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Utmutat6 az ESETNAPLO vezetéséhez

Az Esetnaplé hasznalatdhoz készilt modszertani utmutaté a csalad-és  gyermekjoléti
szolgaltatasban hasznalandé ,,Gyermekeink védelmében” cim@ adatlap rendszer jogszabalyi'
meghatarozasanak, utmutatéjanak a struktarajat, definiciés szabalyozottsagat koveti. 1.
fejezetében kapunk valaszt azokra a kérdésekre, hogy ki, miért, mikor, hogyan és kirdl vezeti ezt a
dokumentumot.

A II. fejezet az Esetnapl6 pontjain, szakaszain halad végig és kérdésrél-kérdésre bontja ki annak
tartalmat, segitséget nydjtva ahhoz, hogy hogyan hasznaljuk a szocialis segit6 tevékenység végzése
soran.

I. ALTALANOS INFORMACIOK

1. Az Esetnapl6 funkcidja:
a) A szocialis segit6 munka — a csalad-és gyermekjoléti szolgalat csaladsegitéje az igénybe
vevé szamara nyudjtott segitséget az elsé interju kapcsan tett intézkedéssel nem tudja
lezarni — folyamatanak, az igénybe vevé problémaéjanak megoldasara tett intézkedések, a
folyamatos kapcsolat és az elért eredmények dokumentacidja:
aa) az igénybe vevs személy adatainak regisztralasa (A) Adatlap), - ,,igénybe vevd: akivel, és
akire néve ag egyiittmikidési megdllapodds megkotésre kerillt... Az esetnaplo A) részét arra ag
1génybevevdre vonatkozoan kell kitilteni, aki az egyiittmiikodési megdllapoddst aldirta, amennyiben
azg 1obb személy, akkor arra vonatkozdan, akivel a csalidsegitd’ rendszeres kapesolatot tud tartani a
s3ocidlis segitd munka sorin.”

bb)az egyén, csalad, gyermek helyzetének, a problémak okanak feltarasa (B) Bels6
tartalom 1. pontja,

cc) a szocialis segité munka dokumentalasa (B) Belsé tartalom 2.,3. pontja).

b) Az esetnaplot csaladonként egy példanyban kell kit6lteni.

Amennyiben a segité munka a csaladban tobb személyre is iranyul, a rajuk vonatkozo
kovetkeztetéseket, tevékenységeket, hataridéket a cselekvési tervben személyenként kell
részletezni.

Amennyiben a csaladban t6bb gyermek van és a veszélyeztetettség ténye fenn all, igy a
segitségnyujtas rajuk is iranyul, ez esetben az Esetnaplé betétlapot gyermekenként kell
vezetni.

Esetatadaskor az esetnaplé nem keriil megkutldésre a gyermek/ek tobbi irataval/irataival
egyttt, annak csak a masolata képezi az atadott iratanyag részét.

1235/1997. (XIL. 17.) Korm. rendelet a gyamhat6sigok, a terileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjolét
szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujté szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol
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2. Az Esetnaplé kitoltéje: A csalad-és gyermekjoléti szolgalat csaladsegitoje.

3. A kit6ltés ideje: Az egyuttmikodési megallapodas megkotését kovetd 15 napon belil kell
elkésziteni az esetnapld A) Adatlapiat és a B) Bels6 tartalom 1. és 2. pontjat.’
Ennek értelmében, 15 nap all rendelkezésre a sziikséges adatok rogzitésére, a probléma
teljes kord feltarasara, definialasara és a tovabbi egylttmiikodés iranyanak, modjanak a
meghatarozasara.
A B) Bels6 tartalom 3. pontja az esetvezetés soran folyamatosan, kronologikus rendben
vezetendo.

4. A kitoltés modja: Az Esetnaplo vezetése a segité tevékenység ideje alatt folyamatos, mely
elektronikus uton és kézzel is végezhets. Az adatok pontos olvashatosiga miatt az A)
Adatlap és az Esetnaplo betétlap elektronikus kitoltése nagymértékben konnyiti a tovabbi
adatrogzitést (adatfelvétel, adatszolgaltatas, esetatadas).

Amennyiben elektronikus formaban torténik az Esetnapld vezetése, kinyomtatott
formaban csak pl. esetatadas, ellenbrzés, iratbetekintés kérésekor, vagy esetlezaras esetén
kertl az esetdossziéba.

Amennyiben azonban a dokumentum barmely része moédosul, azt ki kell nyomtatni, és a
szolgaltatast igénybe vevének, valamint a szakembernek is ala kell irnia.

II.RESZLETES KITOLTESI UTMUTATO
A)Adatlap

1. Nyilvantartasba vétel kelte: Megegyezik az Szt.20. {-ban és a Gyvt.139. §-ban foglaltakkal.
2.—es pont; a szolgaltatast igénybe vev személyes adatainak és a segité munka szempontjabdl
relevans informacidknak a rogzitésére szolgal.
Az e pontban szereplé személyes és egyéb adatok frissitése, a valtozasok nyomon kévetése,
aktualizalasa a szocialis segité tevékenység ideje alatt szitkséges.
Az egyuttmukodési megallapodasban felsorolt csaladtagok (bevont személyként) ugyancsak
igénybe vevek, de adataikat nem itt kell r6gziteni, hanem a tajékoztatasi nyilatkozaton, valamint a
nyilvantartasi rendszerben. Majd az Esetnaplé B) részének 2. és 3. pontjaban az egyiittmtkodési
megillapodasban felsorolt &sszes csaladtagra vonatkozéan megijelennek informaciok’. Ennek
megfelelen a tobb csalddtagra is iranyuld segitS tevékenység esetében minden érintett igénybe
vevoként kertl nyilvantartasba (pl. gyermek-szil6/k, vagy felnétt testvérek, stb.)

3 15/1998.1V.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairél és mikodésiik feltételeirdl 8.§ (4)

4 GYIK — Csaladsegités és Gyermekjoléti Szolgaltatas Gyakran Ismételt Kérdések II. Altalanos szakmai és eljarasi
kérdések — Adminisztracio, szakmai dokumentici6 fejezet 2016.05.05. 15. o. NRSZH
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B)Bels6 tartalom

1. Probléma definicidja:
Itt kertll rogzitésre a kapcsolatfelvétel modja, hogyan, milyen médon és milyen informacidkkal
jutott a csaladsegité tudomasara az eset (6nkéntes megkereséssel, iranyitottan: kotelezd jelleggel,
delegalassal — jelzés utjan).
1.1.Elsédleges (hozott) probléma tipusa:
A felsorolasban azt a definiciét kell jelolni (alahtuzas, kiemelés), ami a jelzésben
meghatarozasra kertlt, vagy abbol Gsszegezhetd, illetve amit az igénybe vevéd az elsé
talalkozaskor megfogalmazott.

1.2.K6z6sen meghatarozott probléma:
A szitkségletfelmérés és a problémafeltaras kovetkeztében, az igénybe vevé altal hozott,
illetve a valés és nem latsz6, de megoldast kivané probléma keriil megfogalmazasra, mely
lehet, hogy eltér a hozott probléma tipusatol. A cselekvési terv erre a problémara készil
el, ezért fontos irasban a megjelenitése.

2. Cselekvési terv:

Az egyuttmikodési megallapodas megkotését kéveté 15 nap all rendelkezésre a probléma teljes
kord  meghatarozasara, a cselekvési terv elkészitésére, az egyuttmikodés iranyanak
meghatarozasara.

Az igénybe vev6 élethelyzete, mentalis és érzelmi-indulati allapota, a probléma el6adasa
tampontot kinal a feltaré beszélgetés témakoreire, melyet a segité szakember (pontosito, feltarast
segits, korrekcids) kérdései és (elemzd, értelmezd) reflexioi segitségével egyre mélyild és
dinamikai hatteret is azonosité médon dolgoznak fel.” Az interji menetében az igénybe vevé
elmondja a nehézségeit, a segité megfigyel és befogad. Amennyiben megoldasi alternativa mertl
fel, azt a segito visszakérdezéssel megerdsiti.

A szikségletfelmérés ¢és problémafeltaras Osszegzése az alabbi szempontok mentén
torténhet:
— a jelen helyzet leirasa (élethelyzet, életkorilmények, mentalis, érzelmi allapot
leirasa),
— a kozosen feltart problémak és szitkségletek az igénybe vevé és a szakember
szemsz6gébdl (problémak, szikségletek hierarchiajanak vizsgalataval),
— erbforrasok (kils6-bels6), tamaszok (természetes, mesterséges).

A szocialis probléma enyhitésére, illetve megszintetésére iranyuld cselekvési tervet az egyénnel,
csaladdal k6zosen kell elkésziteni.

A cselekvési terv megfogalmazasakor meg kell hatirozni az elérendd célt és a megvalosulasat
el6segits 1épéseket. Szamba kell venni a segité folyamatba bevonhaté személyeket (sziikebb és
tagabb rokonsag, szomszédok, ismerdsok, segité szervezetek, intézmények, szolgaltatasok). Az
igénybe vevét segiteni kell abban, hogy megfogalmazza sajat és kornyezetében rejlé eréforrasait -
mit tud vallalni, kiket tud mozgdsitani.

A csaladsegité atgondolja és tajékoztatja az igénybe vevét a probléma megoldasahoz rendelhet6
tamogatasokrol, szolgaltatasokrol, lehetséges alternativakrol.

> PROTOKOLL A csalad és gyermekjoléti szolgaltatas keretében biztositott szocialis segité munka folyamatardl 1.
kiadds 2016. aprilis EMMI 8. oldal
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Mindezek feltérképezésére 15 nap all rendelkezésére a csaladsegité szakembernek, mely id6 alatt
tud bévebb informacidkat beszerezni (pl: ha szikséges az igénybevevével vald tobbszori
talalkozas, iratok beszerzése, tajékoztatas kérése — pedagdgiai, orvosi vélemény stb.).

A cél elérése érdekében a meghatarozott problémakat atgondolva torténik a prioritas felallitasa,
melyet kévetben irasban rogziti a csaladsegité és az igénybevevd a sajat és a bevont segitSk
feladatait, vallalasait, a megvaldsulas Iépéseit — eszkoz, modszer, hataridé — Ki? — Mit? — Mikor? -
Hol? — Meddig?°

A cselefvési tery tartalmi elemei:

e F6bb problémak, sziikségletek meghatarozasa (veszélyezteté  korilmények
megjelolése)

e Megallapodas fazisai — feladatok meghatarozasa

— kivant valtozasok, idSrendi (prioritasi) sorrendbe tett redlis célok
rangsorolasa, (Célmeghatarozasnal fontos az egyuttmikodés —elérése
érdekében a klienskézpontd meghatarozas, vilagos érthetd, illetve mérheto
modon. Lényeges céloknak a fejlédést hangsulyozé megfogalmazasa.),

— alkalmazand6 beavatkozasok, médszerek, a szikséges/indokolt szolgaltatisok
igénybe vételének meghatarozasa (modja, kerete),

— a résztvevok (igénybe vevd, csaladsegitd, mas szolgaltatok, szakemberek)
teladatai, munkamegosztasa, id6keretek,

— az igénybe vevé és a csaladsegité kozotti talalkozasok gyakorisaganak és
szamanak (idGtartama), az Glések hosszusaganak meghatirozasa, a megjelolt
szolgaltatasok igénybevételének gyakorisaga, a lemondas moédja, esetleges
kovetkezményei,

— a haladas ellen6rzésének modja (ki, mikor, mirél szamol be, stb.), kijelélve a
problémamegold6 folyamat szakaszait
(6-12 talalkoz6, 2-4 honap alatt, egy honap alatt minimum 3 tallkoz6)’

Ja személyes taldlkozdsok egyéb, a szolgdlat dltal bigtositott szolgdltatis
1génybevétele is lehet, amit a cselekvési tervben a csalddsegitd és ag igénybe vevd
kizosen  hatarogtak meg  pl. egyéni vagy csoportos Résgségferlesztésben,
csoportfoglalkozasban vald résguétel, prevencids program, vagy egyéb a s3olgdlat
dltal nydijtott szolgiltatisok sth.”/,

— varhaté befejezés (veszélyeztetett gyermek esetében a nem teljesités
kovetkezményei),

—  datum, igénybe vevé és csaladsegité alairasa.

e (Csalad-és gyermekjoléti kozpont szolgaltatiasainak bevondsa esetmenedzseren
keresztiil: amennyiben a szocialis seg{té munka soran feltart probléma adekvat
kezelésére mas szakember segitsége szitkséges, a csaladsegité a csalad-és
gyermekjoléti kozpont altal nyujtott specialis szolgaltatas (pl. jogi tajékoztatas és
pszicholégiai  tanacsadas; csaladkonzultacid, csaladterapia, csaladi dontéshozé
konferencia; mediacio, stb.) igénybevételét kezdeményezheti. A szikséglet felmérése
utan a csaladsegité megkeresi az illetékes csalad- és gyermekjoléti kozpontot és a

6 uo: 11. oldal

7 PROTOKOLL A csalad és gyermekjoléti szolgaltatas keretében biztositott szocialis segité munka folyamatarol 1.
kiadas 2016. aprilis EMMI 20. oldal

8 GYIK — Csaladsegités és Gyermekjoléti Szolgaltatas Gyakran Ismételt Kérdések —II. Altalanos szakmai és eljarasi
kérdések fejezet 2016.05.05. 12. o. NRSZH
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kozosen kialakitott protokollban rogzitettek alapjan szervezik meg a specialis
szolgéltatas nytjtasat.’

A folyamat soran a cselekvési tervet, az esetkezelés eredményességét a csaladsegité ,,a
szolgaltatast igénybe vevs személy, csalad, illetve gyermek és szilé (tOrvényes képviseld)
kozremikodésével sziikség szerint, de legaldbb hathavonta értékeli.”"” Valtozé kérillmény, Gj tény
felmertilése, elért eredmények a terv médositasat indokoljak, amelyre barmely résztvevs/érintett
tehet javaslatot.

A cselekvési tervet az igénybevevd és a csaladsegit6 alairja, illetve, adekvat, szamon kérhet6
esetben, az abban konkrét feladatot vallal6 is. Az alairt cselekvési tervrdl az igénybevevé részére
masolati példanyt kell adni.

A modositott, vagy 4j cselekvési tervet sorszamozva szitkséges az esetdossziéban elhelyezni.

3. Intézkedések:
Az esetvezetés soran megtett 1épések, torténések kronologikus vezetése szitkséges, hogy a
cselekvési tervben megfogalmazott cél, a vallalt feladatok, az eredmények, vagy elakadasok
értékelhet6ek legyenek.
Itt dokumentalja a csaladsegité szakember az igénybe vevével valé személyes talalkozasokat, a
bevont segitékkel, szolgaltatokkal, ellatast nyujtokkal torténd kapcesolatfelvételeket, az esetvezetés
soran szerzett informacidkat, a szervezd, koordinalé munkat.
A hatarid6hoz kotott feladatvallalasok érsékelése — megtorténte, vagy elmaradasa — sziikséges, hogy
az igénybe vev6 szamara is lathat6 legyen az eredmény, vagy az elakadas, az, hogy ki, mit ért el,
hogy tarthaté fenn a mar elért helyzet, mi varhaté a tovabbiakban, mire kell felkészilni, mik a
tovabbi lépések, stb. Ezen szempontok figyelembevételével modositandoé a cselekvési terv.
Az intézkedések leirasakor fontos figyelembe venni, hogy az Esetnaplé ezen pontja is a hivatalos
iratanyag része, igy mindazok szamara, akik iratbetekintésre jogosultak, a jogszabalyi el6irasoknak
megfelel6 médon megtekinthetd, vagy masolatot kérhetnek réla.

Esetnaplé Betétlap
Az adatlapot a gyermek veszélyeztetettségének felmertilésekor sziikséges kitdlteni. A valtozasok
folyamatos figyelemmel kisérése sztikséges, melyet datummal kell r6gziteni.

9 PROTOKOLL A csalad és gyermekjoléti szolgaltatas keretében biztositott szocialis segité munka folyamatardl 1.
kiadas 2016. aprilis EMMI 21. oldal

10°15/1998.(IV.30.) NM tendelet a személyes gondoskoddst nyajté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl és mikodésik feltételeirdl 14.§ (1) e)



