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נוהל תכנון עבודה שנתי
מטרת הנוהל

נוהל זה בא להנחות את מנהלי מסגרות ההוסטלים באופן תכנון השנה ואופן הגשת התוכנית למשרד הרווחה והשירותים החברתיים לאישור.

נושאי הנוהל:

1. תוכנית עבודה שנתית.

2. אישור, ביצוע ובקרה.
3.
סיכום שנה והערכה.
1. תוכנית עבודה שנתית
לקראת שנת תקציב יגיש מנהל המסגרת למשרד הרווחה והשירותים החברתיים תוכנית עבודה שנתית ולא יאוחר מ- 15 בינואר. תוכנית העבודה תכלול את תוכנית הטיפול השנתית של המסגרת וכן פירוט בתת סעיפים בכל אחד מהתחומים הבאים:

· יעדים ומטרות
· תוכנית הטיפול השנתית
· כוח אדם והדרכת צוות
· תכנון תקציבי
· סיכום שנה.
· סיורים וימי עיון וביקור גורמי חוץ
               יעדים ומטרות
               תכנית העבודה השנתית תפרט את מטרות הטיפול בשנה הייעודה ותקבע יעדים מדידים
               לביצוע ולבקרה.

               תוכנית הטיפול 
בתוכנית הטיפול יפורטו הפעילויות המתוכננות למטופלים/דיירים במהלך השנה בציון תאריכי יעד.

התוכנית העבודה השנתית תכלול התייחסות לתחומים הבאים: טיפולי,  פסיכוסוציאלי, רפואי- במקרה הצורך, שיקומי (השכלה ושיקום מקצועי), תעסוקתי.
בהתאם ליעדים בכל תחום יצוין רציונל הפעילות, היקף הפעילות, תדירותה, מי אחראי  לה ומי המשתתפים.

               טיפול פרטני 
היקף הטיפול הפרטני  למטופל במסגרת לא יפחת משיחה שבועית של 45 דקות עם איש טיפול אקדמי בהתאם לתקנות.


טיפול קבוצתי
קבוצות בעלת אופי טיפולי יועברו רק  על ידי אנשי מקצוע . לא יתקיימו קבוצות 

טיפוליות ללא השתתפות עובד סוציאלי. יתקיימו לפחות 2 קבוצות טיפוליות בשבוע.
              העשרה – חוגים ובילוי שעות הפנאי

             כל מטופל במסגרת יקבל לפחות שעה וחצי שבועיות של העשרה כגון: חוגים, טיפול 

             אלטרנטיבי, אקטואליה,  תוכנית ספורט אישית. 
              בתוכנית העבודה השנתית יפורטו, בתחום הטיפול, "הכלים הטיפוליים" המופעלים 
              במסגרת הפנימייתית וכן אופן הפעלתם.

              כוח אדם והדרכת צוות
               בתוכנית העבודה השנתית תוצג מצבת כוח האדם המתוכננת במסגרת הפנימיתית. 

               מצבת כוח האדם תכלול את בעלי התפקידים, הגדרות התפקידים, היקפי משרה ותחומי

               האחריות.

בתוכנית יפורטו ההדרכות הניתנות לעובדים במהלך השנה, תדירות ותחומי ההדרכה,  

בתוכנית יצוינו אחוזי המשרה של כל עובד, ימי עבודה במסגרת הפנימיתית ימי העדרות   

בגין קורסים והשתלמויות.

               תכנון תקציבי
               תוכנית עבודה שנתית תיעשה מול סל השירותים שפורסם ע"י המשרד, ובהתאם לנהלים 
               הכספיים שיפורסמו.
2. אישור ביצוע ובקרה
תוכנית עבודה שנתית תוגש למשרד הרווחה לאחר שאושרה ע"י הנהלת העמותה עד 15 בינואר תוגש לאישור משרד הרווחה והשרותים החברתיים ע"י מנהל  ההוסטל. 
מפקח ההוסטלים יבקר את אופן ביצוע התוכנית השנתית באמצעות ביקורי פיקוח שוטפים, ראיונות חתך, ביקורי פתע ומפגשים שוטפים עם צוות המסגרת.

3. סיכום שנה
בסיום שנת עבודה ולא יאוחר מה- 15 בפברואר יגיש מנהל ההוסטל סיכום שנה שיכלול ביצוע מול תכנון.

הדוח יכלול את הסעיפים הבאים: 

· יעדים שנקבעו בתוכנית השנתית מול ביצוע בפועל.
· ניצול  התקציב מול סל השירותים שפורסם ותכנון התקציב בתחילת השנה.
· כוח אדם – קליטה ועזיבה של עובדים, הדרכות עובדים, אחוזי משרה.
· כח אדם דיירים- קליטה ועזיבה של דיירים תוך ניתוח סטטיסטי של אחוזי הצלחה.(מצ"ב טופס סיכום שנה)
· הפקת לקחים –מובהר בזאת כי יש לדאוג שהפקת לקחים משנה קודמת תהווה תשתית לתוכנית העבודה בשנה שאחריה. יש להקפיד להגיש דוח סיכום שנה במושגים של תשומות, תפוקות והפקת לקחים.  
 סיורים ימי עיון וביקור גורמי חוץ.

· בעקרון מסגרת ההוסטל מהווה ביתו של המטופל.
· על המסגרת להעביר לפיקוח במסגרת תוכנית עבודה שנתית, את תוכנית הסיורים/ביקורים/ימי עיון של גורמי חוץ במסגרת. התוכנית השנתית תכלול צפי ותכנון של פעילויות חוץ. פעילויות לא מתוכננות במהלך השנה יוגשו לאישור המפקח לפני מימושן.
· יש לשמור על עקרון כי ביקורים/סיורים/ימי עיון של גורמי חוץ לא ישנה מהצביון  הביתי של המסגרת. 

1. נוהל הליכי קבלה, קליטה ועזיבה
מטרת הנוהל:
נוהל זה בא להנחות את המסגרת לגבי הליך קבלה, קליטה ועזיבת המטופלים. 

נושאי הנוהל:
1. הליך קבלה.

2. הליך קליטת מטופל.
3. הליך עזיבת המטופל.
1. הליך הפניה:
1. ועדת שיקום, המתקיימת בכלא בהשתתפות יועץ כלא קהילה ועו"ס מטעם שב"ס, רשאית להמליץ על הפנייתו של מועמד אל הוסטל. החליטה הוועדה על הפנייתו של המועמד להוסטל, ימולא אודותייו דו"ח סוציאלי מפורט, לרבות  הערכה תפקודית, היסטוריה תעסוקתית וחוו"ד של גורמי הטיפול בכלא. הדו"ח הסוציאלי יכול המלצה על התאמתו או אי התאמתו של המועמד למסגרת ספציפית. 
2. עו"ס מטעם שב"ס יתאם את מועד וועדת הקבלה עבור המועמד ויעביר אל ההוסטל, בטרם תיאום המועד את המסמכים הבאים:
· דו"ח הסוציאלי;

· טופס ויתור סודיות רפואית;
· מסמכים רפואיים מהם עולה, כי המועמד אינו הסובל ממחלה נפשית אקוטית, לא סובל ממחלות מדבקות פעילות וכן כי המועמד לא אובחן כבעל פיגור שכלי.
3. עם קבלת החומר הרלבנטי אודות המועמד מן העו"ס מטעם שב"ס, יעביר ההוסטל אל המועמד העתק מתקנון ההוסטל. במועד ועדת הקבלה יציג המועמד את התקנון החתום. 
4. במקרים חריגים, בהמלצת יועץ כלא קהילה, יופנה אל ההוסטל מועמד מן הקהילה. כל התנאים והקריטריונים, החלים על המועמדים מן הכלא, יחולו, בשינויים המחוייבים, על המועמדים מן הקהילה.  
בכל מסגרת תפעל ועדת קבלה, כמפורט בתקנה בס' 5 לתקנות הפיקוח על מוסדות                   לטיפול במשתמשים בסמים 1994 (תנאי קבלה ושהיה).
ועדת קבלה:
1. חברים בועדת הקבלה הינם: מנהל ההוסטל, עו"ס ההוסטל. הועדה תנהל פרוטוקולים מסודרים, הכוללים פירוט הנימוקים המקצועיים. הועדה תהיה רשאית להזמין נציגים מקצועיים אחרים על פי הצורך, אשר יהיו משקיפים בוועדה.
2.  במקרה של מועמד משולל חופשות, תתקיים ועדת הקבלה בבית הסוהר. 
3. הוועדה תתקים אך ורק לאחר שהתקבל אצלה מלוא החומר, המפורט בנוהל 2.א.2. לעיל.
10. תפקידה של ועדת קבלה:
1. ועדת הקבלה תראיין את המועמדים למסגרת, תשקול כל מקרה לגופו, ותבחן את התאמתו של המטופל למסגרת. 
2. בסיום הדיון ימולא טופס סיכום ועדת קבלה, אשר יכלול התייחסות לקריטריונים המפורטים מטה: 
· כשירות המועמד לתעסוקה;
· מוטיבציה, נכונות ויכולת לעבודה טיפולית;
· אזור מגוריו של המועמד. לרוב, רצוי להפנות לטיפול במסגרת הרחוקה מאזור מגוריו או אזור הפעילות העבריינית סביב ההתמכרות.
· תפוסת המסגרת, לרבות אופי האוכלוסיה במסגרת בזמן נתון, לרבות קירבה משפחתית למטופלים אחרים;
· לא יתקבל למסגרת מועמד עם רקע של אלימות במשפחה, למעט המסגרת מיועדת לכך. 
3. מובהר בזה, כי כל החלטה של ועדת הקבלה כפופה לאישור המפקח על ההוסטלים. 
4. היה והוועדה המליצה לדחות את מועמדתו של המטופל, תועבר החלטתה המנומקת של הועדה ליועץ כלא קהילה ולמועמד.  

               הפניה לועדה:

                רשאי המנהל למנות אדם מטעמו לריכוז כל נושא הקבלה טרם כינוס הוועדה.

                על  הממונה לקשר עם המטופל טרם וועדת הקבלה להיות איש מקצוע אקדמאי על פי 

                 התקנות. 

אופן עבודת הועדה:

· הועדה תקבל החלטה באשר להתאמתו/אי התאמתו של המועמד למסגרת. ההחלטה תקבל אישור של הפיקוח ותירשם בטופס החלטה בשלושה העתקים.
· העתק ישלח לעו"ס בשב"ס, ליועץ כלא קהילה וכן יתוייק בתיקיית מועמדים. 
· החלטת קבלה תתויק גם בתיקו האישי של המטופל, עם הגעתו למסגרת.
   ב. הליך קליטת המטופל במסגרת:

1. המסגרת תקבל הודעה מיועץ כלא קהילה על המועד בו תתכנס וועדת השחרורים על מנת לדון בעניינו של מועמד. החלטת ועדת השחרורים תובא לידיעת המסגרת מייד עם קבלתה אצל יועץ כלא קהילה. מובהר בזה, כי על המסגרת להיות ערוכה לקליטת מטופל באופן מיידי. המטופל יגיע למסגרת במועד ובאופן, אשר ייקבעו על ידי ועדת השחרורים.  
2. איש צוות טיפולי יקבל את המטופל וידאג לקליטתו. עו"ס המסגרת יערוך שיחת אינטק עם המטופל החדש בתוך שלושה ימים מיום הגעתו של המטופל למסגרת.
3. ביום קליטתו של המטופל למסגרת, יערוך איש צוות של המסגרת שיחת קליטה עם המטופל, אשר תכלול הברה של כללי וחוקי ההוסטל, כפי שאלה מופיעים בתקנון ההוסטל, עליו חתם המטופל במועד קיום ועדת הקבלה. 
4. למטופל הנקלט יוצמד חונך  מדיירי הבית אשר ילווה ויתמוך בו בימיו הראשונים במסגרת. 
5. בתוך שלושה ימים מיום קליטתו של המטופל במסגרת, על ההוסטל לוודא כי המטופל פעל לשינוי כתובתו במשרד הפנים, חידוש חברותו בקופת חולים וכן כי המטופל פנה ופנה למוסד לביטוח הלאומי לקבלת דמי הבטחת הכנסה.
6. במהלך השבוע הראשון תיערך פגישת אבחון תעסוקתי בין המטופל לבין יועץ התעסוקה מטעם המשרד.
7. ביום קליטתו של המטופל למסגרת, המדריך יערוך למטופל בדיקת שתן לגילוי סמים. כמו כן, יערוך המדריך בדיקה בחפציו של המטופל בכדי לוודא שאין הכנסה של חומרים ממכרים, נשק, חומר פורנוגרפי וכל דבר המנוגד לחוק, לכללי המקום ולתקנון ההוסטל.  מובהר בזה, כי היה ונמצאו סמים בבדיקת השתן ו/או חומרים ממכרים בחפציו של המטופל, לא ייקלט המטופל למסגרת. הודעה מתאימה בכתב תימסר למפקח על ההוסטלים מטעם ההוסטל באופן מיידי.  
3. תקנון פנימי במסגרות הטיפוליות      

המסגרת תכין תקנון פנימי אשר יכיל את הנושאים המפורטים ונושאים נוספים על פי שיקול דעתו של מנהל המסגרת.

מטרת הנוהל  להביא לידיעת הצוות והמטופלים הנחיות המחייבות התנהגות בהתאם למאפייני המסגרת. 

התקנון הפנימי של כל מסגרת יוגש בתחילת כל שנה, או עם כל שינוי, לאישור המפקח על ההוסטלים. 

התקנון יתייחס לסעיפים הבאים: 

· בדיקת שתן לסמים ונשיפה לאלכוהול.
· התקדמות בשלבים.
· עזיבת מטופלים.
· אפטרים וביקורי בית 
· קיום סדר יום.
· כספי דיירים. 
· תעסוקה. 
· טיפול. 
· תפעול הבית.
· סנקציות.
· צריכה אישית.  
· כללי התנהגות. 
· שימוש ושמירת ציוד אישי.
· קשר עם המשפחה.
· (מצ"ב תקנון הבית). 
4. תוכנית טיפול אישית והערכה שוטפת
מטרת הנוהל
נוהל זה בא להנחות את המסגרות לגבי תוכנית טיפול אישית לכל מטופל והערכת תפקודו בהוסטל. תכנית הטיפול האישית מתבססת על תוכנית הטיפול הכללית של המסגרת.

נושאי הנוהל:
5. אבחון ובניית תוכנית הטיפול.

6. ניהול ורישום תיק מטופל.
7. ועדות הערכה.
8. הפסקת טיפול.
9. הארכת טיפול.
1. אבחון ובניית תוכנית הטיפול     

עד חודש ימים מיום כניסתו של המטופל למסגרת, יתבצע אבחון על ידי הצוות הטיפולי, על סמך תוצאות האבחון תיבנה תוכנית טיפול אישית לכל מטופל שתכלול התייחסות למצבו של המטופל בתחומים הבאים: התחום אישי-תפקודי, פרטני, קבוצתי, משפחתי, גופני, נפשי, לימודי, תעסוקתי וחברתי.

התוכנית תכלול:

· רשימת יעדים טיפוליים ראשוניים
· פירוט תכנית הפעילויות שיש לבצע על מנת להשיג יעדים אלה. על התוכנית לכלול טיפול פרטני, קבוצתי ,משפחתי בשעת הצורך וכן בחינת השתלבותו בתעסוקה ו/או הכשרה מקצועית. 
· קביעת לוח הזמנים להשגת היעדים.
· מימוש זכויותיו של המטופל: הבטחת הכנסה, סיוע מישפטי, סיוע בהסדרי חובות, הסדרי ראייה עם ילדים וכד'.  
התוכנית לאחר שאושרה ע"י הצוות הטיפולי תתויק בתיקו האישי של המטופל.

העו"ס המטפל יעקוב אחר ביצוע התוכנית ויעדכן בתיקו  האישי של המטופל.

שהה המטופל במסגרת למעלה מחמישה חודשים, תיעשה בידי הצוות הערכה מחודשת של התוכנית הטיפולית. 

   2. ניהול ורישום תיק מטופל:   

              בתיק המטופל יהיו המסמכים כדלהלן:

· סיכום ועדת קבלה.

· תוכנית טיפול מפורטת, הכוללת מטרות ויעדי טיפול תקופתיים.
· סיכומי ועדות הערכה.
· דוחות ונתונים מגורם מטפל/מפנה.
· טלפונים וכתובות של אנשי קשר ומשפחה. 
· פרוטוקולים של וועדות השחרורים.
· אירועים חריגים.
· רישום שיחות פרטניות ומהלך השתלבותו בחיי המסגרת.
· יציאה ותכנון החופשות.
· פרוט מצב משפטי.
· דו"ח ביצוע מטלות אישיות.
· רישום סיכום טיפול.
       התיק הטיפולי ינוהל ע"י העו"ס המטפל שיהיה אחראי לאיסוף החומר משאר אנשי הצוות.

            3. ועדות הערכה:

הגדרת תפקיד הועדה
· ועדת הערכה מתכנסת כדי לבחון ולהעריך את מצבו של המטופל על סמך חוות הדעת שנאספו לגביו, לקבוע את יעדי הטיפול, להעריך את הישגי המטופל בהתאם לתכניות הטיפוליות והחינוכיות שנקבעו לו.
· רכז הוועדה יהיה העובד הסוציאלי המטפל. 
· בועדת הערכה ישבו מנהל ההוסטל, עו"ס מטפל ומדריך על פי הצורך. 
הערכות
בתקופת שהותו של המטופל בהוסטל עליו לעבור שתי הערכות לפחות. כאשר אבחון ראשוני נעשה בכלא ע"י עו"ס מטפל וצוות קבלה של ההוסטל אשר ראיין את המועמד. 
הערכה ראשונה  תתקיים עד חודש ימים מיום כניסתו של המטופל למסגרת, שמטרתה אבחון ראשוני ובניית תוכנית טיפולית אישית. ההערכה תתבצע על ידי הצוות המטפל של ההוסטל: מנהלת ההוסטל, עובד סוציאלי מטפל ומדריך במידת הצורך. 

בהערכה זו תבחן השתלבותו של המטופל במסגרת במישורים השונים: השתלבות והתמדה במקום העבודה, השתלבות במסגרת ההוסטל תוך בחינת יחסים בינאישיים, יכולת קבלת סמכות, עמידה בכללים ובחוקים וכד'. 

תיבנה תוכנית טיפולית אישית שתכלול את מצב המטופל בתחומים: האישי תפקודי, פרטני, קבוצתי, משפחתי, בריאותי, נפשי, לימודי, תעסוקתי וחברתי תוך בחינה משותפת של הגדרת מטרות טיפוליות ראשוניות. 

הערכה שנייה- תתקיים עד כחמישה חודשים מיום קליטתו של המטופל בהוסטל. 
לקראת הדיון, על העו"ס המטפל לחלק טפסי הערכה לצוות המטפל (מצ"ב טפסי הערכה) ולרכז את הכתוב להערכה כוללנית אחת שתוקרא למטופל במעמד ההערכה. 

כמו כן יינתנו טפסי הערכה למטופל אותם יקריא במעמד הערכה. (מצ"ב טפסי הערכה)

בהערכה זו הן המטופל והן הצוות יעריכו את תפקודו של המטופל ויבנו תוכנית טיפולית המורכבת מיעדים טיפוליים והתנהגותיים. 

על הערכה לכלול את הדברים הבאים: 

· פירוט התנהלותו של הדייר בציון נקודות חוזק ונקודות המצריכות התייחסות והתערבות טיפולית.
· התייחסות ליכולתו לעמוד בכללי וחוקי ההוסטל.
· התייחסות ליכולתו להשתלבות חברתית ויצירת קשרים בין אישיים. 
· התייחסות ליכולתו להתמדה במקום עבודתו.
· התייחסות ליכולות תיפקודיות. 
· התייחסות לעיבוד תכנים אישיים ויכולת להיעזר במשאבים הטיפוליים. 

התוכנית לאחר שאושרה ע"י הצוות הטיפולי תתויק בתיקו האישי של המטופל.
 העו"ס המטפל יעקוב אחר ביצוע התוכנית ויעדכן בתיקו  האישי של המטופל.
התקדמות בשלבים בזמן השהות בהוסטל.
· בתקופת השהות בהוסטל ניתן להתקדם בשני שלבים. שלב ראשון ושלב שני. 
· דייר שלב ראשון אינו יכול לצאת לשום מקום לבד חוץ מלעבודה; יקבל כסף יומי לסיגריות. 
· לדייר שלב א' יוצמד תומך אשר ינחה וילווה אותו בשלבי ההתאקלמות הראשונים. 
· עלייה לשלב שני תתאפשר בתום תהליך הכולל השתלבות והתמדה בעבודה, והשתלבות טיפולית וחברתית הכוללת: סיפור חיים בקבוצה. את התהליך הטיפולי לקראת שלב שני ניתן להתחיל כחודשיים וחצי מתאריך הקליטה בהוסטל.   
· דייר בשלב שני זכאי להחזיק פלאפון בשעות היום ולהפקידו ברשות המדריך עד השעה 18:00, זכאי לאפטר אחד בשבוע ולביקור בית פעם בחודש הביקור יתאפשר מיום שישי אחר העבודה או אחר מילוי מטלות הבית. עליו לחזור במוצאי שבת עד השעה 23:00 ; יכול לשמש כמתאם,יכול להיות תומך של שלב ראשון.
   5. הליך עזיבת מטופל את המסגרת:

· במקרים של חשד לביצוע הפרה חמורה של תקנון ההוסטל על ידי המטופל, תתקיים וועדת הקבלה של ההוסטל, המורכבת ממנהל ההוסטל והעו"ס המטפל, לרבות באופן של וועדה טלפונית, במקרים חריגים, באופן מייד. 
· נוכחה הוועדה כי אכן בוצעה על ידי המטופל הפרה חמורה של תקנון ההוסטל, תוציא הוועדה החלטה על הפסקה מיידית של הטיפול, והמטופל יעזוב את המסגרת ללא דיחוי. אישור סופי להחלטה על הוצאה מההוסטל בגין הפרה חמורה מחייבת אישור של מפקח הוסטלים. 

· ואלה הן, בין היתר, ההפרות החמורות, אשר בגינן יוצא המטופל מן ההוסטל באופן מיידי:
· שימוש בחומרים ממכרים;

· הימורים;
· אלימות קשה.
· יחסי מין במסגרת ההוסטל.
· ביצוע עבירה פלילית ופתיחת תיק במשטרה.
· במקרים חריגים לשיקול וועדת הקבלה של ההוסטל תינתן הזדמנות נוספת לטיפול בהוסטל למרות ההפרה. מותנה באישור מפקח הוסטלים. 
· במקרים של אסיר ברישיון יש לדווח לוועדת השחרורים לא יאוחר משלושה ימים מיום הפסקת הטיפול. 
· במקרים בהם המטופל החליט על הפסקת טיפול יש לשלוח באופן מיידי דוח הכולל את פירוט השתלשלות הדברים למפקח אשר ידאג במקרה של אסיר ברישיון להעביר את הדיווח לוועדת השחרורים באמצעות המפקח הארצי.  
 6. שנת מעקב.
דיירים אשר סיימו את תקופת שהותם בהוסטל לאורך תשעת החודשים יעברו לשנת מעקב להמשך טיפול .
אם המטופל מתגורר בדירת המשך השייכת להוסטל, המפעיל זכאי לקבל סיוע בשכ"ד שהמטופל מקבל ממשרד השיכון כפי שקיים כיום. במידה ומטופל אינו זכאי לסיוע כאמור, הוא ישלם דמי השתתפות למפעיל בעלות של הסיוע ממשרד השיכון. אם המטופל שוכר באופן עצמאי דירה, אין הוא מחוייב בתשלומי השתתפות כאמור.
דירות ההמשך יהיו בקרבת ההוסטל והמטופלים ימשיכו להגיע לשיחות וקבוצות במתכונת הבאה:
1. בחצי שנה הראשונה תתקיים שיחה פרטנית אחת לשבוע ובחצי שנה השנייה שיחה פרטנית אחת לשבועיים.
2. לאורך שנת המעקבעל המטופל להגיע לפחות פעם בשבוע לקבוצות טיפוליות.
3. לאורך כל שנת המעקב על המטופלים להגיע לפחות פעמיים בשבוע למתן בדיקות שתן לגילוי סמים.
4. בשנת המעקב מצופה מהמטופל לנהל חיים עצמאיים באורח חיים נורמטיבי, תוך יכולת להתמדה במקום העבודה, יכולת לניהול כספים ועמידה בתוכנית הטיפולית תוך מתן דגמא אישית כבוגר ההוסטל.  
5. בתום שנת המעקב זכאי הדייר להגיש מועמדות למשרת מדריך בהוסטל שתשקל ע"י מנהלת ההוסטל וזאת בתנאי שיעבור הכשרת קורס מדריכים לפני או במהלך תפקודו כמדריך. 
במקרים חריגים תואשר תוכנית שיקומית בשנת המעקב במתכונת אחרת באיזור מגוריו וזאת בהתאם לשיקול דעתו של צוות המטפל בהוסטל, מותנה באישור מפקח הוסטלים במקרים של אסירים ברישיון מחייב את אישור וועדת השחרורים. 

בתום תקופת שהייתו של הדייר בהוסטל יש להציג בכתב סיכום טיפול המציג את התהליך בהוסטל וכן את תוכנית ההמשך שנקבעה למטופל ולהגישה למפקח ההוסטלים וההעתק לתיקו האישי של המטופל. 
7. נוהל ניהול יומן אירועים          

מטרת הנוהל
הגדרת דרכי העבודה והרישום ביומן אירועי ההוסטל

ניהול יומן אירועים ומטרותיו
· בכל מסגרת ינוהל יומן אירועים אחד. יומן האירועים נועד לתעד את רצף אירועים המתרחשים במסגרת ולעדכן את אנשי הצוות שעובדים במשמרות.
· יומן אירועים יקיף את כל שעות היממה ויכסה את כל האירועים והפעילויות שהתרחשו עפ"י משמרות וימולא מידי יום ע"י המדריך התורן תוך התייחסות למצב הדיירים.
· אחריות על רישום יומן האירועים היא על המדריך התורן.
· היומן ישמש כלי לתקשורת ועדכון שוטף בין כל אנשי הצוות. 
· אירועים ופעילויות הנרשמים ביומן        

היומן יכיל רישום כל ההתנהלות היומיומיות במסגרת.
· לגבי כל אירוע חריג ירשם תאריך, שעה, מעורבים ותאור קצר. (התפתחות האירוע יופיע בתיק אירועים חריגים).
· רישום מספר מטופלים ופרטי היעדרויות.
· רישום ביקור משפחות.
· רשימת אנשי צוות העובדים באותה משמרת.
· רישום מעקב אחרי מטופלים , מתן בדיקות שתן ובדיקות לגילוי אלכוהול בשעת הצורך.
רצף רישום ביומן   

· היומן יהיה נגיש רק לאנשי צוות.
· יומן האירועים ישמר במקום קבוע, וכל אנשי צוות ידעו היכן מיקומו.
· כל איש צוות שרשם ביומן האירועים, ירשום את שמו ושם משפחתו ויחתום.
· במהלך שנת עבודה ימולאו מספר יומנים, לפיכך יש למספר בסדר רץ את היומנים.
8. קיום שיגרת סדר יום בהוסטלים. 
מטרת הנוהל
· להנחות קיום שיגרת סדר יום במסגרת.
פירוט סדר יום
1. בכל מסגרת אחראי המנהל על סדר יום אשר יכיל את שיגרת הפעילויות המרכזיות. 
· זמני השכמה וכיבוי אורות.
· זמני ארוחות.
· זמני קבוצות טיפוליות.
· זמני שיחות פרטניות
· זמני תורנויות.
· זמני עבודה.
· זמני פעילויות חברתיות מאורגנות.
· שעות פנאי ומנוחה.
· זמני רחצה, סדר וניקיון אישי.
· זמני תורנויות.
· זמני קבלת טלפונים והתקשרות טלפונית למשפחה.
· זמני ביקור משפחות.
· זמני יציאה לחופשות וחזרה מהן.
· כיבוי אורות עד השעה 23:00 לכל היותר. 
כל נושא הלו"ז –תורנויות, תפקידים וכד', יהיו תלויים על לוח המודעות באופן גלוי ונגיש לכל דיירי הבית.

כל סוגי הקבוצות הטיפוליות הקבועות וישיבות לסוגיהן יפורסמו על לוח המודעות, בהתאם למועדם הקבוע בכל שבוע. 
5. סדר היום יבוצע על פי התכנון שנקבע. חריגה מסדר היום שנקבע טעונה אישור מראש של מנהל   

    המסגרת, ותרשם ביומן אירועים.

על מסגרת ההוסטל לפעול בכל ימות השבוע כולל שבתות וחגים במקרים חריגים יש לקבל את אישור מפקח ההוסטלים. 
9. אירועים חריגים – רישום, דיווח והפקת לקחים
מטרת הנוהל
· להגדיר את המצבים והאירועים המתרחשים במסגרת ונחשבים כחריגים.
· להנחות דרכי דיווח באירועים חריגים.
· להנחות אופן הסקת מסקנות מן האירועים הנ"ל.
נושאי הנוהל
1. נסיבות למילוי דו"ח אירוע חריג.

2. דרכי הדיווח.
3. לקחים ומסקנות.
1. נסיבות למילוי דו"ח אירוע חריג
דו"ח אירוע חריג ימולא כאשר מתרחש אירוע במסגרת החורג מן השגרה. 

כאירועים חריגים המחייבים דיווח ייחשבו המצבים והאירועים הבאים:

1. מוות של מטופל או עובד.
2. אירוע הכולל התנהגות מינית פומבית ו/או יחסי מין במסגרת ההוסטל.
בין המטופלים, בין מטופל ואיש צוות.

אירוע בו קיימת סכנה לשלומם של מטופלים ואנשי צוות:
ב.1. אירועי אלימות חמורים, פגיעה עצמית מצד מטופל, (או נסיונות לפגיעה 
עצמית) פציעות ואשפוזים של מטופלים.
                      ב.2. אירועי אלימות של איש צוות כלפי מטופל.
ב.3. נזקי טבע מסוכנים, שריפה, קריסת מבנים וכו'.
ב.4. אירוע בו קיימת סכנה למסגרת, מבניה וציודה.
3. אירוע בטחוני.

4. יציאת המסגרת משיגרה עקב פעילות שלילית של מטופלים (המרדה וכו').
5. התערבות גורמים שליליים מחוץ למסגרת אשר יוצרים הפרת שיגרה במסגרת ו/או סכנה.
6. אירוע בעל אופי עברייני.
7. כל אירוע החורג משגרת יומה של המסגרת ואשר לא תוכנן מראש ואושר ע"י הצוות.
2. דרכי דיווח ורישום על אירוע חריג. 
· עובד או מטופל המאתר אירוע חריג ידווח מייד עם גילוי האירוע למנהל המסגרת.
· פרטי האירוע הראשונים ירשמו ביומן האירועים.
· רישום שוטף של האירוע כולל דרכי התערבות, אופן הטיפול, פרטי האירוע ירשמו בתיק אירועים חריגים 
· מנהל המסגרת ידווח מיידית למפקח הוסטלים, במקרה של פטירה, פציעה חמורה, חבלה חמורה ברכוש, התנהגות מינית בעייתית, ניסיונות אובדניים ואלימות
· הדיווח הראשוני יכול להתבצע טלפונית, ולאחריו ימולא דו"ח על אירוע חריג. (במהלך 24 השעות הראשונות לאחר האירוע).
· דוחו"ת, אירועים חריגים ולקחיהם יתויקו ב"תיק אירועים חריגים". אירועים הקשורים למטופלים יתויקו גם בתיק האישי.

· אם איש הצוות מודה בקיום יחסי מין ו/או אלימות כלפי מטופל תופסק עבודתו לאלתר.
· הצוות הטיפולי ידון בדרכי הטיפול במטופל/ת המעורב/ת ויחליט לגופו של עניין.
10. דרכי תגובה במקרה של התנהגות מינית בכפייה בתחומי ההוסטל  

1. בין מטופלים   

· אירוע כנ"ל מחייב דיווח למנהל המסגרת מיידית.
· המנהל יורה לחקור את האירוע.
· המנהל יידע את הנפגע באשר לזכותו להגיש תלונה במשטרה וישקול תלונה מטעם המוסד, במקביל יחליט הצוות הטיפולי על דרכי הטיפול בנפגע בשיתוף עם המפקח.
· המנהל יורה על עזיבתו של המטופל הפוגע את המסגרת עפ"י נוהל עזיבה.
· המנהל ידווח למפקח על המסגרת על האירוע באם המטופל הפוגע לא הודה במעשה, תישקל עם המפקח אפשרות טיפולית חלופית.
2. בין איש צוות למטופל 
· אירוע כנ"ל מחייב דיווח למנהל המסגרת מיידית.
· מנהל המסגרת ידווח על האירוע למפקח מיידית.
· המפקח או גורם בודק מטעמו יחקור את האירוע תוך 48 שעות ויביא לדיון המלצותיו בפני מנהל השרות לטיפול בנפגעי התמכרויות.
· מנהל המסגרת ישקול הגשת תלונה במשטרה.
· בכל מקרה יציע מנהל המסגרת לנפגע להגיש תלונה במשטרה.
· בכל מקרה תוך כדי הברור ועד הגשת המסקנות של תחקור האירוע יושעה העובד מעבודתו.
11.  נוהל במקרים של ניסיונות אובדניים ופגיעה עצמית של מטופלים
מטרת הנוהל

1. להנחות את המסגרות לגבי דרכי תגובה במקרים של ניסיונות אובדניים ו/או איומים בפגיעה עצמית.

2. להנחות טיפול ותגובה במקרים מסוג זה.
נושאי הנוהל

1. טיפול במקרים של איומי התאבדות ו/או סימנים דכאוניים.

2. טיפול במקרה של נסיון אובדני.
1. טיפול במקרים של איומי התאבדות ו/או סימנים דכאוניים וניסיונות אובדניים. 
· כאשר איש צוות מבחין בהתנהגות הנחשבת דכאונית, או נתקל באיומים בהתאבדות, או ניסיונות אובדניים. הובא יביא מידע זה מידית לידיעתו של מנהל המסגרת.
· מנהל המסגרת יערב מיידית את הפסיכיאטר.
· מנהל המסגרת יפעל בהתאם להנחיות הפסיכיאטר.
· אם הוחלט ע"י רופא המסגרת/מנהל המסגרת לשלוח את המטופל לבדיקה פסיכיאטרית או לבית חולים, ילווה המטופל באיש צוות.
· מנהל המסגרת ידווח למפקח תוך זמן סביר, ולא יאוחר מ- 24 שעות מהיוודע המקרה.
· מנהל המסגרת יעביר לפיקוח דו"ח מסכם עם תום האירוע, הכולל מסקנות והמלצות לפעולה.
· במקרים של ניסיונות אובדניים מצד המטופל יש לבצע מיד פעולות מיידיות שתכליתן הגנה על המטופל.
· מנהל המסגרת ידאג להשגחה מתאימה על המטופל עד לקבלת הנחיות מתאימות מהפסיכיאטר תוך התייעצות מיידית עם גורמי בריאות הנפש.
· מנהל המסגרת ידווחלמפקח ההוסטלים),תוך זמן סביר ולא יאוחר מ- 24 שעות על כל מקרה של ניסיון אובדני.
12. נוהל טיפול ותגובה באירוע אלימות
· בכל מקרה של אלימות או איום באלימות איש הצוות האחראי ידווח מידית למנהל המסגרת (אלימות כלפי גוף או אירוע אלימות כלפי רכוש).
· בכל מקרה של איום באלימות של מטופל כלפי איש צוות, ידווח איש הצוות למנהל אשר 
· יפעל לפי שיקול דעתו וזאת לאחר שבדק את הרקע לאיום, הגורמים המעורבים והערכת הסכנה למימוש האיום.
· במקרה של איום כלפי מנהל המסגרת ידווח המאוים למפקח על הההוסטלים. 
· נודע לעובד על איום באלימות של מטופל כלפי מטופל אחר, ידווח מידית למנהל ההוסטלים וזה ידווח למפקח ההוסטלים.      מנהל המסגרת יפעל על פי שיקול דעתו תוך התייעצות עם מפקח ההוסטלים וזאת לאחר שבדק את האירוע, הגורמים המעורבים ודאג למניעת מימוש האיום.

· איש הצוות ידווח מידית למנהל המסגרת ובמקביל ירשום פרטי האירוע ודרכי טיפול ביומן אירועים.

· בכל מקרה של אלימות איש צוות כלפי מטופל יש לנקוט בכל האמצעים להפסיקה.
· איש הצוות הנוסף שנכח באירוע או קיבל דיווח על האירוע יודיע מידית למנהל המסגרת.
· מנהל המסגרת ישעה עבודתו של איש הצוות (לאלתר) וידווח מידית למפקח.
· הפיקוח יקיים תחקיר האירוע ויגיש מסקנותיו והמלצותיו למפקח ההוסטלים. 
· בכל מקרה, אם איש הצוות שנגדו מופנית התלונה באירוע מודה במעשה – תופסק עבודתו במסגרת.
· יש להבהיר כי בכל מהלך או סיום אירוע אלימות, אשר בו הופרד מטופל לצורך הרגעתו ושמירה על בטחונו, ידווח איש הצוות האחראי למנהל מידית.
14.  נוהל תלונות מטופלים 
מטופלים אשר מתלוננים על התנהלות צוות העובדים מההוסטל. רשאים לרשום את תלונותיהן ולהגישם בפני מפקח ההוסטלים. 
מפקח ההוסטלים יבדוק את התלונה ויקיים בירור מול המסגרת ואנשיה עליהם התלוננו. 

      במקרים של פניות גורמי תקשורת למנהל ההוסטל, יידע מנהל ההוסטל את המפקח על פרטי

פניה ודרכי תגובה. 
לא יתבצע ראיון או תגובה לגורמי תקשורת ללא אישור המפקח ההוסטלים. 
 רישום 

        מכתבי תלונה למסגרת ותשובות להם יתועדו ויתויקו בתיק "תלונות ופניות הציבור". 

14. כוח אדם

מטרת הנוהל

להנחות את המסגרות הפנימיתיות בכל הקשור למצבת כוח אדם במסגרת.

נושאי הנוהל

הנהלים לעיל מתייחסים לתחומים הבאים:

1. מצבת כוח אדם.

2. הגדרות תפקיד.

1. מצבת כוח אדם
· מנהל המסגרת ידאג כי מצבת כוח האדם במסגרת תהיה בהתאם לסל השירותים שפרסם משרד הרווחה והשירותים החברתיים.
	מס.
	סוג כח אדם
	מספר תקנים מלאים
	הערות

	1. 
	מנהל הוסטל
	1
	

	2. 
	עו"ס
	2
	

	   3.
	מדריכים
	3-4
	לפי משמרות
 (לא תקנים מלאים)

	4.
	אם/אב
	1
	בהוסטל אלמ"ב ונשים


3. הגדרות תפקיד  
            שם התפקיד



מנהל הוסטל

             מהות התפקיד
מנהל ההוסטל שהינו מסגרת טיפולית "ביתית" המהווה תחנת מעבר מהכלא לחיים העצמאיים בקהילה.
            משימות ניהוליות  
אחראיות  לתיפקודו של ההוסטל ברמה המקצועית, הטיפולית והאירגונית;
הנחיית קבוצות טיפוליות והנחייה פרטנית  לדיירי ההוסטל;
· אחראי לקביעת התוכנית הטיפולית והחינוכית של המסגרת.
· ינהל את תוכנית הטיפול במסגרת בתאום עם אנשי מקצוע במסגרת, הנהלת העמותה והפיקוח.
      אחריות לביצוע ראיון קבלה ואיבחון פסיכודיאגנוסטי לדייר;
      אחריות לניהול ואחזקה של הבית (קביעת סדר יום, הכנת תפריט וכו');
      אחריות לבניית תוכנית טיפולית פרטנית וקבוצתית לכל דייר ובוגר ופיקוח על ביצוען;
            אחריות לבניית תוכניות חינוך והעשרה;
                  אחריות לניהול כספי הדייר ולניהול תקציבו האישי;
            אחריות להכנת תוכנית המשך בקהילה לאחר סיום הטיפול בהוסטל;
     אחריות מלאה לניהול הכספי ועמידה בתקציב ההוסטל; 
     אחריות ליצירת קשרים עם גורמים רלוונטיים שיכולים לסייע להוסטל כגון: סיוע כספי, תרומות;
     אחריות לגיוס עובדים הכשרתם, הדרכתם וניהולם;
דרישות התפקיד


השכלה
תואר ראשון בעבודה סוציאלית/ פסיכולוג קליני או שיקומי מומחה, הרשום בפנקס פסיכולוגים לפי חוק הפסיכולוגים, התשל"ז-1977, / מוסמך בקרימינולוגיה קלינית תואר שני בעבודה סוציאלית ו/או קרימינולוגיה – יתרון

ניסיון ניהולי
      ניסיון  קודם שנה לפחות בניהול  צוות עובדים.
ניסיון מקצועי
      ניסיון של 5 שנים לפחות הכוללת עבודה טיפולית בפועל.
הכשרות,קורסים והסמכות
  קורס הדרכה טיפולית ממוסד אקדמאי- יתרון

      קורס סמים- יתרון

רישיונות והיתרים רלוונטיים  רישיון נהיגה
כישורים ויכולות נדרשות
אחריות לתוצאות; גישה טיפולית ושירותית; חניכה ופיתוח עובדים; ראייה מערכתית; יכולת עבודה בצוות; יחסי אנוש טובים;
מגורים
במרחב הגיאוגרפי של המחוז
       כפיפות למנהל העמותה. 
התפקיד מיועד לנשים וגברים כאחד ומנוסח בלשון זכר מטעמי נוחות בלבד
שם התפקיד



עו"ס בהוסטל
מיקום התפקיד במבנה הארגוני

כפיפות למנהל ההוסטל

שעות עבודה



שעות לא שגרתיות, ככלל, עבודת אחה"צ וערב.
מהות התפקיד



טיפול, תמיכה וליווי של המטופלים (דיירים ובוגרי 




ההוסטל);
משימות



שותף בגיבוש תכנית השיקום לכל מטופל ואחראי על 
                                                                   ביצועה; אחראי על הפסיכותרפיה הפרטנית של כל 





מטופל, הכוללת לפחות שיחה אחת בשבוע. כמו כן, 




מנחה קבוצה אחת לפחות בהוסטל;
· משתתף בתהליך הקבלה של המטופל.
· מציג ומרכז מידע אודות המטופל בוועדות הערכה 
· התערבויות טיפוליות שונות בנוגע למשפחת המטופל, כולל הערכה פסיכו-סוציאלית תקופתית בשיתוף עם עו"ס מפנה.
· רישום שוטף של הטיפול ותיוקו בתיק המטופל.
אמון על אישור ביקורים ויציאות של המטופל, מתלווה אליהם לבתי משפט, לביקורי ילדים, 
מבצע ביקורי בית ועוד; מלווה ברמה התעסוקתית, ומספק תמיכה והנחיה גם למעסיק;
אחראי על ייזום, הפקה וארגון של פרויקטים העשרתיים ותרבותיים לכלל דיירי הבית כגון:  

חגים, טיולים, אירועי תרבות שונים וכו';
משתתף בועדות שונות המתנהלות בהוסטל: ועדת תרבות, משמעת וכו';מקיים קשר רציף 
ועקבי עם גורמי טיפול וסיוע מחוץ להוסטל;
כותב דוחות סוציאליים, סיכומי טיפול, דיווחים לועדות שונות; אחראי על ניהול התיקים  

האישיים של  המטופלים; מדריך מתנדבים;

ממשקים פנימיים 


מדריכים בהוסטל, יועץ מחוזי, יועצי תעסוקה, עובדי 





מטה הרשות.
ממשקים חיצוניים
עורכי דין, עוסי"ם בגורמי רווחה אחרים, גורמי הטיפול בילדי המטופלים, "מעסיקים ידידים", משפחת המטופל.
דרישות התפקיד
השכלה




תואר ראשון בעבודה סוצאלית – חובה;





תואר שני בעבודה סוציאלית או קרמנילוגיה – יתרון;
ניסיון מקצועי



ניסיון של שנתיים לפחות בעבודה טיפולית;
  הכשרות,קורסים והסמכות

קורס הדרכה טיפולית ממוסד אקדמאי-יתרון
קורס סמים-יתרון

כישורים ויכולות נדרשות
אחריות לתוצאות; גישה טיפולית ושירותית;יכולת עבודה בצוות; יחסי אנוש טובים; 
רישיונות והיתרים רלוונטיים

רישום בפנקס העובדים הסוציאליים – חובה






כפיפות למנהל ההוסטל
התפקיד מיועד לנשים וגברים כאחד ומנוסח בלשון זכר מטעמי נוחות בלבד
שם התפקיד




מדריך בהוסטל
מיקום התפקיד במבנה הארגוני


כפיפות למנהל ההוסטל

תנאי העסקה

העסקה לפי שעות בחוזה אישי
שעות עבודה
עבודה בשעות לא שגרתיות: ערב, עבודה בימי מנוחה וחגים.
מהות התפקיד
מדריך את דיירי ההוסטל בהתאם לתוכנית שנבנתה עבורם, תוך הקפדה על כללי ההתנהגות בהוסטל.;
משימות




שותף לגיבוש תוכנית טיפול לדיירי ההוסטל;
אחראי לביצוע סדר היום של דיירי ההוסטל בהתאם לנהלים (כגון: השכמה, כיבוי אורות וכו');
לוקח דגימות שתן ומנהל את יומן הבדיקות;
שותף בהנחיית הקבוצה הטיפולית בהוסטל;
מסייע לדיירי ההוסטל במטלות כתיבה שונות עפ"י תכנית הטיפול;
· יפקח על עבודת המתאם, סגניו וראשי הצוותים או בעלי תפקידים אחרים.
· יקח חלק פעיל בקליטת מטופל במסגרת.
· יפקח על קיום סדר יום קבוע.
משתתף בישיבות צוות בהם מעביר דיווחים והתרשמות ממצב הדיירים; מדריך פעילות שעות פנאי כגון: ספורט, משחקי חברה.אחראי לתחזוקה שוטפת של הבית (בהוסטלים בהם אין בית);
לוקח חלק בניהול כספי המטופלים ובקניית מצרכים להוסטל; דואג לביצוע תורנויות של הדיירים;אחראי על הגעת דיירי ההוסטל למפגשי N.A ולמקומות אחרים פ"י הצורך;
כותב דיווח יומי על הפעילות השוטפת בהוסטל;
ממשקים פנימיים



עו"ס , רכז תעסוקה
ממשקים חיצוניים



מעסיקים
דרישות התפקיד
השכלה





שמונה  שנות לימוד לפחות.
עדיפות לבוגרי הוסטל שיקומי או מסגרת שיקומית אחרת, שעברו את תהליך השיקום בהצלחה.
ניסיון מקצועי




ניסיון בעבודה במסגרת לאסירים משוחררים / 






יהיה בוגר קורס מדריכים המוכר ע"י משרד 





והיה ואינו בוגר עליו להתחיל להשלים קורס 





השנה הראשונה לעבודתו. נפגעי סמים
הכשרות,קורסים והסמכות 


קורס מדריכים
כישורים ויכולות נדרשות
אחריות לתוצאות;גישה טיפולית ושירותית;יכולת עבודה בצוות; יחסי אנוש טובים; 
התפקיד מיועד לנשים וגברים כאחד ומנוסח בלשון זכר מטעמי נוחות בלבד
אם/אב הבית (רלוונטי להוסטלים בהם ישנו תקן )

כללי

ריכוז עבודת האחזקה במסגרת ייעשה על ידי אם/אב הבית.

תאור תפקיד:

1. פיקוח על סדרי אספקה משקית והסדרת רישומן של הזמנות ציוד ומלאי.

2. ארגון ותכנון משק המסגרת ותאום הפעולות הדרושות לקיום רמתו התקינה.
3. פיקוח על סדרי נקיון במסגרת במבנים הציבוריים ובחצר.
4. הדרכת המטופלים בענפי השירותים (במטבח, חדר אוכל, מחסן בגדים וכו').
הכישורים הדרושים:

בוגרי 12 שנות לימוד לפחות.

בעלי תעודה בתחום העיסוק אשר יאושר ע"י הפיקוח.

כפיפות – אם/אב הבית כפופים למנהל המסגרת.
13. שיגרת עבודת הצוות 
מטרת הנוהל

להנחות מסגרות בכל הקשור לקיום שגרת עבודת הצוות, במטרה להבטיח תיאום והעברת מידע בין הגורמים השונים.

נושאי הנוהל

הנוהל מתייחס לנושאים הבאים:

1. ישיבות הנהלה.
2. ישיבות צוות טיפולי.
3. ישיבות מדריכים.
4. נוכחות בעבודה.
5. רישום ומעקב.
6. הערכות תקופתיות.
2.   ישיבות הנהלה       

· הנהלת המסגרת תתכנס אחת לשלושה חודשים בכדי לדון ולקבל החלטות בנושאי המדיניותהטיפולית-חינוכית במסגרת. כן ידונו גם נושאי תקציב וכוח אדם, ממצאי דוחות פיקוח וכן עדכון שבועי שוטף.
· בישיבת ההנהלה ישתתפו: מנהל המסגרת, מנהל העמותה וכן נציג מטעם רש"א -המפקח או מי מטעמו. לישיבה זו ניתן לצרף אנשי מקצוע נוספים בהתאם לשיקולו של מנהל ההוסטל. 
· לכל ישיבת ההנהלה ירשם פרוטוקול ויתויק ב"תיק ישיבות הנהלה".
· בקרה וריענון נהלים.
4. ישיבת צוות טיפולי
· הצוות הטיפולי של המסגרת יתכנס לישיבה קבועה אחת לשבוע.
· בישיבה ישתתפו מנהל ההוסטל, העוסי"ם המטפלים המדריכים וכן אנשי צוות נוספים באם יש ולשיקולו של מנהל ההוסטל. הישיבה באחריות המנהל 
· בישיבת הצוות הטיפולי ידונו כל הנושאים הטיפולים-פרטניים, הקבוצתיים והקהילתיים.
· בישיבת הצוות יתקבלו החלטות לגבי תיפקוד המסגרת.
· בישיבות יינתן סיכום וסקירת אירועים, הודעות, סוגיות לדיון, מטופלים ותוכניות לשבוע הקרוב.
· סכום ישיבות הצוות יתוייק בתיך "ישיבות צוות".
· בתום ישיבת הצוות יועברו למטופלים המידע וההחלטות הרלוונטיות הקשורות הן למסגרת והן למצבו האישי של כל מטופל. 
· בקרה ורענון נהלים.
· מנהל ההוסטל יקיים ישיבה נפרדת עם העובדים הסוציאליים של המסגרת אחת לשבועיים למשך שעה וחצי וזאת בנוסף להדרכה שעל העו"סים לקבל. הצוות ידון בנושאי טיפול פרטניים; בהמלצות המסגרת בדבר מדיניות טיפולית; בהצעות ורעיונות לפיתוח התחום הטיפולי; תוכנית לשיפור ליקויים; התערבויות שונות, ובצרכי הדרכה והשתלמות בתחום הטיפול.
· מנהל ההוסטל יקיים ישיבת הדרכה עם המדריכים לפחות אחת לחודש הכוללת את כל המדריכים ומנהל ההוסטל. 
· בישיבות ידונו מספר נושאים מרכזיים: 
       נושאים שוטפים בהפעלת המסגרת.

       השתלמות בנושאי הדרכה, הפעלה, העשרה וניצול שעות הפנאי. 

       פיתוח התפיסה החברתית-חינוכית של המסגרת.
· בקרה ורענון נהלים.
7. נוכחות בעבודה
· בכל מסגרת יוצב שעון נוכחות במקום מרכזי. כל עובד, כולל ההנהלה יחתימו כרטיס בכניסה וביציאה מהמסגרת.
· בסמכות מנהל מסגרת לאשר חתימה ידנית לעובד ששהה בתפקיד מחוץ למסגרת.
· מנהל ההוסטל יאשר בסוף חודש את דיווח נוכחותו של כל עובד.
· המפקח יבדוק מעת לעת את כרטיסי נוכחות העובדים במסגרת.
8.     רישום ומעקב            
· במסגרת ינוהל רישום נוכחות והתייצבות עובדים לעבודה, ביצוע שעות נוספות וכוננויות,
       כל זאת בהתאם לחוזה העבודה של כל עובד.
· במסגרת ינוהל רישום של העדרויות עובדים.
· במסגרת ינוהל רישום של חופשות עובדים.
· לכל עובד יפתח תיק אישי, ובו יתויקו: מסמכים אישיים, תעודות, חוזה עבודה, הערכות 
      תקופתית ואישור רופא תעסוקתי על פי הנדרש בתקנות.
9. הערכות תקופתית
· מנהל המסגרת יקיים תהליך הערכת עובדים תקופתית אחת לשנה
· ההערכה התקופתית תלווה בראיון אישי עם העובד והערכה בכתב, שבסופה יוכל העובד 
          להעיר הערותיו.
· טופס המשוב יועבר לעינו של העובד לפני מועד הערכה ויתויק בתיק העובד חתום ע"י 
          המעריך והמוערך.
· העתק מטופס הערכה יש לשלוח למנהל העמותה ולמפקח ההוסטלים מטעם רש"א.  
14. קליטת ועזיבת עובדים

מטרת הנוהל

להנחות מסגרות לגבי דרכי הקליטה והעזיבה של העובדים בהוסטלים.
נושאי הנוהל
הנהלים לעיל מתייחסים לתחומים הבאים:

1. מיון מועמדים לעבודה.

2. כניסת עובד חדש לתפקיד.
3. עזיבת עובדים.
3. עזיבת עובד:
· כל עזיבת עובד את המסגרת תדווח למפקח תוך שבוע מיום הודעתו על עזיבה.
· על המנהל לתכנן את עזיבת העובד את המסגרת באופן מסודר והולם, שלא יפגע בשגרת חייהם של המטופלים.
15. הכשרה, הדרכה והשתלמויות

מטרת הנוהל
מטרת הנוהל להנחות מסגרת בכל הקשור להכשרה, השתלמות והדרכה של אנשי הצוות.

נושאי הנוהל:

1. תוכנית שנתית להכשרה והשתלמויות, אחריות ובקרה.

2. תוכנית הדרכות שנתית.
1.  תוכנית שנתית להכשרה והשתלמויות
בתחילת שנת עבודה יגיש מנהל מסגרת תוכנית להכשרה והשתלמויות אשר תכלול את המרכיבים הבאים:

· פירוט ההכשרות וההשתללמויות כולל נושא ההכשרה ואורכה.
· אוכלוסיית היעד.
· מיקום ההכשרה/ההשתלמות.
· מקורות המימון להפעלת ההכשרה/השתלמות.
התוכנית תובא לאישור המפקח, כחלק מאישור תוכנית עבודה השנתית.

2. תכנית שנתית להדרכת עובדי המסגרת
כחלק מתוכנית העבודה השנתית יציג מנהל המסגרת תוכנית שנתית להדרכת עובדי המסגרת אשר תפרט את הנושאים הבאים:

· אוכלוסיית היעד להדרכה.
· תדירות הדרכה.
· שיטת ההדרכה.
· אחראי/ם על הדרכת העובדים.
· מבצע ההדרכה ידאג לסיכום שנתי עם מנהל המסגרת וזאת על פי חוזה ההדרכה.
· כל עובד מסגרת יקבל הדרכה בהתאם למקצועו וצרכיו.
     תוכנית ההדרכה  והמדריך יאושרו ע"י מפקח ההוסטלים

     חוזה ההדרכה עם המדריך החיצוני יעבור למפקח ההוסטלים. 
· ההדרכה תתבצע באחד מהאופנים הבאים:

1. הדרכת העובדים ישירות על ידי מנהל ההוסטל, בתנאי  שהוא בעל הכשרה מתאימה. (עבר קורס הדרכה).

2. הדרכת העובדים ע"י הרשות לשיקום האסיר.
· הדרכת העובדים הסוציאליים תיערך בתדירות של לפחות שעתיים אחת לשבועיים.  עובד סוציאלי מתחיל (3 שנים ראשונות) חייב בהדרכה פרטנית .
· עובד וותיק (למעלה מ 3 שניים בתחום), ובתנאי שעבר קורס בסיסי,יוכל לקבל הדרכה באופן פרטני או קבוצתי.
· הדרכת המדריכים ע"י מנהל ההוסטל תיערך בתדירות של לפחות שעתיים אחת לחודש, באופן אישי או קבוצתי.
· בהוסטל לטיפול באלימות במשפחה, נדרש מומחה לטיפול באלימות במשפחה
· אנשי מקצוע אחרים יקבלו הדרכה התואמת את צורכיהם, באחריות מנהל המסגרת.
16. מערך תזונה במסגרות
1. תפריט ומנות
· בכל הוסטל תוגשנה שלוש ארוחות. ארוחת בוקר קלה, סנדוויצים לצהריים וארוחת ערב מרכזית.
· ארוחת הערב הבסיסית תכלול מנה בשרית, תוספת חמה וסלט ירקות לפחות.  
· מאכלים יוגשו בטמפרטורה המתאימה לסוג המנה.
· הנהלת המסגרת תדאג להגשת תחליפים למטופלים המעדיפים מזון צמחוני על מנת בשר.
· התפריט היומי יפורסם בלוח מודעות בחדר האוכל.
2. מלאים ואחסנת מזון
· בכל מסגרת יוחזק מלאי מזון בחדר/י קירור.
· מצרכי המזון יאוחסנו בצורה נאותה, למניעת מפגעי ריקבון.
· יסומן תאריך אחרון לשימוש על כל מצרך מזון.
· תכולת מצרכי מזון באריזה, או בהקפאה תרשם בצורה בולטת ותואמת למצוי בתוך האריזה.
3. מטבח – שטח וציוד.
· רשימת הציוד הבסיסי תהיה בהתאם לתקנות הפיקוח על המוסדות במשרד הרווחה והשירותים החברתיים (תקנות החוק לפיקוח על מוסדות לטיפול במשתמשים בסמים – 1993, תוספת ראשונה (תנאי קבלה ושהיה).
· שטח המטבח יהיה בהתאם להנחיות הפיקוח על המוסדות במשרד הרווחה והשירותים החברתיים (תקנה 33 לתקנות החוק כנ"ל).

4. עובדי מטבח - היגיינה
· כל עובדי הבישול ישתמשו בכפפות בזמן הבישול.
5. ניקיון מטבח וחדר אוכל
· שטחי עבודה, רצפה, חלונות ודלתות במטבח יהיו ללא אבק ושאריות מזון, וכל לכלוך אחר.
6. תקינת חדר האוכל – ריהוט וציוד 
· חדר אוכל מטופלים יכיל את הציוד הבא.
1. שולחנות בכמות מתאימה לכמות הסועדים, כולל צוות ואורחים.

2. כיסא לכל סועד.
3. מפות לשולחנות לשבתות וחגים.
4. מתקן למפיות נייר ומתקן תבלינים לכל שולחן.
5. סכו"ם וכלי אוכל אסתטיים לכל סועד (2 סטים חלבי ובשרי). כלים קשיחים ולא חד פעמים.
7. תכולת הנוהל 
   נוהל זה בא להוסיף על הנחיות הפיקוח על המוסדות ועל תקנות משרד הבריאות.
   מובהר בזאת כי בכל מקרה יש לפעול עפ"י הנחיות לשכת התברואה במשרד הבריאות.

17 תקינה בנושאי רחצה ,שירותים וחדרי מגורים

מטרות הנוהל
· לקבוע תקנים מחייבים למתקני רחצה ושרותים בתחום שמירת היגיינה כללית ואישית.
· ליצור תנאים סביבתיים המסייעים להקניית הרגלי ניקיון וסדר.
נושאי הנוהל
הנהלים מתייחסים לתחומים הבאים:

1. תקינות מתקני שירותים.

2. תקינות חדרי מקלחות ורחצה.
3. אספקת מים חמים מסודרת.
4. חימום וקירור חדרי מגורים.
1. תקינת מתקני שירותים
· במסגרות בהן לא ניתן להצמיד יחידת שירותים לחדר, יהיו יחידות שירותים משותפות למספר חדרים. במסגרות המאפשרות זו תהיה יחידת שירותים לכל 5 מטופלים. 
· ביחידת השירותים יהיה ציוד כדלקמן:
1. אסלה ומכסה.

2. מתקן נייר טואלט.
3. פח אשפה.
4. בכל תא שירותים יהיה מתקן טיהור ריח, מתקן לניקוי אסלות.
5. ביחידות שירותים בהן אין חלון, תותקן ונטה (VENTA).
2. תקינת חדרי מקלחות ורחצה
בכל חדר מקלחת יהיו המתקנים הבאים: 
1. כיור עם ברז חם/קר.

2. מקלחת עם ברזים מים חמים/קרים.
3. ארונית עם מראה.
4. מתלים למגבות ומתלים לבגדים.
5. שקע מוגן למכונת גילוח ומייבש שיער.
6. מתקן לכביסה מלוכלכת.
3. אספקת מים חמים מסודרת
· יותקנו דודי מים חמים או לחלופין תותקן במסגרת מערכת חימום מים מרכזית.
· בתקופת הקיץ יופעל דוד השמש בלבד, בתקופת החורף יופעל שעון הדוד כדי להבטיח אספקת מים חמים בשעות הרחצה.
· בכל מקרה, אספקת המים החמים צריכה לאפשר לכל מטופל להתקלח לפחות פעם אחת ביום.
חימום וקירור חדרי מגורים
· חדרי המגורים חייבים לעמוד בתנאי הרשיון בחוק לפיקוח מוסדות 1994.
· בכל המסגרות יוגדר בנוהל הפנימי שעות הפעלת מתקני חימום וקירור חדרים.
18. חזות המסגרת ותחזוקה שוטפת
מטרת הנוהל
· לקבוע נהלים והנחיות בנושא חזות המסגרת הפנימייתית המבנים, הציוד באופן שוטף.
· להבטיח תחזוקה שוטפת לשמירת תקינות מבנים וציוד.
· לדאוג לאיכות הסביבה.
נושאי הנוהל
1. חזות המסגרת.

2. תחזוקה שוטפת.
3. בטיחות מבנים וציוד כללי.
1. חזות הקהילה
מנהל המסגרת אחראי על חזות המסגרת, טיפוח מבנה הציבור, שילוט ותחזוקה שוטפת בטיחות המבנים והציוד.

טיפוח מבני ציבור:
· מבנה ציבור יהיו צבועים ומסודרים והריהוט יהיה הולם ותקין.
· בחדרים יושם דגש על טיפוח החדרים כגון וילונות, תמונות ועציצים.
· המשרדים יהיו מטופחים ומצוידים בכל הדרוש לעבודה תקינה של המסגרת.
סיוד וצביעה:
צביעה וסיוד של כל מבני המסגרת יהיו חלק מן העבודה השוטפת של תחזוק המסגרת.

במבנים הנמצאים בשימוש קבוע של מטופלים – כגון חדרי מגורים, ביתנים,  חדרי אוכל, חדרי מדריכים, מטבח – יבוצעו עבודות סיוד וצביעה פעם בשנה לפחות, או עפ"י הצורך. במבנים אחרים אחת לשנתיים. מתקני ספורט, גדרות , גדרות דקורטיביים ומתקנים שונים וחצר המסגרת  אחת לשנה.

3. תחזוקה שוטפת
· האחריות הכוללת לתחזוקתם ותקינותם של הציוד והמבנים היא של מנהל המסגרת. 
· אחת לשבוע ייערך סיור של מנהל או מי מטעמו בכל מבנה המסגרת לבדיקת הציוד וגילוי ליקויים בולטים בשטח. הדיווח יועבר בכתב למנהל המסגרת.
· אחת לחודש לאחר סיור, יוכן דו"ח בכתב על מצב הציוד והמתקנים ויינתנו הנחיות על ידי המסגרת לביצוע תיקונים.
· במסגרת ינוהל תיק רישום ליקויים ותיקונם לפי חודשי השנה.
· המדריכים יקיימו אחת לשבוע סיור בביתני המגורים של המטופלים. יירשם פרוטוקול על הליקויים שנתגלו והתוכנית לתיקונם.
· כל עובדי המסגרת יכירו את מיקומם המדויק של המתקנים הבאים וידעו להפעיל מתקנים אלו בשעת הצורך:
· ברזים ראשיים המספקים מים למסגרת.
· ברזי מים ראשים לכל מבנה.
· מיקום לוחות חשמל ראשיים במסגרת.
· מיקום לוח חשמל ראשי לכל מבנה.
· מיקום עמדות ומערכות לכיבוי אש בכל שטח המסגרת.
· מיקום הימצאותה של רשימת טלפונים לשעת חירום – משטרה, מד"א, מכבי אש, מנהל המסגרת, הנהלת המסגרת, הכונן היומי (כולל מספר טלפונים ניידים ואיתוריות).
בטיחות כללית מבנים:
· יש להקפיד כי מערכות חשמל וציוד חשמלי יהיו תקינים ובטוחים ע"ס תקנות רשות הכבאות
· יש להקפיד כי מערכות מים וביוב יהיו תקינות ובטוחות, עפ"י התקנות, ועפ"י הנחיות לשכת התברואה.
כיבוי אש ומניעת דליקות:
· בכל מסגרת יהיה ציוד כיבוי אש על פי הנחיות ותקינה של רשות הכבאות.
19. נוהל רישום נתוני מטופלים: קליטה, נוכחות ועזיבה
מטרת הנוהל
להנחות את המסגרות לגבי רישום נתוני מטופל בעת קליטתו, במהלך שהותו ובעזיבתו את המסגרת.

נושאי הנוהל
· נתוני קליטה
· נתוני נוכחות
· נתוני עזיבה
· דיווח
1. נתוני קליטה
מנהל המסגרת או בא כוחו יהיה אחראי על איסוף וריכוז נתוני קליטה.

2. נתוני נוכחות
· איסוף וריכוז נתוני הנוכחות היומיים של מטופלים באחריות מנהל המסגרת.
3. נתוני עזיבה
· עם עזיבת מטופל את המסגרת יוזן המחשב בנתוני העזיבה לפי סעיף סיום תהליך או נשירה.
20. נוהל תעסוקה
מטרת הנוהל
נוהל זה בא להסדיר עקרונות להכשרת מטופלים ושילובם בשוק העבודה בזמן שהייתם במסגרת ואופן השימוש בכספים המתקבלים מעבודתם. 
נושאי הנוהל
1. עקרונות להכשרה ושילוב במקומות עבודה. 

2. ניהול כספי דיירים.
1. עקרונות להכשרת מטופלים לעבודה
· יש לראות את הכשרת המטופלים לעבודה במסגרת ומחוצה לה כחלק אינטגרלי של הליך הטיפול.
· בכל ההוסטלים יחוייבו הדיירים להשתלב בתעסוקה יצרנית בהתאם למצבם ויכולתם הפיזית, הכשרתם המקצועית ובהתאם לכללי המסגרת ושעות העבודה המאושרות.
· שילובם יתבצע בסיוע רכז/ת תעסוקה מטעם רש"א. 
· על רכז/ת התעסוקה להיפגש עם הדייר כבר בשבוע הראשון לקליטתו בכדי לבחון אפשרויות השמה במקומות עבודה ומציאת מקום עבודה בו יוכל להשתלב.
· בקשות מיוחדות כגון: מסלול הכשרה מקצועית, לימודים וכד' ידונו במשותף עם צוות ההוסטל ולאחר קבלת החלטה ימסרו לבצוע לידי רכז התעסוקה.  
· על מנהלת ההוסטל ורכז התעסוקה לקיים מפגשים מקומות העבודה ולהיות בקשר רציף עם המעסיקים. 
עבודה

· כל דייר בהוסטל חייב לעבוד ולפרנס את עצמו. האחריות למציאת עבודה היא של הדייר ובעזרת רכזת התעסוקה של רש"א. העבודה צריכה להיות מאושרת ע"י הצוות, עם תלוש משכורת, בשעות המקובלות ובמשרה מלאה. דייר שלא מצא עבודה עלול להיות מורחק מהבית.

· אין דייר רשאי לעזוב את מקום עבודתו ללא אישור של הצוות ודיווח למעסיק.

· ההשכמה בבוקר וההגעה לעבודה היא באחריות הדייר. עם סיום העבודה יש לחזור ישירות לבית. יש לחזור מהעבודה עד השעה 18:00, כדי להשתתף בפעילויות הבית וברוטינות. דייר שיאחר (גם והאיחור מאושר) יחויב בשטיפת כלים באותו היום או בתורנות מאוחרת אחרת.

· דייר אינו יכול להישאר מעבר לזמן בעבודה אלא ע"פ דרישת המעסיק ובאישור הצוות.

· דייר חולה חייב להגיע לבדיקה בקופ"ח ולהביא אישור על מחלה וסה"כ ימי היעדרות מהעבודה. לא הלך הדייר לרופא, יחשב כבריא ויחויב להשתתף בכל פעילויות הבית. דייר חולה מחויב להודיע למעסיק מיד בבוקר על היעדרותו מהעבודה.

· אין לקחת יום חופש מהעבודה אלא באישור הצוות, באישור המעסיק ועם הודעה מראש.

· דייר שאינו עובד צריך לקום ולמלא מטלות בבית, לחפש עבודה ולדווח על ניסיונותיו וסדר יומו לצוות. הדיווח יעשה בכתב ויוגש למדריך בערב מפורט ע"פ שעות.

· דייר שאינו עובד מחויב להיות עד השעה 7:30 בבוקר בסלון ביום חול. בימי שישי עד השעה 8:00 בבוקר.

· לא יעבדו שני דיירים משלב ראשון באותו מקום עבודה, אלא באישור הצוות.

· על הדייר להתמיד במקום עבודתו לפחות שלושה חודשים.
21. נוהל צריכה אישית
על הדייר לשלם סכום קבוע סביר מידי חודש לכיסוי עלות כלכלתו הכוללת את מוצרי המזון והארוחות. 
מעבר לכך כל קנייה אישית של הדייר מותנית באישור הצוות ונעשית עפ"י נוהל בקשה.

על המטופל להגיש מדי שבוע בקשה להוצאה כספית לצורך הוצאותיו השוטפות, כגון: מוצרי היגיינה, ביגוד, פלאפון, תשלום חובות, טיפולי שיניים, תספורת, תמיכה במשפחה, מתנות לילדים והוצאות נוספות הנדרשות. בטופס בקשה על המטופל לציין את מהות ההוצאה הכספית והסכום המבוקש. צוות ההוסטל ידון בבקשות אחת לשבוע, ויודיע למטופל על ההחלטה. צוות ההוסטל רשאי לאשר/לאשר חלקית/לדחות את בקשתו של המטופל. העתק מן ההחלטה יועבר למפקח הוסטלים לצורך בקרה.

מטופל הרואה עצמו נפגע מהחלטה של צוות ההוסטל בנוגע לבקשה שהגיש, רשאי לערור עליה לפני המפקח על ההוסטל תוך 5 ימים ממתן ההחלטה; המפקח על ההוסטל  יתן החלטתו בתוך 7 ימים.

חשבון כלכלת המטופלים ינוהל בידי מנהל ההוסטל ועו"ס ההוסטל, החשבון ינוהל בשקיפות ויועבר למפקח ההוסטלים ולמטופלים לפחות אחת חודש. בנוסף ינוהל חשבון  פנימי של כלכלת ההוסטל. החשבון יכלול פירוט הכנסות והוצאות של הכלכלה. אחת לחודש יוגש למפקח על הוסטל דו"ח המפרט את ההכנסות וההוצאות החודשיות בגין הכלכלה. בסוף חודש יש להגיש למפקח על הוסטל את דוח הכלכלה בנוסף לדף חשבון בנק של ההוסטל ודפי חשבונות עו"ש של המטופלים.

חשבונם של המטופלים ינוהל ע"י מנהל ההוסטל ועו"ס ההוסטל, בחשבון הבנק יופקדו  הכנסותיו של המטופל המתקבלים ממקום העבודה. אחת לחודש ינוכה מחשבון המטופל כספים לצורכי כלכלה, כספים אלה ידועים מראש ומתעדכנים מעת לעת.המטופלים יקבלו מעו"ס ההוסטל הדרכה כיצד לנהל את כספיהם.

כספי המטופלים אשר מופקדים בחשבון הבנק ישמשו למשמורת בלבד במטרה להחזירם למטופלים בתום תקופת שהייתם בהוסטל. הכספים יוחזרו למטופלים בסכום הקרן הנומינלי ללא הצמדה כלשהי.

לכל מטופל יהיה חשבון פנימי (במחשב ההוסטל) ובחשבון זה ניתן יהיה לעקוב בכל רגע נתון אחר פירוט הכנסותיו והוצאותיו של המטופל.

 ביקש מטופל פירוט חשבון, ידאג מנהל ההוסטל להביא פלט מפירוט החשבון לידי המטופל בהקדם האפשרי.
ניהול הכספים יהיה שקיפות לדייר ואחת לחודש לפחות יקבל תדפיס עובר ושב המראה על פעולותיו והוצאותיו השונות. 

מאת: אבי דיאמנט, מפקח ארצי רש"א

           לילך אלמוג, מנהלת הוסטל "ירושלים".  
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