Van Helyed Studio
- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat -

Protokoll

1. Van Helyed Studio Szocialis Estkezelés Protokoll (VHS-SZEP)

A) Adomanykérések, adomanyozas
Lehet6leg megadott konzultacios idOben jelezzék a sziilok a kérést.
A kérések a kozos fiizetbe keriiljenek bele, amihez minden patrénus hozzafér.

Kiilon rovatba kell keriilnie a kriziskéréseknek, ami gydgyszer és €élelmiszer (tlizeld, mert
masnapra megfagynak, vagy villanyligy, mert s6tétben vannak egy hete, vagy siirgds
intézkedés valamilyen hivatalnal, orvosnal stb.). Ezeket ktelezéen harom napon beliil
biralja el a kijelolt munkacsoport, lehetdség szerint a dolog siirgéssége miatt megprobalja
masnapra.

Kiilon rovatba keriilnek az egyéb kérések, amelyeket egy héten beliil biral el az erre kijelolt
munkacsoport.

A rovatoknal a sziil§ aldirja a bejegyzett kérést. (Igy erdsithetjiik, hogy nem elég a
fiilbesugasos problémakezelés, €s azt is, h nem lehet mondani, hogy "én mar milyen rég
kértem pedig")

Az elbiralast végz6 munkacsoport: Van Helyed Alapitvany elndke €s a Van Helyed Stadio
igazgatoja, illetve fopatronusa.

A patrénus csapat a hétkdznapi déleldtti megbeszélések alkalmaval egyeztet a beérkezett
kérésekrdl, sulyozzak azokat (annak fényében, hogy ki mennyit kapott mar- IT rendszerben
ellendrizve). Rogzitik a kérésekkel kapcsolatos javaslatokat, amiket az elbiralast végzo
munkacsoport fel¢ tovabbitanak.

A dontésrdl az adott patronus tajékoztatja a csaladot. A patronus végrehajtja a feladatot
(megveszi a gydgyszert, 0sszekésziti az élelmiszert, stb.)

Az IT rendszerben minden esetben rogzitjiik a dontéseket illetve a végrehajtast, az
adomanyozast magat.

Minden adomanyrol atvételit kell alairatni az adomanyozottal, amit a gyerek dossziéjaban
Orziink meg.

Tanacsadas, nem targyi segitségnyujtas esetén is ki kell télteni egy atvételi igazolast, amit
ugyancsak a gyermek dosszi¢jaban tarolunk.

Készpénzt az alapitvany semmilyen esetben nem adhat kélcson tAmogatott ndvendékeinknek
¢s csaladjaiknak. Amennyiben készpénzes tdmogatast nyujtunk, azt egyszeri, vissza nem
téritendo segély formajaban tessziikk maximum évente egyszer, kizardlag indokolt esetekben.



Utazasi koltség, gyogyszer, ¢lelmiszer, kozlizemi szamla befizetésnél a patronus intézkedik.
Minden esetben atvételi elismervény késziil ezekrdl a timogatasokrol is. Minden alapitvany
altal vasarolt, vagy kifizetett timogatasrol szolo csekket, vagy szamlat fénymasolt formaban
hozza kell tlizni az atvételihez és irasos formaban rogziteni, hogy annak befizetése, vagy
megtéritése teljes egészében az alapitvany tdmogatasbol tortént.

B) Csaladgondozas

A novendékrol sz616 kornyezettanulmanyt minden évben frissiti, illetve minden belépéskor
elkésziti a patronus.

Csaladlatogatasok egyéni fejlesztések, oktatasi esetkezelés, felvételi tervek készitése esetén
torténnek a patronus altal.

Csaladlatogatasok az ismerkedés vagy kapcsolatapolds igényével is torténhetnek (egy év alatt
a kornyezettanulmanyon ¢és egy¢b talalkozasokon kiviil minden gyerekhez legalabb egyszer el
kell menni csak ugy).

Csaladlatogatasokat a patronus ezen kiviil krizis esetén végez, amit egyeztet a Van Helyed
Alapitvany elndkével és a Van Helyed Stadio igazgatdjaval.

Ezeket a csalddlatogatasokat €és egyéni beszélgetéseket a patronus rogziti az I'T rendszerben
patronus talidlkozonak nevezett naplok kitoltésével.

2.Van Helyed Studio Szocialis és Oktatasi Esetkezelés Protokoll (VHS-SZOP)

Konzultacios lehetoségek a VHS csaladoknak
Minden patrénushoz a megjelolt fogaddidoben érkezhetnek konzultacidra a VHS csaladok.

A Van Helyed Alapitvanyanak elnokével, illetve a Van Helyed Studi6 igazgatojaval vald
talalkozashoz minden esetben a patrénusokon keresztiil kérhetnek kiilon idépontot a sziilok.

Stirgds esetben, vagy, ha az idépont nem j6 a csaladnak, kérhetnek kiilon idépontot a
megbeszélésre.

Patronusok fogado orai hétfon, szerdan, csiitortokon, pénteken 10.00-12.00 kdzott

A Studié elérhetdsége: 30/648-2031

3. Munkatarsak kérései (pl. autéo hasznalat, adomany, egyéb)

Autohasznalat: egy évben kétszer lehet elkérni a VH autdét magan célra, melyet a Van Helyed
Stadié igazgatojaval kell engedélyeztetni és egyeztetni. Az autd kdlcsonkérését az irodavezetd
regisztralja, szamon tartja.

A Shell tankol6-kartya feleldse Rusz6 Andras patronus, az 6 jelenlétében, vagy felligyeletével
torténhet tankolas az alapitvanyi autdkba.



A munkatarsak az alapitvanyi autok munkaba és hazajaras céljabol vald hasznalatat
dokumentaljak és a benzin 6sszegét honap elején befizetik a Van Helyed Alapitvany
kasszajaba, melyet a fOpatronus kezel és regisztral.

Krizis esetén kétszer kérhet barmely munkatars élelmiszertdmogatast maximum 10.000 Ft
értékben.

Szabadsagok, ledolgozott napok fejében kapott csusztatasok az irodavezetd pontosan €s
vilagosan vezeti a munkaidd-nyilvantartd jelenléti iveken.

4. Elelmiszer

Az irodavezetd minden honapra tervez egy mentit, ami a konyhaban kifliggesztésre kertil.
Ehhez egy bevasarlolistat is készit, ami alapjan a honap elején nagy tételben megvasarlasra
keriilnek a tartds élelmiszerek. A romlando ételek minden hét elején kertilnek
megvasarlasra. Ezeket a meniiket egy dossziéban lefiizve taroljuk.

Munkatarsak étkezés hozzdjarulasa: ha a Studidban eszik a munkatars, befizeti alkalmanként
200 Ft-ot egy kozos kasszaba, €s fel is irja, hogy melyik napra fizetett be.

5. Helyi 6nkéntes segitok

A helyi onkéntesek szdmukra kiilon jelenléti ivet kell vezetni (olyat, amit elfogadnak a
munkaligyon is, ha esetleg sziikségiik lesz rd).

A Van Helyed Alapitvany elnokének kell jelezni, ha 0j segitd érkezik és azt is meg kell irni,
hogy mit fog csinalni, illetve miért van ra sziikség.

A helyi 6nkéntesek csaladtagjai csak indokolt esetben johetnek (csak gyerekek).

crer

kiilon regisztralni kell, atvételit késziteni rola.

A helyi 6nkéntesek és csaladtagjaik szama a hétk6znapokon maximum 2 dnkéntes a konyhan
1 méshol, maximum egy csaladtag.



