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Az országos program nyomon követése érdekében minden részvevő intézménynek havonta adatot kell szolgáltatnia a közalapítvány felé. Ez egy adatlap továbbítását jelenti, melyen a beilleszkedési támogatásban részesülő személyekkel kapcsolatos néhány alapinformáció, továbbá a kifizetett támogatások követhetők nyomon. 

Az adatlapot minden hónap utolsó napján fennálló állapotnak megfelelően kell kitölteni, és a következő hónap 10. napjáig elküldeni. A havonta továbbítandó adatlapot levélben eljuttattuk a programfelelősök részére, valamint letölthető a közalapítvány honlapjáról is (www.hajlektalanokert.hu, a „Pályázatok” menüpont alatt a 10. pontban, a lakhatási programhoz kapcsolódó dokumentumok között). Az adatlap továbbítható elektronikusan a modszertan@hajlektalanokert.hu e-mail címre, illetve beküldhető a közalapítvány postacímére is. Kérjük, hogy az adatok feldolgozásának megkönnyítése érdekében lehetőség szerint az elektronikus továbbküldést válasszák!
Az adatlap kitöltésével kapcsolatos további információk:

· Az adatlapot a lakhatási program elindulásától kezdve havonta egyszer, minden hónap utolsó napján fennálló állapot szerint kell kitölteni (tehát ha pl. december 10-én költözik ki az első támogatott, akkor először a program december 31-i állapotát kell rögzíteni az adatlapon, és január 10-ig elküldeni). 

· Az adatlap soraiban a támogatott személyeket kell feltüntetni, monogrammal vagy más azonosítóval jelölve. Az adatlapon a programban aktuálisan támogatott, és a programból időközben kilépett személyeket egyaránt szerepeltetni kell, így megfelelő kitöltés esetén a program végén a beilleszkedési támogatás teljes felhasználása szerepelni fog az adatlapon (a szociális munka költségeit, továbbá a bonyolítási költségeket ezen nem kell feltüntetni, azokat elég a végső szakmai és pénzügyi beszámolóban összesíteni).

· Az adatlap havonta bővítendő a programba újonnan belépett személyek azonosítójával és adataival. Csak a programból kilépett személyeknél töltendő ki a táblázat 6., 7., és 8. oszlopa (a kilépés dátuma, oka, illetve a távozás helyszíne). 

· Az adatlap 4. oszlopában jelezni kell, hogy a támogatott ügyfél a lakhatási program korábbi ütemében hány hónapig részesült támogatásban. A pályázati kiírásnak megfelelően egy személy legfeljebb 24 hónapig részesülhet támogatásban, kérjük erre legyenek figyelemmel a támogatás megtervezése során. Egyes esetekben előfordulhat, hogy a támogatott kitölti a rendelkezésre álló támogatási keretet (24 hónapot) de hónapokig csak csökkentett összegű (tehát havi 20 ezer forintnál kevesebb) támogatásban részesül. Ilyen esetekben mód van a támogatási időszak méltányosságból történő meghosszabbítására, de kérjük ennek engedélyezéséhez vegyék fel a kapcsolatot a közalapítványi iroda munkatársaival.

· Az adatlap 9. oszlopában a támogatott személyek részére folyósított beilleszkedési támogatás összegét kell feltüntetni. Az oszlopban mindig a program elindulásától az adatlap kitöltéséig kifizetett teljes összegnek kell szerepelni (tehát ha egy személy havi 20 000 forint támogatásban részesül, akkor az első hónap végén 20 000, a második hónap végén 40 000 stb. a beírandó összeg).

· Az adatlap bizonyos oszlopaiba a kérdések alatti zárójelben felsorolt válaszok közül kell beírni a megfelelőt. Egyes kérdéseknél több válasz is megjelölhető. Amennyiben egyik válasz sem fedi a tényeket, vagy bizonytalanok abban, hogy melyik opció a megfelelő, inkább részletesen írják be a választ.

· Javasoljuk, hogy az adatlapot elektronikusan töltsék ki. Elektronikus kitöltés esetén a táblázat újabb sorokkal bővíthető, celláinak mérete módosítható, de kérjük az oszlopok sorrendjén, tartalmán ne változtassanak. Az adatlap xls, ods, ots fájlformátumban egyaránt továbbítható a modszertan@hajlektalanokert.hu e-mail címre.

Az adatlap kitöltésében segítséget nyújt Varga Dóra a 06-1-261-7704-es vagy a 06-30-517-9464-es telefonszámon, illetve a modszertan@hajlektalanokert.hu email-címen!

