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SZMSZ 3. számú melléklet 

 A beosztott dolgozók munkaköri megnevezése és a hozzá tartozó főbb feladatok 

1. Intézményüzemeltetés 
1.1. gazdasági (pénzügyi) ügyintéző 
1.2. gazdasági (munkaügyi) ügyintéző 
1.3. gépkocsivezető, karbantartó 

2. Idősek nappali ellátása 
2.1. gondozó 

3. Étkeztetés 
3.1. konyhai kisegítő 
3.2. asszisztens 

4. Házi segítségnyújtás 
4.1. gondozó 
4.2. takarító/konyhai kisegítő 

5. Jelzőrendszeres házi segítségnyújtás 
5.1. gondozó 

6. Idősek Átmeneti Gondozóháza 
6.1. ápoló, gondozó 
6.2. szociális munkatárs 
6.3. technikai dolgozó 
6.4. asszisztens 

7. Szociális Foglalkoztatás 
7.1. koordinátor 
7.2. nyomdász 
7.3. szociális foglalkoztatottak 

8. Család- és Gyermekjóléti Szolgálat 
8.1. családsegítő 

9. Család- és Gyermekjóléti Központ 
9.1. esetmenedzser 
9.2. ifjúságsegítő 
9.3. szociális asszisztens 
9.4. tanácsadó 
9.5. kórházi szociális munkás 
9.6. utcai szociális munkás 
9.7. óvodai és iskolai szociális segítő 

10. Gyermekek Átmeneti Otthona 
10.1. nevelő 
10.2. gyermekfelügyelő 
10.3. takarító 

11. Otthoni szakápolás  
11.1. ápoló 

12. Játszótér és Játszóház 
12.1. szociális munkatárs 
12.2. technikai munkatárs 

 13. Bölcsőde 
  13.1 kisgyermeknevelő 

13.2 élelmezésvezető 
13.3 szaktanácsadó 
13.4 gazdasági adminisztrátor 
13.5 szakács 
13.6 konyhalány 
13.7 mosó-vasalónő 
13.8 varrónő 
13.9 takarító 
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14. Háziorvosi szolgálat 
14.1.körzeti ápoló 

15. Gyermek és ifjúsági fogorvosi Szolgálat 
16. Védőnői Szolgálat 

16.1  területi védőnő 
17. Iskola-egészségügyi Szolgálat 

17.1. iskolavédőnő 
17.2. iskolaorvos 

18. Gyermek háziorvosi Szolgálat 
 

 A munkakörökhöz tartozó főbb feladatok 
 

1.  Intézmény üzemeltetését érintő munkakörök: 
1.1. gazdasági ügyintéző (pénzügyi) 

gazdálkodó szervezettel kapcsolattartás, 

Bér I-II. nyilvántartás vezetése 

közalkalmazottak munka- és személyi ügyei intézése a munkaviszony létesítésétől a munkaviszony 
megszűnéséig 

költségvetés tervezésében való részvétel, megbízási/szolgáltatási szerződés nyilvántartása intézménybe 

érkező számlák felülvizsgálata, továbbítása 

kihelyezett pénzkezelő helye elhelyezett készpénz kezelése és megőrzése, ki- és befizetések teljesítése, 
pénzmozgások nyilvántartásának rögzítése 

étkezéssel kapcsolatos megrendelések, jelentések leadása, kötelezettségvállalások nyilvántartása 

gazdálkodó szervezettel kapcsolattartás 
 

1.2. gazdasági (munkaügyi) ügyintéző 

intézményi ügyiratok, munkaügyi nyilvántartások kezelése szabadság nyilvántartása, távolmaradási jelentés 

elkészítése központi irattár rendezése 

folyamatos kapcsolattartás a bérszámfejtő hellyel 

bér felhasználással kapcsolatos adatszolgáltatások biztosítása, felhasználás nyomon követése gazdálkodó 

szervezettel kapcsolattartás 

napi postai feladások intézése 
 

1.3. gépkocsivezető, karbantartó 

átvett gépjármű szakszerű, gondos kezelése  

szállítási feladatok előírások szerinti végzése 

épületek, építmények, berendezések, eszközök állagmegóvó karbantartása kertápolás 

beszerzések, szállítások alkalmával anyagmozgatás 

munkája során az ellátottak igényeinek tiszteletben tartása mellett nyújt szakszerű segítséget. 

segíti az ellátottat a gépjármű megközelítésében, ki-, és beszállásban, hatékonyan együttműködik a 

kísérővel. szállításhoz kötődő adminisztráció naprakész vezetése 

 

2. Idősek nappali ellátása 
2.1.  Gondozó 
1. Felelős az házirend betartatásáért. 
2. Egészségügyi ellátás megszervezéséről gondoskodik, folyamatosan kapcsolatot tart az orvossal. 
3. Az orvos által rendelt gyógyszer beszedését lebonyolítja, szükség esetén a szolgáltatást igénybe vevő 

gyógyszeradagolását elvégzi. 
4. Segíti a szolgáltatást igénybe vevő ellátottat hivatalos ügyeik intézésében. 
5. Közreműködik az ellátott étkeztetésében, felügyeli az étkezési higiéné betartását. 
6. Klubtag fürdésekor felügyeletet biztosít, szükség esetén segít, hallótávolságon belül tartózkodik. 
7. A programok tervezésében, megszervezésében, lebonyolításában részt vesz. 
8. Köteles negyedévenként szóban beszámolni elvégzett teendőiről a Szociális Szolgáltató Központ vezetőnek, 
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illetve helyettesének. 
9. Az éves gondozási terv elkészítésében közreműködik. 
10. Az ellátottak szociális, egészségi állapotában tapasztalt változásokról tájékoztatja a Szociális Szolgáltató 

Központ vezetőt. 
11. Felelősséggel tartozik a klub vagyontárgyainak megóvásáért, hiánytalan meglétéért. 
12. Az idősek nappali ellátása adminisztrációs feladataiért felelős. 
13. Részt vesz munkamegbeszéléseken, esetmegbeszélő csoportüléseken. 
14. Ismeri a szociális ellátásokat szabályzó törvényeket és rendeleteket, azok szellemében jár el. 

 
3. Étkeztetés 
 

3.1. Konyhai kisegítő 
1. Ételszállító edények kikészítése, előkészítése a tálaláshoz, tálalás. 
2. Az érkező ételmennyiséget az ételkísérő alapján ellenőrzi. Mennyiségi, minőségi probléma esetén azonnal 

jelez közvetlen felettesének. Az ételmintát az előírásoknak megfelelően veszi és tárolja. 
3. Társadalmi gondozók és a étkeztetésben részesülők részére ebédjegy ellenében ételhordóba tálalás (jegyek 

ellenőrzése), ebédkiosztás naponta 11.00-13.30 óráig. 
4. A visszahozott ételhordók és szállítóedények ÁNTSZ előírás szerinti, folyamatos elmosogatása. 
5. Feladata a fehér edénymosogató, fekete edény mosogató és konyha takarítása, valamint az ételhordó tároló, 

előtér kitakarítása, felmosása. Konyha heti egyszeri nagytakarítása. Felelős a konyhai bejárat, valamint a 
konyhai dolgozók öltözőjének napi takarításáért. 

6. Gondoskodik az ételhulladék tároló edények napi kiürítéséről, az ételhulladék tároló helyiség tisztántartásáról. 
7. Felelős a konyha és a hozzátartozó helyiségek egészségügyi előírás szerinti tisztaságáért. 
8. Gondoskodik az intézményi textíliák mosásáról, vasalásáról. Folyamatos mosással, vasalással biztosítja a 

textíliák, védőruhák tisztaságát. 
9. Mosógépet, centrifugát, konyhai gépeket (gáztűzhely, vasaló stb.) az előírás szerint, rendeltetésszerűen 

használja. 
10. A konyhai gépeket az előírás szerint, rendeltetésszerűen használja. 
11. Munkáját a munkavédelmi és tűzrendészeti előírások betartásával végzi. 
12. Haladéktalanul köteles közvetlen felettesét tájékoztatni arról, ha a részére korábban kiutalt egyéni 

védőeszköz hibás, sérült stb. és új védőeszközt kér. 
13. Munkaidejében a konyhai felszerelésekért és tárgyakért leltárilag felelős. 
14. A telephely összes helyiségének takarítása ÁNTSZ előírásának megfelelően. 
15. Negyedévenkénti nagytakarítás a gondozási központ összes helyiségében (ablaktisztítás, függönymosás, 

szőnyegek tisztítógéppel történő takarítása). 
16. Munkájához szükséges továbbképzésen részt vesz. 
17. Felel a konyhához tartozó egységek biztonság védelmi szabályainak betartásáért (ablakok – ajtók, kapu 

zárása). 
18. A HACCP rendszer követelményinek megfelelően végzi feladatát. 

 
  3.2. Asszisztens 

1. Szervezeti egység működésével és gazdálkodással kapcsolatos adminisztráció kezelése 
2. A szervezeti egység közalkalmazottai és más jogviszonyban foglalkoztatottak munkavégzésével kapcsolatos 

adminisztráció kezelése 
3. Étkeztetés területén napi, heti, havi időszaki változásjelentés elkészítése és beküldése a Lajtha utcai 

Szociális Szolgáltató Központ szociális ügyintézője felé. 
4. Az étkeztetésben részesülő szolgáltatást igénybe vevők és kollégák étkezési listájának napi vezetése, 

változások jelentése reggel 9 óráig a központ felé. 
5. Naponta az érkező ételadagok ellenőrzése az ételkísérő alapján. Hiányosság esetén jelez a konyha felé, 

gondoskodik a pótlásról. 
6. Feladata a havi térítési díjakról szóló számlák előkészítése, gépre vitele. 
7. Feladata a kliensek gépi nyilvántartásának kezelése, listák elkészítése. 
8. Az ebédszállítókkal a mindennapos kapcsolattartás, számlázáshoz a havonta házhoz szállított adagszám 

jelentése a központ felé. 
9. Napra készen vezeti az elmaradt gondozási-térítési díjak adminisztrációját, negyedévenként ezek alapján 
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kimutatást készít és intézkedésre megküldi a központ felé. 
10. Hagyatéki teher bejelentések (akár elektronikus) nyilvántartásának vezetése. 
11. A szakfeladatokhoz kapcsolódó statisztikai jelentések elkészítése. 

 

4. Házi segítségnyújtás 
 

4.1. Gondozó 
1. A vezető gondozó által kijelölt ellátottakat látja el. 
2. Házi segítségnyújtásban részesülőktől havi térítési díj beszedése. 
3. Gondozási tevékenysége kiterjed az ellátott személyére és annak közvetlen környezetére. 
4.  Feladatai: 
 Szociális segítés keretében: 
A lakókörnyezeti higiénia megtartásában való közreműködés körében: 

- takarítás a lakás életvitelszerűen használt helyiségeiben (hálószobában, fürdőszobában, konyhában és 
illemhelyiségben) 

 portörölgetés 
 porszívózás 
 felmosás 
 szemetes edény ürítése 
 konyha rendben tartása (felmosás, mosogatás, száraz edény elrakása) 
 fürdőszoba rendben tartása (felmosás, kád kimosása, WC rendben tartása) 

- mosás 
- vasalás 

A háztartási tevékenységben való közreműködés körében: 
- bevásárlás (személyes szükséglet mértékében (alkalmanként maximum 5 kg-ig, az otthonához legközelebb eső 
boltban) 
- segítségnyújtás ételkészítésben és az étkezés előkészítésében 
- mosogatás 
- ruhajavítás 
- ágyazás, ágyneműcsere 
- közkútról, fúrtkútról vízhordás 
- tüzelő behordása kályhához, egyedi fűtés beindítása (kivéve, ha ez a tevékenység egyéb szakmai kompetenciát 
igényel) 
- télen hó eltakarítás és síkosság-mentesítés a lakás bejárata előtt 
- kísérés 

Segítségnyújtás veszélyhelyzet kialakulásának megelőzésében és a kialakult veszélyhelyzet elhárításában Szükség 
esetén a bentlakásos szociális intézménybe történő beköltözés segítése 

 

 Személyi gondozás keretében: 
Az ellátást igénybe vevővel segítő kapcsolat kialakítása és fenntartása körében: 

- információnyújtás, tanácsadás és mentális támogatás 
- családdal, ismerősökkel való kapcsolattartás segítése 
- az egészség megőrzésére irányuló aktív szabadidős tevékenységben való közreműködés 
- ügyintézés az ellátott érdekeinek védelmében Gondozási és ápolási feladatok körében: 
- mosdatás 
- fürdetés 
- öltöztetés 
- ágyazás, ágyneműcsere 
- inkontinens beteg ellátása, testfelület tisztítása, kezelése 
- haj, arcszőrzet ápolás 
- száj, fog és protézis ápolás 
- körömápolás, bőrápolás 
- folyadékpótlás, étkeztetés (segédeszköz nélkül) 
– mozgatás ágyban 
- decubitus megelőzés 
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- felületi sebkezelés 
- sztómazsák cseréje 
- gyógyszer adagolása, gyógyszerelés monitorozása 
- vérnyomás mérése    vércukor mérése 
- hely- és helyzetváltoztatás segítése lakáson belül és kívül 
- kényelmi és gyógyászati segédeszközök beszerzésében való közreműködés, 
- kényelmi és gyógyászati segédeszközök használatának betanítása, karbantartásában való segítségnyújtás 
- a háziorvos írásos rendelésén alapuló terápia követése (a tevékenység elvégzéséhez való kompetencia határáig) 

 

szükség esetén orvost hív, kórházba, rendelőbe kíséri a szolgáltatást igénybe vevőt, 
a szolgáltatást igénybe vevő megfigyelése, észrevételek írásban történő rögzítése a tevékenységi naplóban, 
tudásának, szakképzettségének megfelelő egészségügyi ellátás nyújtása, 
házi orvosokkal, kezelőorvosokkal folyamatos kapcsolattartás, beszámolási kötelezettség a vezető gondozó felé. 

5. A szolgáltatást igénybe vevővel segítő kapcsolatot alakít ki és tart fenn: 
segítő beszélgetést folytat, a problémamegoldó folyamatba bevonja őt, 
pszichés támogatást nyújt, ha szükséges krízisintervenciót alkalmaz, 
figyelemmel kíséri a szolgáltatást igénybe vevő kielégítendő szükségleteit, és ezekről szakszerűen tájékoztatja a 

kompetens szakembereket, 
kapcsolattartás és kapcsolatfejlesztés, eljár a szolgáltatást igénybe vevők érdekében, támogatja őket jogaik 

érvényesítésében, 
ismeri a helyi szociálpolitikai ellátás rendszerét, munkakapcsolatot épít ki az ott dolgozókkal. 

6. Csoportmunka: 
részt vesz az esetmegbeszélő csoport munkájában, 
hetente - előzetesen egyeztetett időpontban - munkamegbeszélésen vesz részt. 

7. Munkájához kapcsolódó dokumentációt vezet: 
ismeri és betartja az Sztv.-t és a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények szakmai feladatairól és 

működésük feltételeiről szóló 1/2000. (I. 07.) SZCSM rendeletet, valamint egyéb végrehajtási rendeleteket és 
ezen jogszabályok változásait, 

szakszerűen vezeti a tevékenységi naplót, havonta összesítést végez, 
tudását és szakmai ismereteit folyamatosan megújítja, 
részt vesz a továbbképzéseken. 
A vezető az alábbiak szerint ellenőrzi munkáját: 
team megbeszélésen, 
tevékenységi napló szerint, 
a szolgáltatást igénybe vevőnél történő személyes látogatással, 
a szolgáltatást igénybe vevőkről vezetett dokumentáció alapján, 
háromhavonta valamennyi ellátottal folytatott munka négyszemközti megbeszélésével. 

 

 

 5. Jelzőrendszeres házi segítségnyújtás 
 5.5.      Gondozó 

A jelzőrendszeres házi segítségnyújtás keretében az alábbiak szerint végzi feladatait: 

1, Segítségnyújtás menete: 

1. Jelzés fogadása, telefonkapcsolat létesítése a jelzést küldő ellátottal. 
2. Veszélyhelyzet felismerése. 
3. Helyszínre kiérkezés szükség esetén taxi igénybevételével, illetve azon ellátottnál, aki kulcsot adott le az 
 intézménybe, annak felvétele dokumentálva. 
4. Helyzet felmérése. 
5.  Döntéshozatal, segítségnyújtás módjának meghatározása. 
6. Vészhelyzet elhárítása, probléma megoldása. 
7. Szükség esetén segélyhívás, külső segítség igénybevétele. 
8. Értesítendő személyek tájékoztatása, értesítése. 
9. Riasztás ellátásának dokumentálása. 

cdp://1/A0000001.SCM/
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 2, Szociális gondozó körébe tartozó feladatok  

1. Veszélyhelyzet felismerése (elesés, tűz, betörés stb.), intézkedés megtétele, elhárítása. 
2. Biztonság szükségletének kielégítése (pl. a fertőzésektől való védelem, biztonságos környezet kialakítása, 

sérülés esetén nyugalomba helyezés, felsegítés). 
3. Alapvető gondozási feladatok: incontinencia termék cseréje, testi hygiéne kielégítése, folyadékpótlás, 

táplálékfelvétel segítése. 
4. Mentális támogatás, tanácsadás. 
5. Kezelőorvos által elrendelt gyógyszerek bevételének segítése. 
6. Állapotfelmérés, megfigyelés: vérnyomás-, pulzus-, vércukormérés, légzés, testhőmérséklet, bőr, 

nyálkahártya, has, mozgás, testtartás, érzészavar, tudat, magatartás, váladékok,sérülések, szubjektív 
panaszok (pl. fájdalom) megfigyelése. 

7. Eszméletlen beteg megfigyelése, szabad légutak biztosítása. 
8. Felületes sérülések ellátása,vérzéscsillapítás, borogatás. 
9. Egészségi állapotban bekövetkező változás esetén az orvos (háziorvos, ügyelet, mentő hívása) értesítése. 
10. Kapcsolatfelvétel a hozzátartozókkal, az értesítendő személyekkel. 
11. Jelzések dokumentálása: Kézi és mozdulatlanság riasztás dokumentálása az Összesített  segélyhívási lapon. 
Kimenetelt igénylő esetben a Segélyhívási jegyzőkönyvben is rögzíti a kiérkezés idejére, az indokoltságra, a 
megtett intézkedésre vonatkozó adatokat. A dokumentációt a tárgyhót követő 2. munkanapig eljuttatja a 
jelzőrendszeres házi segítségnyújtás koordinátornak. 
12. Részt vesz a „jelzőrendszeres-team-en”. 

3, Riasztás típusok és ezzel kapcsolatos döntések, teendők:  

Azonnal orvosi ügyeletet, mentőszolgálatot értesítendő esetek az alábbi panaszok, tünetek előfordulásakor: 

 1. Fulladás, 
 2. Szívtáji szorító fájdalom , 
 3. Beszédképtelenség, elváltozás, 
 4. Eszméletvesztés, 
 5. Szédüléssel járó zavartság, 
 6. Fejfájás látászavarral és / vagy szédülés, 
 7. Szédülés, 
 8. Zavartság,  
 9. Masszív hányás, 

 10. Erős hasi fájdalom, 
 11. Elesés, törés, belső sérülés, vérzés gyanúja, 
 12. Mozgásképtelenség 
 13. Bénulás, 
 14. Riasztás közben a kommunikáció megszakadása. 

Az egészségi állapotban bekövetkező változást mindenképpen jelenteni kell a háziorvosnak, vagy az ügyelet 
orvosának az előző pontban felsoroltakon túl: 

1. Testhőmérséklet változása (láz, lehűlés)  
2. Mozgászavar: bizonytalanság, gyengeség 
3. Izomrángás, remegés 
4. Érzészavarok: zsibbadás, látászavar stb. 
5. Vérzés jelei 
6. Cyanosis, sápadtság 
7. Bőr turgorának csökkenése, nyelvszárazság 
8. Vizelet, széklet elváltozása 
9. Köpet elváltozása 
10. A köhögés súlyosbodása 
11. Aceton szagú lehelet 
12. A vérnyomás 140/90 Hgmm fölé emelkedése, vagy 100/70 Hgmm alá csökkenése 
13. A pulzus 100/ perc fölé emelkedése, vagy 60/ perc alá csökkenése 
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14. A pulzus elváltozások (filiformis, peckelő stb.) 
15. Szívritmus zavar 
16. Légzészavar 

4, Riasztási típusok és ezzel kapcsolatos gondozói teendők: 

1. Kézi és mozdulatlanság riasztás esetén: 
Hangjelzés formájában érkezik a megjelölt telefonokra. 
Telefonkapcsolat létesítése a klienssel. A  ellátottal folytatott kommunikáció és az ismert anamnézis, az 
aktuális panaszok alapján a gondozó eldönti szükséges-e az ellátott felkeresése, intézkedés 
megtétele.Dokumentáció. 

 
2. Csuklóérzékelő levétele esetén: 

 SMS formájában érkezik a megjelölt telefonokra. 
Telefonos kapcsolatfelvétel a klienssel, a csuklópánt felvételére történő figyelmeztetés céljából. Ha a 
telefonos kapcsolat nem sikeres, a jelzésre nem reagál, az értesítendő személyek telefonos megkeresése. 
Ha a hozzátartozók sem tudnak érdemi információt nyújtani a klienssel kapcsolatban (pl. orvosnál, 
templomban van),  nem történik meg a visszavétel, az ellátott felkeresése. 
Reggel 6 órakor ellenőrzi az éjszakai levét-felvét jelzéseke t az erre rendszeresített e-mail postafiókban. A 
függőben lévő eseteknél követi a nappali időszakra vonatkozó protokollt.  

5, A vezető az alábbiak szerint ellenőrzi munkáját: 
• team megbeszélésen, 
• a szolgáltatást igénybevevőnél történő személyes látogatással, 
• a szolgáltatást igénybevevőről vezetett dokumentáció alapján. 

 

Csoportmunka: 
részt vesz az esetmegbeszélő csoport munkájában, 
 előzetesen egyeztetett időpontban munkamegbeszélésen vesz részt. 

Munkájához kapcsolódó dokumentációt vezet: 
ismeri és betartja az Sztv.-t és a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények szakmai feladatairól és 

működésük feltételeiről szóló 1/2000. (I. 07.) SZCSM rendeletet, valamint ezen jogszabályok változásait, 
tudását és szakmai ismereteit folyamatosan megújítja, 
részt vesz a továbbképzéseken. 
A vezető az alábbiak szerint ellenőrzi munkáját: 
team megbeszélésen, 
a szolgáltatást igénybe vevőnél történő személyes látogatással, 
a szolgáltatást igénybe vevőkről vezetett dokumentáció alapján. 

 

5. Átmeneti gondozóház 
  

6.1. Ápoló/gondozó 

- A szakképzetségének megfelelő ápolási és gondozási feladatokat lát el. Munkaideje alatt a szolgáltatást igénybe vevő 

fizikai és mentális ellátását végzi. 

- Beköltözéskor a szolgáltatást igénybe vevőkről ápolási-gondozási tervet készít, a benntartózkodás alatt ápolási- 

gondozási naplót vezet. 

- Az átadó naplót pontosan vezeti, a napi történéseket részletesen leírja, műszakváltáskor az átadó napló alapján és 

személyesen a szobákat végigjárva az eseteket egyénenként, részletesen elmondva számol be az őt váltó 

munkatársnak. 

- A Gondozóház által kötelezően biztosított gyógyszerekkel és gyógyszerkészlettel kapcsolatos adminisztrációt 

pontosan vezeti, a hiányosságokért anyagi felelősséggel tartozik. 

- Gondoskodik a gyógyszerek beszerzéséről, tartja a kapcsolatot a gyógyszertárral. A gyógyszereket az orvos 

utasításai szerint kiadagolja és felügyel azok bevételére. 

- Szükség esetén orvost hív, az orvos rendelésén részt vesz, dokumentálja és tájékoztatja felettesét. A kontroll 

cdp://1/A0000001.SCM/
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vizsgálatok időpontját figyelemmel kíséri. 

- A szolgáltatást igénybe vevő kórházba kerülése esetén – ha nincs eszméletlen állapotban – értékeiről két tanú 

jelenlétében leltárt készít. 

- A leltár szerint átvett értékeket megőrzi, és azokat átadja a vezető ápolónak. 

- Halálesetnél az ügyeletet értesíti, az elhunytat ellátja, értékeiről két tanú jelenlétében leltárt készít, a hozzátartozót 

(esetleg gondnokot) lehetőség szerint azonnal értesíti, felettesét tájékoztatja. 

 

 Konkrét feladatok nappali és éjszakai műszakban 

 Segítséget nyújt a gondozott részére az öltözködésnél. Szükség szerint ágyat húz, ágyaz, szellőztet. 

 Szükség szerint lefekvésnél, átöltözésnél segít a gondozottnak. 

 Felügyel a csendes pihenő, illetve az alvási idő alatt. 

 Étkezéshez kíséri és segíti a rászoruló ellátottakat, jelen van az étkezésüknél, ahol szintén szükség 

szerint segíti az étkezését az arra rászorulónak. 

 A szolgáltatást igénybe vevők szekrényeinek rendbetételében segítséget nyújt. Gondoskodik a textíliák, 

ágynemű és a szolgáltatást igénybe vevő ruháinak mosatásáról. 

 Szükség szerint segít fürdetni vagy fürdet a fürdetési rend vagy az igényeknek megfelelően, külön 

figyelemmel az inkontinens lakót. 

 Felügyel a lakók személyi hygiéne betartásáról, és ebben segíti a lakókat. 

 Az ágytálakat a rászorulók rendelkezésére bocsátja, szükség szerint segíti használatukat, kiüríti, 

gondoskodik fertőtlenítésükről, tisztításukról. 

 TV nézésnél figyelemmel kíséri a lakók igényeit és kezeli a készüléket. 

 Kezeli, kiadja, és felelősséggel tartozik a televízióért, HI-FI berendezésért és a videomagnóért. 

 A hozzátartozókkal megfelelő kapcsolatot alakít ki és a gondozott, családja és az intézet érdekei szerint 

tartja fenn. 

 Lehetőség szerint részt vesz a klub-teamen és az esetmegbeszélő csoporton. 

 Kötelezően rész vesz az ápolók, technikai dolgozók és konyhai dolgozók munkamegbeszélésein. 
 

6.2. Szociális és mentálhigiénés munkatárs 
1. Segíti a Szociális Szolgáltató Központ klienseinek hivatalos ügyintézését (díjhátralékok, segélyek, kérelem 

idősek otthonába történő elhelyezésre). A házi segítségnyújtásban és az étkeztetésben végzett gondozás 
folyamatáról rendszeresen beszámol a Szociális Szolgáltató Központ vezetőjének. Az Átmeneti Gondozóházban 
és az Idősek Klubjában végzett gondozásról rendszeresen beszámol a közvetlen felettesének. Az általa intézett 
ügyeket írásban is dokumentálja – esetleírás formájában – az adott kliens dossziéjához csatolva. 

2. Munkáját az egyéni esetkezelés és csoportmunka módszerei alapján végzi. 
3. A gondozóházra vonatkozó kérelmeket a vezető ápolóval a helyszínen kivizsgálja, az előírásoknak megfelelő 

adatlapokat kitölti, javaslatot tesz felvételre, a térítési díj mértékére. Az érkezési sorrendbe állított kérelmeket 
mellékleteivel együtt bizottsági döntésre készíti elő szükség szerint, illetve negyedévenként. 

4. Felelős – a pénzkezelési szabályzat alapján történő – gondozóházi térítési díjak beszedésének lebonyolításáért 
és a letétek kezeléséért. 

5. A gondozóházi lakók és a klubtagok szabadidős programjainak tervezésében, megszervezésében, 
lebonyolításában részt vesz. 

6. A gondozóházi lakók szociális helyzetében tapasztalt változásokról tájékoztatja a gondozóház vezetőjét. 
7. Felelős a gondozóház következő adminisztrációs feladatainak elvégzéséért: igényfelvétel, esetleírások 

rendszeres és pontos vezetése, továbbá minden hónap 10-éig a havi statisztika és esemény jelentés 
előkészítéséért. 

8. Felelős az egyéni gondozási tervek elkészítéséért. 
9. Az éves munkaterv és szakmai beszámolók elkészítésében közreműködik. 
10. Részt vesz a heti klub teamen, az esetmegbeszélő csoporton, valamint a gondozóház dolgozóinak havi 

munkamegbeszélésén. 
11. A szociális gondoskodást szabályozó törvények és rendeletek szellemében végzi munkáját, folyamatosan követi 

a jogszabályi változásokat. 
12. Támogatja a szolgáltatást igénybe vevők családi és társadalmi kapcsolatának fenntartását. 
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6.3. Technikai dolgozó 
1.) Nappali műszakban, naponta: 

- Mellékhelyiségeket, vizesblokkokat takarítja, fertőtleníti, törölközőt cserél, szappanról, kézfertőtlenítőről, 
toalettpapírról gondoskodik. 

- Hetente lemossa a fali csempéket. 
- Szükség szerint ágytálakat tisztít és fertőtlenít. 
- Lakók lakószobáit és az előtte lévő folyosót felmossa, szőnyeget porszívóz, port töröl. 
- Közös helyiségek takarítása: társalgók, TV szoba, klubszoba. 
- Hetente portalanítja a könyveket, a szekrényeket, azok tetejét, pókhálótlanítja a sarkokat, bútorokat. 
- Hétköznap biztosítja az esti étkezés feltételeit: megterít, tálal, elmosogat. 
- Ünnepnap és hétvégén biztosítja a háromszori étkezés feltételeit, megterít és tálal, étkezések után 

elmosogat. 
- Betartja a HACCP étkezésre, mosogatásra, fertőtlenítésére vonatkozó szabályait. 

- Szükség szerint a szolgáltatást igénybe vevők (házból, területről) ruháit mosáshoz előkészíti, áztatja, 
kimossa. 

- Betartja az ipari (mosó, szárító, vasaló) gépek használati és balesetvédelmi rendelkezésit, munkáját azt a 
szabályzatokban leírtak szerint végzi, a gépekért munkaidejében leltárilag felelős. 

2.) Éjszakai műszakban, naponta: 
- Közös helyiségek – tornaterem, mosókonyha – takarítása. 
- Irodák – vezetői, gondozóházi – takarítása. 
- Szükség szerint ágytálak tisztítása, fertőtlenítése. 
- Szükség szerint ágyak áthúzása, ágyneműk cseréje. 
- Részt vesz a lakók hajnali fürdetésében az ápolónővel közösen. 
- Textíliákat, gondozóházi lakók ruhát kimossa, vasalja, kisebb javításokat (pl.: varrás, foltozás) elvégez. 
- Területről beérkező ruhaneműket kimossa, összekészíti szállításhoz. 
- Felügyeletet lát el alvás idő alatt a szolgálatban lévő ápolóval közösen. 
- Működteti az intézmény riasztó berendezését az előírásoknak (használati utasítás, központ vezetői utasítás) 

megfelelően. 
3.) További feladatai: 

- Veszélyhelyzet esetén segítséget nyújt az ápolónőnek a gondozottak ellátásában. 
- Havonta nagytakarít, félévente ablakot, függönyt mos, szőnyeget, kárpitot tisztít. 
- Munkáját a tűz – és munkavédelmi szabályzatok előírásainak betartásával végzi. 
- Köteles felettesének jelezni, ha a számára korábban kiutalt egyéni védőeszköz hibás, sérült, melynek 

további használata baleset veszélyes. 
- Jelzi, ha előbbi miatt új védőeszközre van szüksége munkája ellátásához. 

 

6.4. Asszisztens 
1. Szervezeti egység működésével és gazdálkodással kapcsolatos adminisztráció kezelése 
2. A szervezeti egység közalkalmazottai és más jogviszonyban foglalkoztatottak munkavégzésével kapcsolatos 

adminisztráció kezelése 
3. Étkeztetés területén napi, heti, havi időszaki változásjelentés elkészítése. 
4. Naponta valamennyi telephely számára érkező ételadagok ellenőrzése az ételkísérő alapján. Hiányosság esetén 

jelez a Penzió konyha felé, gondoskodik a pótlásról. 
5. Az étkeztetésben részesülő szolgáltatást igénybe vevők és kollégák étkezési listájának napi vezetése, 

változások jelentése reggel 9 óráig a központ felé. 
6. Feladata a havi térítési díjakról szóló számlák előkészítése, gépre vitele. 
7. Feladata a kliensek gépi nyilvántartásának kezelése, listák elkészítése. 
8. Az ebédszállítókkal a mindennapos kapcsolattartás, számlázáshoz a havonta házhoz szállított adagszám 

jelentése a központ felé. 
9. Napra készen vezeti az elmaradt gondozási-térítési díjak adminisztrációját, negyedévenként ezek alapján 

kimutatást készít és intézkedésre megküldi a központ felé. 
10. Hagyatéki teher bejelentések (akár elektronikus) nyilvántartásának vezetése. 
11. A szakfeladatokhoz kapcsolódó statisztikai jelentések elkészítése. 
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7. Szociális Foglalkoztatás 
7.1. koordinátor 
1. Kapcsolattartás a partnerekkel. 
2. Árajánlat készítés, megrendelések kezelése, részvétel árvetés készítésében. 
3. A megrendelések nyilvántartása, munkatáskák kezelése, végzett tevékenységekről kimutatás készítése. 
4. A folyamatos munkavégzés biztosítása, a feladat elosztás a dolgozók között, elvégzett munkák elszámolása. 
5. A bérszámfejtés alapdokumentumainak előkészítése a részlegvezető részére. 
6. A munkafolyamatok betanításában részvétel. 
7. A munkavégzés ellenőrzése, a termelés minőségi és mennyiségi ellenőrzése. 
8. A megrendelésben vállalt határidő betartásának figyelemmel kísérése. 
9. A termék átadás-átvételének szervezése, bonyolítása, a szükséges adminisztráció elvégzése. 
10.A szükséges alapanyag beszerzés jelentése a részlegvezetőnek. 
11. Karbantartási szükségletet jelzése a részlegvezetőnek. 
12. A leltározásban való tevékeny részvétel. 

 7.2. nyomdász 
1. Romayor 314 típusú nyomdagépen a szükséges sokszorosítási munkák elvégzése. 
2. Egyéb gépsorok üzemeltetése, karbantartása, hibák jelentése, anyagfogyás jelzése. 
3. Legjobb tudása szerinti minőségi kivitelezést végez a rábízott tevékenységek tekintetében. 
4. Árvetések készítésében segíti a koordinátor és a részlegvezető munkáját. 

 

 7.3. szociális foglalkoztatottak 
1. A részlegvezető és a koordinátor irányítása, iránymutatása alapján végzi a rábízott munkát. 
2. Köteles legjobb tudása szerint ellátni a feladatot. 
3. A munkafolyamatokról (elvégzett feladat, nehézség, probléma) rendszeresen tájékoztatja a koordinátort. 
4. A munkafolyamatok betanítását követően felelősséggel tartozik a rábízott anyag megóvásáért, a munkaeszközök 
rendeltetésszerű használatáért. 
 

8. Család- és Gyermekjóléti Szolgálat  

8.1. Családsegítő 

 Szociális munka: 

Célja a szolgáltatást igénybe vevők és családjaik életfeltételeinek javítása 
Szakmai ügyeletet lát el. Ügyeleti idejében fogadja és meghallgatja a Központhoz érkezőket, tájékoztatást nyújt, a 
szolgáltatást igénybe vevőknek szükség esetén megállapodást köt további szociális segítőmunkára. 
Azonnali intézkedést igénylő esetekben megteszi a szükséges lépéseket, javaslatot tesz a veszélytető 
körülmények elhárítása érdekekében. 
 

   Családlátogatás során lakókörnyezetében megismeri a szolgáltatást igénybe vevők családjának tagjait, a 
családok belső szerkezetét, működését, környezeti feltételeiket. Felkérés alapján környezettanulmányt 
végez. 

   Rendszeresen, folyamatosan együttműködik a családokkal. Meghatározza a személyes együttműködési 
szükségleteket. A családokkal közösen dolgoz ki lehetséges problémamegoldó stratégiákat, melynek során 
meghatározzák a személyes együttműködés kereteit. 

   Részt vesz az esetmegbeszélő csoport munkájában, az esetmunkával kapcsolatos dilemmáiról, 
eredményeiről beszámol. 

   Részt vesz továbbképzéseken és szupervízión. 
 

 A gyermekjóléti szolgáltatással kapcsolatos feladatait: 
- a gyermekek testi-lelki egészségének, családban történő nevelésének elősegítése, 
- a gyermek veszélyeztetettségének megelőzése, 
- a kialakult veszélyeztetettség megszűntetése érdekében 

ellátások teljesítésével (szociális segítőmunka keretében), ellátások közvetítésével (szolgáltatás), szervező- 
koordináló tevékenységgel látja el. 
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 Tájékoztatási feladata keretében információs adatokat gyűjt és továbbít, 
 Feladata, hogy segítséget nyújtson a gyermekek törvénybe foglalt jogainak és érdekeinek érvényesítéséhez, 

a szülői kötelességek teljesítéséhez, illetve gondoskodjék a gyermekek veszélyeztetettségének 
megelőzéséről és megszüntetéséről, a hiányzó szülői gondoskodás pótlásáról, valamint a gyermekvédelmi 
gondoskodásból kikerült fiatal felnőttek társadalmi beilleszkedéséről. 

 Munkája során a gyermekek mindenek felett álló érdekét figyelembe véve, törvényben elismert jogait 
biztosítva jár el. 

 Együttműködik a családdal és elősegíti a gyermek családban történő nevelkedését. 
 A Család- és Gyermekjóléti Központ működéséről, tevékenységének céljáról és tartalmáról, elérhetőségéről, 

igénybevételének módjáról tájékoztatja az ügyfeleket, a település lakosságát, s a gyermekvédelemben 
érintett személyeket és intézményeket. 

 Segíti a nevelési-oktatási intézmények gyermekvédelmi feladatainak ellátását. 
 A gyermekvédelemben érintett és együttműködő intézményekkel, személyekkel, szervezetekkel 

rendszeresen összejöveteleket, alkalmi teameket szervez. 
 A segítő ellátást minden esetben a gyermek és családja helyzetéhez, szükségleteihez igazodóan nyújtja. 

   A szociális segítőmunkán túlmutató esetekben hatósági eljárást kezdeményez, súlyos veszélyeztetés esetén 
javaslatot tesz a gyermek családból történő kiemelésére. 

 Munkája során a hatályos jogszabályokban, valamint a Szociális Munka Etikai Kódexében foglaltakat betartja. 

 Munkaideje: heti 40 óra, melyből legalább 20 óra terepmunka, a többi idő ügyelet, adminisztráció, team 
(esetmegbeszélés és munkaértekezlet), szakirodalomban (törvények, rendeletek stb.) való tájékozódás. 

  
Közösségi szociális munka 

 Lakóhelyi közösségek érdekeinek megismerése, felismertetése, érdekvédelemre tanítás, hogy a 
családok a kapott segítséggel önállóan is meg tudják oldani problémáikat. 

Információ-szolgáltatás 
   Ügyeleti idejében speciális információkat nyújt a lakosság részére. 

Speciális feladatok 
 Szakmai (mentálhigiénés tanácsadás) ügyeletet lát el. 
 A díjhátralékos helyzetben lévő kliensek számára adósságkezelési tanácsadást végez.  
 Koordinálja az aktív korú rendszeres szociális segélyezettek ellátását. 

Adminisztratív feladatok 
 A szolgáltatást igénybe vevőkről az irányadó szakmai jogszabályokban előírt nyilvántartást vezet, 

melyben rendszerezi és rögzíti a családra és az esetmunkára vonatkozó információit. 
 A családlátogatásokat, illetve az egyéb, intézményen kívül végzett tevékenységét rögzíti. Havonta 

statisztikai- és eseményjelentést készít munkájáról. 
 Naponta aktualizálja a CSALSEGNET elnevezésű nyilvántartási programot a saját eseteire 

vonatkozóan. Munkájáról munkanaplót vezet. 
 Prevenciós programokat kezdeményez, szervez, lebonyolításukban részt vesz. 

Ellenőrzés: 
 
Adminisztratív feladatait havonta a szakmai egységvezető, negyedévente egyszer, a szóbeli esetbeszámoló során a 
szakmai vezető ellenőrzi. 
Az esetmunkát, ill. a speciális munkaterületét érintő feladatait folyamatosan a szakmai egységvezető, minden negyedév 
végén esetbeszámoló keretében a szakmai vezető segíti és ellenőrzi. 
 
Takarító 

- munkaköri leírásában előírt helyiségek takarítása, portörlés, felmosás törülköző csere, szappanról, 

kézfertőtlenítőről, toalettpapírról gondoskodik szőnyegek porszívózása legalább hetente egyszer 

- hetente a könyvekről, szekrény tetejéről a port letörli 

- havonta nagytakarít: ablakot, függönyt mos, szőnyeget, kárpitot tisztít 

- a porszívót az előírás szerint, rendeltetésszerűen használja, ezekért a felszerelésekért és tárgyakért 
munkaidejében leltárilag felelős 

- munkáját a munkavédelmi és tűzrendészeti előírások betartásával végzi 

- haladéktalanul köteles közvetlen felettesét tájékoztatni arról, ha a részére korábban kiutalt egyéni 
védőeszköz hibás, sérült stb., ezért új védőeszközt kér 
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9. Család- és Gyermekjóléti Központ  

9.1. Esetmenedzser: 
 A munkakörébe tartozó feladatait: 

- a gyermekek testi-lelki egészségének, családban történő nevelésének elősegítése, 
- a gyermek veszélyeztetettségének megelőzése, 
- a kialakult veszélyeztetettség megszűntetése, 
- a családból kiemelt gyermek visszahelyezése 
érdekében: ellátások teljesítésével (szociális segítőmunka), ellátások közvetítésével (szolgáltatás), 
szervező- koordináló tevékenységgel látja el. 

 Feladata, hogy segítséget nyújtson a gyermekek törvénybe foglalt jogainak és érdekeinek érvényesítéséhez, 
a szülői kötelességek teljesítéséhez, illetve gondoskodjék a gyermekek veszélyeztetettségének 
megelőzéséről és megszüntetéséről, a hiányzó szülői gondoskodás pótlásáról, valamint a gyermekvédelmi 
gondoskodásból kikerült fiatal felnőttek társadalmi beilleszkedéséről. 

 Munkája során a gyermekek mindenek felett álló érdekét figyelembe véve, törvényben elismert jogait 
biztosítva jár el. 

 Együttműködik a családdal és elősegíti a gyermek családban történő nevelkedését. 
 A Család- és Gyermekjóléti Központ működéséről, tevékenységének céljáról és tartalmáról, elérhetőségéről, 

igénybevételének módjáról tájékoztatja az ügyfeleket, a település lakosságát, s a gyermekvédelemben 
érintett személyeket és intézményeket. 

 Segíti a közoktatási intézmények gyermekvédelmi feladatainak ellátását, iskolai szociális munkát végez. 
 A gyermekvédelemben érintett és együttműködő intézményekkel, személyekkel, szervezetekkel 

rendszeresen összejöveteleket, alkalmi teameket szervez. 
 A segítő ellátást minden esetben a gyermek és családja helyzetéhez, szükségleteihez igazodóan nyújtja. 
 A szociális segítő tevékenységen túlmutató esetekben hatósági eljárást kezdeményez, javaslatot tesz a 

családból történő kiemelésre, a leendő gondozási helyre, illetve annak megváltoztatására, kirendelt 
családgondozóként tevékenykedik. 

 Szakmai munkájára vonatkozóan a Gyvt., valamint a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, 
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairól és működésük feltételeiről szóló 
15/1998. (IV. 30.) NM rendeletben foglaltak az irányadóak. 

 Készenléti szolgálat során ügyeletet lát el előzetes beosztás alapján. 
 Adminisztratív feladatok: 

 Az új kliensekről/családokról kapcsolat-felvételi lapot tölt ki. 
 Az új esetekről és az ügyelet eseményeiről hetente beszámol a team-nek. 
 A folyamatos együttműködést igénylő esetekről nyilvántartást vezet, melyben rendszerezi és rögzíti a 

családra és az esetmunkára vonatkozó információit. 
 A családlátogatásokat, illetve az egyéb, intézményen kívül végzett tevékenységét rögzíti a távolléti naplóban. 
 Havonta statisztikát vezet. 
 Munkájáról munkanaplót vezet. 
 Éves munkatervet készít 

 Ellenőrzés: 
Adminisztratív feladatait havonta a szakmai egységvezető, negyedévente egyszer, a szóbeli esetbeszámoló során 
a gyermekjóléti szakmai intézményvezető helyettes ellenőrzi. 
Az esetmunkáját minden negyedév végén esetbeszámoló keretében a gyermekjóléti alapellátások vezetője és a 
szakmai egységvezető segíti és ellenőrzi. Az esetbeszámolóról jegyzőkönyv készül. 

 
9.2. Ifjúságsegítő 

 A Pince Ifjúsági Klub működési rendjének megfelelően, anonim módon és ingyenesen nyújt 
információt a betérőknek. 

 Beszerzi, jól hozzáférhető helyen tárolja, folyamatosan frissíti és rendelkezésre bocsátja az 
információkat. (Az információt tartalmazó lapon vagy adatbázisban fel kell tüntetnie az információ 
forrását, aktualitásának kezdetét és végét, ha van.) 

 Folyamatosan rendben tartja és frissíti a faliújságot. 

 Információt ad a klub szolgáltatásairól, illetve szükség szerint, időpontot ad a tanácsadókhoz.  
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Esetmunka: 
Igény szerint segítő beszélgetést folytat a hozzá fordulóval, segítői hozzáállását és szakmai tudását használva, 
kompetenciahatárát tartva segíti őt, szükség esetén szakemberhez irányítja. (Az ifjúságsegítő mindig személyt és 
nem intézményt ajánl, ezzel is erősítve a személyre szabott segítségnyújtást.) A feltárt   és megismert fiatalokat 
érintő problémák megoldása érdekében kezdeményezi új típusú szolgáltatások bevezetését, vagy a meglévők 
módosítását. Elgondolásait a Gyermekjóléti Központ munkatársaival előzetesen egyezteti. 
Szakmai együttműködés: 

Munkája végzése során mindvégig tiszteletben tartja a hozzá forduló emberi méltóságát és anonimitáshoz való 
jogát.  Amennyiben az ügy természetéből adódóan, más szakember vagy más intézmény (pl. Gyermekjóléti 
Központ) bevonása szükséges, ezt mindenképp a hozzá forduló tájékoztatásával, lehetőség szerint 
beleegyezésével teszi meg. 

 Munkája során kapcsolatot tart fenn más segítő szervezetekkel, elsősorban a helyi segítő intézményekkel, 
kapcsolatot épít ki és tart fenn szenvedélybetegeket segítő intézményekkel, részt vesz drog-prevenciós témájú 
szakmai együttműködésekben. 

 Munkája során együttműködik a kerületi iskolákkal, művelődési intézményekkel és a civil szférával. Figyelemmel 
kíséri az önkormányzatnak az ifjúsági feladatok ellátásához közvetlenül ill. közvetetten kapcsolódó elképzeléseit, 
intézkedéseit, javaslataival segíti az önkormányzat munkáját. 

 Tapasztalatcserét és intézménylátogatást szervez a hasonló területen működő intézmények munkatársaival. 
Megismeri a helyi szociálpolitikai ellátás rendszerét, munkakapcsolatot épít ki az ott dolgozókkal. 

Klub foglalkozások, utcai szociális munka: 

Speciális klubfoglalkozásokat dolgoz ki, leginkább a mentálhigiéniára és a drog prevencióra helyezve a hangsúlyt. 
A klubfoglalkozások alatt az egészséges életmódra, valamint a környezettudatos magatartásra igyekszik nevelni a 
fiatalokat. 

 Adminisztratív feladatok: 

A klubba betérőkről, anonimitásukat megtartva, nyilvántartást vezet. A nyilvántartásban rögzíti a betérő körülbelüli 
életkorát, nemét és a kért információ, illetve tanácsadás jellegét. A készített nyilvántartás a klub beszámolójának 
alapja. 

 A folyamatos kapcsolatot, gondozást igénylő esetekről, a fiatal anonimitását megtartva, esetnaplót vezet. 
Munkájáról munkanaplót vezet. Éves munkatervet készít. Havonta statisztikai-, és eseményjelentést készít 
munkájáról. 

 Ellenőrzés: 

Feladatait havonta az intézményvezető helyettes ellenőrzi. 
 
 

9.3.Szociális asszisztens 
 

Esetmunka: célja az egyén/család életfeltételeinek javítása. 
 Ügyeleti idejében pultosként fogadja és a megfelelő munkatárshoz irányítja a központhoz érkezőket. 
 Megismeri a helyi szociálpolitikai ellátás rendszerét, munkakapcsolatot épít ki az ott dolgozókkal. 
 A feltárt és megismert szociális problémák megoldása érdekében kezdeményezi új típusú szolgáltatások 

bevezetését, vagy a meglévők módosítását. Elgondolásait a team-mel előzetesen egyezteti. 
 Részt vesz az esetmegbeszélő csoport munkájában. Munkája során megszerzett információit, tapasztalatait, 

ötleteit a csoport elé viszi. 
 A team előtt értékeli saját munkáját. 

 Csoport és közösségi szociális munka: 
 Lakóhelyi közösségek érdekeinek megismerése, felismertetése, érdekvédelemre tanítás, hogy a családok a 

kapott segítséggel önállóan is meg tudják oldani problémáikat. 
Az intézményben működő, családgondozók által vezetett csoportokban asszisztensi feladatokat lát el. 

 Információ szolgáltatás: 
 A lakosság tájékoztatása. 
 Ügyeleti idejében speciális információkat nyújt a lakosság részére személyesen és telefonon. 
 Részt vesz a központ speciális információtárának kialakításában, tematikus anyagokat gyűjt. 

 Kezeli az intézmény telefonközpontját, üzeneteket továbbít. 
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Adminisztratív feladatok: 
 Az ügyelet ellátása során vezeti a forgalmi naplót. 
 Az új esetekről és az ügyelet eseményeiről hetente beszámol a team-nek. 
 Karbantartja a központ adatbankját. 
 Folyamatosan karbantartja a Központ speciális információtárát. 
 Gondozza a Központ szakmai könyvtárát, nyilvántartást vezet. 
 Gondoskodik a szakmai nyomtatványok és a szakanyagok fénymásolásáról. 
 Folyamatosan karbantartja a jelenléti ívet, távozási füzetet, házi telefonkönyvet, üzenő füzetet, és a külső 

szolgáltatók előjegyzési füzetét. 
 Karbantartja a Központ szakmai levelezését, iktatja a kimenő és beérkező leveleket, postáz. 
 Szükség szerinti beszerzési teendőket lát el. Szükség szerint segíti a családgondozók és az intézmény 

levelezését. 
 Egyéb feladatok: 
 A kliens (rendszer) és saját személyisége védelme érdekében rendszeresen részt vesz esetmegbeszéléseken, 

szupervízión. 
 Tevékenysége során felkutatja, mozgósítja és hasznosítja a meglévő társadalmi, közösségi és intézményi 

erőforrásokat és ezek igénybevételével, valamint a kliens (rendszer) saját erőforrásainak mobilizálásával segít a 
kliensek saját problémáinak önálló megoldásában. 

 Aktívan közreműködik intézménye értékrendjének a szakma etikai normái szerinti alakításában. 
 Törekszik önmaga folyamatos képzésére, az új kutatási tapasztalatok gyakorlati hasznosítására. 
 Ellenőrzés: 

 Adminisztratív feladatait havonta a vezető családgondozó, negyedévente egyszer, a szakmai 
intézményvezető helyettes ellenőrzi. 

 
 

9.4.Tanácsadó - Pszichológus 
 

* Szakmai ügyeletet lát el. Ügyeletei idejében fogadja és meghallgatja a tőle segítséget kérőket. 
* A Család- és Gyermekjóléti Központ családgondozóival együttműködik, kérésre segítséget nyújt a 

családgondozás pszichológiai folyamatának feltárásához. 
* A családgondozó által vizsgálatra javasolt gyermekek részére vizsgálati időpontot biztosít. Krízis helyzetben 

a gyermek vizsgálatát azonnal elvégzi, amennyiben szükséges a családgondozóval együtt családlátogatást 
végez. 

* A vizsgált gyermekek szüleivel konzultál, szükség esetén tanácsadást végez. 
* A vizsgálat eredményétől függően további teendőket lát el: konzultáció a gyermekkel, szükség esetén más 

szakemberhez való átirányítás, szülővel, családtagokkal való konzultáció, családgondozóval, nevelővel való 
kapcsolatfelvétel, konzultáció. 

* Rendszeresen, folyamatosan együttműködik az általa ellátásban részesített gyermekekkel, családokkal. A 
családokkal közösen dolgoz ki lehetséges konfliktusmegoldó stratégiákat, melynek során meghatározzák a 
személyes együttműködés kereteit. 

* Javaslatot tesz a probléma megoldását segítő szakintézmények igénybevételére, szükség esetén 
közvetlenül vagy intézkedéssel segíti a megfelelő szakellátás vagy szolgáltatás igénybevételét. 

* Az intézmény által foglalkoztatott családterapeuta szakemberrel együttműködik, részt vesz a családterápiás 
ülések előkészítésében. 

* A Család- és Gyermekjóléti Központ által gondozott gyermekek számára csoportot működtet. 
* Részt vesz az esetmegbeszélő csoport munkájában, az esetmunkával kapcsolatos dilemmáiról, 

eredményeiről beszámol. Pszichológiai ismereteivel segíti e team munkáját. 
* Kérésre (szülő, óvoda, iskola) pszichológiai véleményt ír az általa vizsgált gyermekről. A pszichológiai 

vélemény nem azonos a szakértői véleménnyel: az általa tapasztalt tények leírására szorítkozik; javaslatot, 
megoldási módokat nem tartalmaz. Az elkészített véleményt minden esetben kimenő levélként kell kezelni 
(aláírások, iktatás). 

* A folyamatos együttműködést igénylő esetekről nyilvántartást vezet, melyben rendszerezi és rögzíti az 
ügyfelekkel végzett tevékenységére vonatkozó információit. 

* Munkájáról munkanaplót vezet. 
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9.5. Tanácsadó - Kórházi szociális munkás 
 

A kórházi szociális munka keretében szervezi és ellátja: 
* a kórházi gyermekosztályon a gyermekelhanyagolás és bántalmazás észlelése esetén a Gyvt. 17. §-ának (2) 

bekezdése szerint szükséges intézkedéseket megteszi, 
* a más kórházak szülészeti-nőgyógyászati, valamint gyermekosztályáról érkező, kerületi illetékességű 

jelzéseket fogadja, a kórházzal kapcsolatot tart, az illetékes családgondozóval egyeztet, 

* a kórházi szociális munka által esetek megoldásában segítségére van az illetékes családgondozónak. 
* a Dél-pesti Jahn Ferenc Kórház szülészeti-nőgyógyászati osztályán a kórházi védőnővel együttműködik a 

szociális válsághelyzetben lévő anya és gyermeke segítésében, valamint a pszichiátriai és rehabilitációs 
osztályon gondozattak számára szükség szerint segítséget nyújt. 

 
9.6. Tanácsadó - utcai szociális munkás 
 

   Az utcai szociális munkás alacsony küszöbű szolgáltatást nyújt a közterületeken tartózkodó kiskorúak 
részére. A munkakörébe tartozó feladatait személyesen, elsősorban prevenciós céllal, konkrét lehetőségek, 
információk nyújtásával, ismertetésével végzi, melyekkel elősegíti 

- a gyermekek testi-lelki egészségének, családban történő nevelését 
- a gyermek veszélyeztetettségének megelőzését 
- a kialakult veszélyeztetettség megszüntetését 

   Feladata, hogy segítséget nyújtson a gyermekek törvénybe foglalt jogainak és érdekeinek érvényesítéséhez, 
a szülői kötelességek teljesítéséhez, illetve gondoskodjék a gyermekek veszélyeztetettségének 
megelőzéséről és megszüntetéséről, a hiányzó szülői gondoskodás pótlásáról, valamint a gyermekvédelmi 
gondoskodásból kikerült fiatal felnőttek társadalmi beilleszkedéséről. 

  Munkája során a gyermekek mindenek felett álló érdekét figyelembe véve, törvényben elismert jogait 
biztosítva jár el. 

   Elősegíti a gyermek családban történő nevelkedését. 

   A Család- és Gyermekjóléti Központ működéséről, tevékenységének céljáról és tartalmáról, elérhetőségéről, 
igénybevételének módjáról tájékoztatja az ügyfeleket, a település lakosságát, s a gyermekvédelemben 
érintett személyeket és intézményeket. 

   Kezdeményezi és közreműködik a veszélyeztetettséget észlelő és jelző rendszer működtetésében. Segíti a 
nevelési-oktatási intézmények gyermekvédelmi feladatainak ellátását. 

 

Szociális munka: 
1. Esetmunka: 

 Szakmai ügyeletet lát el. Ügyeleti idejében fogadja és meghallgatja a szolgálathoz érkezőket, 
tájékoztatást nyújt, szükség esetén az új klienseket felveszi és a vezető családgondozó felé továbbítja. 
Azonnali intézkedést igénylő esetekben megteszi a szükséges lépéseket. 

 Együttműködik a konfliktushelyzetben lévő gyermekekkel, fiatal felnőttekkel és családjaikkal 
kapcsolatban lévő nevelési-oktatási, egészségügyi és szociális intézményekkel, szakemberekkel, 
társadalmi szervezetekkel, egyházakkal és laikus segítőkkel. Kapcsolatfejlesztő szerepet vállal. 

 Javaslatot tesz a probléma megoldását segítő szakintézmények igénybevételére, szükség esetén 
közvetlenül vagy intézkedéssel segíti a megfelelő szakellátás vagy szolgáltatás igénybevételét. 

 Megismeri a helyi szociálpolitikai ellátás rendszerét, munkakapcsolatot épít ki az ott dolgozókkal. 

 A feltárt és megismert szociális problémák megoldása érdekében kezdeményezi új típusú 
szolgáltatások bevezetését, vagy a meglévők módosítását. Elgondolásait a team-mel előzetesen 
egyezteti. 

 Részt vesz az esetmegbeszélő csoport munkájában, az esetmunkával kapcsolatos dilemmáiról, 
eredményeiről beszámol. 

 Részt vesz továbbképzéseken és szupervízión. 

 Szervezi és elláthatja tanulási nehézségekkel küzdő gyermekek korrepetálását, készségfejlesztő 
csoportok vezetését, beilleszkedési zavarokkal küzdő gyermekek kortárs csoportjainak klubszerű 
működtetését, veszélyeztetett kliensek üdültetését. 

 Prevenciós tevékenységként klubok, szabadidős programok szervezését és lebonyolítását végzi. 
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 Súlyos veszélyhelyzet, ellátatlanság, gondozatlanság esetén a szülő kérésére, vagy beleegyezésével 
jogosult önállóan intézkedni. Szülői beleegyezés hiányában kezdeményezi a szükséges hatósági 
intézkedések megtételét. 

 A team előtt értékeli saját munkáját. 
2. Közösségi szociális munka: 

 Lakóhelyi közösségek érdekeinek megismerése, felismertetése, érdekvédelemre tanítás, hogy a családok a 
kapott segítséggel önállóan is meg tudják oldani problémáikat. 

3. Információ-szolgáltatás: 

-   A lakosság tájékoztatása. 

-   Ügyeleti idejében speciális információkat nyújt a lakosság részére személyesen és telefonon. 

-   Részt vesz a Család- és Gyermekjóléti Központ speciális információtárának kialakításában, 
tematikus anyagokat gyűjt. 

4. Adminisztratív feladatok: 

Az ügyelet ellátása során vezeti a forgalmi naplót. 

A terepmunkája során szerzett tapasztalatairól és az ügyelet eseményeiről hetente beszámol a teamnek. 

Tevékenységét rögzíti a távolléti naplóban. 

Havonta statisztikai- és eseményjelentést készít munkájáról. Munkájáról munkanaplót vezet. 

Éves munkatervet készít. 
 
9.7. Óvodai és iskolai szociális segítő 
 

Fő feladatként az óvodai és iskolai szociális segítő egyéni, csoportos és közösségi szociális munkát végez, valamint 
együttműködik az iskolai gyermek- és ifjúságvédelmi feladatokat ellátó szakemberrel, melynek keretében segíti: 
 
- a gyermeket a közösségbe való beilleszkedésében (egyéni és csoportos keretek között), 
- a gyermeket tanulmányi előmeneteléhez, későbbi munkavállalásához kapcsolódó lehetőségei 

kibontakoztatásában (pályaorientációs egyéni tanácsadás és csoportfoglalkozás), 
- a gyermek tanulmányi kötelezettségeinek teljesítését akadályozó tényezők észlelését és feltárását, 
- prevenciós eszközök alkalmazásával a gyermek veszélyeztetettségének kiszűrését, a jelzőrendszer működését, 
- a gyermek családját a gyermek óvodai és iskolai életét érintő kérdésekben, valamint a családot érintő nevelési 

problémák esetén a gyermeket és a családot a közöttük lévő konfliktus feloldásában, 
- a nevelési és oktatási intézmények számára a Központ által biztosított egyéb szolgáltatások igénybevételét, 

különös tekintettel a mediációra,  
- a kerületi KEF munkáját, megismertetését, tájékoztatást nyújt az általuk szervezett preventív programokról 

(különös tekintettel a kortárssegítésre irányuló tevékenységeiről).  
 

- Feladata, hogy segítséget nyújtson a gyermekek törvénybe foglalt jogainak és érdekeinek érvényesítéséhez, a 
szülői kötelességek teljesítéséhez. 

- A Család- és Gyermekjóléti Központ működéséről, tevékenységének céljáról és tartalmáról, elérhetőségéről, 
igénybevételének módjáról tájékoztatja az ügyfeleket, a település lakosságát, s a gyermekvédelemben érintett 
személyeket és intézményeket. 

- Ügyeleti idejében speciális információkat nyújt az ügyfelek részére személyesen, szükség esetén telefonon. 
- Tájékoztatást nyújt az igénybe vehető jogi képviselet lehetőségéről. 
 
A nyári tanítási szünetben 
- az óvodai és iskolai szociális segítők kidolgozzák a következő tanévre vonatkozó tematikát, az előző tanévben 

felmerült, megfogalmazott szükségletek alapján, 
- az önkormányzat által biztosított Napközis Tábor ideje alatt a tábort szervező szakemberekkel egyeztetve a 

gyermekek részére kidolgozott, preventív jellegű, közösségépítő és –fejlesztő foglalkozásokat tart, tematikus 
programterv (idő, nap, helyszín, rendszeresség, eszközigény, célcsoport: résztvevő korosztály, létszám; stb.) 
alapján, 

- a Központ keretein belül, az ott dolgozó szakemberekkel együttműködve prevenciós programokon vesz részt és 
szervez (Erzsébet Tábor, klubok, kirándulások stb.). 
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10.    Gyermekek Átmeneti Otthona: 
10.1. Nevelő: 

 A szociális munkással közösen – legalább egy alkalommal tett – családlátogatás során lakókörnyezetében 
megismeri kliensei családjának tagjait, a családok belső szerkezetét, működését, környezeti feltételeiket. 

 Rendszeresen, folyamatosan együttműködik a családokkal. Meghatározza a személyes együttműködési 
szükségleteket. Fölismeri és fölismerteti a konfliktusokat és ezek okait. A családokkal és a szálló szociális 
munkásával közösen dolgoz ki lehetséges konfliktusmegoldó stratégiákat, melynek során meghatározzák a 
személyes együttműködés kereteit. 

 Együttműködik a konfliktushelyzetben lévő gyermekekkel, fiatal felnőttekkel és családjaikkal kapcsolatban 
lévő nevelési-oktatási, egészségügyi és szociális intézményekkel, szakemberekkel, társadalmi 
szervezetekkel, egyházakkal és laikus segítőkkel. Kapcsolatfejlesztő szerepet vállal. 

 Javaslatot tesz a probléma megoldását segítő szakintézmények igénybevételére, szükség esetén 
közvetlenül vagy intézkedéssel segíti a megfelelő szakellátás vagy szolgáltatás igénybevételét. 

 Eljár a kliensek/családok érdekében, támogatja őket jogaik érvényesítésében. Gyűjti azokat a kialakult 
ügyintézési módokat, szokásos eljárásokat, jogszabályi, jogszokásbeli anomáliákat, melyek az eredményes 
beavatkozást nehezítik. 

 Megismeri a helyi szociálpolitikai ellátás rendszerét, munkakapcsolatot épít ki az ott dolgozókkal. 
 A feltárt és megismert szociális problémák megoldása érdekében kezdeményezi új típusú szolgáltatások 

bevezetését, vagy a meglévők módosítását. Elgondolásait a team-mel előzetesen egyezteti. 
 Részt vesz továbbképzéseken, az esetmegbeszélő csoport munkájában, dilemmáiról, eredményeiről 

beszámol. 
 Szervezi, illetve ellátja a tanulási nehézségekkel küzdő gyermekek korrepetálását, készségfejlesztését, 

beilleszkedési zavarokkal küzdő gyermekek kortárs csoportjainak klubszerű működtetését, a veszélyeztetett 
gyermekek, fiatalok szabadidős tevékenységét, üdültetését. 

 A team előtt értékeli saját munkáját. 
 Munkája során a gyermekek mindenek felett álló érdekét figyelembe véve, törvényben elismert jogait 

biztosítva jár el. 
 Együttműködik a családdal és elősegíti a gyermek családban történő nevelkedését. 
 A segítő ellátást minden esetben a gyermek és családja helyzetéhez, szükségleteihez igazodóan nyújtja. 
 Segíti az egységes szemlélet kialakítását, figyelemmel kíséri az egyéni bánásmód, a bizalom 

pedagógiájának alkalmazását. 
 Maradéktalanul betartja és betartatja az otthon házirendjét. Viselkedése példamutató, mind a kollégák, mind 

pedig a gyermekek vonatkozásában. 
 Adminisztratív feladatok: 
 Munkájáról munkanaplót vezet. 
 Éves munkatervet készít. 
 A gyermekek fejlődéséről gyermekenként feljegyzést vezet. 
 Pedagógiai feladatok: 
 Vezeti a gyermekek tanulószobai foglalkozását, egyéni felzárkóztatást, fejlesztést végez. 
 Részt vesz a szabadidő megszervezésében, lebonyolításában. 
 Szükség esetén a gyermek ellátásával kapcsolatos minden tevékenységet elvégez. 
 Igény szerint szakkört, klubot vezet. 
 A szállón élő gyermekekről egyéni fejlesztési tervet készít, valamint részt vesz a gondozási-nevelési terv 

kidolgozásában. 
 Ellenőrzés: 
 Adminisztratív feladatait havonta, a pedagógiai munkát folyamatosan a szállóvezető ellenőrzi. 
 Munkáját minden negyedév végén egyéni beszámoltatás keretében a szállóvezető és az szakmai 

intézményvezető helyettes segíti és ellenőrzi. Az egyéni beszámolóról jegyzőkönyv készül. 
 

• Gyermekfelügyelő: 
 Feladata, az átmeneti otthonba felvett gyermekek ellátása, gondozása, testi-lelki jólétének biztosítása 

családias jelleggel: Az otthon nevelési elveinek és módszereinek, továbbá a gyermekek egyéni igényeinek 
megfelelően gondoskodik testi szükségleteik (étkezés, tisztálkodás, öltözködés, levegőzés, pihenés) 
kielégítéséről. Olyan nyugalmat, érzelmi biztonságot és aktivitási lehetőséget nyújt nekik, hogy 
egészségesen fejlődhessenek, illetve regenerálódhassanak. 
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 Érkezésekor átveszi, távozásakor átadja a munkát. Kollégáját tájékoztatja az eseményekről, a szükséges 
információkat átadja, különös tekintettel az orvosi utasításokra. Tájékozódik az el nem végzett, időhiány 
miatt elmaradt munkákról és munkaidejében elvégzi azokat. 

 Feladata a gyermekek, illetve hétköznap szükség szerint az intézményi dolgozók étkeztetésének segítése 
(az ebéddel kapcsolatos teendőket csak a technikai személyzet távolléte esetén kell a gyermekfelügyelőnek 
végezni). 

 Átveszi a Pensió Magyarország Kft. által kiszállított reggelit, ebédet, egyezteti a megrendelt mennyiséggel a 
szállítólevélben szereplő adatokkal. Az ételkezelés során a HACCP előírásait betartja, vezeti a HACCP 
rendszer által előírt nyomtatványokat. 
 

  Hűtőszekrénybe teszi a szükséges ételmintákat, az ebédet megkóstolja. (az esetleg felmerülő problémát 
írásban rögzíti.) 

 Szükség szerint végzi, illetve segíti az alábbi feladatok ellátását: tálalás, - a Népegészségügyi Osztály 
előírásainak megfelelő- mosogatás, az ebédlő rendjének helyreállítása. 

 Az otthon vezetőjével egyeztetve részt vesz az adományok gyűjtésében és végzi azok rendben tartását. 
 

Nappali műszakban ellátandó feladatai: 
 Az otthonba beköltöző gyermekeket fogadja, segítségükre van a személyes élettér kialakításában, az 

intézmény megismerésében. 
 Az iskolából, óvodából megérkező gyermekeket fogadja, megbeszéli velük a napi eseményeket. Az 

otthonban bent maradt gyermekeket szükség szerint ellátja. 
 A nevelővel egyeztetve szükség szerint részt vesz a tanulószobai foglalkozás lebonyolításában. 
 A gyermekek szabadidejét a nevelővel egyeztetve irányítja, felügyeli, annak hasznos eltöltésében részt 

vesz. Az otthonban lévő beteg gyermeket különös figyelemmel gondozza, az orvosi utasításokat 
maradéktalanul betartja. 

 A gyermekek étkezését felügyeli, szükség esetén végzi az étkeztetés köröli technikai feladatokat. Ügyel 
a gyermekek testi higiénéjének megtartására. 

 A pszichológus időbeosztását nyomon követi, a gyermekek pszichológushoz történő eljuttatásáról 
gondoskodik. 

 A játékokat, egyéb eszközöket használat után a gyermekekkel elpakolja. Szükség szerint este megkezdi 
a gyermekek lefektetését. 

 A gyermekek eltávozásakor a nyilatkozatot a szülőkkel kitölteti. A nevelővel egyeztetve a gyermekeknek 
kimenőt engedélyez. Az otthonvezetővel egyeztetve részt vesz a napi vásárlásokban. A gyermekeket 
szükség szerint elviszi orvosi vizsgálatra. 

 A gyermekekért szükség szerint elmegy az oktatási- nevelési intézménybe, iskolai és egyéb 
programokra elkíséri őket, ill. az adott időpontban értük megy. 

 A nevelővel egyeztetve részt vesz az otthon dekorálásában. 
 A délutáni gyermekszállítás során gyermekkísérést végez. Ennek keretében köteles az intézmény 

gépjárművével kísérőként utazni, az oktatási-nevelési intézményben a szállítandó gyermekeket átvenni, 
valamint az otthonukban őket átadni. Az utazás során köteles a szállított gyermekeket figyelemmel 
kísérni, a felmerülő problémákat kezelni. 

 
Éjszakai műszakban elvégzendő feladatok: 

    Az otthonban lévő beteg gyermeket különös figyelemmel gondozza, az orvosi utasításokat maradéktalanul 
betartja. 

    Felügyeli a gyermekek esti készülődését, a fürdésben szükség szerint segítségükre van. Éjszaka felügyeli a 
gyermekek pihenését, biztosítja annak feltételeit. 

    A gyermekek testi higiénéjének megtartását figyelemmel kíséri, az emberi igényeket és társadalmi 
elvárásokat közvetíti feléjük. 

    A gyermekek esti szabadidejének eltöltését felügyeli. 

    A gyermekek ruháit kivasalja, megvarrja, rendbe teszi, a kivasalt ruhákat kiosztja, elpakolja. 

    Minden vasárnap elvégzi a hűtők nagytakarítását és minden vasárnap ellenőrzi a fagyasztó rendjét. 

    Naponta ellenőrzi a hűtők rendjét, a szükséges tisztítást elvégzi, a fogyasztásra alkalmatlan élelmiszereket 
megsemmisíti. 

    Fogadja a Pensió Magyarország Kft. által kiszállított reggelit, azt a Népegészségügyi Osztály előírásainak 



65  

megfelelően elpakolja. 

    Felügyeli a gyermekek reggeli készülődését, szükség szerint segítségükre van. Szükség szerint részt vesz a 
gyermekek kísérésében. 

 

• Takarító 
Feladata a Gyermekek Átmeneti Otthonának takarítása, tisztántartása, konyhai teendők ellátása. Különösen: 
 Mellékhelyiségek tisztítása, fertőtlenítése, a padozat felmosása, mosdók, WC-k, csempe, súrolása, fertőtlenítése. 

A szeméttárolók kiürítése, fertőtlenítése. 
 Tálalókonyha, ebédlő tisztántartása, fertőtlenítés, mosószeres felmosás, lemosás. Padozat, bútorzat, mosogatók 

tisztántartása. 
 Gyerekszobák, közös helyiségek, bútorzat, porszívózása, portalanítása szükségszerinti felmosása. 
 11.30 – 15.00 óráig feladata az intézményben maradt gyermekek és hétköznap az intézmény dolgozóinak 

ebédeltetése. 

-   Tálal a gyermekeknek és szükség szerint az intézmény dolgozóinak.  

-   A Népegészségügyi Osztály, valamint a HACCP előírásainak megfelelően elmosogat.  

-   Rendet tesz az ebédlőben, a konyhában. 
 Kéthavonta egy alkalommal a gyermekotthon minden helyiségében nagytakarítást végez (ablakmosás, 

függönymosás). 
 A gyermekotthon vezetőjének irányítása mellett, szükség szerint részt vesz a gyermekek iskolába, óvodába 

kisérésében, hazahozatalában. A reggeli órákban, illetve szükség szerint alkalmanként felügyel a gyermekekre. 
Erre a szolgálatos gyermekfelügyelő, illetve a szállóvezető kérésére kerülhet sor. 

 

11. Otthoni szakápolás 
11.1 Szakápoló 
.A szakápoló a vezető által kijelölt személyeket szakápolásban részesíti. 

 Szakápolási feladatok: 
 szondán át történő tápláláshoz és folyadékfelvételhez kapcsolódó szakápolási tevékenységek, 
 tracheális kanül tisztítása, betét cseréje, a tevékenység tanítása, 
 állandó katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez, hólyagöblítéshez kapcsolódó szakápolói 

feladatok, 
 baleseti és egyéb műtétek utáni szakápolási feladatok és az önellátás korlátozottsága esetén a testi higiéné 

biztosítása, valamint a mozgás segítése, 
 műtéti területek ellátása, sztomaterápia és különböző célt szolgáló drének kezelésének szakápolási feladatai 
 dekubitálódott területek, fekélyek szakápolási feladatai, 
 szükség estén speciális tevékenységek (pl. EKG, oscillometria, oxigénterápia, légzésterápia, szívó 

alkalmazása, gyógylámpák alkalmazása), 
 haldokló beteg otthonában történő szakápolása. 

2. A szolgáltatást igénybe vevővel, segítő kapcsolatot alakít ki és tart fenn: 
 pszichés támogatást nyújt, ha szükséges krízisintervenciót alkalmaz, 
 figyelemmel kíséri a szolgáltatást igénybe vevő kielégítendő szükségleteit, és ezekről szakszerűen 

tájékoztatja a kompetens szakembereket. 
3. Csoportmunka: 

 Hetente egyszer aktívan részt vesz az Otthonápolási Szolgálat team megbeszélésén. 
 Munkájához kapcsolódó dokumentációt vezet. 
 Ismeri, tevékenysége során betartja az otthoni szakápolásról szóló 20/1996. (VII. 26.) NM rendeletben 

leírtakat, figyelemmel kíséri annak változásait. A leírt protokollt alkalmazza. 
 Szakszerűen, és naprakészen vezeti az ápolási dokumentációt. 
 A szakápoló az írásos dokumentációt a szakápolásba vételt követően és az elrendelések lejárta, valamint a 

szakápolási tevékenység befejezése után a vezetőnek leadja. 
 Minden hónap utolsó csütörtökén egyezteti az Otthonápolási Szolgálat vezetőjével az elvégzett viziteket, és 

átadja a hozzá szükséges dokumentációkat. 
 Tudását és szakmai ismereteit folyamatosan megújítja. 
 Részt vesz a továbbképzéseken. 
 A szolgálatvezető távolléte esetén helyettesíti a munkáját. 

 

cdp://1/99600020.NM/
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12. Játszótér – Játszóház 
 12. 1. Szociális munkatárs 

 A kísérővel érkező gyermekekkel, családokkal kapcsolatot teremt, felméri igényeiket, segítségükre van a 
lehetőségek megismerésében és kihasználásában. 

 A kísérő nélkül érkező gyermekek játékát felügyeli, segítségükre van a tájékozódásban és a felmerülő 
igények, problémák megoldásában, a balesetveszély elhárításában. Amennyiben ideje, feladatai engedik, 
együtt játszik velük. Felügyelet nélkül a játszótéren és a játszóházban gyermek nem játszhat. 

 Különös figyelemmel van a játszóteret rendszeresen látogató, szocializációs hiányosságokkal rendelkező 
gyermekekre. Bevonja őket a közös játékba, sportolásba, illetve lehetőség szerint egyénileg is foglalkozik 
velük. 

 Amennyiben a gyermek elhanyagolását tapasztalja, vagy veszélyeztetettségéről, bántalmazásáról értesül, 
haladéktalanul jelzést küld a Gyermekjóléti Központ részére. 

 Igény szerint, előre egyeztetett formában programokat, klubfoglalkozásokat tart, szervezi a 
gyermekcsoportok napi játéktevékenységét. 

 A programokat népszerűsíti a játszótérre látogatók körében. A játszóházat napi szinten, szükség szerint 
takarítja 

12.2. Technikai munkatárs 

 A játszótér őrzése a zárva tartás ideje alatt a következők szerint: 

 Takarítási feladatokat lát el azon a napon amelyik napon 06-10 óráig teljesít szolgálatot a következők 
szerint: 
- kültéri takarítás: minden délelőtt, a szolgálat átadása előtt elvégzendő a lombgyűjtés, kavics 

elegyengetése, kövezet lesöprése, szemétszedés, szemétgyűjtők ürítése, takarítás a kerítésen 
kívül 1 méteres körzetben (csikkek, állati ürülék 

- beltéri takarítás: minden éjszaka, illetve a szolgálat átadása előtt elvégzendő a folyosó, öltöző 
és a játszószoba söprése, felmosása, valamint a mellékhelyiségek fertőtlenítő takarítása 

- amennyiben a kültéri játszószer elszennyeződött, annak letakarítása 
- alkalomszerűen részt vesz nagytakarításban Karbantartási feladatokat lát el, 

- nyitvatartási időben szükség esetén - a játszótéri munkatárs utasítása alapján – a játszóteret 
felügyeli 

13. Bölcsőde 
13.1. kisgyermek nevelő 
 A bölcsődei gondozásban részesülő gyermek magas színvonalon történő ellátása, a gyermek korának 

megfelelő napirend kialakítása. 
 foglalkozások, eszközök tervezése, előkészítése 
 programok, ünnepek előkészítése, szervezése, lebonyolítása családlátogatások 
 szülőcsoportos beszélgetések lebonyolítása 
 az évszakoknak, ünnepeknek megfelelő dekorációk készítése 
 Figyelemmel kíséri a gyermekek testi és szellemi fejlődését, tapasztalatairól rendszeresen beszámol a 

bölcsőde orvosának. 
 Segédkezik a gyermekek orvosi vizsgálatánál. 
 Vezeti a rábízott nyilvántartásokat, a gyermekek fejlődését regisztráló kimutatásokat.  
 Ellátja a gyermekek reggeli átvételét az előírásoknak megfelelően. 
 Gondoskodik a higiénés előírások betartásáról. 
 Rendszeresen tájékoztatja a szülőket, továbbítja a bölcsőde orvosának utasításait. 
 Szükség szerint a csoportjába tartozó gyermekeket otthonukban is meglátogatja, tapasztalatairól 

feljegyzést készít. 
 Közreműködik a szülői értekezleteken, a "nyílt napok" megszervezésében. Segíti a HACCP rendszer 

működését, fejlesztését. 
 

13.2.élelmezésvezető 

  Az étkeztetés alapellátásba tartozó tevékenységének (bölcsődei ellátás) megszervezése 

  A Népegészségügyi Osztály előírásai és a HACCP rendszer közétkeztetésre vonatkozó törvényi és 
szakmai szabályok betartása és betartatása 

  Felügyeli az élelmezés teljes könyvelését 
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  Felügyeli a bölcsődékben lévő konyhák munkáját, ellátja az ehhez kapcsolódó tervezési, szervezési és 
ellenőrzési feladatokat 

  Gondoskodik a nyersanyagok időben történő beszerzéséről (megrendelések, szerződések) felügyeli a 
beszállított áruk szakszerű átvételét és biztonságos raktározását 

  Rendelkezési intézkedési joga van az élelmezéssel kapcsolatos feladatok ellátásában (szervezési, 
technológiai és technikai) 

  Figyelemmel kíséri a korcsoportoknak megfelelő tápanyagtartalom és nyersanyag biztosítását 

  Biztosítja a táplálkozástudomány elvárásainak megfelelően az egészséges, korszerű, megfelelően 
változatos étkezést 

  Javaslattételi joga van az élelmezéssel kapcsolatos állásra történő munkaerő alkalmazására 

  Beszerzési eljárás elkészítése, lefolytatása 

  Elkészíti az éves étlapot és azt jóváhagyásra továbbítja az intézményvezető, bölcsőde orvosa felé. 

  Legalább negyedévente csoportértekezletet tart a gazdasági adminisztrátoroknak 

  Negyedévente jelentést készít a bölcsődék által megadott keretlistákból 

  Havonta elvégzi a bölcsődés gyermekeknél a felhasznált élelem tápanyagszámításait  

 Figyelemmel kíséri a számítógépes élelmiszer nyilvántartásokat 

  Figyelemmel kíséri az élelmezéssel kapcsolatban megjelenő rendeleteket, utasításokat, belső 
körleveleket, munkatársaival ismerteti azokat 

  Javaslatot tesz a nyersanyagnorma módosítására (számítások alapján) 

   Felmérést és javaslatot készít a konyhák eszköz és anyagszükségletéről, azt továbbítja az 
intézményvezető felé Az élelmezett területéről tudomására jutott bármilyen jellegű ételfertőzéses, 
ételmérgezéses gyanús eseteket azonnal jelenti az intézményvezető felé 

  Elkészíti az éves beszerzési, felújítási és karbantartási javaslatot a rendelkezésre álló pénzkeret 
figyelembe vételével a bölcsődei konyhák tekintetében 

  Havonta tájékoztatja az intézményvezetőt a felhasznált normákról, a megtakarításokról és az esetleges 
túllépésről 

  Részt vesz az élelmezésvezetők részére szervezett regionális és országos fórumokon, illetve 
továbbképzéseken Gondoskodik az élelmezés dolgozóinak rendszeres képzéséről és továbbképzéséről 

  Folyamatosan kapcsolatot tart a beszállítókkal, a hatóságokkal, bölcsődevezetőkkel és gazdasági 
adminisztrátorokkal 

  Felelős az élelmezési szolgáltatás biztosításáért, a megfelelő, korszerű technológia alkalmazásáért 

  Felelős-a hatóság előírásainak megfelelően-a bölcsődei konyhák tisztaságáért, a konyhai dolgozók 
személyi higiéniájáért 

  Felelős az élelmezés ügyviteléért, szabályos dokumentáció kezeléséért Felelős az élelmezéssel 
kapcsolatos jogszabályok betartásáért Felügyeli a befizetés ellenőrzését 

  Felelős az élelmiszerszámlák könyveléséért 

  Felelős a dolgozók havi étkezési jegyeivel kapcsolatos teljes körű ügyintézéséért 

  Ellenőrzi évente több alkalommal (szúrópróba szerűen) a beszállítást végző gépkocsik tisztaságát, a 
megfelelő áruszállítást, az áruk hőmérsékletét 

  Rendszeresen ellenőrzi a feldolgozásra kerülő nyersanyagok mennyiségét és minőségét, a technológiai 
folyamatokat 

   Elvégzi a negyedévi raktárellenőrzéseket, szükség esetén intézkedést kezdeményez Ellenőrzi a helyben 
tálalás rendjét 

   Ellenőrzési joga van az árubeszerzést, árukiadást, előkészítést, főzést, adagolást, ügyviteli és 
számítógépes munkafolyamatokat végző alkalmazottak felett 

   Folyamatosan szervezi, irányítja, ellenőrzi a gazdasági adminisztrátorok munkáját 

   Az ellenőrzések során tett megállapodásoknak, határozatoknak eleget tesz, a hibákat a legrövidebb időn 
belül kijavíttatja, azokat ismételten ellenőrzi 

   Az ellenőrzések tapasztalatairól felettesének feljegyzés, jelentés formájában tájékoztatást ad Ellenőrzi az 
ellátottak és az alkalmazotti étkezők nyilvántartását 

   Ellenőrzi az ellátottak térítési díjának beszedését 
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   Ellenőrzi a HACCP rendszer előírásainak betartását és a dokumentáció pontos vezetését 

   Negyedévente, illetve az intézményvezető utasítására kijelölt időpontban és területen ellenőrzi a 
bölcsődék élelmiszer raktárainak rendjét, minőség megőrzési idejét, amennyiben szükségesnek látja az 
étlapról történő eltérés mellett is gondoskodik a romlandó áru minőség megőrzési idő lejárata előtti 
felhasználásáról (étlap változtatási jog-közös megegyezéssel) 

   Elvégzi az élelmezési raktárak év végi tétele ellenőrzését, leltározását 

   Évente több alkalommal ellenőrzi az ételmintákat, az adagolás és tálalás módját, menetét 

   Éves ellenőrzési terv alapján végzi a gazdasági adminisztrátorok, a konyhák és a beszállítók 
ellenőrzését 

  

13.3.Szaktanácsadó 
 

   Javaslatot tesz a bölcsődék működési feltételeit biztosító tárgyi feltételekre vonatkozóan. Aktualizálja a 
szakmai programot a jogszabályi változásoknak megfelelően. 

   Elkészíti a szükséges beszámolókat, kimutatásokat. Az ehhez szükséges adatokat összegyűjti. 

   Felettesével, vagy az általa megbízott személlyel együtt negyedévente szakmai látogatásokat, 
megfigyeléseket végez a bölcsődékben. 

   A megfigyelések tapasztalatai alapján elemzéseket készít, melyeket a szakmai intézményvezető 
helyettesnek továbbít. 

   Javaslatait, meglátásait írásban összegzi és a szakmai intézményvezető helyettesnek továbbítja. 
Megfigyelési szempontsorokat, minősítési lapokat készít 

   Az elégedettségi vizsgálatokat előkészíti, a kérdőíveket összeállítja és értékeli. Továbbképzéseket szervez. 

   Házi szakmai fórumokat szervez. 

   Szervezi a szakmai napokat, programjait a bölcsőde vezetőkkel egyeztetve előkészíti.  

   Felméri és rendszeresen felülvizsgálja, elemzi a kockázati tényezőket. 

   Figyeli a bölcsődei pályázatokat, megvalósításukban részt vesz. 

   Szakmailag ellenőrzi az elkészült étlapokat, végzi az élelmiszer számlák teljesítés igazolását. 
 

 13.4. gazdasági adminisztrátor 

     A bölcsőde gazdasági adminisztrátori feladatainak ellátása, a könyvelés naprakész, pontos vezetése. 

     Elkészíti és továbbítja az élelmiszer megrendeléseket a beszerzési szerződésben megbízott cégek 
számára, írásban. 

     A szállítólevéllel kiszállított élelmiszert – mennyiségi és minőségi ellenőrzés után - a beszerzési 
szerződésben rögzített áron bevételezi. 

     A szállítóleveleket hetente az élelmezésvezetőhöz juttatja. 

     Részt vesz az étlap tervezésében, az étlap alapján kiadagolja a nyersanyagot, figyelemmel kíséri a 
nyersanyag felhasználását. 

     felelős azért, hogy a kiszolgált étel a jó gazdálkodás elveit is figyelembe véve minőségileg és mennyiségileg 
az előírásnak megfelelő legyen. 

     Naponta felvezeti a kiadott nyersanyagokat az érvényben lévő nyomtatványokra. 

     Vezeti az ellátottak és az alkalmazottak étkező nyilvántartását, minden hónap végén zárást készít. Naponta 
vezeti jogszabály által meghatározott nyomtatványokat. 

     Felettesei kérésére adatszolgáltatást végez, kimutatásokat készít. Naponta végzi a KENYSZI jelentést. 

     Beszerzi a bölcsőde üzemeltetéséhez szükséges anyagokat.  

     Esetenként a postázási feladatokat is ellátja. 

     Havonta elszámolást készít a tényleges felhasználásról, gyermek, alkalmazotti bontásban. 

     Az ellátottak és alkalmazottak térítési díját, tárgyhónapot megelőző utolsó munkanapig beszedi és 
postázza.  

     Vezeti a fogyóanyag nyilvántartást. 

     Elkészíti a féléves tápanyagszámításhoz szükséges adatokat. Kezeli a számítógépes élelmiszer 
nyilvántartásokat. 

     az intézményvezetőt havonta tájékoztatja a felhasználási normáról, tápanyagszámításról. 
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     felelősséggel tartozik az élelmiszer raktárak készletéért, annak tisztaságáért és rendjéért, elvégzi az 
élelmiszer raktárak takarítását. 

      A bölcsőde vezető távollétében ellátja a bölcsőde szervezeti-működési teendőit. 
 

 13.5.szakács 

     Az étlapon szereplő ételek elkészítésének, tálalásának, a konyhai munka szervezettségének biztosítása 

     A kiadott nyersanyagokat az előírások szerint tárolja, azokat egymástól elkülönítve, külön figyelemmel a 
hús tárolására. 

     Előkészíti a kiadott nyersanyagokat a főzéshez, elkészíti az étlapon szereplő ételeket, a higiénés szabályok 
betartásával. 

     Gondoskodik az ételminták kezeléséről 

     Irányítja és részt vesz a tálalás lebonyolításában 

     Irányítja a konyhai dolgozók munkáját, gondoskodik a konyhai gépek rendeltetésszerű használatáról Részt 
vesz az étlap tervezésében 

     Szükség esetén segít a megrendelt áru átvételénél 

     Az ételek elkészítésén kívül feladata a konyha és a vele kapcsolódó helyiségek, valamint felszerelések 
tisztán tartása 

     Tálalás előtt köteles az ételt az arra kijelölt személlyel megízleltetni és a korcsoportnak megfelelően tálalni 
Gondoskodik a konyharuha, abrosz, kenyérzsák, bevásárlótáska tisztán tartásáról 

     Ügyel az előírás szerinti ruházat viselésére a maga és a többi konyhai dolgozó tekintetében Ellenőrzi, hogy 
a mosogatásnál az előírt szabályokat betartják-e. 

     Ellenőrzi a konyha és a vele kapcsolódó helyiségek tisztaságát, a konyhalányok részéről a higiénés, a 
munkavédelmi és balesetvédelmi szabályok betartását. 

 

 13.6.konyhalány 

     Az élelmi anyagok előkészítésének, a konyha tisztán tartásának biztosítása 

     elvégzi a nyersanyagok előkészítését a szakács irányításával, 

     elvégzi a konyha és az előkészítő helyiségek tisztán tartását, 

     elvégzi az edények mosogatását a higiénés szabályok figyelembevételével.  

     segédkezik a szakácsnak a főzésben, reggeli és uzsonna elkészítésében 

      ügyel a kitálalt ételek balesetmentes elszállítására, megfelelő hőmérsékletére.  

      felel az ételhulladék megfelelő tárolásáért. 

      Feladata az ételminta ÁNTSZ előírás szerinti tárolása. 

      a HACCP rendszer előírásait betartja a konyhában és a kiszolgáló helyiségekben, a mosogatást a 
közegészségügyi előírásoknak megfelelően végzi. 

 

 13.7. mosó-vasalónő 

     A bölcsőde leltárán szereplő textíliák mosása, vasalása. 

     A mosási teendőket a higiénés szabályok figyelembevételével látja el. A kimosott ruhákat kivasalja és 
átadja a gondozónőknek. 

     Gondoskodik a mosó-, szárító helyiségek és berendezéseik tisztán tartásáról, rendeltetésszerű 
használatáról. 

 
13.8. varrónő 

     A bölcsőde leltárában szereplő textília megvarrása, javítása.  

     Végzi a bölcsődei textíliák megvarrását, javítását 

     Gondoskodik a varróhelységek és berendezések tisztán tartásáról, rendeltetésszerű használatáról  

     Szükség esetén segít a mosodai munkában. 
 

13.9. takarító 
 

1. A bölcsőde területének tisztán tartása. 
2. Ellátja a bölcsőde takarítási munkáit a higiénés szabályok figyelembevételével. 
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3. Gondoskodik a takarítóeszközök tisztán tartásáról, tárolásáról. 
4. Gondoskodik az ebéd utáni alváshoz az ágyak lerakásáról, alvás után az ágyak elrakásáról.  

 

     Naponta végzendő munkák: 
1. Csoportszobák felmosása, szőnyegtisztítás porszívózással, asztalok, polcok letörlése, ajtókon lévő üveg 

áttörlése. 
2. Fürdőszobák felmosása, a benne lévő bútorok fertőtlenítése, csapok, kádak, WC-k, fertőtlenítős lemosása, 

szükség esetén naponta többször is. 
3. Kocsi tároló, WC fertőtlenítős lemosása. 
4. A csoporton kívüli takarítási terület felmosása, fertőtlenítése. 
5. Étkezés után az elhasznált edényeket a konyhába kiviszi, étkezés után a csoportokat rendbe teszi, 
6. Szükség esetén a napi munkát többször is elvégzi. 
7. Járvány idején naponta fertőtlenít. 

 

     Nyári zárás alatt teljes nagytakarítást végez, beleértve a festés utáni takarítást is.  

     Hetente végzendő munkák: 
1. Csoportszobák pasztázása. 
2. Fürdőszobai csempék lemosása. 
3. Ajtók lemosása. 
4. Szőnyeg tisztítása 

 
     Havonta végzendő munkák: 

5. Radiátorok lemosása. 
6. Ablaktisztítások. 
7. Szőnyegek tisztítása. 

 
 

14. Háziorvosi szolgálat 
 

14.1. körzeti ápoló 

     A képesítésének megfelelően, legjobb tudása és képességei szerint részt vesz a praxis gyógyító-megelőző 
munkájában a praxist vezető háziorvos irányítása mellett. 

     az általa önállóan végzett ápolási-gondozási tevékenységért személyében felelős 

     feladatát képezik továbbá mindazon gondozási, ápolási, adminisztrációs tevékenységek, amelyekre a 
képesítése alkalmassá teszi, illetve amit a 4/2000. (II.25.) EüM. rendelet tartalmaz 

Az ápoló általános gondozási, gyógyító és megelőző tevékenysége: 

- vizsgálati anyag (vér, vizelet, egyéb testnedvek) vétele, szakszerű kezelése EKG vizsgálat technikai 

előkészítése, felvételkészítés 

- injekciós kezelés (im., sc. ) vérnyomásmérés, pulzusszámolás hőmérőzés 

- sebek, sérülések, bőrfolyamatok szakszerű ellátása, kötözése beöntés adása 

- katéterezés, katéter csere női betegnél 

- elsősegélynyújtás, az orvos távollétében szaksegítség adása 

- sürgősségi ellátásban való intézkedés (háziorvos, társorvos, OMSZ, sürgősségi ellátás) egyszerűbb 

fizikális gyógymódok alkalmazása (borogatás, mobilizálás, járógyakorlatok) 

- gyógyászati segédeszközök használatának betanítása betegeknek, hozzátartozóknak diéta betartásának 

ellenőrzése, diétás tanácsadás 

- gyógyszeres kezelés ellenőrzése, gyógyszer beadása 

- segédkezés a beteg általános jellegű egészségügyi ellátásában (mosdatás, öltöztetés, etetés, ágyazás) 

- a beteg hozzátartozóinak felvilágosítása ápolási kérdésekben 

- felvilágosítás, ismeretnyújtás az egészséges életmódról, egészségkárosító tényezőkről szűrővizsgálatok 

szervezésében történő részvétel 

- ellenőrzi a rendelő, váró, mellékhelyiségek tisztaságát, rendjét, a takarítás, fertőtlenítés megtörténtét 

ellenőrzi az irodai anyagok, fogyóeszközök, gyógyszerek, vegyi anyagok mennyiségét, 
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- a rendeléshez szükséges műszerek, gyógyászati anyagok és irodai eszközök előkészítése a szokásos, 

orvost nem igénylő ellátási, kezelési és ápolási feladatok (injekciózás, kötözés, labor vizsgálatok stb.) 

végrehajtása 

- a betegforgalom irányítása, a betegek előkészítése a vizsgálathoz az orvosi munka segítése a vizsgálatok 

során 

- az orvos által elrendelt kezelési, ápolási munka ellátása 

- a rendeléssel kapcsolatban felmerülő adminisztráció végzése 

- az orvosi ideiglenes távolléte idején felmerülő sürgős esetben intézkedés (társorvos, OMSZ, sürgősségi 

ellátás hívása) 

- az adminisztráció lezárása 

- gondoskodás a műszerek, gyógyászati anyagok rendbetételéről, elzárásáról a rendelő átadása a takarító 

személyzetnek 
Feladatok a rendelőn kívül: 

     az orvos utasítására az ápolónő a beteg otthonában is köteles elvégezni azokat a gyógyító, megelőző és 
egészségügyi ellenőrző feladatokat, amelyeket szakmai gyakorlata alapján önállóan és teljes felelősséggel 
ellátni képes 

     e tevékenysége során ápolási dokumentációt vezet, amelybe minden lényeges adatot, információt köteles 
bejegyezni 

     az otthonukban felkeresett betegekről köteles az orvosnak beszámolni, illetve az orvossal folyamatosan 
konzultálni 

     amennyiben a berendelt beteg nem jelenik meg a rendelésen, köteles a beteget felkeresni, az elmaradás 
okáról tájékozódni 

     köteles a praxishoz tartozó betegek közegészségügyi és járványügyi ellátásában és az ezekkel kapcsolatos 
megelőzési munkában részt venni 

     kialakítja a konkrét együttműködés módjait a szociális gondozás, a családgondozás kérdéseiben a 
gondozói hálózattal, illetve szükség esetén a védőnői szolgálattal 

     támogatja és segíti a területen működő tömegszervezeteket egészségügyi feladataik teljesítésében 

     az orvos az ápolónőt a kötelező munkaidőn belül kirendelheti más, a szakmai elkészültségében 
összhangban lévő munkavégzésre is, ha ez szükséges és nem jár indokolatlanul nagy megterheléssel az 
ápolónőre nézve 

     az ápolónő köteles a továbbképzéseken részt venni 

     az ápolónő viselkedése a betegekkel szemben mindig türelmes, megértő és együtt érző 
 

15. Gyermek és ifjúsági fogorvosi Szolgálat 

Nincs intézményi státusz 
 

16. Védőnői szolgálat 
16.1. területi védőnő 

     nővédelem, ezen belül családtervezéssel kapcsolatos tanácsadás, az anyaságra való felkészülés segítése, 
lakossági célzott szűrővizsgálatok szervezésében részvétel 

     a várandós anyák gondozása a külön jogszabályban foglaltak szerint 

     a gyermekágyas időszakban segítségnyújtás és tanácsadás az egészségi állapottal, az életmóddal, 
szoptatással, valamint a családtervezéssel kapcsolatban 

     a 0 – 6 éves korú gyermekek gondozása, ennek során: családlátogatás, 

     védőnői tanácsadás keretében folyamatos, célzott és szükséglet szerinti gondozás végzése, továbbá 

      a harmonikus szülő-gyermek kapcsolat kialakulásának, a gyermek nevelésének és szocializációjának 
segítése, valamint 

     a gyermek fejlődéséhez igazodóan az egészséges életmódhoz szükséges ismeretek nyújtása, 

     újszülöttek, a koraszülöttek, a kis súllyal születettek, valamint az egészségi és környezeti ok miatt 
veszélyeztetett csecsemők és gyermekek pszichoszomatikus fejlődésének fokozott figyelemmel kísérése és 
segítése 

     a szoptatás és az anyatejes táplálás fokozott figyelemmel kísérése, az anyatejjel való táplálás 
szorgalmazása, különösen az első 6 hónapban, az anya tanítása a szoptatás helyes technikájára, a 
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tejelválasztás fokozásának és fenntartásának módjaira 

     az alábbi szűrővizsgálatok elvégzése a módszertani ajánlások alapján és az észlelt eltérésről a házi 
gyermekorvos, illetve háziorvos írásban történő értesítése: 

- testi fejlődés (súly, hossz, fej és mell körfogat) 
- pszicho motoros, mentális, szociális fejlődés 
- érzékszervek működése (látásélesség, színlátás, hallás) 
- BCG heg ellenőrzése 
- mozgásszervek elváltozásának szűrése (lúdtalp, gerinc elváltozások) 
- pajzsmirigy tapintásos vizsgálata 
- vérnyomás mérés 

     a gyermek fejlődését veszélyeztető tényező észlelésekor a háziorvos, illetve a gyermekjóléti szolgálat 
haladéktalan értesítése mellett a veszélyeztetett gyermek és családjának fokozott gondozásba vétele 

    a család felkészítése a beteg csecsemő és gyermek otthoni ápolására 

     a fogyatékossággal élő, valamint a magatartási zavarokkal küzdő gyermek és családja életviteléhez 
segítségnyújtás és tanácsadás, együttműködve a háziorvossal és szükség esetén más illetékes 
szakemberekkel a családok tájékoztatása az életkorhoz kötött védőoltások fontosságáról, a védőoltások 
szervezése, nyilvántartása, jelentése a külön jogszabályban módszertani levélben foglaltak szerint 

     az óvodában a védőnői feladatok végzése, 

     az oktatási intézménybe nem járó, otthon gondozott tanköteles korú gyermek gondozása családgondozás 
keretében: 

- a gondozott családban előforduló egészségi, mentális és környezeti veszélyeztetettség megelőzése, 
felismerése érdekében segítségnyújtás a helyes életvitelhez, a harmonikus, szerető családi környezet 
kialakításához 

- soron kívüli családlátogatás végzése az iskola védőnő írásbeli jelzése alapján 

    a gyermekjóléti szolgálat és a háziorvos értesítése, illetve hatósági eljárás kezdeményezése a gyermek 
bántalmazása súlyos elhanyagolása, a gyermek önmaga által előidézett súlyos veszélyeztető magatartása 
vagy egyéb súlyos veszélyeztető ok fennállása esetén 

    figyelemfelhívás a népegészségügyi szűrővizsgálaton történő megjelenés fontosságára, továbbá 
tájékoztatás az önkéntesen igénybe vehető ajánlott szűrővizsgálatokról 

     tájékoztatás az állami, civil karitatív családtámogatási formákról és lehetőségekről 

     az egyéni és közösségi egészségfejlesztési, egészségvédelmi programok tervezésében, szervezésében és 
megvalósításában részvétel 

     Vezeti a gondozói tevékenysége során felmerülő nyilvántartásokat. 

17. Iskola-egészségügyi szolgálat 
17.1. iskolavédőnő 

     A gyermekek, tanulók egészségi állapotának szűrése, követése 

     A gyermekek, tanulók személyi higiéniájának ellenőrzése, testi, szellemi fejlődésük ellenőrzése, 
regisztrálása. Elsősegélynyújtás. 

     Az orvosi vizsgálatok előkészítése. 

     A védőoltásokkal kapcsolatos szervezési előkészítési feladatok elvégzése. A krónikus betegek magatartási 
zavarokkal küzdők életvitelének segítése. Részvétel az egészségtan oktatásban. 

     Testnevelés, gyógytestnevelés, technikai órák, iskolai helyiségek és környezet, az étkezési higiénés 
ellenőrzésben való részvétel. 

     Testnevelési csoportbesorolás. Önálló védőnői tanácsadás. 

      Kapcsolattartás a szülőkkel (családlátogatás, szülői értekezlet). 

      Pályaválasztás segítése, pályaalkalmassági vizsgálatok védőnői feladatainak elvégzése. Az iskolai táborok 
egészségügyi szolgálatának biztosítása. 

     Az elvégzett feladatok dokumentációjának vezetése. 
 

17.2. iskolaorvos 

     A gyermekek, tanulók egészségi állapotának szűrése, követése 

     Az óvodáskorú gyermekek közegészségügyi és járványügyi teendőinek ellátása, elsősegélynyújtás, 

     tanácsadás 
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     Az iskolai tanulók időszakos vizsgálata (a kétévenkénti vizsgálatokra vonatkozó szakmai előírásokat az 
erről szóló módszertani irányelv tartalmazza) 

     A krónikus beteg, valamint testi, szellemi, érzékszervi fogyatékos tanulók háziorvossal egyeztetett fokozott 
ellenőrzése 

     Üdülés, táborozás előtti orvosi vizsgálatok elvégzése 

     Az ellátott gyermekekről, tanulókról nyilvántartás vezetése, a külön jogszabályok szerinti jelentések 
elkészítése 

Alkalmassági vizsgálatok elvégzése: 
- pálya alkalmassági vizsgálatok elvégzése 
- pályaválasztási tanácsadás orvosi feladatainak elvégzése 
- a testnevelési csoportbeosztás elkészítése, gyógytestneveléssel, sporttal kapcsolatos  

 iskola-egészségügyi feladatok ellátása 
Közegészségügyi és járványügyi feladatok: 

    az iskolai életkorhoz kötött és kampányoltások elvégzése és dokumentálása a járványügyi előírások 
betartásának ellenőrzése 

    fertőző megbetegedések esetén járványügyi intézkedések elrendelése, a megtett intézkedésekről az ÁNTSZ 
illetékes intézetének értesítése 

    a közegészségügyi –járványügyi hiányosságok észlelésekor javaslattétel a hibák megszüntetésére 
Elsősegélynyújtás: 

    az iskolában bekövetkező balesetek, sérülések, akut megbetegedések elsődleges ellátása, majd a tanuló 
háziorvoshoz, illetve egyéb intézménybe irányítása 

Részvétel a nevelési-oktatási intézmény egészségnevelő tevékenységében: 

 részvétel az iskolai egészséges életmódra nevelésben, a nemzeti alaptanterv végrehajtásában 

 egészségügyi információk közlése a szülőkkel és a pedagógusokkal 

Környezet - egészségügyi feladatok: 

 az intézmény környezetében hiányosságok észlelésekor intézkedések megtétele 

 a tanulók gyakorlati oktatásával kapcsolatos munkahelyi körülmények figyelemmel kísérése 

 Ellenőrzi a nevelési-, oktatási intézményekben folyó étkeztetést, az intézményi környezetet. 
 

18. Gyermek háziorvosi Szolgálat.  
nincs státusza a HSZI-nek 


