban való részvételről való döntés pedig nehezebb feladat a jogosultsági feltételek ellenőrzésénél. Ugyanakkor lényeges, hogy a programba belépő személyeket a szakmai team alkalmasnak találja a program sikeres teljesítésére, illetve ismerje az egyes ügyfelek életében jelen lévő kockázatokat (pl. szenvedélybetegség), és fel legyen készülve annak kezelésére. 

A támogatás megítélése vagy a kérelem elutasítása során tehát a jogosultságok ellenőrzésén túl fontos mérlegelni azt, hogy az ügyfél mennyiben van felkészülve a programban való részvételre, mekkora eséllyel lesz képes fenntartani önálló lakhatását támogatással, majd később anélkül. Az egyes kérelmek szakmai team-ülésen való megvitatása és a közös döntés meghozatala azért fontos, mert a team-ülés szakmai fórumként teret ad az egyes szempontok megvitatásának, az érvek ütköztetésének, továbbá így biztosítható az esélyegyenlőség is (minden ügyfél kérelme azonos elvek mentén kerül elbírálásra).
A támogatásról (vagy elutasításról) szóló döntést több szempont együttes figyelembevételével kell meghozni:

· Az ügyfél jogosult-e a támogatás igénybevételére: a támogatás csak akkor nyújtható, ha a már ismertetett, és a kérelembe foglalt feltételeknek megfelel az ügyfél. Amennyiben a feltételek nem teljesülnek, a kérelmet minden esetben el kell utasítani.
· A szociális segítő javasolja-e az ügyfél támogatását: a támogatási javaslat megfogalmazásában kiemelt jelentősége van annak, hogy az ügyfél szociális segítője javasolja-e a támogatás megítélését. Abban az esetben, ha a szociális segítő nem javasolja az ügyfél támogatását, azonban a szakmai team számára ezt nem tudja megfelelő érvekkel alátámasztani, javasoljuk, hogy a szakmai team az ügyfél személyes meghallgatása alapján döntsön a kérelem elbírálásáról. Ugyanígy lehet eljárni, ha a segítő javaslata ellenére a szakmai team tagjainak kétségei vannak az ügyfél felkészültségét illetően.
· Az intézmény rendelkezik-e az ügyfél részére támogatási kerettel: különösen a program megvalósításának későbbi szakaszaiban fontos, hogy minden támogatási döntés előtt meggyőződjön a program vezetője arról, hogy a támogatásra rendelkezésre áll-e fedezet az intézmény költségvetésében – szem előtt tartva, hogy a támogatásra 6 vagy 12 hónapos szerződést köt az intézmény, azaz hosszabb távú elköteleződést jelent az intézmény részéről.
A támogatási javaslatot vagy elutasítást a megfelelő dokumentumon kell rögzíteni, a döntést pedig írásban, indoklással együtt átadni az ügyfél részére.

DOKUMENTÁCIÓ

( Javaslat: a dokumentum célja a lakhatási támogatásra való jogosultság megállapítása, és javaslattétel a támogatás megítélésére

( Értesítés: az intézmény közlése az ügyfél felé, a lakhatási támogatás megítéléséről vagy elutasításról, indoklással.
Bérleti lehetőség keresése
A támogatás megítélése esetén megfelelő bérleti lehetőséget kell találni az ügyfél részére. A szociális segítővel való megállapodás függvénye, hogy a bérlemény keresésében részt vesz-e a segítő, vagy akár a lakhatási referens, vagy pedig az ügyfél önállóan keres bérleti lehetőséget. Az ügyfél autonómiáját mindenképpen erősíti, ha önállóan, vagy csak a kezdetekben nyújtott segítséggel keresi a számára megfelelő bérleti lehetőséget, azonban a tapasztalatok azt mutatják, hogy az ügyfelek többsége segítséget igényel a bérlet keresésében. Előfordulhat, hogy a bérleti lehetőség már korábban adott volt, az ügyfél csak a támogatás megítélésére várt a költözéssel.
A bérleti lehetőség keresését a következő szempontok szerint érdemes folytatni: 

· A konkrét bérleti lehetőség keresésében érdemes támaszkodni a lakhatási referens ismereteire, hiszen a referens feladatkörébe tartozik a helyi bérleti viszonyok feltérképezése, a lakhatási lehetőségek összegyűjtése, rendszerezése (erről ld. a lakhatási referensről szóló részt).
· A bérleti lehetőség keresésének eszközei: közvetítőiroda megkeresése, önkormányzat felkeresése, hirdetési lapok és portálok tanulmányozása.
· A program lehetőséget ad arra, hogy az intézmény bérelje az ingatlant, melynek díját az ügyfelek lakhatási támogatásából és önrészéből fedezi. Ebben az esetben a fenti eszközökön túl érdemes hirdetés feladásával is próbálkozni.
· Bár a lakhatási támogatás felhasználható munkásszálláson fizetendő térítési díj megfizetésére is, érdemes átgondolni, hogy az ügyfél életében mennyiben tekinthető előrelépésnek a munkásszállóra való költözés, mivel az esetek többségében nem biztosít a teljes önállósághoz szükséges saját életteret. Egy korábban tartósan közterületen élő ügyfél esetében például valószínűleg az integrált lakhatás felé vezető utat jelenti, ugyanakkor egy hosszú évek óta átmeneti szálláson élő ügyfél számára nem biztos, hogy kivezető utat kínál az intézményes ellátásból (kiváltképp, ha a munkásszállás lakhatási körülményei hasonlók, mint az átmeneti szállásé, miközben szociális munkát nem biztosít).
· A bérleményt feltétlenül meg kell tekinteni még a bérleti szerződés megkötése előtt, és tisztázni az esetleges kérdéseket (például szoba-bérlet esetén a közös helyiségek használatának szabályai).
A lakhatási támogatással támogatható bérleményekkel kapcsolatos követelményekkel jelen szakmai anyag melléklete részletesen foglalkozik.

A bérlemény kiválasztásánál érdemes még kitérni egy, a lakhatási program jellegéből adódó sajátosságra, ti. hogy a program esetleg csak úgy bonyolítható, ha a bérbeadó tudomást szerez arról, hogy a bérlő korábban hajléktalan-ellátást vett igénybe (ez fakadhat például a program adminisztratív követelményeiből, azaz a számlaadás kötelezettségéből). Miután a társadalom jelentős előítéleteket táplál a hajléktalan emberekkel szemben, szinte elkerülhetetlen, hogy a program megvalósítói előbb-utóbb ne találkozzanak olyan bérbeadóval, aki a bérlő-jelölt hajléktalanságára hivatkozva áll el a szerződés megkötésétől. Emiatt javasoljuk, hogy amennyiben nem szükséges, a segítők ne tárják fel a bérbeadók előtt az ügyfelek szociális hátterét, illetve bízzák ügyfelükre annak eldöntését, hogy mennyiben avatják be a bérbeadót a programban való részvételük részleteibe.
Lakáspályázat

A lakhatás hosszú távú biztosításának érdekében a program lehetőséget biztosít arra, hogy az ügyfél egy összegben jusson hozzá a részére megítélt támogatáshoz, önkormányzati bérlet megváltása céljából. 
Részlet „A lakhatási támogatás feltételrendszere - Melléklet a TAMOP-5.3.3/08/2 számú Pályázati Útmutatóhoz” című dokumentumból:

A támogatás – kivételesen indokolt esetben, önkormányzati bérlakás (lakrész) pályázata során - egy összegben is folyósítható, amennyiben biztosított a 6-12 hónapig tartó lakhatás.
A támogatás egy összegű folyósítása esetén kiemelten fontos, hogy a szociális segítő meggyőződjön ügyfele együttműködési készségéről, motivációjáról, megbízhatóságáról, így arról, hogy a támogatás valóban hosszú távú lakhatást jelenthet az ügyfél számára.
A támogatás ilyen célú felhasználásánál a folyósítás egyéb feltételeit (pl. önrész vállalása) ugyanúgy be kell tartani, mint havi támogatás esetén. A támogatás megítélése és kifizetése csak az önkormányzat határozatának bemutatása esetén lehetséges.
Utcán élők bevonása
A lakhatási program lehetőséget biztosít arra, hogy ne csak szállásnyújtó intézmények korábbi lakói, hanem közterületen élők is igénybe vehessék a támogatást. 

Részlet „A lakhatási támogatás feltételrendszere - Melléklet a TAMOP-5.3.3/08/2 számú Pályázati Útmutatóhoz” című dokumentumból:

„Lakhatási támogatás konkrétan annak személynek nyújtható, aki

…

· utcán, közterületen, lakásként nem használható helyen él és valamelyik

hajléktalan ellátóval vagy családsegítő szolgáltatást nyújtó intézménnyel legalább 30 napja – dokumentált módon - kapcsolatot tart.

Bár a közterületeken élő hajléktalan emberek számtalan esetben jobban megőrzik az önálló élet egyes motívumait, mint intézményeket igénybe vevő társaik, a tartósan közterületen élők „hirtelen” bérleménybe költöztetését minden esetben alaposan meg kell fontolni. A közterületi életforma olyan – életmódbeli, higiéniás stb. – szokások megszilárdulásával jár, melyek a hajléktalan személy integrációját nehezítik, és megváltoztatásuk nem lehetséges olyan rövid idő alatt, hogy azok a lakhatási program sikerében ne jelentenének magas kockázatot. 
Tartósan utcán élők esetében ezért inkább javasolt a többlépcsős gondozás, azaz előbb – akár csak pár hónap erejéig – hajléktalanellátó intézmény igénybevétele, majd ezt követően a bérleménybe költözés.
Vannak azonban olyan esetek, amikor reális lehetőséget jelenthet a közterületről közvetlenül bérleménybe költözés. Itt elsősorban a közelmúltban krízishelyzet következtében utcára került, és azelőtt lakásban élő ügyfelekről van szó, akiknek önálló életvitelhez szükséges készségeik még nem sérültek olyan mértékben, hogy az visszailleszkedésüket veszélyeztetné. Másrészt olyan közterületen élő ügyfelek támogatását is javasolt fontolóra venni, akik számára intézményes elhelyezés nem, vagy nehezen biztosítható, így különösen:
· Párok, akik együtt szeretnének lakni (az együttélés igénye nem mellesleg a visszakapaszkodásban is erős motiváló erő tud lenni)
· Családok (szülő vagy szülők gyermekkel)
· Azok, akik valamilyen okból elutasítják az intézményes ellátást (például a zsúfoltság miatt), de motiváltak lakhatási helyzetük rendezésére.
Az utcán élők felkészítésében és később, a bérleményben történő gondozás folyamán kiemelt figyelmet kell fordítani mindazon életmódbeli szokások korrekciójára, melyek a közterületen a túlélést szolgálják, de a társadalmi normáknak nem felelnek meg. Tipikus példája ennek az utcán élők „gyűjtögető” szokása, azaz a közterületen fellelt tárgyak, limlomok begyűjtése. Erről a gyakorlatról nem csak higiéniás szempontok miatt érdemes leszoktatni az ügyfelet, hanem a lakótársakkal vagy szomszédokkal való békés együttélés érdekében is.
Tekintettel a közterületen élők hátrányos helyzetére (alkalmi munkát  ugyan sokan végeznek, de rendszeres munkajövedelemmel kevesen rendelkeznek), a támogatási időszak kezdetén (az első 6 hónapban) nem feltétlenül szükséges az ügyfeleknek önrészt vállalni a támogatás megítéléséhez – ezt a támogatásról való döntés során szem előtt kell tartani.
Részlet „A lakhatási támogatás feltételrendszere - Melléklet a TAMOP-5.3.3/08/2 számú Pályázati Útmutatóhoz” című dokumentumból:

Utcán, közterületen, lakásként nem használható helyen élő személyek esetében - indokolt esetben - az (első) 6 hónap során attól az előírástól, hogy a támogatás nem haladhatja meg a lakhatási költségek egy személyre jutó összegének 2/3-át, el lehet tekinteni.
Az ügyfelek kiválasztásának, és a támogatás megítélésének folyamatát a következő folyamatábra szemlélteti:


Támogatás folyósítása, lakhatás intézményen kívül
A lakhatási program célja, hogy a támogatott ügyfelek sikeresen és hosszú távon képesek legyenek a korábbi intézményi, vagy akár közterületi életformát feladva integrált lakókörnyezetbe illeszkedni, majd a támogatás lejárta után lakhatásukat önerőből fenntartani. Az intézményből való kiköltözés után kulcsszerepe van az ügyfél és a szociális segítő közötti kapcsolattartásnak. A következőkben az egyéni esetkezelés egyes lépéseinek célját, módszereit, illetve a felmerülő problémákat és azok kezelését ismertetjük.
Egyéni fejlesztési terv elkészítése

A lakhatási támogatás megítélésével és folyósításával veszi kezdetét az a fejlesztési-gondozási tevékenység, melyet a szociális segítő egyéni esetkezelés formájában végez az ügyfél önálló lakhatásának megtartása érdekében. A szociális segítő és ügyfele közötti kapcsolatot szerződésen (megállapodáson) nyugvó közös munkának tekintjük, ahol a szociális segítő és ügyfele közösen meghatározott célok érdekében együttműködnek.
A hatékony együttműködéshez szükség van azon célok meghatározására, melyek az ügyfél önálló lakhatásának elérésében és megtartásában lényegesek. Ezen célok az egyéni fejlesztési tervben kerülnek megfogalmazásra. A fejlesztési tervben foglalt céloknak mindig az ügyfél aktuális állapotán, helyzetén, erőforrásain kell alapulniuk, egyénre szabott, reálisan teljesíthető feladatok meghatározásával. Ezért az egyéni fejlesztési tervet mindig az ügyfél bevonásával kell elkészíteni.
Az egyéni fejlesztési terv tartalmazza az ügyfél aktuális helyzetének rövid leírását, az elérendő célok megfogalmazását, hangsúlyt helyezve a hajléktalanságból való kikerülés néhány kiemelten fontos területére (foglalkoztatás, lakhatás, előtakarékosság, szenvedélybetegség).
Az egyéni fejlesztési terv a célokon túl tartalmazza továbbá a célok eléréséhez kapcsolódó feladatokat mind az ügyfél, mind a szociális segítő számára. 

Javasoljuk, hogy az egyéni fejlesztési terv az ügyfél életében bekövetkezett lényeges változások esetén minden esetben, de fél évente mindenképpen kerüljön értékelésre, megvitatásra, szükség esetén módosításra a szociális segítő és ügyfele között. 
DOKUMENTÁCIÓ

( Egyéni fejlesztési terv: a dokumentum célja az ügyfél helyzetének és az elérendő célok megfogalmazása
Egyéni fejlesztési megállapodás megkötése

Az egyéni fejlesztési terv alapján a szociális segítő és az ügyfél egyéni fejlesztési megállapodást köt, melyben a következők kerülnek kifejtésre:

· az egyéni fejlesztési tervben kitűzött célok és az ezekhez kapcsolódó feladatok

· a lakhatási programban való részvétel szabályozása
· a lakhatási támogatás folyósításának szabályozása

· egyéb, az együttműködéssel kapcsolatos kérdések szabályozása.

Az egyéni fejlesztési megállapodás a fejlesztési tervhez hasonlóan, azzal együtt szintén újratárgyalható, és szükség esetén módosítható.

DOKUMENTÁCIÓ

( Egyéni fejlesztési megállapodás: a lakhatási támogatás folyósítása esetén a  szociális munkás és az ügyfél között megkötésre kerülő szerződés
Ügyfél nyilvántartásba vétele

A lakhatási programban részt vevők főbb adatainak, valamint a kifizetések nyilvántartásához a programba belépő ügyfelet regisztrálni kell, melyhez a szociális segítő egy adatlapot tölt ki ügyfeléről.
Az adatlap tartalmazza a legfontosabb információkat az ügyfélről, valamint nyomon követi a lakhatási támogatás kifizetéseit is. Az adatlap az elért eredmények regisztrálására is alkalmas azzal, hogy rögzíti a programból való kilépés okát, valamint az utánkövetést követő állapotot.
DOKUMENTÁCIÓ

( Ügyfél adatlap: tartalmazza az ügyfél alapadatait, a programban való részvétel legfontosabb adatait, a lezárás adatait, valamint nyomon követi a támogatás kifizetését
Bérleti szerződés megkötése

A bérleti szerződés megkötéséhez mintát ajánlunk, mely tartalmazza azokat a pontokat, melyek a bérleti jogviszonyban fontosak lehetnek: legfontosabb ezek közül a bérleti időszak pontos meghatározásán túl a bérleti díj és közüzemi díjak fizetésének rögzítése, valamint a felmondás feltételeinek szabályozása. A bérleti piacon legtöbbször megkötött szerződések vélhetően kevésbé részletesek, mint az ajánlott minta, de – tekintettel arra, hogy a hajléktalan emberek általában alacsony önérvényesítő készséggel rendelkeznek – szükségesnek látjuk a részletes szabályozást a későbbi viták megelőzése céljából.
A bérleti szerződés megkötéséhez külön útmutató készült, mely jelen szakmai anyag mellékleteként olvasható.
Amennyiben a lakhatási támogatás révén önkormányzati bérlethez jut hozzá az ügyfél, a bérleti szerződés megkötése természetesen az önkormányzat saját szabályai szerint történik. Ugyanez vonatkozik a munkásszállás igénybevételére is, bár ez esetben – a munkásszállás bizonytalanabb jellege miatt – érdemes alaposan tanulmányozni az igénybe vétel feltételeit.
A támogatás előzetes kalkulációja
A támogatás tervezett folyósításáról előzetes kalkulációt kell készíteni, feltüntetve a folyósítási hónapokat, és a tervezett kifizetések összegét. 
A kalkuláció tervezése során kiemelt figyelmet kell fordítani arra, hogy a támogatás fokozatosan csökkenő részletekben kerüljön folyósításra.

A kalkuláció mellett a bérleménnyel kapcsolatos egyes információkat is a kalkulációs lapon kell rögzíteni.

Részlet „A lakhatási támogatás feltételrendszere - Melléklet a TAMOP-5.3.3/08/2 számú Pályázati Útmutatóhoz” című dokumentumból:

„A támogatást havi részletekben – fokozatosan csökkenő összegekben – kell

megállapítani.”

DOKUMENTÁCIÓ

( Bérlemény nyilvántartó és kalkulációs lap: rögzíti a bérleményre vonatkozó adatokat, a lakhatás költségeit, az együttköltözők adatait, a támogatás tervezett folyósítását. Egyedül költöző és együtt költözők esetében eltérő dokumentumokat kell kitölteni!
Támogatás kifizetése

A támogatás kifizetésének rendjét mindenképpen belső szabályzatba szükséges foglalni (lásd a Belső szabályzat mintáját), és kialakítani a kifizetésekhez használt dokumentummintákat. A támogatás kifizetésének rendjét úgy kell kialakítani, hogy az igazodjon az intézmény pénzkezelési szabályzatához.

A támogatás kifizetését megelőzően a szociális segítő minden hónapban ellenőrizni köteles, hogy az ügyfél a támogatás segítségével a bérleményben lakik-e, a lakhatási támogatást a megállapodásnak megfelelően használja fel, és igazolnia kell, hogy az Egyéni fejlesztési megállapodásban foglaltakat teljesíti.

A szociális segítők által kiállított igazolásokat a projekt kijelölt munkatársa minden hónapban összegyűjti, és összegzést készít a következő hónapra előirányzott kifizetésekről. A kifizetés az intézmény pénztárában, az intézmény szabályzatának megfelelően történik.
A támogatás kifizetésének szabályzatában rögzíteni kell az egyes tevékenységek (szociális segítő igazolása, havi összegzés elkészítése) havi határidejét annak érdekében, hogy az aktuális havi támogatás az ügyfelek részére a bérleti díj megfizetésének határidejéig kifizethető legyen.
Az intézménynek összegző nyilvántartást kell vezetni a lakhatási programban részt vevő összes ügyfél kifizetett és tervezett támogatásáról, valamint a rendelkezésre álló támogatási keretről annak érdekében, hogy a program pénzügyileg átlátható, és tervezhető legyen.

A támogatás kifizetésének teljes folyamatát a következő oldalon folyamatábra szemlélteti.
DOKUMENTÁCIÓ

( Havi igazolás lakhatási támogatás folyósításához: a szociális segítő igazolása arról, hogy az ügyfél részére a következő havi lakhatási támogatás kifizethető
( Havi összegzés lakhatási támogatás folyósításához: a projekt (szakmai) vezetője összesíti az aktuális havi támogatási jogosultságokat, és megküldi kifizetésre a pénztár részére

( Támogatások nyilvántartása: a programba bevont összes ügyfél részére fizetendő, valamint kifizetett támogatások nyilvántartása


Kiköltözés

A bérleménybe való költözés fontos fordulópont az ügyfél életében. A legtöbb esetben az ügyfelek igénylik, hogy a szociális segítő, illetve az intézmény valamilyen formában vegyen részt a költözés mozzanatában – ez lehet a használati tárgyak szállítása az intézmény gépkocsijával, vagy akár csak motiváló, támogató jelenlét a segítő részéről.
A kiköltözés előtt, a bérlet megtekintésekor érdemes tájékozódni arról, hogy a bérlemény milyen felszereltséggel (bútorozottsággal, háztartási gépekkel) rendelkezik. Mivel a hajléktalanellátó intézmények általában minden szükséges felszerelést biztosítanak a lakóik részére, illetve a személyes tárgyak tárolása is korlátozott a szállásokon, az ügyfelek jelentős része alig rendelkezik háztartási eszközökkel (legtöbbször csak néhány étkezéshez szükséges eszközzel, rádióval, televízióval). Amennyiben a bérlemény bútorozottsága nem megfelelő, az intézmény saját erőforrásaira, elsősorban adományok felkutatására lehet szükség a bútorok beszerzéséhez. Ugyanígy érdemes előre megbeszélni az ügyféllel azt, hogy milyen felszerelési tárgyakat tart szükségesnek az önálló életvitelhez, és szükség szerint segíteni a használati tárgyak beszerzésében. 

Egyéni gondozás a támogatás folyósítása alatt
Az önálló lakhatás megtartását a szociális segítőnek rendszeres gondozó munkával kell kísérni. 

Részlet „A lakhatási támogatás feltételrendszere - Melléklet a TAMOP-5.3.3/08/2 számú Pályázati Útmutatóhoz” című dokumentumból:

„Szociális munka

Az esetfelelős szociális munkás feladatai az önálló lakhatás elérése és megtartása kapcsán a projekt teljes időszaka alatt:

· a lakhatási lehetőségek felkutatása,

· az ingatlan tulajdonosával való szerződéskötés, vagy annak segítése,

· az egyéni fejlesztési megállapodás megkötése és az abban foglaltak folyamatos teljesítése és a támogatott személyre vonatkozó részek ellenőrzése,

· támogató szociális munka a támogatott személlyel és csoporttal,

· kapcsolatfelvétel a lakóterületen működő szociális szolgáltatásokkal,

· a támogatott személyek lakóhelyi beilleszkedésének segítése,

· mindezen tevékenységek nyomon követhető dokumentálása”
Kapcsolattartás az ügyféllel

A hajléktalan-ellátás területén végzett „hagyományos” szociális munka helyszíne legtöbbször az intézmények területe, vagy közterület, az ügyfél tartózkodási helye. E tekintetben újszerűséget jelenthet, hogy a lakhatási programban az ügyfelek gondozása nem feltétlenül az intézmény területén, hanem külső helyszínen, elsősorban a bérleményben történik.

A bérleményben lakó ügyféllel való kapcsolattartás intenzitása nagyban függ az ügyfél helyzetétől, az önálló lakhatásra való felkészültségétől, ezért nem lehet egyértelmű irányszámot megadni a találkozások sűrűségére. Azonban az eddigi tapasztalatok, valamint a kifizetéshez kapcsolódó ellenőrzési kötelezettség alapján a következők szem előtt tartását javasoljuk az ügyféllel való kapcsolat kialakításában:
· A kiköltözést követő időszakban (néhány hónapig) a heti rendszerességű találkozás javasolt, függetlenül attól, hogy az ügyfél életében van-e „látható” probléma, vagy zökkenőmentesen zajlik a program.
· A kezdeti időben javasolt, hogy a találkozások elsősorban a bérleményben történjenek, így ugyanis nyomon követhető az ügyfél életvitele, az új lakókörnyezetbe történő beilleszkedés.
· Később, amennyiben az önálló életvitel nagyobb problémáktól mentesen zajlik, havi két alkalomra csökkenthető a találkozások gyakorisága, majd a támogatási időszak vége felé haladva – egyes ügyfeleknél – akár egy személyes találkozás is elegendő lehet havonta.

· A havi egy látogatást a bérleményben mindenképpen meg kell tenni, ugyanis a támogatás kifizetése csak a szociális segítő igazolásával lehetséges (és természetesen szükség is van a havi egyszeri ellenőrzésre).
· A személyes találkozások történhetnek az intézményben is, bár figyelembe kell venni, hogy a program célja éppen az intézménytől független élet támogatása, ezért elsősorban a bérleményben való találkozásokat javasoljuk. Megfigyelhető, hogy a programban sikeresen részt vevő ügyfelek kevésbé szívesen térnek vissza az intézménybe, akár csak látogatóba is. Ezt a visszailleszkedés szempontjából pozitívan kell értékelni, ha az ügyféllel való együttműködés egyébként megfelelő.
· A személyes találkozások mellett a telefonos kapcsolattartás is alternatívát jelenthet egy-egy kisebb volumenű ügyben, a bérleményben való látogatás időpontjának egyeztetésében, vagy akkor, ha a személyes találkozásra éppen nincs lehetőség. A szociális segítőnek elérhetőséget kell biztosítani ügyfele részére, valamint javasoljuk, hogy az ügyfél is adjon telefonos elérhetőséget segítője számára, amennyiben rendelkezik telefonnal.
Az egyéni gondozás 

A következőkben az ügyfél önálló lakhatásának elérése és megtartása érdekében végzett segítségnyújtáshoz kívánunk szempontokat adni.

Már a felkészítés ideje alatt, és később, a bérleményben történő gondozás idején az ügyfél önállóságának erősítése, az önálló-önellátó életvitel megszilárdítása a szociális munka elsődleges célja. Mivel egyénileg teljesen eltérő lehet az önállóság, a szocializáció meglévő szintje, a gondozás súlypontjait is minden esetben egyénileg kell meghatározni (ehhez segítséget nyújt a szükségletfelmérés, illetve az egyéni fejlesztési terv szempontrendszere).
Az előbbiek nyomán az egyéni gondozás elsősorban a következőket foglalja magában:

· A mindennapi életvitel (háztartásvezetés, lakás és környezet rendben tartása stb.) segítése tanácsadással, információnyújtással.
· A háztartás vezetéséhez kapcsolódó tanácsadás igény szerint: amennyiben a segítő szükségesnek látja, a havi költségvetés elkészítésében, a közüzemi díjakkal való gazdálkodásban és egyéb takarékossági kérdésekben is segítséget nyújthat.
· A bérleti díj és közüzemi díjak kifizetésének segítése kalkuláció, valamint ügyintézés (számlák befizetése) terén.
· Egyéb ügyintézés

· Amennyiben az ügyfél igényli, a bérbeadóval való kapcsolattartás, a bérleti jogviszony megtartásának segítése.

· Az ügyfél természetes támogatórendszerének erősítése, családi kapcsolatok megerősítésében nyújtott támogatás

· Lakóhelyi beilleszkedés segítése: szomszédsági viszonyok figyelemmel kísérése, probléma esetén mediálás a felek között.
· Igény szerint kapcsolattartás az ügyfél életében jelen lévő egyéb szereplőkkel: munkaadóval, szociális és egészségügyi intézményekkel

Az egyéni fejlesztési terv és megállapodás rendszeres (legalább félévenkénti) értékelése magába kell, hogy foglalja az ügyféllel folytatott egyéni gondozás, együttműködés értékelését is.

DOKUMENTÁCIÓ
( Egyéni esetkezelés folyamata: a dokumentum célja az ügyfél felkészítése és támogatása során az egyéni esetkezelés tartalmának, lépéseinek, a szociális segítő és ügyfél megállapodásainak rögzítése. Az utánkövetés eseményeit is ezen az adatlapon kell rögzíteni.
Jellemző problémák és kezelésük

A lakhatási programban való részvételt nehezítő jellemző problémák a következők lehetnek:
· Az ügyfél kezdeti lelkesedését, motivációját elveszítheti a programba való belépést követő pár hónap után. A motiváció jelentős csökkenése főként régóta intézményben élő ügyfelek esetében fordulhat elő: az önálló lakhatás, bár nagyobb szabadságot biztosít az ügyfél részére, általában kisebb biztonságérzettel jár, mint az intézményi jogviszony, ami okozhat feszültségeket az ügyfél életében. További feszültség forrása lehet az önálló lakhatással járó magas költségek viselése, mely az intézmények igénybe vételéhez képest azoknak akár többszöröse. 
A motiváció csökkenése esetén segíteni kell az ügyfélnek értékelni saját helyzetét, és kiemelni az önálló életvitellel járó perspektívákat (ilyen lehet például a párkapcsolat alakításának lehetősége, melyre intézményes keretek között jóval kevesebb mód van). Meg kell vizsgálni továbbá, hogy mely erőforrások hiányoznak az ügyfél életéből (anyagi, vagy kapcsolati szinten – az évek óta intézményben élő ügyfél például érezheti magányosnak magát a bérletben), és lehetőséget találni ezek pótlására.
· Szenvedélybetegségek. A hajléktalanná válás egyik jellemző oka, és a visszakapaszkodás komoly akadálya a felvállalt vagy titkolt szenvedélybetegség: hajléktalan emberek esetében legtöbbször alkoholizmus, gyógyszerfüggőség, játékszenvedély. 
A szenvedélybetegségek felismerése a lakhatási program előkészítő szakaszában azért kiemelten fontos, mert az intézményből való kiköltözést követően az ügyfél már nincs „szem előtt”, így a szenvedélybetegséggel való szembesítés, és a probléma kezelése sem történhet meg időben. A kiköltözés után – egyrészt a gyengébb kontroll, másrészt az önálló élettel járó feszültségek hatására – egyes esetekben a korábban nem megfelelően kezelt szenvedélybetegségek erősödése, az alkoholfogyasztás fokozódása tapasztalható, ami sokszor az együttműködés megszegését, majd a programból való idő előtti kilépést (megszüntetést) hozza magával. Ezért az ügyfelek felkészítése idején fokozott figyelmet kell fordítani az esetleges szenvedélybetegségek tudatosítására és kezelésére.
· Mentális betegségek. A szenvedélybetegségekhez hasonlóan a nem megfelelően kezelt, esetleg eltitkolt mentális betegségek is akadályai lehetnek a programban való sikeres részvételnek.
· Magatartási problémák. Mind a lakótársakkal, mind a szomszédsági viszonyokban okozhat problémát az együttélést súlyosan zavaró magatartás. Bár nem könnyű, de ebben az esetben meg kell próbálni közvetíteni a konfliktusba került felek között, és meg kell tudni ítélni, hogy az ügyfél mennyiben tehető felelőssé a kialakult helyzetért. Amennyiben az ügyfél valóban súlyosan megszegi az együttélés normáit, akár az együttműködés felbontására, valamint a támogatás megszüntetésére is sor kerülhet.
· Pénzkezelésből fakadó problémák. A bérleti díj, a közüzemi költségek, az előtakarékosság és az önálló életvitellel járó egyéb költségek rendszeres fizetése olyan, a korábban megszokottól eltérő pénzbeosztást követelnek meg az ügyfelektől, melynek nem mindenki tud eleget tenni. A felkészítési szakasznál már szó volt az anyagi jellegű problémák kezelésének lehetőségeiről.
· Hospitalizáció, „intézményfüggőség”. A szociális ellátásokat hosszú ideje, tartósan igénybe vevők között gyakori jelenség, mely az önálló életvitel kialakításának akadálya lehet. Kezelése a fokozatosság elvének betartásával lehetséges: a kezdeti időkben több segítséget kaphat az ügyfél, majd a program előrehaladtával egyre több szinten lehet elvárni az önállóságot (ennek jó példája a lakhatási támogatás csökkenő részletekben történő folyósítása).
· A bérleménnyel kapcsolatos problémák. Ide tartoznak a bérbeadóval való kapcsolatban jelentkező problémák, a bérleti szerződés érvényesítésének nehézségei, akár a bérleti lehetőség idő előtti megszűnése. Ezen helyzetek kialakulására az ügyfél sokszor nincs hatással, ezért a problémák megoldásához fontos lehet a szociális segítő közreműködése.
Lezárás

A támogatási időszak lezárása a lakhatási támogatás folyósításának végét jelenti. A támogatás lezárására több okból kerülhet sor:

· A támogatás lejár: az ügyfél teljesítette az egyéni fejlesztési megállapodásba foglaltakat, a támogatás kifizetésére a tervezettnek megfelelően került sor.

· Az ügyfél elveszíti jogosultságát: az ügyfél helyzetének változása miatt a támogatás megítélésének feltételei már nem állnak fent (pl. a jövedelem emelkedése miatt)
· Az egyéni fejlesztési megállapodás megszegése: az ügyfél nem tartja be a megállapodásba foglaltakat, így a szociális segítővel való együttműködés a továbbiakban nem lehetséges. A megállapodás megszegésének okai lehetnek különösen:


- a társadalmi normákat súlyosan sértő magatartás


- szenvedélybetegség

- anyagi vállalások be nem tartása (önrész, előtakarékosság, 
közüzemi díjak)
· Az ügyfél más önálló lakhatási lehetőséget talál: a lakhatási problémák megoldódnak, az ügyfél a továbbiakban nem igényli a támogatást (pl. visszaköltözik a családjához, munkaadó biztosítja a lakhatást)
· Az ügyfél halála, vagy a programban való részvételt gátló egyéb előre nem látható történés: az előre nem látható történések közé sorolhatjuk például a súlyos betegséget, mely miatt az ügyfél önálló életvitelre nem képes, ezért más jellegű elhelyezésre van szükség.
· Az ügyfél ismeretlen helyre való távozása: előfordulhat, hogy az ügyfél a szociális segítő értesítése nélkül lép ki a programból – ezekben az esetekben általában valamilyen probléma (pl. szenvedélybetegség súlyosbodása) áll a háttérben.
Az ügyfél programból való kilépését, és a teljes program értékelését dokumentálni kell az ügyfél adatlapján. 

Amennyiben lehetőség van rá, az ügyféllel a program végén sort kell keríteni egy értékelő beszélgetésre, melyben át lehet tekinteni a támogatás időszaka alatt elért eredményeket, tapasztalatokat, további terveket.

DOKUMENTÁCIÓ

( Ügyfél adatlap: tartalmazza az ügyfél alapadatait, a programban való részvétel legfontosabb adatait, a lezárás adatait, valamint nyomon követi a támogatás kifizetését

Utánkövetés
Az utánkövetés a támogatás folyósítását követően az ügyfél életének nyomon követését jelenti: egyrészt az eredmények értékelése, másrészt az ügyfél részére támogató háttér biztosításának céljából. 
Részlet „A lakhatási támogatás feltételrendszere - Melléklet a TAMOP-5.3.3/08/2 számú Pályázati Útmutatóhoz” című dokumentumból:

Az esetfelelős szociális munkás feladatai az önálló lakhatás elérése és megtartása kapcsán a projekt teljes időszaka alatt:

(  a bérlet, lakásbérlet önerőből történő fenntartásának
nyomon követése minimum 6 hónapon keresztül. A nyomon követés túlnyúlhat a projektidőszakon. A projektidőszakon túlnyúló szociális munka a projekt támogatásából nem díjazható.
Az eredmények értékelése az ügyfél lakhatási helyzetének rendszeres (havi) regisztrálásával zajlik. A látogatásokat a korábbiakhoz hasonlóan az egyéni esetkezelés dokumentumában javasolt vezetni.
A támogatás folyósításának megszüntetése után – amennyiben arra a támogatási időszak lejárta miatt került sor – javasoljuk, hogy a szociális segítő biztosítson további elérhetőséget ügyfele részére. Az utánkövetés időszakában az ügyfélnek már pénzbeli támogatás nélkül kell lakhatását biztosítani, emiatt fontos, hogy a szociális segítő, illetve az intézmény lehetőséget biztosítson arra, hogy az ügyfél bármely problémájával bizalommal fordulhasson feléjük. Még ha nem is kerül sor a korábbi intenzitású kapcsolattartásra, sok ügyfél igényli a támogató hátteret, akár csak abból a célból is, hogy időnként beszámoljon segítőjének élete alakulásáról. 
DOKUMENTÁCIÓ

( Egyéni esetkezelés folyamata: a dokumentum célja az ügyfél felkészítése és támogatása során az egyéni esetkezelés tartalmának, lépéseinek, a szociális segítő és ügyfél megállapodásainak rögzítése. Az utánkövetés eseményeit is ezen az adatlapon kell rögzíteni.

( Ügyfél adatlap: tartalmazza az ügyfél alapadatait, a programban való részvétel legfontosabb adatait, a lezárás adatait, valamint nyomon követi a támogatás kifizetését
A program során használatra ajánlott dokumentációs rendet a következő oldalon folyamatábra szemlélteti (a nem jogosult ügyfelek esetében az „Értesítés” az utolsó kitöltendő dokumentum).



Egyéb tevékenységek

Támogató csoport működtetése

Az egyéni esetkezelés mellett a szociális munka fontos eszköze lehet az ügyfelek számára tartott csoportfoglalkozás. Az esetmunka hatékonyságát javítja, ha az ügyfél nem csak szociális munkásával, hanem sorstársaival is megoszthatja a lakhatási programban való részvétel tapasztalatait, élete fontos mozzanatait.

A csoportmunka elméleti hátteréről, technikáiról tekintélyes irodalom áll rendelkezésre, egy-egy csoportos módszert pedig akár évekig tartó tanulással lehet elsajátítani. Ezzel együtt fontosnak tartjuk, hogy a lakhatási programot kísérje egy, a program tapasztalatainak megosztására szolgáló, rendszeresen megtartott csoportfoglalkozás.

A csoport lehet verbális, szabad interakciós csoport, melynek nincs szigorúan kötött tematikája, így vezetése nem igényel speciális ismereteket. 
A hasonló élethelyzetben lévőkből álló csoport „hatóereje” egyrészt annak megélése, hogy a csoporttag nincs egyedül a problémájával, másrészt pedig az eltérő szemléletek, megoldási módok összevetésének, az egymás tapasztalataiból való tanulás lehetőségének megteremtése. A csoportfoglalkozások mentálhigiénés funkcióján túl a csoport alkalmat adhat praktikus kérdések megbeszélésére, információk átadására is.

A fentieken túl meg kell említeni a csoportfoglalkozások kapcsolatépítő, közösségformáló funkcióját: a hajléktalanellátó intézményeket használók sokszor ugyan egymás mellett, de egymással alig érintkezve élik mindennapjaikat, akár éveken keresztül. Ez a jelenség az intézmények adottságaira (kevés intim tér áll rendelkezésre), valamint az ügyfelek kapcsolatteremtési, kapcsolattartási zavaraira vezethető vissza. A kapcsolati zavaroknak a legtöbb esetben szerepe van a hajléktalanná válásban és a sikertelen visszakapaszkodásban is, így fontos minden olyan támogató eszköz, mely javíthatja a társas kapcsolatok kialakításának, fenntartásának képességét. A vezetett csoportfoglalkozás jó terepe lehet a kapcsolati zavarok feltárásának, korrekciójának: a csoportvezetőnek módja van arra, hogy megfigyelje a csoporttagok között zajló interakciókat, azokra visszajelzést adjon, illetve mediálja a konfliktusokat, és segítse azok megoldását. A lakhatási program megvalósítását segítheti, hogy a csoporttagoknak a rendszeres találkozások során lehetőségük van egymás alaposabb megismerésére, baráti, támogató kapcsolatok alakulhatnak ki, és így akár közös albérletkeresésre is vállalkozhatnak. 
A következőkben néhány gyakorlati szempontot gyűjtünk össze a csoportos foglalkozások megvalósításához.

- A csoport vezetői: lehetnek a lakhatási programot működtető szociális munkások, vagy akár külső csoportvezető. Mivel a csoportok vezetése valamennyi jártasságot követel, a szociális munkások dönthetnek úgy, hogy a csoport vezetését felkészültebb szakemberre bízzák, ők pedig mint társ-vezetők működnek közre, vagy nem vesznek részt a csoportmunkában. Amennyiben a csoport vezetését nem képzett csoportvezetőre bízzuk, mindenképpen jó, ha két fő vezeti a csoportot.

- A csoport összetétele: lehetőleg minden, az adott intézményből (vagy intézményi egységből) a lakhatási programban részt vevő ügyfél legyen tagja a csoportnak. Mivel a csoport egyik haszna a tapasztalatok megosztása, az „egymás példáján tanulás”, előnyös, ha a programban való részvétel szempontjából heterogén a csoport: van, aki csak tervezi az albérletbe költözést, más már jó ideje intézményen kívül lakik, vagy éppen a kiköltözés első napjait éli. Fontos, hogy azok is tagjai legyenek a csoportnak, akik már elhagyták az intézményes lakhatás kereteit: azon túl, hogy a „kinti” életvitel sokféle, a sorstársakkal megosztható, így feldolgozandó problémával járhat, a lakhatási programban sikerrel részt vevők példája erősen motiváló lehet az intézményben élők számára is. Ezért jó, ha az albérletben élő ügyfelekkel való kapcsolattartásba beépítjük a csoporton való részvételt is. 

- A csoporttagok száma: fontos szempont, hogy a csoportvezetők hány fős csoporttal tudnak biztonsággal dolgozni – általában a legalább 5, legfeljebb 12-14 fős csoportok működtethetők hatékonyan.

- Rendszeresség: a heti, vagy kétheti gyakoriság javasolt, az ennél ritkább csoportüléseknél már nehezen biztosítható a csoport folytonossága.

- Tartalom: a lakhatási programban való részvétel személyes indítékai, tapasztalatai ugyanúgy megoszthatók, mint az életvitellel kapcsolatos praktikus információk, illetve az élet egyéb szegmenseivel kapcsolatos kérdések (munkavégzés, család, távlati tervek stb.). A csoport témája gyakorlatilag bármi lehet, viszont a vezetők feladata, hogy az általános témákat célzott kérdésekkel személyes szintre vigyék (pl. amikor a csoporttagok a munkanélküliségről beszélgetnek, kérdezzük meg, hogy kinek milyen élményei vannak erről).

- Technika: amennyiben a csoportvezető nem jártas speciális csoportvezetői módszerekben, a részben irányított beszélgetést javasoljuk. A csoport indulhat általános kérdéssel („Ki hogy van?”), vagy a vezetők is készülhetnek egy-egy kérdéssel, témával (pl. albérlet-keresés, pénzbeosztás stb.)

- Egyéb szabályok: mint minden csoportfoglalkozáson, itt is hangsúlyozzuk ki, hogy a csoporton elhangzott minden tartalom maradjon a csoporttagok között, a tagok ne beszéljenek arról harmadik személynek.

Mellékletek
1. sz. melléklet:

A lakhatási támogatással támogatható bérleményekkel kapcsolatos követelményekről 

A lakhatási támogatás folyósítása kapcsán meg kell határozni, hogy melyek azok a minőségi, tárgyi, környezeti minimumkövetelmények, melyeknek a kiválasztott bérleményeknek meg kell felelni. Fontos ez egyrészt azért, mert a támogatással a stabil lakhatás biztosításán túl társadalmi beilleszkedést kívánunk elérni, így szem előtt kell tartanunk a bérlemény általános állapotát, közművekkel való ellátottságát, településen belüli elhelyezkedését – azt tehát, hogy a bérlemény mennyiben felel meg a társadalomban átlagosan, vagy minimálisan elfogadott lakhatási kritériumoknak. Másik szempont a bérlemény elfogadható ár-érték aránya, mely a lakhatási támogatás hatékony felhasználásához, illetve a későbbiekben, az ügyfél önerőből történő lakhatása idején a stabil lakhatási körülmények hosszú távú fenntartásához elengedhetetlen. Nem közvetlenül a bérlemény színvonalához köthető, mégis fontos szempont a bérlemény zsúfoltsága, mely szintén a minőségi lakhatás követelményei közé tartozik.

A következőkben ezek meghatározásához kívánunk néhány támpontot adni.

Nem könnyű meghatározni, hogy mit tekintünk „a társadalomban általánosan elfogadott átlagos lakáskövetelményeknek”, de talán közelebb jutunk a válaszhoz, ha megvizsgáljuk az idevonatkozó jogi szabályozást, valamint azt, hogy milyen a mai magyar lakosság általános lakáshelyzete.

A bérleménnyel kapcsolatos minimumkövetelmények meghatározásában ezért egyfelől az ún. lakástörvény (1993. évi LXXVIII. törvény A lakások és helyiségek bérletére, valamint az elidegenítésükre vonatkozó egyes szabályokról) értelmező rendelkezései, mint az objektív, „kemény” jellemzők rendszere, másfelől a KSH idevonatkozó statisztikái, mint a magyar lakosság lakáshelyzetét leíró, „szubjektív” tényezők lehetnek segítségünkre.

A lakástörvény 91/A. § szerint:
91/A. § E törvény alkalmazásában:

1. Lakás az olyan összefüggő helyiségcsoport, amely a

a) helyiségei;

b) közművesítettsége;

c) melegvíz-ellátása; és

d) fűtési módja

alapján valamelyik komfortfokozatba (összkomfortos, komfortos, félkomfortos, komfort nélküli) sorolható.

Ahhoz tehát, hogy egyáltalán lakásnak nevezhessünk egy ingatlant vagy ingatlanrészt, meg kell felelnie egyes követelményeknek. Nézzük tehát ezeket:

2. Összkomfortos az a lakás, amely legalább

a) 12 négyzetmétert meghaladó alapterületű lakószobával, főzőhelyiséggel (ennek hiányában további, legalább 4 négyzetméter alapterületű, a főzést lehetővé tevő, önálló szellőzésű lakótérrel, térbővülettel), fürdőhelyiséggel és WC-vel;

b) közművesítettséggel (villany- és vízellátással, szennyvíz-elvezetéssel);

c) melegvíz-ellátással (táv-, tömb-, egyedi központi, etage melegvíz-ellátással, villanybojlerrel, gáz vízmelegítővel); és

d) központos fűtési móddal (táv-, egyedi központi vagy etage fűtéssel)

rendelkezik.

3. Komfortos az a lakás, amely legalább

a) 12 négyzetmétert meghaladó alapterületű lakószobával, főzőhelyiséggel (ennek hiányában további, legalább 4 négyzetméter alapterületű, a főzést lehetővé tevő, önálló szellőzésű lakótérrel, térbővülettel), fürdőhelyiséggel és WC-vel;

b) közművesítettséggel;

c) melegvíz-ellátással; és

d) egyedi fűtési móddal (szilárd- vagy olajtüzelésű kályhafűtéssel, elektromos hőtároló kályhával, gázfűtéssel)

rendelkezik.

Láthatjuk tehát, hogy az összkomfortos és komfortos lakásokat a fűtési mód, valamint a melegvízzel való ellátottság központos vagy egyedi jellege különbözteti meg egymástól.

4. Félkomfortos az a lakás, amely a komfortos lakás követelményeinek nem felel meg, de legalább

a) 12 négyzetmétert meghaladó alapterületű lakószobával és főzőhelyiséggel (ennek hiányában további, legalább 4 négyzetméter alapterületű, a főzést lehetővé tevő, önálló szellőzésű lakótérrel, térbővülettel), továbbá fürdőhelyiséggel vagy WC-vel;

b) közművesítettséggel (legalább villany- és vízellátással); és

c) egyedi fűtési móddal

rendelkezik.

A félkomfortos lakás tehát a belső fürdőhelyiség vagy wc hiánya (tehát csupán egyik megléte) miatt kerül alacsonyabb kényelmi kategóriába. 

Bár a következő két kategóriába tartozó lakásokat egyáltalán nem tartjuk alkalmasnak arra, hogy a lakhatási támogatás segítségével a társadalmi integrációt célzó programokat működtessünk bennük, a teljesség kedvéért álljon itt a komfort nélküli, valamint a szükséglakás meghatározása is:

5. Komfort nélküli az a lakás, amely a félkomfortos lakás követelményeinek nem felel meg, de legalább

a) 12 négyzetmétert meghaladó alapterületű lakószobával és főzőhelyiséggel (ennek hiányában további, legalább 4 négyzetméter alapterületű, a főzést lehetővé tevő, önálló szellőzésű lakótérrel, térbővülettel), WC használatával, és

b) egyedi fűtési móddal rendelkezik, valamint

c) a vízvétel lehetősége biztosított.

6. Szükséglakás az olyan helyiség (helyiségcsoport), amelynek (amelyben legalább egy helyiségnek)

a) alapterülete 6 négyzetmétert meghaladja;

b) külső határoló fala legalább 12 centiméter vastag téglafal vagy más anyagból épült ezzel egyenértékű fal;

c) ablaka vagy üvegezett ajtaja van; továbbá

d) fűthető; és

e) WC használata, valamint a vízvétel lehetősége biztosított.

A fenti definíciók a szoba követelményeinek meghatározásával lehetnek teljesek:

8. Lakószoba az a lakóhelyiség, amelynek

a) alapterülete a 12 négyzetmétert meghaladja;

b) külső határoló fala legalább 25 centiméter vastag téglafal vagy más anyagból épült ezzel egyenértékű fal;

c) ablaka közterületre, udvarra, kertre vagy üvegezett verandára (folyosóra) nyílik;

d) melegpadlója van; továbbá

e) fűthető; végül

f) legalább egy kétméteres - ajtó és ablak nélküli - falfelülettel rendelkezik.

9. Félszoba az a lakóhelyiség, amelynek alapterülete 6 négyzetméternél nagyobb, de nem haladja meg a 12 négyzetmétert és megfelel a 8. b)-f) pontokban meghatározott követelményeknek.

A lakhatási támogatás segítségével megvalósuló bérleti viszonyok esetében elsősorban az első két kategória valamelyikét, tehát összkomfortos vagy komfortos lakások bérletét tartjuk alkalmasnak arra, hogy a bérleti viszony a hajléktalanságból kivezető úttá válhasson. Egyáltalán nem tartjuk elfogadhatónak a félkomfortosnál rosszabb minőségű, tehát komfort nélküli, valamint szükséglakások, egyéb funkciójú (raktár stb.) ingatlanok bérletét, ezek ugyanis nemcsak hogy nem biztosítanak megfelelő életteret a közterületi vagy intézményes életforma után az önálló, önellátó életvitel megteremtésére, hanem „substandard” jellegüknél fogva a program alapcéljának, a társadalmi visszailleszkedésnek sem szolgálnak megfelelő háttérül.

Megfontolásra érdemes a félkomfortos lakások bérletének támogatása a lakhatási programban. Bár a KSH idevonatkozó tanulmányai
 az ilyen jellegű (tehát fürdőszoba vagy wc nélküli) lakásokat is a „substandard”, azaz elfogadhatatlan minőségű kategóriába sorolják, nem tekinthetünk el attól a ténytől, hogy a 2005-ös adatok szerint a magyarországi lakásállomány 8 %-a, önkormányzati bérlakások esetében pedig ennél jóval magasabb arányban, az állomány 17 %-a nem rendelkezik fürdőszobával, a félkomfortos lakások aránya pedig a teljes lakásállományt tekintve 3 %. Természetesen ezzel nem azt szeretnénk sugallni, hogy félkomfortos lakások bérbevétele a lakhatási program célja, de – figyelembe véve a támogatott ügyfél elképzeléseit és a helyi lehetőségeket – egyedi mérlegelés alapján lehetségesnek tartjuk, hogy egyes esetekben ilyen lakások kivételére kerül sor. Mivel a hajléktalan emberek közül találkozhatunk olyanokkal, akik korábban, hajléktalanná válásukat megelőzően félkomfortosnál rosszabb körülmények között éltek, reális lehetőség az, hogy a félkomfortos lakások kényelmi szintjét megfelelőnek fogják találni az önálló élettér kialakítására. 

A bérlemény ár-érték arányának megállapításához már jóval nehezebb jól alkalmazható viszonyítási pontot adni. Mivel a lakásbérleti árak a piaci tényezők bonyolult mechanizmusai révén alakulnak, nehéz lenne számszerűsíteni, hogy mely árak milyen minőségű lakások esetében számítanak elfogadhatónak. Annak érdekében, hogy a lakhatási támogatás minél hatékonyabban kerüljön felhasználásra, a bérlet kiválasztása előtt mindenképpen érdemes megvizsgálni, hogy az ajánlott bérleti díj mennyiben felel meg a településen a hasonló lakások esetében általánosan elfogadottnak.

A bérlemények zsúfoltsága nem csak az egy főre jutó lakóterület nagyságát jelenti, hanem – ami talán még fontosabb is az előzőnél – az egy légtérben együtt élők (együtt élni kénytelenek) számát, illetve nexusát is. Nézzük meg először, hogy a hivatalos statisztikai rendszerek hogyan definiálják a zsúfoltságot:

A KSH zsúfoltnak nevezi a lakást, ha abban különböző generációk tagjai, vagy egymással csak távolabbi kapcsolatban álló személyek kénytelenek közös szobákon osztozni. Az Európai Unió ennél szigorúbb definíciót alkalmaz: zsúfolt a lakás, ha egy szobára (beleértve a konyhát is) egynél több személy jut.

A lakhatási programban a zsúfoltság kritériumának meghatározása érzékeny terület, tekintve, hogy a hajléktalanellátó intézmények többsége kifejezetten zsúfoltnak tekinthető: nem csak az egy férőhelyre jutó négyzetméterek száma miatt, hanem azért is, mert minimális intim teret biztosítanak ügyfeleiknek (aminek számos intézményi konfliktus a következménye, illetve jellemző, hogy a hajléktalan emberek épp ezért ódzkodnak igénybe venni az intézményi ellátást). Az intézményi keretekből érkezők számára ezért sokszor az egyébként zsúfoltnak tekinthető bérleményben lakás is jelenthet a korábbinál (intézménynél) sokkal jobb lakhatási körülményeket. Ezzel együtt, mindenképpen javasoljuk, hogy a programot bonyolító szociális munkások kiemelten kezeljék az egy bérleménybe költözőkkel kapcsolatos kérdéseket, a következők szerint:

· Amennyiben lehetőség van rá (ez tulajdonképpen azt jelenti, hogy a bérlő meg tudja fizetni), a programban biztosítani kell, hogy a támogatott személy legalább egy saját, csak általa használatos lakószobát bérelhessen ki. Ez fokozottan érvényes azokra, akik a programba való belépéskor úgy nyilatkoztak, hogy nincs olyan személy, akivel összeköltöznének.

· Amennyiben nincsen erre lehetőség, csak a támogatott személyek kifejezett szándéka alapján támogassák, hogy közösen osztozzanak egy lakószobán. Egy lakószobában – amennyiben nem családtagokról van szó – legfeljebb két személy lakhatását támogassák.

· A több lakószobával rendelkező lakásokban az egy lakószobára jutó személyek számát illetően mérlegelni kell, hogy a bérlemény ne öltsön „tömegszállás” jelleget: vizsgálni kell, hogy a közös helyiségek használata mennyire biztosított minden lakó számára. Így például egy megfelelő méretű lakásban elképzelhető, hogy szobánként két-két személy lakhatása biztosított, de csak akkor, ha a konyha mérete megfelelő arra, hogy egyszerre több személy is használhassa.

· Házastársak, élettársak együttköltözése esetén természetesen megengedhető, hogy közös lakószobán osztozzanak.

· Gyermekes családok esetén egy lakószobába legfeljebb két, nem iskoláskorú gyermekkel való együttköltözést javasoljuk.

· Iskoláskorú gyermekkel együttköltöző családok esetén – a gyermekek számától függően - legalább két szobás lakás bérletét javasoljuk.

· Több család egy lakásba való költözését nem javasoljuk.

Általánosságban azt mondhatjuk, hogy a zsúfoltság megítélésénél azt kell mérlegelni, hogy a támogatott személyek számára a saját teret, intimitást, valamint a személyes kapcsolatok ápolásának lehetőségét (például párkapcsolat kialakítását) biztosítja-e a bérlemény. 

2. sz. melléklet:

Útmutató a bérleti szerződés megkötéséhez

Jelen útmutató a lakhatási programok megvalósításán belül a bérleti szerződés megkötéséhez kíván segítséget nyújtani. A következőkben kiemeljük azon pontokat, melyeket egy ingatlan bérbevételénél érdemes írásbeli szerződés keretein belül szabályozni, egy konkrét mintával pedig szöveges javaslatot is teszünk a bérleti szerződés tartalmára.

Az általunk ajánlott szerződésminta részletes, sok pontot alaposan szabályozó. Sejthető, hogy a hazai bérlakáspiacon általában ennél kevésbé részletező szerződések köttetnek, azonban elsősorban a bérlő, de természetesen a bérbeadó jogainak védelmében is szükségesnek látjuk, hogy a bérleti szerződés védelmet adjon mindkét fél számára a visszaélések ellen(. 

Javasoljuk, hogy a szerződés megkötésekor a szerződés szövegét mindkét fél alaposan olvassa át, és megegyezés szerint alakítsák a felek elvárásaihoz, az adott bérleti viszonyhoz. Az egyéni esetkezelésben kiemelt szerepe van az egyéni önérvényesítés, önrendelkezés fejlesztésének, melynek fontos terepe lehet a szerződéskötés, az ügyfél „bérlői identitásának” erősítése. Ezért a szerződés megkötése folyamán biztosítsuk, hogy az ügyfél pontosan ismerje és értse meg a szerződés tartalmát, különös tekintettel az abban foglalt jogaira és kötelességeire.

Természetesen, nem feltétlenül kell a szociális munkásnak részt venni a bérleti szerződés megkötésében. Amennyiben az ügyfél önállóan köti meg a szerződést,  ezt megelőzően törekedni kell arra, hogy felkészült legyen a szerződés lényeges pontjait illetően.

Lehetséges, hogy a program során a megvalósító intézmény bérli az ingatlant, így a bérleti szerződés megkötése nem az ügyfél feladata. Ebben az esetben is ugyanazon pontokra érdemes figyelmet fordítani, mint az ügyfél által kötött szerződés esetében.
A bérleti szerződés tartalmára vonatkozóan a következőket javasoljuk:

a. Alapadatok

A bérleti szerződésben a következő alapadatoknak feltétlenül szerepelni kell:

- A bérbeadó és a bérlő személyes adatai.

- A bérbeadó nyilatkozata arra vonatkozólag, hogy az ingatlan tulajdonát képezi (célszerű 30 napnál nem régebbi tulajdoni lap megtekintése, de mivel ez költségekkel jár, nem elterjedt gyakorlat a hazai bérlakáspiacon).

- A bérlemény alapadatai (cím, négyzetméterszám).

- A bérleti jogviszony jellege: határozott vagy határozatlan időre kötődik.

- A bérleti jogviszony kezdetének dátuma, határozatlan idő esetén a jogviszony vége.

- A havi bérleti díj összege, a kaució összege.

b. A bérleményre vonatkozó további információk

A következőket javasoljuk rögzíteni a szerződésben:

- A bérlő által használható lakrészeket (az ingatlan egésze, vagy egy része, bizonyos helyiségek használati jogával: pl. szoba bérlete konyha és fürdőszoba használattal).

- A bérlemény felszerelési tárgyai, úgymint háztartási gépek, bútorok, egyéb felszerelések. Hacsak nem teljesen üres a bérlemény, a bérleti szerződés mellékleteként fontos rögzíteni a bérleményben található felszerelések listáját.

- Annak rögzítése, hogy a bérbeadónak joga van ellenőrizni a bérlemény rendeltetésszerű használatát, de ez csak a bérlővel történő egyeztetés alapján történhet.

c. Bérleti díj, kaució

- A bérleti díj megfizetésének havi határideje.

- A bérleti díj megfizetésének módja: készpénzben, vagy banki átutalással.

- Készpénzes fizetés esetén, a bérleti díj megfizetésének igazolási módja: amennyiben számla kiállítására nem kerül sor, a bérbeadó aláírásával igazolja a bérleti díj átvételét (szerződésminta melléklete).

- A kaucióval kapcsolatos információk: kaució összege, illetve annak rögzítése, hogy milyen típusú költségeket fedezhet belőle a bérbeadó.

- A bérleti díj emelésének lehetőségét is érdemes a szerződésbe foglalni: javasoljuk rögzíteni, hogy a bérbevétel kezdetekor megállapított bérleti díj meddig garantált – pl. a bérbevételtől számított 12 hónapig nem emelhető, illetve azt, hogy az esetleges emelést mennyi idővel korábban kell jeleznie a bérbeadónak.

d. Közüzemi és egyéb költségek 

- A szerződésben rögzíteni kell, hogy mely közüzemi díjakat köteles a bérlő fizetni, illetve hogy ezeket óraállás szerint, vagy havi átalányban köteles-e teljesíteni.

- Óraállás szerinti teljesítésnél, a bérleti szerződésre fel kell vezetni a beköltözéskor aktuális óraállást.

- Bár sok esetben szóbeli megállapodáson alapszik, mégis érdemes a szerződésben rögzíteni a közüzemi díjak fizetésének módját: kinek a feladata az óraállások lejelentése, hová érkezik a számla, ki fizeti be stb.

- Az ingatlan egy részének bérlete esetén feltétlenül tisztázni kell előre, hogy a közüzemi költségek mekkora része terheli a bérlőt.

e. A szerződés megszűnésével kapcsolatos megállapodások

- A lakhatás biztonságának megőrzése érdekében fontos, hogy a bérleti jogviszony megszűnése minél részletesebben kerüljön szabályozásra. Ide tartozik a jogviszony rendes és azonnali megszüntetésének lehetősége, illetve a felmondási idő szabályozása. 

f. Egyéb információk

- Amennyiben a bérlővel más személyek is költöznek, erről feltétlenül tájékoztassuk a bérbeadót, illetve a félreértések elkerülése érdekében érdemes ezt rögzíteni a szerződésben is.

- A főbérlővel való tárgyalás során mindenképpen érdemes kitérni a lakcímbejelentés kérdésére, azaz hogy a bérlőnek módja van-e tartózkodási helyként bejelentkezni az ingatlanba.
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minden esetben (javaslat és elutasítás esetén is) kitöltendő
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a kérelem benyújtását követő 15 napon belül





A jelű igazolás 


intézményi jogviszonyról





KÉRELEM


 ügyfél tölti ki, ha a szükségletfelmérés alapján megfelelő a lakhatási támogatás 
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minden ügyféllel kitöltendő
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� Helyzetkép a lakásviszonyokról 1999-2005, Központi Statisztikai Hivatal, 2006.


( A bérbeadó védelmének maximális szem előtt tartása mellett a bérleti szerződéssel kapcsolatos útmutató készítésénél elsősorban a bérlő jogait tartottuk szem előtt: tettük ezt azért, mert a lakhatási program egy hátrányos helyzetű, így saját jogainak képviseletében is sebezhető csoportra koncentrál, illetve azért is, mert az ún. lakástörvény (1993. évi LXXVIII. törvény A lakások és helyiségek bérletére, valamint az elidegenítésükre vonatkozó egyes szabályokról) passzusai véleményünk szerint nem kellően részletesek a bérlő jogainak, így védelmének szempontjából.
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