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Nemzeti Rehabilitációs és Szociális Hivatal

1071 Budapest, Damjanich u. 48.


SZOCIÁLIS FOGLALKOZTATÁS
KÖTELEZŐEN VEZETENDŐ DOKUMENTUMOK
(Módosítva: 2010.05.31.)

Érvényes: 2010. 06. 01. NAPJÁTÓL

A szociális foglalkoztatás dokumentumai

2010 januárjától a szociális foglalkoztató fenntartója a számára megajánlott munkaóraszám alapján, az ellátottakkal, illetve törvényes képviselőjükkel szociális foglalkoztatás céljából kötött megállapodások (munka-rehabilitációra), illetve munkaszerződések (fejlesztő- felkészítésre) maximális számának függvényében, a szociális foglalkoztatás éves keretösszege alapján vált jogosulttá állami támogatásra. Az állami befogadás 3 évre szól, úgy, hogy a szociális foglalkoztatási támogatás mértéke évente kerül meghatározásra. 

Az új típusú támogatási rendszerben nem normatív alapon napi összeg megállapításával történik a támogatás megítélése, hanem munkaóraszám alapú (feladatmutatóra épülő) a támogatási formája. 
Egy feladategység: az ellátott által vállalt/teljesített egy munkaóra. A feladatmutató a pályázó által adott évben vállalt/teljesített feladategységek, azaz munkaórák száma.

A szociális foglalkoztatást meghatározó jogszabályok a következők:

1.) 1993. évi III. törvény a szociális ellátásokról
2.) 112/2006.(V. 12.) Korm. rendelet a szociális foglalkoztatás engedélyezéséről és a szociális foglalkoztatás támogatásáról
3.) 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények szakmai feladatairól és működésük feltételeiről

4.) 3/2006. (V.17.) ICsSzEM rendelet a szociális intézményen belüli foglalkoztatás szakmai követelményeiről, személyi és tárgyi feltételeiről és a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények szakmai feladatairól és működésük feltételeiről szóló 1/200. (I.7.) SzCsM. rendelet módosításáról.

A támogatási szerződés mellékletét képező - 2010. június elsejétől - kötelezően vezetendő dokumentumok az alábbiak:
A.) Szerződéshez kapcsolódó kötött formátumú kötelezően vezetendő dokumentumok:

1. Jelenléti ív (I/1.;I/2.) 
2. Havi feladatmutató összesítő elszámoláshoz (I/3.)

3. Foglalkoztatási formák változását követő ív (II/1.)

4. Foglalkoztatási terv dokumentációk (III.):

· Foglalkoztatási rehabilitációs anamnézis (III/1.)

· Egyéni foglalkoztatási terv és felülvizsgálata (III/2.)

A dokumentumok vezetése kötött formátumú, de a 4. pontban megjelölt foglalkoztatási terv dokumentációk tartalmában bővíthetőek, intézmény-specifikus és egyéb elemekkel kiegészíthetőek!

B.) Formájában nem kötött, kötelezően vezetendő dokumentumok:
1. Foglalkoztatási tevékenységek éves anyag-felhasználási nyilvántartása- MINTA (B/I.)

2. Foglalkoztatási szakmai program
3. Munka-rehabilitációs megállapodás vagy munkaszerződés
Ezen dokumentumok vezetése kötelező, szabadon kialakított formában vagy a mellékelt minta alapján.

C.) Ajánlott dokumentumok:
1. Foglalkoztatási tevékenységek éves naplója – MINTA (C/I.)

2. Éves feladatmutató és bérkifizetés összesítő ív – MINTA (C/II.)

Alkalmazási eljárási szabályok

A kötelezően vezetendő dokumentumok alkalmazása a szociális foglalkoztatás vonatkozásában általános jelleggel 2010. június 01. napjától kötelező. A visszamenőlegesen vezetendő dokumentumok június 1. napja előtti részének kitöltési határideje 2010. 09. 01. napja 
Tételes szabályozások:
	Támogatási szerződéshez kapcsolódó kötött formátumban vezetendő dokumentumok bevezetésének és alkalmazásának eljárási szabályai          

	Dokumentáció megnevezése
	Dokumen-tum jele
	Bevezetési, alkalmazási határidő
	Vissza
menőlegesség
	megjegyzés

	Jelenléti ív
	I./1.)

I./2.)
	2010. 06. 01.
	nincs
	Első folyamatos alkalmazása 2010. 06.01. napjától

	Havi feladatmutató összesítő ív
	I/3.)
	2010. 06. 01.
	A szerződésben meghatározott foglalkoztatási támogatás kezdőidőpontja
	Általában: 2010. 01. 01.

A támogatási szerződés tartalma szerinti eltérő rendelkezése esetén a dátum ettől különböző is lehet.

(pl. foglalkoztatási támogatás csak 2010.04.01. napjától került megítélésre - II. körös ált. pályázók)

	Foglalkoztatási formák változását követő ív
	II/1.)
	2010. 06. 01.
	A szerződésben meghatározott foglalkoztatási támogatás kezdőidőpontja
	Általában: 2010. 01. 01.

A támogatási szerződés tartalma szerinti eltérő rendelkezés esetén a dátum ettől különböző is lehet.

(pl. foglalkoztatási támogatás  csak 2010.04.01. napjától került megítélésre - II. körös ált. pályázók)

	Foglalkoztatási rehabilitációs anamnézis
	III/1.)
	2010. 06. 01.
	nincs
	Kitöltése új szociális foglalkoztatásba bevont személy tárgyában kötelező, a foglalkoztatás megkezdése előtt.

	Egyéni foglalkoztatási terv és felülvizsgálata
	III/2.)
	2010. 06. 01.
	nincs
	Elkészítési határidő:2010.09.01.

Új foglalkoztatott esetén a megállapodás/szerződéskötéstől számított max. 1 hónap. Már foglalkoztatottak esetén 2010. 06.01-től folyamatosan 2010.09.01-ig bezárólag a melléklet szerinti formátumban kell elkészíteni.


	Formájában nem kötött, kötelezően vezetendő dokumentumok bevezetésének és alkalmazásának eljárási szabályai          

	Dokumentáció megnevezése
	Dokumen-tum jele
	Bevezetési, alkalmazási határidő
	Vissza
menőlegesség
	megjegyzés

	Foglalkoztatási tevékenységek éves anyagfelhasználási nyilvántartása 

MINTA  
	B/I.)
	2010. 06. 01.
	A szerződésben meghatározott foglalkoztatási támogatás kezdőidőpontja
	Formája szabadon választott!!!
Általában: 2010. 01. 01.

A támogatási szerződés tartalma szerinti eltérő rendelkezés esetén a dátum ettől különböző is lehet.

(pl. foglalkoztatási támogatás csak 2010.04.01. napjától került megítélésre - II. körös ált. pályázók)

	Foglalkoztatási szakmai program
	
	A szerződésben meghatározott foglalkoztatási támogatás kezdőidőpontja
	nincs
	Általában: 2010. 01. 01.

A támogatási szerződés tartalma szerinti eltérő rendelkezés esetén a dátum ettől különböző is lehet.

(pl. foglalkoztatási támogatás csak 2010.04.01. napjától került megítélésre - II. körös ált. pályázók)

	Munka-rehabilitációs megállapodás vagy munkaszerződés
	
	Foglalkoztatókkal kötött szerződés vagy megállapodás kezdőnapja
	nincs
	                          - 


	Ajánlott dokumentumok          

	Dokumentáció megnevezése
	Dokumen-tum jele
	Bevezetési, alkalmazási határidő
	Vissza
menőlegesség
	megjegyzés

	Foglalkoztatási tevékenységek éves naplója


	C./1.)
	nincs.
	nincs
	-

	Éves feladatmutató és bérkifizetés összesítő ív
	C/II.)
	nincs
	nincs
	-


I/1. JELENLÉTI ÍV
……… év……..hó

NÉV: ………………………………………………
	Foglalkoztatási forma megnevezése: FEJLESZTŐ- FELKÉSZÍTŐ FOGLALKOZTATÁS

	Munkaszerződés időtartama:20..  év …………..hó  ………naptól - 20..  év ……………. hó ……napig.
	Írástudatlanság/írásképtelenség áll fent, nevezett saját kezű aláírásra nem képes: □

	Szerződésben szereplő óraszám: ……
	ORSZI szakvéleményben a foglalkoztatás maximális óraszáma: ……

	 

	

	Nap
	Érkezés/távozás óra-perc
	Ledolgozott munkaóra
	Helyettesítés m. óra 
	Szabadság
	Beteg szabadság
	Táppénz
	fizetett ünnep
	Igazolt távollét
	Igazolatlan távollét
	Feladatmutató (kifizetéssel terhelt munkaórák száma)

óra
	Munkavégzés közbeni eltávozás nyilvántartása
	aláírás
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I/2. JELENLÉTI ÍV
……… év……..hó

NÉV: ………………………………………………
	Foglalkoztatási forma megnevezése:  MUNKA-REHABILITÁCIÓS FOGLALKOZTATÁS

	Megállapodás időtartama:20..  év ………..hó  ………naptól
 - 20..  év ……………. hó ……napig.
	Írástudatlanság/írásképtelenség áll fent, nevezett 
saját kezű aláírásra nem képes: □

	Megállapodásban szereplő óraszám: ………
	ORSZI szakvéleményben a foglalkoztatás 

maximális óraszáma:…..…

	 

	Nap
	Érkezés/távozás óra-perc
	Ledolgozott munkaóra
	Helyettesítés m. óra 
	Feladatmutató (kifizetéssel terhelt munkaórák száma) 

óra
	Eltávozás nyilvántartása
	aláírás
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Kitöltési útmutató a JELENLÉTI ÍV dokumentáció vonatkozásában
A jelenléti ívet naponta kell vezetni havonkénti struktúrában és foglalkoztatottanként, névhez rendelve kell rögzíteni az adatokat.

A jelenléti ív I/1 számú formáját fejlesztő-felkészítő foglalkoztatás esetében kell alkalmazni, míg munka-rehabilitációs foglalkoztatás vonatkozásában az I/2 számú jelenléti ív az irányadó.

a. Érkezés/távozás oszlopban óra, perc jelöléssel kell feltüntetni a munkaidő elejének és végének időpontját, függetlenül attól, hogy az ellátott a nap folyamán folyamatosan vett-e részt a foglalkoztatásban vagy sem. Időközi eltávozás esetén az eltávozási oszlopokat kell kitölteni indokolással. Figyelem! Nem feltétlenül a kettő különbözete adja a ledolgozott munkaóra összegét!
b. A ledolgozott órák oszlopban (a) azt az időt, munkaóra mennyiséget kell kimutatni, amelyet a foglalkoztatott az adott napon ténylegesen ledolgozott = ledolgozott napi feladatmutató.

c. A helyettesítési munkaóra oszlopban (b) azt az időt, munkaórát kell kimutatni, amit az adott foglalkoztatott más foglalkoztatott helyettesítése során teljesített. Az erre irányadó 112/2006. (V.12.) kormányrendelet 3/A.§. (7) bekezdése felhívja a figyelmet arra, hogy helyettesítő személy vonatkozásában csak olyan ledolgozott munkaóra számolható el, mely esetében a helyettesített foglalkoztatott távollétének idejére feladategység elszámolásra nem kerül sor. Nem számolható el helyettesítési munkaóra a jelenléti ív c, d, e, f. pontjában foglaltra, de elszámolható olyan esetekben, ha pl. igazolatlan távolét esetében kerül sor a helyettesítésre.

d. Fejlesztő- felkészítő foglalkoztatás esetén ledolgozott munkanapnak kell tekinteni a szabadság, betegszabadság, táppénz, fizetett ünnep időszakát, és ezen időszakokra elszámolható munkaórákat az adott megnevezésű oszlopban kell feltüntetni. (Szfr. 1.§.d.) pontja)

· Betegszabadság (d): A betegség első 15 munkanapja, amely időarányosan illeti meg a munkavállalót

· Táppénz (e): A betegszabadság lejáratát követő időszak a táppénzjogosultság időtartama belül

· Fizetett ünnep (f): (állami ünnepek), amikor munkabér illeti meg a munkavállalót

e. Igazolt távollét kategóriáját a munka törvénykönyve szabályozza. A 107.§-a alapján az alábbi esetben beszélhetünk igazolt távollétről: 
„ 107. § Mentesül a munkavállaló a munkavégzési kötelezettsége alól

a) amíg állampolgári kötelezettségét teljesíti;

b) közeli hozzátartozója [139. § (2) bekezdés] halálakor, esetenként legalább két munkanapon át;

c) ha keresőképtelen beteg;

d) a kötelező orvosi vizsgálat (ideértve a terhességgel összefüggő orvosi vizsgálatot is) teljes időtartamára;

e) amíg önkéntes, illetőleg létesítményi tűzoltóként tűzoltási vagy műszaki mentési szolgálatot lát el, feltéve, hogy a tűzoltás és a műszaki mentés nem munkaköri kötelessége;

f) a véradás miatt távol töltött teljes időtartamra, a munkahelyen kívül szervezett véradás esetén legalább négy órára;

g) ha elháríthatatlan ok miatt nem tud a munkahelyén megjelenni;

h) munkaviszonyra vonatkozó szabály vagy a munkáltató engedélye alapján;

i) a külön törvény szerinti emberi reprodukciós eljárással összefüggő kezelés teljes időtartamára.” 

A fenti pontban foglaltak szerint a foglalkoztatott munka alól igazolt távollétet kap, de ezen esetekben – utalva a 112/2006. Korm. rendelet 3/A §-a – feladatmutató nem számolható el.
f. Igazolatlan távollét: azon időszak, amikor a foglalkoztatott nem jelenik meg munkahelyén, s távollétét a jogszabályban rögzített módon igazolni nem tudja.

g. Feladatmutató: a kifizetéssel terhelt munkaórák száma, a feladategységek számának összessége, az a., b., c., d., e., f. pontokban felsorolt munkaórák összege. (Munka-rehabilitáció esetében csak az a.,b., oszlop összege adja.) 

A fejlesztő-felkészítő foglalkoztatásban (112/2006. (V. 12.) Korm. rendelet 1.§. (2) bek. d.) pontja kimondja, hogy ledolgozott munkaórák számítása során ledolgozott munkanapnak kell tekinteni a foglalkoztatott személy által igénybe vett munkaszüneti napot és a Munka Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. törvény 131-132. §-a és 137. §-a szerinti szabadságot, valamint azt a napot, amelyen a foglalkoztatott személy táppénzben részesül. 
Munka-rehabilitációs foglalkoztatásban a fentiek nem számítanak ledolgozott munkanapnak

h. Eltávozási nyilvántartás oszlopban azt az időt kell megjelölni „–tól, -ig” jelzéssel, amikor a foglalkoztatott normál munkaidejét megszakította pl.: intézményi fejlesztésen vett részt, majd munkáját tovább folytatta. De itt kell feltüntetni azt is, ha nevezett munkaidő befejezése előtt távozott és oda nem tért vissza. Ebédidőt jelölni nem kell!

i. A jelenléti ívet a munkavállalónak/ foglalkoztatottnak naponta saját kezűleg kell aláírnia. Írástudatlan/írásképtelen munkavállaló esetén a jelenléti íven a foglalkoztatást a segítő/foglalkoztatási koordinátor igazolja. Fontos: Írástudatlanság/írásképtelenség tényét ez esetben a jelenléti ív felső szakaszán, az erre rendelkezésre álló helyen azt jelezni kell.
Példa és kitöltési útmutató: Minta Géza fejlesztő felkészítő foglalkoztatásban részesülő egy napja: Nevezett 5 órás foglalkoztatási szerződéssel rendelkezik, aznap délelőtt 8-tól kezdi meg munkáját, majd 9-11 között intézményi fejlesztő pedagógus közreműködésével készségfejlesztésen vesz részt. 11-13 óra között dolgozik. Ebédet követően visszamegy a foglalkoztatás helyszínére és 14órától 16 óráig ismét folytatja munkáját. 2. nap 8 órától 14 óráig folyamatosan dolgozik. (Az ebédidő ebben a példában nem került elszámolásra munkaóraként, de ez intézményenként eltérő lehet – elsősorban a Munka Törvénykönyve, továbbá a munkáltató és a foglalkoztatott megállapodásának függvénye.) Nevezett harmadnap betegszabadságra kerül influenza okán. 
	nap
	érkezés
	Ledolgozott m. óra/


	betegszabadság
	Igazolt távollét
	Feladatmutató
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I/3  HAVI  FELADATMUTATÓ  ÖSSZESÍTŐ
	Havi feladatmutató összesítés             Fejlesztő-felkészítő foglalkoztatás

	óra

szám
	Munka
szerződések  száma


	Ledolgozott munkaóra


	Helyettesítés

munkaóra  
	Szabadság


	Beteg

szabadság


	Táppénz


	fizetett ünnep

	Igazolt távollét


	igazolatlan 
távollét

	Feladatmutató



	
	a
	b
	c
	d
	e
	f
	g
	h
	i
	j=b+c+d+e+f+g

	4 órás fogl
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5 órás

fogl
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6 órás 

fogl
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7 órás

fogl
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8 órás fogl
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	összesen
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Havi feladatmutató összesítés          

 munka-rehabilitációs  foglalkoztatás

	óra

szám
	Megállapodá-sok száma


	Ledolgozott munkaóra


	Helyettesítés

m. óra
	Feladatmutató



	
	a
	b
	c
	d=b+c

	4 órás fogl
	
	
	
	

	5 órás

fogl
	
	
	
	

	6 órás 

fogl
	
	
	
	

	összesen
	
	
	
	



Kitöltési útmutató HAVI FELADATMUTATÓ ÖSSZESÍTŐ dokumentáció vonatkozásában
A havi feladatmutató összesítőt –ahogy neve is mutatja - havonta kell vezetni és összesíteni külön rögzítve a munka-rehabilitációs és a fejlesztő- felkészítő foglalkoztatásban részt vevő foglalkoztatottakat, soronként részletezve a 4-8 órás foglalkoztatás összesített adatait.

1.) Munkaszerződések száma oszlopban a tárgyhó utolsó napján munkaszerződéssel rendelkező foglalkoztatottak számát kell feltüntetni. Munka-rehabilitációs foglalkoztatás esetén a megállapodással rendelkező foglalkoztatottak számát kell feltüntetni.
2.) A ledolgozott órák oszlopban (a) azt az időt, munkaóra mennyiséget kell kimutatni, amelyet az adott munkaóraszámmal foglalkoztatott személyek tárgyhóban ténylegesen ledolgoztak. A név szerint vezetett jelenléti ívek összesítése alapján tölthető ki.

3.) A helyettesítési munkaóra oszlopban (b) azt az időt kell kimutatni, amelyet az adott munkaóraszámmal foglalkoztatott személyek tárgyhóban helyettesítéssel ténylegesen ledolgoztak. A név szerint vezetett jelenléti ívek összesítése alapján tölthető ki 

4.)  Fejlesztő- felkészítő foglalkoztatás esetén ledolgozott munkanapnak kell tekinteni a szabadság, betegszabadság, táppénz, fizetett ünnep időszakát, és ezen munkaórák havi szintű, adott munkaóraszámmal foglalkoztatott személyek összesen elszámolható munkaóraszámát kell feltüntetni.

5.) Igazolt távollét/igazolatlan távollét oszlopban az adott munkaórával rendelkező, és a. foglalkoztatottaknál a jelenléti íven feltüntetésre kerülő számadatokat kell meghatározni és összegezni.

6.) Feladatmutató: havi szinten, munkaórabontásban a feladategységek számának összessége: b + c + d + e + f + g . pontokban felsorolt munkaórák összege. (Munka-rehabilitáció esetében csak: b + c oszlop összege adja.)

II/1. Foglalkoztatási formák változását követő ív
	…….negyedév – foglalkoztatási formák változását követő ív

	hó
	Név
	Változások formái
	Indokolás, megjegyzés

	
	
	mr.(ff.
	védett fogl.-ba
	nyílt munkaerő

piacra
	össz
	ff.(
mr.
	Mr (
szocioterápia
	össz


	

	…………………...
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	…………………...
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	…………………...
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	összesen
	
	
	
	
	
	
	
	
	




Kitöltési útmutató

FOGLALKOZTATÁSI FORMÁK VÁLTOZÁSÁT KÖVETŐ ÍV
A nyilvántartás célja azon esetek rögzítése, ahol az előző időszakhoz képet az adott foglalkoztatott személy foglalkoztatási formája módosult, a szociális foglalkoztatásból kikerült védett munkahelyre vagy a nyílt munkaerőpiacra, illetve szociális foglalkoztatása megszűnt.

A továbbléptetési nyilvántartást negyedévenként, havi bontásban kell vezetni. 

1.) Név oszlopban havi bontásban csak azon foglalkoztatott nevét kell feltüntetni, aki esetében a foglalkoztatási forma változott az adott hónapban. A dokumentum tovább bővíthető annyi névvel, amennyi érintett személyre vonatkozik az adott hónapban a kitöltése
2.) Változások formái:
· mr ( ff: Foglalkoztatott személy munka-rehabilitációs foglalkoztatásból fejlesztő felkészítő foglalkoztatásba kerül.
· Védett foglalkoztatás oszlopot abban az esetben kell kitölteni, ha a foglalkoztatott ilyen típusú foglalkoztatásba lép tovább.
· Nyílt munkaerőpiac oszlopot abban az esetben kell a foglalkoztatott neve mellett jelölni, ha a foglalkoztatott a nyílt munkaerőpiacra lép ki a szociális foglalkoztatásból.
· ff ( mr.: Foglalkoztatott személy fejlesztő-felkészítő foglalkoztatásból munka-rehabilitációs foglalkoztatásba kerül.
· Mr ( szocioterápia: Foglalkoztatott munka-rehabilitációs foglalkoztatása megszűnik, a továbbiakban szocioterápiás foglalkoztatásban vesz részt
3.) Indokolás, megjegyzés oszlopban a továbblépés- visszalépés lényegi körülményeit kell megjelölni. 

FOGLALKOZTATÁSI TERV DOKUMENTÁCIÓK
III/1. FOGLALKOZTATÁSI REHABILITÁCIÓS ANAMNÉZIS

(használható helyette Lantegit)

Adatfelvevő: ………………………………


Dátum:…………………………………………

	Ellátást igénybevevő neve: …………………………………………………………………………………..
Születési név:

	Születési év:
	Intézményi jogviszony kezdete:

	Iskolai végzettség:
	Szakképzettség:

	Utolsó munkahelye:
	Beosztás:

	Utolsó munkaviszony vége (év):
	Munkaviszony megszűnésének oka:

	Legközelebbi hozzátartozó/törvényes képviselő neve: …………………………………………..

Elérhetősége: …………………………………….
	Cselekvőképesség:

· Cselekvőképes

· Cselekvőképessége korlátozott

· Cselekvőképtelen


· Jövedelemmel rendelkezik-e?

· Igen

· Nem

Ha igen, jövedelem forrása:

· öregségi nyugdíj



(  szociális járadék

· rokkantnyugdíj



(  családi pótlék

· rokkant járadék



( egyéb:……………………………

Rokkantsági nyugdíj esetén:
Rokkantság foka:……………………………………

Szükséges-e felülvizsgálat, ha igen mikor esedékes: ………………………….

· A szociális foglalkoztatásban résztvevő személy egészségi, fizikai, mentális állapotának, készségeinek, jártasságának, munkavégző képességének jellemzői

· Egészségi állapot jellemzői

…………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………
Foglalkoztatás szempontjából fontos panasza, diagnózisa

………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………
· Fizikai állapot jellemzői

…………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………

· Mentális állapot jellemzői (amennyiben a foglalkoztatás szempontjából releváns):
…………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………
· Munkavégző készség, képesség, jártasság értékelése

	 
	 
	Nem értékelhető
	Minimális
	Közepes
	Jó
	Kiváló

	Kognitív funkciók
 (figyelem, megfigyelőképesség, érzékelés-észlelés, emlékezet, gondolkodási funkciók)
	Koncentráció komplex, összetett feladatoknál
	 
	 
	 
	 
	 

	
	Gyakorlati, praktikus oktatás felfogásának szintje, feladat megértés
	 
	 
	 
	 
	 

	
	Emlékezőképesség
	 
	 
	 
	 
	 

	
	Emlékezőképesség komplex, bonyolult összefüggésekben
	 
	 
	 
	 
	 

	
	Elméleti oktatás megértésének szintje
	 
	 
	 
	 
	 

	
	Gondolkodási funkciók
	 
	 
	 
	 
	 

	
	Koncentrálóképesség egyszerűbb feladatoknál
	 
	 
	 
	 
	 

	Motorikus funkciók
	Kézügyesség a összetettebb motorikát igénylő feladatoknál
	 
	 
	 
	 
	 

	
	Kézügyesség fejlődése a gyakorlás során
	 
	 
	 
	 
	 

	
	Kézügyesség, finom motorika
	 
	 
	 
	 
	 

	
	Munkatervezés
	 
	 
	 
	 
	 

	Szociális, társas viselkedés
	Munkatársakhoz való viszony
	 
	 
	 
	 
	 

	
	Kapcsolatteremtő képesség
	 
	 
	 
	 
	 

	
	Magatartás a munkacsoportban
	 
	 
	 
	 
	 

	
	Viszonyulás a munkához
	 
	 
	 
	 
	 

	
	Viselkedési szabályok figyelembevétele a munkában a munkaterületen
	 
	 
	 
	 
	 

	
	Önállóság
	 
	 
	 
	 
	 


	
	Rugalmasság
	 
	 
	 
	 
	 

	
	Kritizáló, értékelő képesség
	 
	 
	 
	 
	 

	
	Gondosság
	 
	 
	 
	 
	 

	
	Készség, képesség a rendtartásra
	 
	 
	 
	 
	 

	
	Terhelhetőség
	 
	 
	 
	 
	 

	
	Pontosság
	 
	 
	 
	 
	 


· Feladat-végrehajtás

· a feladatokat nem hajtja végre

· csak a számára szimpatikus személy által adott feladatokat hajtja végre

· csak a neki tetsző feladatokat oldja meg

· minden utasításnak eleget tesz

· önállóan kezdeményez

· önállóan végzi feladatait

	· Feladattudat

· kialakult

· túlzott

· nem alakult ki

· fejleszthető


	· Feladatmegértés

· feladatát könnyen elsajátítja

· többszöri magyarázattal érti meg a feladatát

· könnyen kér segítséget

· nem érti, de nem kér segítséget


	· Munkatempó

· gyors

· egyenletes

· lassú

· lassuló


	· Monotónia tűrés

· Jó
(  rossz




	· Munkavégzésre való képesség

· meglátja a munkát, kezdeményezi

· sokat téveszt

· keveset téveszt

· hibát észreveszi, korrigálja

· hibát észreveszi, de nem korrigálja

· munkatevékenysége során használt eszközökre vigyáz

· munkatevékenysége során használt eszközökre nem vigyáz

· önállóan dolgozik

· csoportos irányítás mellett rendszeresen foglalkoztatható

· időszakosan foglalkoztatható

· nem foglalkoztatható


	· Az ellátott személy irányíthatósága

· készséges, együttműködő

· kötelességtudó, belső késztetése van az együttműködésre

· az irányítást csak adott személytől, érzelmi kötődés alapján fogadja el

· csak társaira hallgat

· tevékenységét a jutalmazás motiválja

· az elmarasztalástól való félelemtől válik irányíthatóvá

· feltétel nélkül aláveti magát a dolgozók akaratának

· engedetlen, irányíthatatlan

· könnyen aktivizálható /nyitott/

· nehezen aktivizálható /nem vagy nem eléggé nyitott/




	· Munkamenetet betartja-e?

· teljes mértékben betartja

· nem tartja be

· nem is gondolja, hogy fontos

· nem tartja be, másokat követ

· saját megoldásokat keres


	· Hogyan használja a munkaeszközöket?

· utasításoknak megfelelően

· utasításoktól eltérően, de célszerűen

feladatmegoldás szempontjából célszerűtlenül

	
	· Mit tesz, ha problémába ütközik?

· önállóan próbálja megoldani

· segítséget kér vezetőjétől

· társai segítségét kéri

· leáll, abbahagyja a munkát




· Kitartása, igényessége a teljesítménnyel összefüggésben

· teljesítményszintje képességeinek megfelelő

· teljesítményszintje jóval képességei alatt van

· Milyen jellegű munkát szeret? (több is megjelölhető)

· fizikai munkát

· szellemi munkát

· nagymozgásos munkát

· finommozgásos munkát részesíti előnyben

· Pontosan megjelenik a munkahelyén

(  igen

(  nem

· Foglalkoztatási korlátozások előfordulása (ha foglalkoztatási korlát nincs, kérjük a mondatot aláhúzni)








Kizárt

Korlátozott
Nincs korlát

Jó látást igénylő munka végzése


(

(

(
Ép hallást igénylő munka végzése


(

(

(
Jó tapintást igénylő munka végzése


(

(

(
Kézi anyagmozgatással járó munkavégzés

(

(

(
Tartós ülőmunka




(

(

(
Tartós állómunka




(

(

(
Az ujjak használatát igénylő munka


(

(

(
A karok, kezek használatát igénylő munka

(

(

(
Nehéz fizikai munka




(

(

(
Társas együttműködést kívánó munka


(

(

(
Allergizáló anyagokkal végzett munka


(

(

(

allergén megnevezése:……………………………………………. 

· Hogyan szeret dolgozni? (több válasz is adható)

(   egyedül




(  folyamatos vezetői jelenlét mellett

(  csoportban


(  pontos utasítások alapján
(  önállóan




(  saját ötleteimet szeretem beépíteni 

(  időszakos ellenőrzés mellett


      munkavégzés során

Az ellátott személy / törvényes képviselője véleménye

· Milyen munkaterületen/teken dolgozna szívesen a foglalkoztatást igénybe vevő személy? (az intézményben rendelkezésre álló foglalkoztatási lehetőségek ismeretében)

……………………………………………………………………………………………………………
· Melyik munkaterületen nem szeretne dolgozni? Miért?

……………………………………………………………………………………………………………
· Ha lehetősége lenne új szakmát tanulni mi lenne az? …………………………………………………..………

Szakmai team véleménye (1-7-ig skálán)

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Feladat megértése (gyorsan, ismétlés után)
	
	
	
	
	
	
	

	Feladattudata
	
	
	
	
	
	
	

	Feladat végrehajtás (precizitás, pontosság)
	
	
	
	
	
	
	

	Munkatempó (gyors, átlagos, lassú)
	
	
	
	
	
	
	

	Készséges, együttműködő
	
	
	
	
	
	
	

	Munkavégzésre való képesség (kezdeményez, önállóan dolgozik, csak csoportosan dolgozik, időszakosan elhagyja munkahelyét)
	
	
	
	
	
	
	

	Kézügyessége (jó, közepes, fejletlen)
	
	
	
	
	
	
	

	Kitartása, igényesség
	
	
	
	
	
	
	


· Javaslat a foglalkoztathatóság formáira

· munka-rehabilitáció

· fejlesztő, felkészítő foglalkoztatás

· szocioterápiás foglalkozás

· jövőben: integrált, védett, nyílt munkapiaci foglalkoztatás

· Javasolt munkakör:…………………………………………………..

· Javasolt óraszám:

(  4 óra alatt

(  4 óra

(  5 óra

(  6 óra

(  7 óra

( 8 óra

Anamnézist készítő észrevételei, javaslatai

…………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………


……………………………………………


        foglalkoztatást igénybe vevő                                                 gondnok/törvényes képviselő

……………………………………………


……………………………………………


             intézményvezető 
                                           segítő/ foglalkoztatási koordinátor
III/2. EGYÉNI FOGLALKOZTATÁSI TERV ÉS FELÜLVIZSGÁLATA
	Ellátott neve:


	Születés helye, ideje:


	Felvétel ideje:
	Alkalmazás

kezdőidőpontja:


	Legközelebbi hozzátartozó/törvényes képviselő neve:

………………………………………………..

Elérhetősége:

………………………………………………..

………………………………………………..
	Cselekvőképesség

· Cselekvőképes

· Cselekvőképessége korlátozott

· Cselekvőképtelen




	ORSZI alkalmassági vizsgálat dátuma: …………………………

ORSZI alkalmassági felülvizsgálat esedékes dátuma:………………………….
ORSZI alkalmassági vizsgálat eredménye (a megfelelő minősítés aláhúzandó):

· nem alkalmas


· alkalmas és szükséges
· alkalmas és nem szükséges
	Szakértői bizottság által javasolt foglalkoztatási forma

………………………………………………..

Foglalkoztatás 

· Időtartama ………………..………….

· Időbeosztás …………..………………




A szociális foglalkoztatásban résztvevő személy egészségi, fizikai, mentális állapotának, készségeinek, jártasságának, munkavégző képességének értékelése az anamnézis alapján:
…………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………

Munkatámogatás mértékének minősítése (1 – 5 – ös skálán) 

	
	1
	2
	3
	4
	5

	Irányítás területén
	
	
	
	
	

	Kezdeményező képesség területén
	
	
	
	
	

	Munkavégzés feladatai területén
	
	
	
	
	

	Motiváció területén
	
	
	
	
	


Ellátást igénybevevő/törvényes képviselő által megfogalmazott célok:

……………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

A tervben megfogalmazott célok (feladatokra, tevékenységekre lebontva) időtartama, időbeosztása éves szinten
	Tevékenységek, feladatok
	Időtartam, időbeosztás 

(-tól; -ig;)

	
	

	
	

	
	

	
	


Segítő, foglalkoztatási koordinátor, esetmenedzser által megfogalmazott eszközök
	· Pontosságra

nevelés
	· Minőség javítása
	· Feladattudat erősítése
	· Monotónia tűrés fejlesztése

	· Teljesítmény igény fokozása
	· Teljesítmény

fokozása
	· Munkatempó

fokozása
	· Kitartás

fokozása

	· Kreativitásra ösztönzés
	· Felelősségtudat erősítése
	· Csapatszellem erősítése
	· Re-integráció

előkészítése

	· Kommunikációs készség fejlesztése
	· Önbizalom erősítés
	· Önismeret fejlesztés
	· Praktikus életvezetési  ism.  bővítése

	
	· 
	· 
	· 


Tervben megfogalmazott célok megvalósítását segítő módszerek

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

A fejlesztés és rehabilitáció eszközei
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Felülvizsgálat időpontja: …………………………………………………..
Dátum:……………………      

……………………………………………


……………………………………………


        foglalkoztatást igénybevevő
                                  gondnok/törvényes képviselő

……………………………………………


……………………………………………


             intézményvezető 
                                           segítő/ foglalkoztatási koordinátor

EGYÉNI FOGLALKOZTATÁSI TERV FELÜLVIZSGÁLATA

A szociális foglalkoztatásban résztvevő személy egészségi, fizikai, mentális állapotának, készségeinek, jártasságának, munkavégző képességének értékelése az anamnézis újrafelvétele mellett az előző (felül)vizsgálat óta bekövetkezett változások.

…………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………

Munkaérdeklődés minősítése (1 – 5 – ös skálán) 

	
	1
	2
	3
	4
	5

	Irányítás területén
	
	
	
	
	

	Kezdeményező képesség területén
	
	
	
	
	

	Munkavégzés feladatai területén
	
	
	
	
	

	Motiváció területén
	
	
	
	
	


Foglalkoztatási koordinátor/segítő értékelése (1 – 7 – es skálán)

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Feladat megértése (gyorsan, ismétlés után)
	
	
	
	
	
	
	

	Feladattudata
	
	
	
	
	
	
	

	Feladat végrehajtás (precizitás, pontosság)
	
	
	
	
	
	
	

	Munkatempó (gyors, átlagos, lassú)
	
	
	
	
	
	
	

	Készséges, együttműködő
	
	
	
	
	
	
	

	Munkavégzésre való képesség (kezdeményez, önállóan dolgozik, csak csoportosan dolgozik, időszakosan elhagyja munkahelyét)
	
	
	
	
	
	
	

	Kézügyessége (jó, közepes, fejletlen)
	
	
	
	
	
	
	

	Kitartása, igényesség
	
	
	
	
	
	
	


Megjegyzés………………………………………………….…………………………………………

………………………………………………………………………………………………………….

Fejlesztendő terület, problémadefiniálás:

……………………………………………………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………………………………………

Ellátást igénybevevő / törvényes képviselő által megfogalmazott módosítást igénylő/új foglalkoztatási célok:

…………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………

Szakmai team tagjai által megfogalmazott módosítást igénylő/új foglalkoztatási célok:

…………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………

Határidő: …………………………….

Módosított/ új és további foglalkoztatási célok megvalósítása érdekében választott módszerek (motiváció, mentális támogatás és segítő szolgáltatás):

…………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………

Foglalkoztatási terv felülvizsgálata alapján javasolt 

· Munkakör: ……………………………………..…………..

· Munkaidő: …………………………………………………

· Időbeosztása: …………………………………………….. 

· Egyéb javaslat:…………………………………………….

Dátum: …………………………………………

……………………………………………


……………………………………………


        foglalkoztatást igénybevevő
                                                    gondnok/törvényes képviselő

……………………………………………


……………………………………………


             intézményvezető 
                                                          segítő/ foglalkoztatási koordinátor

Kitöltési útmutató 

FOGLALKOZTATÁSI TERV DOKUMENTÁCIÓ 

tárgyában

Foglalkoztatási rehabilitációs anamnézis: a közzétett dokumentum helyett Lantegit is használható.
Foglalkoztatási terv és felülvizsgálata ( 3/2006. (V. 17) ICsSzEM rendelet 3. § (1) bek.)
Az 1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet 7. §-sa értelmében gondozási tervet kell készíteni a szakosított intézményi ellátásban részesülő, valamint az átmeneti elhelyezést biztosító intézményi ellátásban részesülő személyek esetében ha az ellátást legalább hat hónap időtartamra veszi igénybe.

A gondozási terv egyénre szabottan határozza meg az ellátásban részesülő állapotának megfelelő gondozási, ápolási, fejlesztési feladatokat és azok megvalósításának módszereit.
A gondozási terv típusai: 
a) az egyéni gondozási terv,
b) az egyéni rehabilitációs program,
c) az egyéni fejlesztési terv.
A 3/2006. (V. 17) ICsSzEM rendelet 3. § (1) bek. pedig, az intézményi jogviszonyban álló személy szociális foglalkoztatása az ellátott egyéni adottságait figyelembe vevő foglalkoztatási tervkészítését írja elő. 

A foglalkoztatási terv elkészítése vonatkozásában 2 kötelezően vezetendő dokumentum vezetése kötelező:
· IV/1. sz: Foglalkoztatási rehabilitációs anamnézis, mely alaposan és mélyen térképezi fel a foglalkoztatásba bevonni kívánt személy állapotát, munkához való viszonyát, támogatja a személyre szabott foglalkoztatás kialakítását, leginkább az adott személy számára kedvező tevékenységi formák és a foglalkoztatott egymásra hangolását.

· IV/2. sz.:  Egyéni foglalkoztatási terv és felülvizsgálata
Az 1/2000. (I.7.) SzCsM rendeletben, valamint a 3/2006. (V. 17.) ICsSzEM rendeletben előírt tervekhez kapcsolódó tartalmi követelmények

	Egyéni gondozási terv tartalmi elemei
	Egyéni rehabilitációs program tartalmi elemei
	Egyéni fejlesztési terv tartalmi elemei
	Foglalkoztatási terv

Tartalmi elemei

	az ellátott személy fizikai, mentális állapotának helyzete,

az állapotjavulás, illetve megőrzés érdekében szükséges, illetve javasolt feladatok, 

a feladatok időbeli ütemezése,

az ellátott részére történő segítségnyújtás egyéb elemei


	a segítségnyújtás formái, a rehabilitáció egyes elemeinek meghatározása,

a rehabilitációval elérendő rövid és hosszú távú célok meghatározása,

a várható eredmények elérésének módja,  

az eredmény elérését szolgáló tevékenységek időtartama, ütemezése

 a hiányzó, vagy korlátozottan meglévő személyes funkciók helyreállítása, pótlása érdekében teendő intézkedések,

a konfliktushelyzetek kezelésének, megoldásának módjai,

szükség esetén az intézményen kívüli élet, vagy a védett környezetben történő életkörülmények kialakításának módjai,

 az ellátást igénybe vevőnek a társadalomba, a korábbi közösségébe történő visszailleszkedése érdekében szükséges, koordinált intézkedések.


	az ellátást igénybe vevő állapotának leírása és az abban bekövetkezett változás, az egyéni fejlődés bemutatása,

 az egyénileg szükséges külön szolgáltatások pedagógiai, mentális, egyéb 

segítségnyújtási feladatok, 

a feladatok időbeli ütemezése,

 a foglalkoztatásban való részvétel,

 szükség szerint az új szolgáltatás vagy az új ellátási forma igénybevételére való felkészítés,

 a hiányzó, vagy korlátozottan meglévő személyes funkciók helyreállítása, pótlása érdekében teendő intézkedések,

 a konfliktushelyzetek kezelésének, megoldásának módja.


	 a foglalkoztatott személy fizikai, mentális állapotának, készségeinek, jártasságainak, munkavégző képességének jellemzői,

 a rehabilitációs alkalmassági vizsgálatot végző szakértői bizottság által javasolt foglalkoztatási formát,

 az ellátásban részesülő állapotának megfelelő foglalkoztatási célokat, 

feladatokat és azok megvalósításának módszerei,

a foglalkoztatással kapcsolatos motiváció, mentális támogatás és segítő szolgáltatás módjai,

a foglalkoztatás időtartama és időbeosztása.


Útmutató a foglalkozatási terv elkészítéséhez

· Az egyén állapotának bemutatása, fizikai, mentális állapotának, készségeinek, jártasságainak, munkavégző képességének jellemzői, a szakértői bizottság megállapításainak rögzítése

· Az egyén gondozásával, fejlesztésével, rehabilitációjával kapcsolatos célok meghatározása. ( Általános és konkrét, átfogó vagy részcélok meghatározása, amelyek között a foglalkoztatással kapcsolatos célok is megjelennek.)

· A célok elérését szolgáló módszerek, eszközök, annak bemutatása, hogyan történik a munkavégzés által történő rehabilitáció, illetve milyen módon és eszközök igénybevételével valósítható meg a munkavégzésbe épített fejlesztés, az intézményi szolgáltatások hogyan járulnak hozzá a gondozási, fejlesztési, rehabilitációs célokhoz. 

· Milyen tevékenységeken, szolgáltatásokon, intézkedéseken keresztül valósul meg a fejlesztés és a rehabilitáció.
Itt kerülnek leírásra azok a tevékenységek, amelyek a célok eléréséhez vezetnek. Többek között a munkavégzés, mint a rehabilitációs és a fejlesztést szolgáló tevékenység, a hiányzó, vagy korlátozottan meglévő személyes funkciók helyreállítását, pótlását szolgáló tevékenységek, intézkedések, az állapotjavulást, illetve megőrzést segítő tevékenységek, a hiányzó, vagy korlátozottan meglévő személyes funkciók helyreállítása, pótlása érdekében teendő intézkedések, a konfliktushelyzetek kezelésének, megoldásának módja, társadalomba, a korábbi közösségébe történő visszailleszkedése érdekében szükséges, koordinált intézkedések. Az egyes tevékenységekhez célszerű erőforrásokat is rendelni.

· A feladatok időbeli ütemezése, a tevékenységi formák, „mérföldkövek” megtervezése. (Az időbeli ütemezés nemcsak a határidőket rögzíti, hanem az eredmények elérését is regisztráljuk a mérföldkövek megjelenítésével. Ezek a határnapok egy –egy feladat teljesülésének, vagy nem teljesülésének állomásai, a fejlődést regisztráló folyamat.  A felülvizsgálatok, az értékelések ezekhez az állomásához köthetők. Itt rögzíthetjük pl. a mentális, fizikai, állapot javulás várható időtartamát, az emberi kapcsolatok terén bekövetkező, a munkavégzéshez kapcsolódó fejlődést. Ugyancsak itt gondolhatjuk végig az egyén fejlődését segítő és akadályoztató tényezőket, a kockázatokat, illetve azok kezelésének módját. 

Formájában nem kötött, kötelezően vezetendő dokumentum

B/I.) Foglalkoztatási tevékenységek éves anyagfelhasználási nyilvántartása

MINTA- ajánlás

	Foglalkoztatási tevékenységek éves anyagfelhasználási nyilvántartása

	hó
	Tevékenység megnevezése
	szoc. fogl. támogatási

összegből felhasznált 

anyagok, eszközök


	Foglalkoztatás tárgya,

Előállított termék, szolgáltatás
	megjegyzés

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	
	
	

	január
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	február
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	március
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	április
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	május
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	június
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	július


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	augusztus


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	szeptember
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	október
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	december
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	össz
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Dátum:……………………

…………………………………………………..

Aláírás (segítő/foglalkoztatási koordinátor)

Kitöltési útmutató 

FOGLALKOZTATÁSI TEVÉKENYSÉGEK ÉVES ANYAGFELHASZNÁLÁSI 

NYILVÁNTARTÁSA 

A dokumentációban éves szinten, havi bontásban azon tevékenységek esetében kell a felhasznált anyagokat és eszközöket, továbbá a tevékenységek tárgyát feltüntetni, mely szociális foglalkoztatási támogatás összegéből került megfizetésre.

1.) Tevékenység megnevezése:

Az oszlopokban számok kerültek feltüntetésre, mely számok tevékenységeket jelölnek meg, amit a foglalkoztatóknak maguknak kell a számok mögé rendelniük és a nyilvántartás mellé csatolni külön mellékletben. (1. szám: egy tevékenységi forma, 2. szám: másik tevékenységi forma) 

Ha a hivatal által készített adatlaphoz képest több tevékenységi formára van engedélye a foglalkoztatónak, akkor a számok tovább bővíthetőek.

Havonta „X”-szel kell jelölni a számok alatt azon cellákat, melyhez rendelt tevékenységi formákban tárgyhóban anyagfelhasználás történt.
2.) Felhasznált anyagok és eszközök rovatban egy adott hónapban bejelölt valamennyi tevékenység során felhasznált anyagokat és eszközöket kell összességében megjelölni és rögzíteni. 

3.) Foglalkoztatás tárgya (előállított termék, szolgáltatás) oszlopban egy adott hónapban bejelölt valamennyi tevékenység tárgyát meg kell jelölni, mely a felhasznált anyagok és eszközök vonatkozásában célterületként megfogalmazódott.

Ajánlott dokumentumok
C/I.) Foglalkoztatási tevékenységek éves naplója
MINTA- ajánlás

	Foglalkoztatási tevékenységek éves naplója

	Sorszám
	TEÁOR SZÁM
	Tevékenység megnevezése


	Foglalkoztatási forma
	Foglalkoztatás

	
	
	
	
	4 órás
	5 órás
	6 órás
	7
órás
	8 órás
	megjegyzés

	1
	
	
	munka-rehab.
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	fejlesztő-felk. fogl.
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	munka-rehab.
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	fejlesztő-felk. fogl.
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	munka-rehab.
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	fejlesztő-felk. fogl.
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	munka-rehab.
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	fejlesztő-felk. fogl.
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	munka-rehab.
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	fejlesztő-felk. fogl.
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	munka-rehab.
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	fejlesztő-felk. fogl.
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	munka-rehab.
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	fejlesztő-felk. fogl.
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	munka-rehab.
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	fejlesztő-felk. fogl.
	
	
	
	
	
	

	Összesen:


	munka-rehab.
	
	
	
	
	
	

	
	fejlesztő-felk. fogl.
	
	
	
	
	
	


Kitöltési útmutató 

FOGLALKOZTATÁSI TEVÉKENYSÉGEK ÉVES NAPLÓJA 

dokumentáció vonatkozásában
A foglalkoztatási tevékenységek éves naplóját éves szinten kell vezetni a szociális foglalkoztatásban alkalmazott tevékenységek felsorolásával és rögzítésével. Kitöltését a havi feladatmutató összesítő ív is támogatja. A naplóban a segítői munka éves arányát kell feltüntetni. 

1.) Tevékenység oszlopban a szociális foglalkoztatási engedélyben meghatározott tevékenységek tételes felsorolását kell megtenni. Fontos, hogy mellette feltüntetésre kerüljön a tevékenységi formák TEÁOR száma is.

2.) Foglalkoztatás 4,5,6,7,8 órás oszlopaiban munka-rehabilitáció és fejlesztő-felkészítő foglalkoztatás bontásban fel kell tüntetni, hogy éves szinten hány fő vett részt az adott tevékenységi formában. Megjegyzendő: tekintve, hogy egy foglalkoztatott egy éven belül több fajta tevékenységben is részt vehet, így a ezen számok összege magasabb is lehet, mint a tényleges foglalkoztatotti létszám.

C/2.) ÉVES FELADATMUTATÓ ÉS BÉRKIFIZETÉS ÖSSZESÍTŐ ÍV
MINTA- ajánlás

	Éves feladatmutató és bérkifizetés összesítő ív – szociális foglalkoztatás 

	sorszám
	NÉV
	Fogl. forna
	Napi munka-óra

szám
	Feladat
mutató
	január
	február
	Március
	Április
	május
	június
	július
	augusztus
	szeptember
	október
	november
	december
	összesen
	Szerződésben lekötött feladatmutató (óra) és összeg (Ft)
	Szerződésben lekötött feladatmutató teljesülés (%)
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Kitöltési útmutató 

ÉVI  FELADATMUTATÓ ÉS BÉRKIFIZETÉS ÖSSZESÍTŐ

dokumentáció vonatkozásában
Excel formában is letölthető, amely beépített függvényekkel automatikus számolást végez. 

Vezetése az éves elszámolás könnyebb kitöltése érdekében ajánlott.

Az évi feladatmutató és bérkifizetés összesítő dokumentumot éves szinten a jelenléti ívek és a havi feladatmutató összesítők alapján kell vezetni. A rendelkezésre bocsátott összesítő sorai bővíthetőek. 

1.) Név oszlopban a foglalkoztatott nevét kell feltüntetni.

2.) Foglalkoztatási forma oszlopban jelölni kell azt, hogy az adott személy munka-rehabilitációban vagy fejlesztő- felkészítő foglalkoztatásban került foglalkoztatásra.

3.) Napi munkaóraszám oszlopban a foglalkoztatott szerződésben szereplő munkaóraszámát kell rögzíteni.

4.) Feladatmutató sorokban név szerint vezetve, a jelenléti ívek havi szinten összesített összesen feladatmutató számát kell feltüntetni.

5.) Bérösszeg sorokban név szerint vezetve, havi bontásban a foglalkoztatottnak kifizetett bruttó bérének összegét kell feltüntetni.

6.) Szerződésben lekötött feladatmutató (óra) és összeg (Ft): oszlopban csak a fehér cellák kitöltése ajánlott a támogatási szerződésben található adatokkal (excel formátumban), ez teszi lehetővé a következő oszlop automatikus számítását, mellyel a szerződés teljesülés mértéke követhető. 
7.) Szerződésben lekötött feladatmutató teljesülés (%): oszlopot nem kell kitölteni (excel formátumban), a beépített függvény automatikusan számolásával a szerződés teljesülés mértéke követhető.

Szeretnénk köszönet mondani a dokumentumok „tesztelésében” segítő szervezeteknek, szakembereknek és külön köszönettel tartozunk támogató munkájáért a két közreműködő és aktív intézménynek: 

· Bács-Kiskun Megyei Önkormányzat "Harmónia" Integrált Szociális Intézménye, 6211 Kaskantyú, III. kerület 1. és

· SAVARIA REHAB-TEAM Szociális Szolgáltató és Foglalkoztatási Kiemelkedően Közhasznú Nonprofit Kft., 9700, Szombathely Zanati út 1.

.
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Segítő/foglalkozási koordinátor
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Segítő/foglalkozási koordinátor
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Segítő/foglalkozási szakmai koordinátor
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Segítő/foglalkozási koordinátor


















