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1. SZAKMAI MEGHATAROZASOK, FOGALMAK

1.1. A tamogatd szolgaltatas meghatarozasa

A tamogat6 szolgaltatas a mm&enkorx it Jogszabalyoknak megfelelo
szakkepzettseggel targy1 feltetelrendszerrel végzett,” fogyatekos
szemelyre 1ranyulo tevekenysegek korere epulo szemelyes gondoskodast
nyjté professzmnahs szolgaltatas A szolgaltatas a szuksegletek speciahs
:kleleglteset végri, az: -ellatott eletkoranak elethelyzetenek és’ egeszsegl
'allapotanak megfeleloen,. a meglevo kepessegemek fenntartasaval
felhasznalasaval fejlesztesevel Cel_]a az’ eierheto legmagasabb fokd onallo
eletv1te1 tamogatasa a ‘sajat Iakokornyezeten belul s, klvui nyujtott
_tevekenysegekkel ' lakokornyezeten kwuh szolgaltatasokkal val_o
kapcsolat megteremtese altal.’ e o RS

..megfeleld szakképzetiséggel és targyi feltételrendszerrel végzett...”

A tdmogatd szolgaltatdst, mint professzionélis segitd tevékenységet az kiilonboztet1
meg a laikus segitségnyjtastdl, illetve més segitd szakmdk 4ltal végzett
tevékenységektdl, hogy a segitdk a feladatelliatas specidlis kévetelményeinek megfeleld
altaldanos (alapvégzettség) és szakiranyt (tanfolyami, illetve tovabbképzéseken
szerzett) ismeretekkel rendelkeznek, illetve tevékenységét megfeleld targyi
eszkdzrendszerrel  (igyfelek fogadasara  alkalmas  nyitva alld  helyiség,
akadalymentesitett gépjarmii, egyéb segédeszkszok) végzi.

wefogyatékos személyre iranyulo...”

A szolgaltatids célja a fogyatékos személy szilkségleteinek kielégitése, o©nallo
életvitelének tAmogatisa. A személyre ,irdnyulds” mellett a tevékenység tervezésében
és végrehajtasdban a fogyatékos személy kornyezete (csalad, intézményrendszer, stb.)
is jelentds szerepet kap.

..levékenységek Rérére épiilé személyes gondoskodast nytijié professziondlis
szolgaltatas...”

A szolgaltatids lényegét a szolgdltaté és az igénybevevd kozotti személyes segitd
kapcsolat adja. A tdmogatd szolgdltatas és a laikus segitségnyjtas kozétti mindségi
killonbséget a segitd szakmai tuddsa, gyakorlati tapasztalata és tevékenysége soran
tudatosan kialakitott, szakmai célok megvaldsulasat eldsegité magatartasa adja.

... Szlikségletek specialis kielégitésétl végzi...”

A szolgiltatas a fogyatékos személy sziikségleteinek egyéni allapotanak, igényeknek
és elvardsainak megfeleld, specidlis médszerekre és eszkozokre épuls kielégitését
végzi. A szolgaltatas szemlélete szerint a célcsoport sziikségletei azonosnak
tekinthetdek a nem fogyatékos személy szitkségleteivel (normalizacid), kiilénbség a
sziikségletek kielégitésére iranyuld tevékenység- és eszkidzrendszerben van.
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w0z elldtott életkoranak, élethelyvzetének és egészségi allapotanak
megfeleléen...”

A személyi segités a segitett személy és a kilsé kornyezet allapotatdl, jellemzoitdl
figgden egyedi tevékenységkort jelent minden igénybevevd esetében.

et meglévd képességeinek fenntartdsdval, felhaszndldasaval, fejlesziésével...”
A segitdi tevékenység sordn térekedni kell arra, hogy a segitett személy és kérnyezete
er6forrasait, képességeit minél hatékonyabban hasznaljuk fel. Célunk az, hogy a
képességeket mikodtessiik, ezaltal (ha lehetséges) fejlddjenek, illetve a funkcidvesztés
minél késdbbi és minél kisebb aranyu legyen (rehabilitdcio elve).

w0z elérhetd legmagasabb foku énallé életvitel tamogatdasa...”

A szolgaltatis célja, hogy a rendelkezésre all6 erdforrdsok felhasznalasa hatékonyabba
véljon, azonos erdfeszités mellett a kliens sziikségleteinek jobb kielégitését érje el,
vagy az adott életmindség fenntartasaért kevesebb erdfeszitésre legyen szikség.

- lakokérnyezeten beliil és azon Riviil...”

Az 6nalld életvitel teljessége kiterjed mind a személyes térre (lakdkdrnyezet), mind a
kozosségl élet szinhelyeire (lakdkdrnyezeten kivilli terek, kozszolgaltatasok). A
szolgdltatias révén a fogyatékos személy hozzdjut az 6nalld életviteléhez sziikséges
segitd tevékenységekhez, illetve a szolgaltatas révén képes kapcsolatot teremteni mas
szolgaltatasokkal, s a szolgaltatds révén azokat 6nélldan igénybe venni.

1.2. Célesoport meghatarozasa

A timogatd szolgdltatds jogszabalyban rogzitett célecsoportja a szocidlisan
raszorultnak mindsiil6é stlyos fogyvatékos személyek kore:

Latasi fogyatékossag

Hallasi fogyatékossag

Ertelmi fogyatékossag

Mozgasszervi fogyatékossag

Pervaziv fejlodési zavarok

Halmozottan fogyatékossag

Egyéb fogyatékossag

VVVVVYY

A szocidlis raszorultsag megallapitasaval kapcsolatos rendelkezéseket a hatalyos
jogszabalyai tartalmazzak. Az aldbbiakban az egyes fogyatékossagi tipusok jogszabaly
szerintl meghatarozasa olvashato:



A Fot' 23.§1.§a) pontJa valammt az'

pontJa sze1111t1 szemely, ﬁletve a vakok szemelyl Jaladekaban 1eszesu10 :
szemely :

+5/2003. (I 19.) ESzCsM rendelet 1. szamit . melléklot I réss 4. (1{1) ey

Fot.23.§ 1. § b) pontJa valamint az

e 5/2008 L. 19.): ESzCsM 1endelet 1 szamu melleklet I 1rész 2 (K2)
pont]a szennu szemely ' : _ _ _ _

_ Fot 23 § 1. § c) pontja val ammt az

+ 5/2003. (I1. 19.) ESZCSM 1endelet 1 ézamu mellekletI 1esz 3 @/I) pont]a i
szeuntl szemely . _ : o

_ § e) pont és az 5/2003. (1L _19.).ESZCSM 1endelet 1 szamu
mellekletI 1ész b. (L) pontja szerinti szemely R LS N ARt

s Fot 23 §1 §d) pontJa valammtaz 5 REOET TR ral
3" az 5/2003. (I1.-19.) ESZCSM 1endelet I szamu melleklet II 1é87. 2 (Nl) R
. pont;a szenntl szemely o S

- Fot. 23. § 1.§Désg) pontja valamint az =

" pontja. szeuntl esetekbo’l tobb eset egyuttes fennallasaban elmtett
Szemelyek : : SR . RS L A

 5/2003. (IT. 19.) ESzCsM rendelet 1. mellékletének L. része és aII 1esz2 B

Fot “'23 §-1_.-§ h) pontJa valammt az:

dokumentumok alapJan be nem sowlhato szemelyek

- 5/2003. (II. 19.) ESzCsM rendelet aléia]an magasabb osszegu csalad1
potlekban részesills,  €léz8  kategoridkba 1endelkezesm j_. a110 o




1.3. A szolgaltatas megvaldsulasanak lehetséges szinterei

A tamogaté szolgaltatas célcsoportja a funkcidképességik és a szolgaltatd rendszerben
elfoglalt helyiik alapjan is meghatiarozhaté. Ezen leiras alapvetden a tamogatd és
egyéb segitd szolgaltatasoktdl igénybevett segitd tevékenység mértéke és jellemzdi
alapjan alkalmazhaté. Ennek alapjdn az aldbbi rész-célecsoportokat definialhatjuk:

o Onall6 életvitelre képes csalidok és egyének kore.

Célcsoportnak tekinthetdek azon fogyatékos személyek és csaladjaik, akik tartésan
onallé életvitelre képesek. Ebben a csoportban a tamogatd szolgédlat célja, hogy az
onallé életvitel a lehetd legtovabb fennmaradhasson, ehhez eseti vagy atmeneti
jelleggel sziitkséges a szolgiltatas igénybevétele.

o Tartdés, lakdkornyezeten Dbelil biztosithaté segitséget igényld
személyek kire.

A fogyatékossdghdl eredd funkcidéképesség-csbkkenést a szolgalat képes a
lakékornyezeten beliili szolgaltatisokkal kell6képpen kompenzalni. Ebben a korben
létfontossagd szerepe van a tamogatd szolgaltatdsnak, célunk és feladatunk, hogy az
onalld életvitelt az elérhetd legmagasabb szinten és legtovabb biztositsuk.

o Tartds, részben lakdékornyezetben, részben mas szolgaltatasokkal
biztosithato segitséget igényl6 személyek kore.

Tartés, részben lakdkiornyezetben, részben mAs szolgiltatasokkal biztosithato
segitséget igényld személyek koérébe azokat sorolhatjuk, akiknek ellatdsa részben
mtézményi koérnyezetben (pl. nappali ellatas, fejleszts-oktatd intézmény) torténik,
részben pedig lakékdrnyezeten belil (csaldd illetve tamogatd szolgalat altal). Itt a
tAmogatd szolgiltatds feladata a személyi segit§ szolgaltatdasok biztositasa, illetve a
lakékérnyezet és az intézmény kdzotti kozlekedést segitd személyszallitoé szolgaltatas
biztositasa. Ezen ellatottak korében hangsulyos a szolgaltatas szerepe, ugyanis nagy
szerepet vallal abban, hogy a fogyatékos személy csalddban maradjon, és ne keriiljén
tartos intézményi ellatasba.
Az 1993. évi III. torvény 75. §-a értelmében a tdmogatott lakhatasban é16 fogyatékos
személy is jogosult lehet a tamogatd szolgdltatésra. Az egyén szikségleteinek
felmérését kovetSen (ha a komplex szitkségletfelmérés is indokolja) a tamogatéd
szolgaltatist elérhetévé kell tenni a kliens részére. Azokban a térségekben, ahol a
tamogatott lakhatds megvaldsul, a szolgalatvezeték 1j kliensek megjelenésére
szdmithatnak mind a személyi segités, mind pedig a személyszallitasi
szolgaltatasokban egyarant. A tdmogatott lakhatasban nagy szakmai szerepet kap a
tAmogatd szolgalat, mivel a kliens 6ndlldé életvitelének megvalésulasa érdekében
szilkséges a mindségi tamogatd szolgaltatds elérése és oOsszehangolasa egyéb
szolgaltatdsokkal annak érdekében, hogy a fogyatékos emberek sajat lakdhelyiikon
(kozosségiikben) éljenek és javuljon életmindségiik.
A szolglatvezetd egyuttmikodik a térségben mikoéds tamogatott lakhatas
szakembereivel és a szolgdltatds tervezésénél és a szolgaltatas-szervezésnél is
figyelembe veszi a tamogatott lakhatdshan él6 személyek szikségleteit, amelyre a
tamogatd szolgalat elemei adekvat megoldast jelenthetnek.



o Tartés, intézményben biztosithatd segitséget igénylo személyek kore.
Azon fogyatékos személyek, akiknek dpolasa-gondozasa jelenleg csak 24 o6ras
intézményi ellitas keretében oldhatdé meg, szintén kapcsolédnak a tamogatd
szolgdltatas feladatkéréhez. A szolgaltatdas fontos lehet a csaldddal wvald
kapcsolattartdsban, illetve lehetdséget biztosit arra, hogy a fogyvatékos személy a
bentlakdsos intézménybdl csalddi kornyezetbe hazautazzon, és a szolgdltatas
segitségével lehetdséget kapjon Gjra a csalddi kérnyezetben valéd 6nallé életre.

2. A SZOLGALTATAS ALAPELVEI

A megvalésuld szolgéltatas alapvetden harom {6 ,tényezd” kolcsonhatasabol épil fel. A
szolgaltatoé ezek kozll az egyik, a
masik a szolgaltatast
igénybevevo személy, a harmadik
pedig az a szolgaltatasi
kornyezet, amiben a szolgaltatas
megvalésul.

A szolgaltatds alapvetd iranyelvei
mindharom teriiletet érintik, de egy
elv mast jelenthet a szolgaltatonak,
a kliensnek és mast jelent a
szolgdltatisi kdrnyezetre nézve, s ¢
harom terillet mindsége jelentds
mértékben befolydsolja egy adott elv
érvényesiilését, mitkddését,
megvalésulasat.

Amikor a szolgaltatas alapelveit
meghatirozzuk, nem <csak a
fogyatékos személyek alapvetd ellatasi szabalyait kell figyelembe venni, hanem a
szolgaltatidsszervezés alapelveit is, valamint az elvek Lkozotti konfliktusok
felolddsanak elvi alapjait is.

Egyéni szilikségletek elve

A megvaldsuld segité tevékenység a szolgdltatist igénybevevd személy
fogyatékossigabdl, egészségi allapotabdl, ltalanos jellemzGibdl fakadd szitkségletek és
igények, a szolgaltatis tdrgyi és személyi feltételrendszerébdl fakadd lehetdségek,
kapacitdsok, a szolgaltatasi kornyezet tdmogatdé és akadalyozd elemeinek keretel
kozétt 1étrejovd kolesbnhatas eredményeként sziletik meg.

A szolgaltatis tervezése és megvaldsuldsa sordn a szolgdltatas résztvevdi a fenti
harom tényezd kozotti optimalis ésszhangra térekednek.



Normalizaceio

A normalizdcio elve a tamogato szolgdltatas elsédleges iranyelve. B szerint a
szolgaltatast Ggy kell megszervezni és megvaldsitani, hogy altala a segitett személy
életvitele a lehetdség szerint kozelitsen a tarsadalom altaldnos életviteli normaihoz,
elviardsaihoz. A normalizacié elve feltételezi és elvdrja, hogy a szolgdltatds
igénybevevdje torekedjen az 6ndlld, teljes értéki életre, arra legalabb részlegesen
alkalmas, vagy alkalmassia tehetd, a szolgdltatdsi kornyezet alkalmas ennek
megvaldsitasara, illetve erre alkalmassa tehetd, valamint, hogy a tamogatd
szolgdltatas rendelkezik azzal az eszkizrendszerrel, amivel a szolgédltatas
igénybevevdjét ehhez hozzésegitheti. A normalizicié elve az alapja szamos mads,
szolgaltatast érintd iranyelvnek.

Onrendelkezés elve

Az dnrendelkezés elve szerint a szolgaltatas igénybevevdje (illetve meghatarozott
esetekben) a kozvetlen segitd kormyezete képes, vagy képessé tehetd az életvitelt
befolydsold felelds dontéshozatalra, a szolgaltatisi kornyezet lehetévé teszi a
déntéshozatalt, a szolgaltatas pedig képes a szolgaltatés igénybevevdjét ebben
tAmogatni, a szlletett dontést pedig elfogadni, megvalésulasdhoz aktivan
hozzajarulni.

Ehhez az elvhez kapcsolddik a gyakran idézett ,,semmit roluk nélkiiliik elv”, aminek a
tartalma a tAmogatd szolgaltatast érintden lényegében megegyezik az Onrendelkezés
elvével. Talan itt érdemesebb a ,semmit helyettiik, nélkiiliik” elvrél is szo6t ejteni —
ennek megfogalmazisa esetén a tAmogatd szolgdltatas nem csak a déntéshozatalban,
hanem a tevdleges megvaldsitasban is az igénybevevik aktivitdsara kell, hogy épitsen,
azok funkcidképességét figyelembe véve.

Azonos jogok és kitelezettségek elve

Az elv szerint a szolgiltatas célcsoportja a térsadalom maéas tagjathoz hasonléan
rendelkeznek alapvet§ jogokkal, Lkotelezettségekkel, ezeket a jogaikat és
kotelezettségeiket ismerik és jogaikkal kivannak élni, kotelességeiket pedig teljesitik.
A szolgaltatasi kornyezetben rendelkezésre kell allni a jogok és kiotelezettségek
megismeréséhez és teljesitéséhez szitkséges feltételeknek, illetve ezek hidnya esetén a
szolgaltatdsnak errdl gondoskodnia kell. A szolgaltatdsnak el kell fogadnia a
szolgaltatids igénybevevdjét, mint a jogok és kotelezettségek alanyat, a jogok és
kotelezettségek megismerésében és érvényesitésében aktivan kozre kell miikddnie.

Rehabilitacid és prevencid

A tédmogatd szolgaltatdst dgy kell miikddtetni, hogy a fogyatékossaghdl és a
kapecsolddd problémékbdl fakadd artalmak minimalizdléodjanak, a funkcidképességet
javitsuk, az allapotromldst és a funkcidképesség-csokkenést megakadalyozzuk, vagy
annak mértékét csdkkentsik, kompenzaljuk a szolgaltatas rendelkezésre allo
eszkdzrendszerével. A prevencié elve szerint a szolgaltatas célja és feladata a
fogvatékossag okan, ahhoz kapcsoldddéan kialakuld mésodlagos artalmak
kialakulasanak megakadalyozdsa, késleltetése, lehetéség szerinti mérséklése,
kompenzéacidja.



Egyenld esélyl hozzaférés

Az egyenld esélyl hozzaférés elve alapjan a fogyatékos emberek szdméra biztositani
kell, hogy a tobbségli tarsadalom tagjaival azonos mdédon igénybe tudjak venni a
kbzszolgaltatdsokat, hozzaférjenek minden informAcibhoz, szolgdltatashoz és
szamukra szikséges specialis segédeszkozhoz.

A tamogaté szolgdltatist (annak targyl és személyi feltételrendszerét, illetve
miikédési rendjét) dgy kell kialakitani, hogy minden fogyatékossigi tipus szdmdra
kozel azonos médon, a célesoport valds igényeinek megfelelden legyen hozzaférhetd.

Alapsziikségletek prioritasa

Ezen elv szerint elényben kell részesiteni azt az igénybevevdt, aki az alapvetd
szitkségletek kielégitésére, az alapvetd életviteli funkciék tamogatésara kéri a
szolgdltatast, illetve magasabb prioritdssal kell kezelni az ezt eldsegitd
tevékenységeket, a tevékenységeket tAmogatd feltételrendszer kialakitasat.

Legkisebb valtoztatas elve

Uj igénybevevd felvételénél, egy meglévd igényld altal igénybevett tevékenység
médositaskor dgy kell eljarni, hogy az més igénybevevdk részérdl a lehetd legkisebb
szolgaltatdsmodositdst eredményezze. A moddositis nem okozhat mas ellatottak
szdméara jelentds hatranyt, kivéve, ha a valtoztatas az alapsziikségletek prioritasabodl
fakad.

Szakmai autonomia elve

A szolgaltatist végzlknek, illetve annak vezet§jének joga és kotelessége, hogy a
szolgaltatas  tartalmat, biztositdsanak médjat, forméjat, rendszerességét
felillvizsgalja, és sziikség esetén azt mddositsa. Meghatérozott esetekben a szolgaltatd
egyoldaliian médosithatja a szolgaltatas feltételeit és koériilményeit, méas esetekben
sziikséges az igénybevevd beleegyezése.

Azonos jogok és kotelezettségek elve a szolgaltato és az igénybevevd kozott

A korrekt segitéi kapcsolat feltételezi, hogy a jogviszonyban a segité szolgalat és a
segitett személy(ek) jogai és kotelezettségei kozel azonosak, egyik felet sem terheli
lényegesen tobb kotelezettség, illetve nem illeti t6bb jog, mint a masik felet, illetve az
egyik fél jogai nem akadalyozhatjak a mdasik felet kotelezettségei gyakorlasaban. Mind
az igénybevevinek, mind a szolgaltatonak joga és kotelezettsége, hogy a masik fél
joggal vald visszaéléseivel és/vagy kotelezettségszegéseivel szemben fellépjen akar
onmaga, akar érdekérvényesitését segitd kiilsd fél segitségével.
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3. TEVEKENYSEGEK

A tédmogatd szolgaltatas céljait, feladatait-tevékenységeit részben a hatalyos
jogszabalyok és az azokhoz illeszkedd szakmai irdnyelvek hatarozzak meg.

A tamogatd szolgaltatas alapveto céljai:
o Az egyéni és tarsas sziikségletek fogyatékossdgnak, egészségligyl allapotnak,
szocidlis koriilményeknek és egyéni elvarasoknak megfeleld kielégitése.
o Az elérhetd legmagasabb foka 6nallé életvitel, tarsadalmi integraci6 eldsegitése.
e A tarsadalmi életben vald teljes jogt részvétel biztositasa, eldsegitése.
s A fogyatékos személy izolacidjanak, szegregaciGjanak elkeriilése, csokkentése, a
szilkséges szolgaltatisok lakékornyezetben vald elérhetGségének biztositdsa

Célok eléréséhez sziikséges, végrehajtando feladatok:

o A személyes és lakdkdrnyezeti, szomatikus, pszichés és mentdlis higiéné
biztositasa.

¢ Tizikai alapellatéis biztositdsa a ,sziikséges és elégséges” szinten.
¢ Hely- és helyzetvaltoztatas, (k6z) szolgdltatasokhoz vald hozzaférés biztositasa.

¢ Kommunikacid és informacidaramlas hozzaférés biztositasa.

Szolgaltatasok biztositisa a célesoport jellemzdbinek, igényeinek és
elvarasainak megfelelden:

o Informacids és tajékoztatd szolgaltatas mikodtetése.
o Szallit6 szolgalat mkddtetése.
e Személyi segitd szolgalat mikodtetése.

e Egyéb, alapfeladatokon tuli szolgaltatédsok, tevékenységek miikddtetése a
szolgaltatas igénybevevdinek, valamint a szolgéltatdsi kérnyezetnek megfeleld
mébdon.

5.1. Személyi segitd szolgaltatas

A személyi segitd szolgalat a fogyatékos személy aktiv kozremiikodésével segitséget
nyijt a fogyatékos ember személyi szitkségleteinek kielégitéséhez, mely magéaba
foglalja a higiénés, az életviteli, és az életfenntartasi szukségleteket, tamogatast nyujt
a tarsadalmi életben vald teljes joga részvételhez, az ©6nalld munkavégzéshez,
tanulmanyok folytatdasdhoz, szocidlis és egészségiigyi szolgaltatasok igénybevételéhes,
kulturalis, miivészeti, sport, szabadidds tevékenységek végzéséhez.

5.1.1. Indokoltsag kérdése

Fontos cél, hogy minél magasabb szinten megérizzilk az ellatott személy ©6nalld
életvitelét, autondémisjat. Amennyiben megbizonyosodunk arrdl, hogy az ellatott képes
valamely tevékenység biztonsigos és megfeleld mindségil teljesitésére, akkor ennek
biztositdsa mar a személyi segités kérében nem indokolt.
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Nem indokoltak azon tevékenységek sem, melyek az ellatott altal hozzaférhetd
tevékenységeket valtanak ki. Ilyen korbe sorolhaté a csaladtagok altal elvégezhetd
héztartasi, gondozasi és egyéb szakirdnyl ismeretet nem 1gényld feladatok,
amennyiben az elvégzésre az ellatott esetében lehetdség van.

Napi rendszerességgel, tartésan biztositott feliigyelet, dpolas-gondozas, melyet nappali
ellatds kivaltdsira igényelnek, mikézben a megfeleld szinvonal( intézményben az
igény kielégitésére van kapacitas. A cél az, hogy a rendelkezésye allé szolgaltatasok
mas szolgaltatdsokkal (mappali ellitas, foglalkoztatés) 6sszehangoltan biztositsuk.
Olyan szolgaltatiasok, tevékenységek, melyek specidlis szaktudast nem igényelnek, és
az ellatott altal hozzaférhetdek, elérhetdek (pl. bejarénd altal ellatott haztartési
feladatok).

Az, hogy mely tevékenységek tartozhatnak a nem indokolt kategériaba, szamos
tényezd befolyasolja a telepiilés szocidlis intézményrendszerének kiépitettségétdl a
kulturalis vonasokon at az ellatott jovedelmi hatteréig vagy a csalad funkcionalitasaig
bezardlag. Ennek felmérése és megitélése a szolgalatvezetd és a személyi segilo
feladata a szolgaltatids biztositidsat megelGzden elvégzett eldgondozas, allapot-,
szilkséglet- és igényfelmérés soran. A megvalésulé tevékenységet, illetve az azt
megalapozd tényezfket az egyéni gondozasi tervben szitkséges riOgziteni, egyes
gondozasi tervben nem feltiintethetd tényezlket feljegyzés formajaban szikséges
rogziteni.

Szdmos esetben el6fordulhat, hogy iddszakosan (pl. krizishelyzet esetén) olyan
tevékenységeket is biztositanunk kell, melyeket mas esetben indokolatlannak
tartanank, de révid tdvon megérzik/javitjak a kliens életmindségét, hosszu tavon pedig
tovabblépési lehetdséget jelentenek az onalld életvitel megtartasaban. Fontos, hogy
ezek az intervenciék ne okozzanak funkciévesztést.

5.1.2. Szolgaltatést akadalyozé tényezdk

Egyes kialakulé allapotok, kértlmények akadélyozzdk a személyi szolgaltatas
teljesitését, ezen esetekben a szolgaltatas biztositasa felfiiggeszthetd:

o az ellatott silvos fert6zd betegségben szenved, ezzel veszélyezteti a segits,
illetve a segitdn keresztill mas ellatottak egészségét.

e az ellatott allapota olyan gondozési tevékenységet igényel, ami meghaladja a
segitd és/vagy a szolgaltatas kompetencigjat.

o olyan egyéb koriilmény fenndllasa esetén, ami veszélyezteti mas ellatott vagy a
szolgdlat munkatarsdnak testi épségét, ecgészségét vagy eszkidzének
biztonsagat, vagy a szolgaltatas biztositasat lehetetlenné teszi.

Ezekben az esetekben a fennilld esetleges vészhelyzet elharitdsarél, az alapvetd
szitkségletek biztositdsardl a szolgidlat gondoskodni koteles (orvost hiv, csaladtagot
értesit, stbh.), de a személyi segitést, mint szolgaltatdsi tevékenységet nem
biztosithatja.
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5.1.3. A személyi segités tevékenységei

A személyi segités korébe sorolhatd minden olyan tevékenység, mely a
fogyatékossag okdn bekiovetkezd funhkcioképesség dltal érintett sziikséglet-
kielégité tevékenység tamogatdsat végzi. A segitett személy funkcidképességének
megfelelen a segitd tevékenység alapvetden hirom szinten valésulhat meg:
e FEvredeti tevékenység segilése

Az elsd kategéridba azon tevékenységek keriilnek, melyek egy adott sziikséglet
kielégitésére irdnyuld, nem fogyatékos személyeknél is jelenlévd tevékenységet
tdmogatnak. Példa: latassérilt személy kisérése — a kisérd jelenléte lehetdvé teszi,
hogy a latassériilt személy a tomegkozlekedési eszkoziket teljes értéklien, mésokkal
egyutt hasznalhassa.

o Alternativ tevékenység tamogatdsa

Masodik kategéridba azon tevékenységek sorolhatdék, melyek alternativat kinalnak
egy fogyatékossag okan ©ndlléan el nem végezhets tevékenység helyett. A segitett
személy ebben a tevékenységben is aktivan részt vesz. Példa: felolvasis — a segitett
személy dnmaga nem jut informacidkhoz, de a felolvasds révén igen, magéanak az
informéacidonak a tovabbi felhasznalasa, feldolgozasa mar énalldéan torténik.
o Ondllé segitdi tevékenység

Ha a segitett személy aktiv részvétele nem lehetséges, vagy miniméalis, a segitd
személy tevékenységétsl fiigg a szikséglet kielégitése. Példaul: lakOkdrnyezetét
elhagyni nem képes személy esetében indokolt a segit§ altal onalléan elvégzett
bevasarlas, ligyintézés. Az 6nalld segitdi tevékenységek korében is meghatarozhato6 az
az aktivitdsi szint, ami a segitett személytdl elvarhaté: pl. a bevasarlas esetén a
bevasarld lista elkészitésében vald kozremiikédés, sth. Fontos szem elStt tartani, hogy
ezekben az esetekben az ellatottat megilleti a sajat érdekeinek képviseletéhez és a
szabad dontéshez, valasztidshoz vald jog — az, hogy a segitd helyette jar el, nem jelent:
egyben azt is, hogy helyette dont.

5.1.4. Tevekenysegcsoportoi{ )

A tamogato szolgaltatas tevékenységi 11sta3a szmte végtelen, hiszen’ magaba foglal
minden olyan tevékenységet, melyet egy fogyatékos személy végezne, de
funkcidkérosoddsa miatt arra nem, vagy csak részlegesen képes:

Gondozasi-apolasi tevékenységek

Feliigyelet biztositasa

Haztartasi segitségnyajtas

Készségfejlesztd tevékenység

Segltsegnyujtas kozszolgaltatasok igénybevételében

Ugyintézés, meghizas alapjan végrehajtott feladatok

Mobilizacio lakékornyezeten beliil

Mobilizacié lakokornyezeten kiviil

Szabadidos tevékenység tamogatasa

Egyéb, fentiekbe nem sorolhat6 tevékenység

Szallitashoz kapcsoldédo személyi segités

VVVVVVVVVVY
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5.2. Személyszallito szolgaltatas

A sz4llité szolgaltatds a fogyatékos személy(ek) részére, specidlisan kialakifott
gépjarmiivel, sziikség esetén megfeleld segitd jelenlétében, a sziikségletek kielégitését
segitl szolgdltatdshoz vald hozzdjutdst biztositd szolgdltatas. A szolgdlat az
igényeknek megfelelfen tébb gépjarmiivel is szallithat.

5.2.1, Indokoltsag kérdése

Bizonyos esetekben a szallitd szolgaltatds biztositdsa nem indokolt, illetve nem
lehetséges. Ezekben az esetekben a szolgdlatvezetdnek és a személyszallitassal
foglalkozé munkatdrsnak a koérilmények felmérése utan dontenie kell arrdl, hogy a
szolgaltatist teljesitsék-e, vagy nem, illetve milyen alternativak (pl. mas iddpont,
meghibasodott jarm helyettesitése, sth.) kozil lehet valasztani.

A szolgaltatdsrdl valé dontés sordn mindig szem eldtt kell tartani a szolgalat
munkatérsainak és a szallitott személyek biztonsagéat!

5.2.2. Szolgaltatast akadalyozé tényez6k

Egyes kialakul6 allapotok, kérillmények akadalyozzak a szolgdltatis teljesitését, ezen
esetekben a szolgaltatis biztositdsa felfiiggeszthetd.

Gépjarmivel kapcsolatos akadalyok:

e A rendelkezésre 4ll6 gépjarmi az adott személy szallitasdra nem alkalmas (pl.
akadalymentesités nem megfeleld).

o A gépjarm{i kapacitisa a szallitdsi igény kielégitésére nem elegendd
(utasféréhely-hiany).

s A gépjadrm{l meghibdsodas, karbantartids miatt nem all rendelkezésre.

o A gépjarmiivezetd megbetegedése, egyéb tavolléte, egyéb helyettesitd személy
hianyaban.

¢ Személyi segitd jelenlétét igényld személyszallitis esetén a személyl segitd
biztositasa nem megoldhato.

Szallitott személlyel kapcsolatos problémak:

e A szillitott személlyel a biztonsagos személyszallitas feltételei nem
betartathatoak.

o Fertdzd betegség fennallasa.

Egyéb, kiilsé koriillményekben jelentkez6 problémak:
e Szallitidst akadalyozd vagy lehetetlenné tevd iddjarasi korilmények, viszonyok.
o Szallitast akadélyozd vagy lehetetlenné tevd, athidalhatatlan forgalmi akadaly.

Sz41litas lemondéisa esetén figyelemmel kell lenni arra, hogy a szallitott személy
emiatt veszélyhelyzetbe nem keriilhet, alapvetd szlikségleteinek kielégitése nem
sériilhet.
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5.3. Informacids szolgaltatasok

A tdmogatd szolgaltatas informécidés szolgéltatasanak célja a szolgaltatassal
kapcsolatba keriil§ egyének, csoportok, illetve szervezetek tajékoztatdsa a
problémajuk megolddsidhoz igénybe vehetd, 6t megilletd tamogatasok, szolgaltatasok
1étérdl, tartalmardl, hozzajutdsuk modjardl, feltételeirdl.
A tdmogaté szolgaltatas esetében alapvetden harom célesoporttal szdmolhatunk:

o A szolgaltatas igénybevevdi, illetve lehetséges igénybevevoi.

o A szolgaltatas igénybevevéivel, lehetséges igénybeveviivel kapcsolatba kerild
formalis és informalis szervezetek.
o Lakossag, nyilvanossag.
A szolgaltatis igénybevevdi és potencidlis igénybevevdi esetében az informdacidnytjtas
meghatarozé eleme a fogyatékossaggal kapcesolatos ellatasokkal, szolgaltatasokkal
kapcsolatos informécidk 4dtadésa, illetve aktiv kézremiikédés ezen informaécidk
megszerzésében, felhasznalasaban.

A kapesolddd szervezetek esetében a cél az, hogy a szervezeteken keresztul pontos és
korrekt informécidk jelenjenek meg azokon az informacids felilleteken, melyekkel az
igénybevevdk, potencialis igénybevevdk talalkoznak.

A szolgaltatdsnak a lakossdg viszonylatdban feladata, hogy a szolgaltatasrol
tajékoztatdst nydjtson és tevékenységével segitse a célcsoport tarsadalmi
integracidjat, csokkentse a fennalld elbitéleteket.

5.3.1. Informacios szolgaltatasok tipusai

Informacibnyijtas és tajékoztatas esetén esetében alapvetden kérdés-valasz
forméban, adott, konkrét probléma megoldasdhoz sziikséges informécidcsoport
4taddsa torténik meg. A tevékenység megvaldsulhat téjékoztatéd elfadasok, tréningek,
bemutatbk révén is.

Tandcsadas esetén egyéni, komplex probléma megbeszélése torténik, a megoldashoz
sziikséges elméleti és gyakorlati ismeretek Ataddsa is része a folyamatnak Feltétele a
tandcsadd vrészérdl az adott problémateriilet és a megoldasahoz sziikséges
szakteriletek Atfogd ismerete. Tanacsadas kozvetlen személyes kontaktusban
torténik, els§ sorban szébeli, masodsorban irasbeli vagy elektronikus adatkozlés
formajaban.

Az ligyintézés az informacids szolgaltatasok és a személyl segités kozos teriilete,
mely sordn a problémamegoldéas folyamataban az informdacié szolgaltatdja is aktivan
részt vesz: vagy a klienssel egyiitt, vagy annak meghatalmazésa alapjan énalldan jar
el. Feltétele a kliens kérelme az aktiv kbzrem{ikodésre.
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4. FELTETELRENDSZER

4.1. Személyi feltetelek (munkakorok)

A tamogatd szolgdltatds szakmai feladatainak ellatdsara harom munkakdrben
alkalmaz munkavallaldkat:

o Szolgalatvezetd

e Személyi segito

e Gépjarmiivezeto
Az egyes munkakorskben alkalmazandé létszdm és képesitési minimum-elirasok
jogszabalyl szinten keriiltek meghatarozdsra. A jogszabalyban foglaltakt6l pozitiv
irdnyban lehet eltérni, vagyis az adott munkakorben az elSirtnal tobb személy
foglalkoztathaté és az eldirt végzettségénél magasabb végzettségli személy
alkalmazhaté. Az egyes munkakérdkhoéz kapcsolédd feladatokrdl az alabbiakban
nyujtunk révid attekintést.

4.1.1. TAmogato szolgalat vezetd munkakdéri feladatai

DOKUMENTACIOS ES IRATKEZELESI FELADATOK
Miikodést szabalyozd és szervezeti dokumentacioval kapcesolatos feladatok

o Jogi és szakmai szabalyozdk, eldirdsok megismerése, nyomon kovetése, az
azokban rogzitett dokumentacids rend biztositasa.

e Javaslattétel a dokumentumokkal kapcsolatban az elkészitésért felelds szakmai
vezetd fele.

e Dokumentumok iddszakos ellendrzése, Attekintése, oOsszevetése a jogi és
szakmail szabdlyozdk tartalmi és formai eldirasaival valamint a gyakorlati
miikodés feltételrendszerével és kévetelményeivel.

o Szakmai dokumentumokban foglaltak végrehajtdsanak biztositasa, a
végrehajtas ellendrzése.

e A dokumentdciéval kapcsolatos tajékoztatisi kitelezettség teljesitése az
elldtott, a fenntartd, a szakmai és finanszirozasi ellendrzést végzd szervek felé a
jogszabalyokban rogzitett esetekben és modon.

o A dokumenticidval, illetve a hozzd kapcsolédd miiveletekkel kapcsolatos
kockizatok felderitése, elemzése, kezelése.

Igénybevevdi, gondozasi dokumentaciéval kapesolatos feladatok
o Jogi és szakmai szabalyozdék, elSirdsok megismerése, nyomon kévetése az
azokban régzitett dokumentacids rend biztositasa.

o A kérelmezdk, igénybevevik tajékoztatdsdnak biztositdsa az eléirdsnak
megfeleld szabdlyozott dokumentéacibés rend szerint.

¢ Dokumenticié szabalyszerdi, a jogi és szakmai szabalyzdkban rogzitett
kovetelményeknek megfeleld hiteles vezetése, és nyilvantartasa.
o Ellatottak személyi dokumentéacidjanak rendszeres ellendrzése, sziikség esetén
intézkedés a szitkséges mdbdositasokrdl, hidnypotlasok teljesitésérol.
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Személyes adatok védelmének biztositdsa a dokumentumok kitéltése, tarolasa
és felhasznalasa soran.

Jovedelemvizsgalat és szocialis raszorultsag vizsgalata, a fogyatékos specifikus
szllkségletek vizsgélata az azokat bizonyito ellatotti dokumentumok szerint.

Ellendrzi a gondozasi dokumentacioban foglalt feladatok teljesitését.

A gondozasi dokumentacié szakmai tartalmanak vizsgalata: tartalmazza az
ellatasban részestuld Aallapotanak megfeleld gondozasi, apolasi, fejlesztési
feladatokat és azok megvaldsitasanak modszereit.

Mikodési feltételrendszer biztositasa.

FELTETELRENDSZERHEZ KAPCSOLODO FELADATOK
Targyi feltételrendszer

Targyi eszkézok nyilvantartasanak vezetése, rendszeres ellendrzése.
Javaslattétel beszerzésre, selejtezésre.
Vagyonvédelmi szabalyok ismertetése, betartatésa, a betartas ellendrzése.

Személyi feltételrendszer

Személyi feltételrendszer 1d6szakos ellendrzése, javaslattétel a modositasara.
Képzési, tovabbképzési tervek elkészitése, végrehajtasa, ellendrzése (szolgalatra
vonatkozdan).

Jogl és szakmai szabalyozok, eldirasok megismerése, nyomon kivetése.

A kotelezd 1étszam biztositdsa a jogl szabalyzéknak megfeleld képesitési
eldirasoknak és 6raszamnak megfelelden.

Munkakori kritériumrendszer kidolgozasa, személyre szabott munkakori
leirasok a jogi és szakmali szabalyzoknak megfelelden.

Dokumentélt adatszolgaltatas a személyes gondoskodast végzd személyeket
illetden.

Javaslattétel a személyi feltételrendszer modositasara, bévitésére a jogi
kévetelmények biztositdsa mellett.

A munkatérsakkal, illetve a hozzda kapcsoléddé miveletekkel kapesolatos
kockéazatok felderitése, elemzése, kezelése.

Pénziigyi feltételrendszer

Finanszirozési szerzddéssel kapcsolatos feladatok

Koltségvetés elkészitésével, végrehajtasaval kapcesolatos feladatok.
Adatszolgaltatas a kéltségvetést készitok felé.

Koltségvetés teljesitésének ellendrzése

Egvéb pénzigyl forrasokkal kapcsolatos feladatok.

Hozzaférhetd pénziigyi forrasok felderitése.
Palyazati forrasok feltérképezése (palyazatfigyelés), palyazatok elkészitése,
azok felhasznaldasanak ellendrzése.
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Téritési dijakkal kapcsolatos forrasok

Adatszolgaltatas és javaslattétel az intézményi téritési dijak meghatarozasidhoz
a fenntartd felé.
Téritési dijak (intézményi-, személyi-, havi- téritési dij) megéllapitasa,
felilvizsgalata.

SZOLGALTATASSZERVEZESI FELADATOK
Esetmenedzselési feladatok

Megkeresés, kapcsolatfelvétel.

Tajékoztatas a szolgaltatasrol.

Eldgondozas, allapot-, sziikséglet- és igényfelmérés.
Megallapodas megkotése, mbdositasa, megszintetése.

Szolgaltatas tervezése (személyi segitdvel egylittesen)

Gondozasi célok, feladatok, eszk6zok és modszerek meghatirozasa.

Gondozds eredményességének, hatékonysiagénak  mérésére  alkalmas
kritériumpontok (,eredmények”) meghatirozisa, hataridd hozzarendelése.

Gondozasi terv megvalésulasidnak ellendrzése, felillvizsgélata, modositasa.

A gondozédsi miiveletekkel kapcsolatos kockazatok felderitése, elemzése,
kezelése.

Szolgaltatas koordinalasa, szervezése

Jogi és szakmai szabalyozdk, eldirdsok megismerése, nyomon kovetése.
Kockazatok felderitése, elemzése, kezelése.

Szolgaltatasi célok meghatdrozisa az elldtasi terilet és az ellatotti kor jellemzéi
alapjan.

Kves szolgaltatasi terv elkészitése, teljesiilésének ellendrzése, korrekeidja.
Szolgaltatdsi igények elbiralasa, koordinéléasa.

Heti/havi szolgdltatdsi terv Osszedllitdsa, végrehajtasanak ellendrzése,
korrekeidja.

Helyettesitési rend meghatdrozasa, gondoskodas a helyettesitésrdl.

Munkaértekezlet, esetmeghbeszélés, szupervizio

Megbeszélések tervezése, megszervezése, dokumentacioja.
Szervezeti kapcsolatok kezelése.

Téajékoztatas a szolgalat tevékenységérol.

Tajékozédas a kapesoldédd szervezetek szolgaltatasairol.
Ellatotti igények kozvetitése.

Egytttm{ikédési forma és tartalom kidolgozésa, egyiittmiikédési megallapodds
elokészitése, értékelése, javaslattétel modositasra.
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Szervezeti egyuittmkédések idoszakos értékelése.

Ellatotti és munkavallaléi jogok védelméhez kapesolodo feladatok

Jogok védelméhez szilkséges informéciés adatbéizis fenntartasa, miikodtetése,
kozzététele a jogszabalyi kovetelményeknek megfelelGen.

Kozremiikédés és aktiv egyluttmikodés a jogok Dbigtositdsat célzd
intézkedésekben.

Panaszok kezelésére szolgald eljaras kidolgozasa, szabalyozott panaszkezelés.
Az ellatotti és munkavéllaléi jogokkal, azok sérilésével és a hozzajuk
kapcsolédé  intézkedésekkel kapcsolatos kockazati tényezdk felderitése,
elemzése és kezelése.

A munkatarsak tajékoztatasa az ellatotti jogokrdl, a banasmod fontossagardl, a
panaszjog rendszerérdl.

Atruhazott munkaltatoi feladat- és jogkorsk

Eves munkaterv, szabadsagolasi terv elkészitése.

Szabadidd biztositdsa (szabadsdgoldsi terv elkészitése pihendiddk, munkaidé-
kedvezmények, egyéb jogos tavollétek, mulasztas rendje, dokumentélasa).

A munkavégzés iranyitdsa, tajékoztatas.

A munkavallalék munkaval ellatasa, eléirasok szerinti foglalkoztatasa.
Munkaidd teljesitésének ellendrzése.

Munkavédelmi szabalyok betartatésa, a betartas ellendrzése.
Gondoskodas a munkafegyelem megtartasarol.

Munkavégzésre valé alkalmassag ellenérzése.

Brtékelési rendszer kidolgozasa, értékelés végrehajtasa.

Gondoskodas a munkavallalok tovabbképzésérdl.

4.1.2. Személyi segité munkakori feladatai

DOKUMENTACIOS ES IRATKEZELESI FELADATOK
Gondozasi dokumentaciéval kapcesolatos feladatok

A szolgalatvezetd utasitasanak és iranymutatasanak megfeleléen a
gondozashoz kapcsolédd dokumenticié eseményszer( és hiteles vezetése,
kitoltése.

Egyéb (fenntartdi, szolgilatvezetdi) iratkezelési szabalyok betartasa.

Személyes adatok védelmének biztositdsa a dokumentumok kitsltése soran.

A dokumentéciéval, annak kitéltésével kapcsolatos probléma, hiba esetén a
szolgalatvezetd tajékoztatasa.

Kitoltott dokumentumok leadasa a szolgalatvezetdnek

A dokumentacid szakszer(i vezetésért a személyi segitd felelds!
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MUKODESI FELTETELRENDSZER BIZTOSITASA
Targyi feltételrendszer

Eszkézok iddszakos ellendrzése a munkavégzésre alkalmas Aallapot
megallapitasara.

Eszkozok rendeltetésszeri hasznalata, meghibdsodasa esetén jelzés tovabbitasa
a szolgalatvezetdnek

Baleset vagy balesetveszélyes helyzet esetén ©Onalld intézkedés, hatdsagok
értesitése, szolgalatvezetd tajékoztatasa.

Vagyonvédelmi szabalyok betartasa.

Személyi feltételrendszer

A munkavégzésre jogositd okmanyok érvényességi idejének bejelentése.
Részvétel az  okményok  érvényességének  fenntartdsdra  irdnyuld
intézkedésekben.

Részvétel a szakmai tudas tovabbfejlesztésében.

Pénziigyi feltételrendszer

Munkavégzéssel kapcsolatos feladat ellatashoz felvett készpénz kezelése.

Munkavégzéshez kapesolodo altalanos feladatok

Részvétel munka- és tlizvédelmi oktatdsokon, munkavédelmi szabalyok
betartasa.

Balesetveszélyes helyzet, Lkortlmény észlelésekor intézkedés annak
elharitdsara, hatésdgok és a szolgdlatvezetd értesitése, tajékoztatasa.

Részvétel az munkakérhoz kapesolddd értékelési folyamatokban.

SZOLGALTATASSZERVEZESI FELADATOK
Szolgaltatas tervezése (szolgalatvezetovel egylittesen)

Gondozéasi célok, feladatok, eszkézok és mbédszerek meghatarozasa.

Gondozds eredményességének, hatékonysdganak  mérésére  alkalmas
kritériumpontok (,eredmények”) meghatirozasa, hataridd hozzarendelése.
Gondozasi terv megvaldsulasanak ellendrzése, felillvizsgalata, mddositasa.

A gondozdsi miiveletekkel kapcsolatos kockdzatok felderitése, elemzése,
kezelése.

Javaslattétel az éves szolgiltatasi terv elkészitése soran.
Szolgaltatasi igények felvétele, jelzése a szolgilatvezetonek.
Részvétel a havi/heti szolgaltatéisi terv dsszeallitasaban.

Részvétel a munkaértekezleteken, esetmegbeszéléseken, szupervizion.
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Szolgaltatasi feladatok

o A személyli segitd feladata a szolgaltatdasok alapelveinek, szakmai, etikai
irdnyelveinek, a hatalyos jogszabalyoknak megfelelen, az egyéni sziikségletek
kielégitését célzd, személyes kozremikddést igényls tevékenységek kivitelezése
az ellatott lakdkdrnyezetében és azon kival.

e Személyl segités biztonsigos teljesitésének feltételeinek ellendrzése,
megteremtése.

e Segitdi tevékenység szakszer(i, gondozasi tervnek megfelel§ végrehajtasa.

o Személyi segitdi feladatok ellatasa személyszallitas soran.

4.1.3. Gépkocsivezetd (személyszallitd) munkakori feladatai

DOKUMENTACIOS ES IRATKEZELESI FELADATOK
Gondozasi dokumentacidéval kapcesolatos feladatok

s A szolgdlatvezet§ utasitdsanak és iranymutatidsanak megfelelGen a széllitdshoz
kapcesolédd dokumentacid eseményszerd kitoltése.

o Egyéb (fenntartdi, szolgalatvezetdl) iratkezelési szabalyok betartasa

e Személyes adatok védelmének biztositasa a dokumentumok kitéltése soran.

o A dokumentéicidéval, annak kitoltésével kapcsolatos probléma, hiba esetén a
szolgalatvezetd tajékoztatasa.

o Kitoltott dokumentumok leaddsa a szolgalatvezetének

e A dokumentacid szakszer{ vezetésért gépkocsivezetd felelds.

e Miikddési feltételrendszer biztositasa

Targyi feltételrendszer

o (Gépjarmii ellendrzése a munkavégzésre alkalmas allapot megallapitasara.

o Gépjarm{ rendeltetésszerdi hasznalata, meghib4sodas esetén jelzés a
szolgalatvezetinek.

o Baleset vagy balesetveszélyes helyzet esetén 06nallé intézkedés, hatdsagok
értesitése, szolgalatvezetd tajekoztatasa.

o A gépkocsivezetd felelés a munkavégezéshez szikséges eszkozok (gépjarmi)
szolgaltatisra alkalmas 4llapotanak ellendrzéséért.

Személyi feltételrendszer
» A munkavégzésre jogositd okmanyok érvényességi idejének bejelentése.
e Részvétel az okmanyok  érvényességének  fenntartdsdra  iranyuld
intézkedésekben.

Pénziigyi feltételrendszer
o Munkavégzéssel kapcsolatos feladat ellatashoz felvett készpénz kezelése
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Munkavégzéshez kapcsolodo altalanos feladatok

Részvétel munka- és tlizvédelmi oktatasokon, munkavédelmi szabalyok
betartasa.

Balesetveszélyes  helyzet, koriilmény észlelésekor intézkedés annak
elharitdsira, hatésiagok és a szolgalatvezetd értesitése, tajékoztatisa.

Részvétel az munkakérhoz kapesolédo értékelési folyamatokban.

SZOLGALTATASSZERVEZESI FELADATOK
Szolgaltatas tervezése (szolgalatvezetovel egylittesen)

Szolgaltatasi igények felvétele, jelzése a szolgdlatvezetonek.

Részvétel és javaslattétel a havi/heti szolgiltatasi terv Osszeallitdsaban
Részvétel a munkaértekezleteken, esetmegbeszéléseken, szupervizion.

Személyszallitashoz kapcesoldodo feladatok

A Dbiztonsdgos személyszallitds feltételeinek ellendrzése, megteremtése a
szallitott személyre,a gépjarmiire, a személyi feltételekre és az 4ltalanos
kérnyezeti feltételekre vonatkozéan.

A  Dbiztonsdgos személyszallitds feltételeinek hidnyaban téajékoztatja a
szolgalatvezetdt a helyzetydl.

Szallitott személy segitése a gépjarmiihoz és a gépjarmitdl az ati célig vald
eljutdsban (egyéni sziikségletnek és a kornyezeti feltételeknek megfelelGen).

A gépjarmiivezetSnek nem munkakori koételessége a személyi segités korébe
tartozdé feladatok elvégzése a lakdkdrnyezetben és a Lkozszolgaltatas
igénybevételének helyszinén!
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5. A SZOLGALTATAS SZERVEZESE

A tdmogatd szolgaltatds esetében a szolgdltatas-tervezés és szervezés dJsszetett
feladat, az egyéni segitli tevékenységek meghatirozasatél a hossz( tava stratégial
tervezésig terjed. Az egyén esetében a Gondozédsi terv tartalmazza az elvégzendd
szakmai feladatokat, tevékenységeket, ugyanakkor a szolgalat vezetGjének az egyéni
igények 0©sszesitésével, rendezésével biztositania kell az erdforrasok hatékony
felhasznélasaval a szolgaltatas stabil és kiszamithaté mikdédését.

5.1. A segitdi tevékenység egyéni tervezése

A tervezési folyamat részletes dokumenticiéja (Gondozési terv) a személyi segités
esetén kotelezd, a személyszallitds esetén a tervezési folyamat egyszerdsithetd,
dokumentaliasa nem kotelezd.

A segitfi tevékenység tervezését a szolgdlatvezetS és a szolgéltatdsban érintett
munkatdrsak lehetdség szerint a szolgiltatasi igénybevevdjével, illetve térvényes
képvisel§jével kozosen végzik el.

A tervezés soran megtorténik az ellatott élethelyzetének, koériilményeinek,
problémainak attekintése, rendszerezése, az elvégzendl feladatok Osszegytjtése,
rendezése, segitd tevékenység tervezése, feladatok strukturdldsa, a kliens allapotaban,
igényeiben bekdvetkezd valtozdsok kezelése, segitdi tevékenységbe integralasa, a
segitdl tevékenység soran felmerild akadalyok, problémék megoldésa.

A szolgaltatds tervezése soran a méar emlitett kdrnyezeti rendszerrel dolgozhatunk,
vagyis a megvalosulé szolgaltatast a szolgiltatds igénybevevdjének funkciéképessége
és egyéb egyéni jellemzdi, a szolgiltatas személyi és targyi feltételrendszere, valamit a
szolgaltatasi kdrnyezet tulajdonsdgai alapjan alakitjuk ki.




A szolgiltatas egyéni tervezésére, a megvaldsuld szolgaltatias feliilvizsgalatara
alkalmas eszkéz az esetmegbeszélés. A tamogatd szolgaltatas esetében az alabbi
terilleteken kaphatunk segitséget az esetmegbeszélés soran:
e A kliens élethelyzetének, koriilményeinek, problémadainak Aattekintése,
rendszerezése
o Az elvégzendd feladatok dsszegylijtése, rendezése.
o A segitd tevékenység tervezése, feladatok strukturalasa.
o A kliens 4llapotdban, igényeiben bekovetkezd valtozasok kezelése, segitdi
tevékenységbe integralasa, iddszakos felilvizsgalat.
s A segitdi tevékenység soran felmeriild akadélyok, problémak megoldasa.
Az esetmegbeszélés célja, hogy segitséget nydjtson a hatékony feladatellatishoz,
segitse a rendelkezésre alld informacidk feldolgozasat, felfedje a potencidlis probléma-
és konfliktushelyzetek (s egyben segitsen azok elkeriillésében), és segitsen a valtozdsok
kezelésében. Fontos feladata, hogy a megvaldsulé segitdi tevékenység megfeleljen az
egyéni sziikségleteknek, igényeknek, a szolgaltaté jellemzdinek és a kornyezeti
feltételeknek. A folyamat a kliens szolgalattal vald kapcsolatfelvételétdl indul, a
tevékenységet alapos informacidégy(jtésre épiil, ezek alapjan kertilnek meghatarozasra
a megoldand6 problémak, ezek kozott kerill sor a prioritdsokat felallitdsara. Ennek
keretében szilkséges a megoldds érdekében meghatdrozni a feladatokat,
tevékenységeket, pedig moédszereket, eszkozoket rendelni. Fontos, hogy a tervezés
soran hatarozzuk meg azokat az eredményeket, melyeket szeretnénk elérni, illetéleg
(amennyiben ez lehetséges), hatdrozzunk meg idSkereteket, az eredmények
teljesiilését mutatd indikatorokat.
A szolgaltatas egyéni tervezésének szakaszai
1. Kapcsolatfelvétel szakasza
1.1. Ki kezdeményezte a kapcsolatfelvételt?
1.2. Honnan hallott a kérelmezd a szolgalatrol? Ki kiildte?
1.3. Mi a kérelmezd elsédleges problémaja? Mit kér a szolgalattol?
1.4. Atmeneti vagy tartds igényrdl van-e sz6?
2. Allapot és sziikségletek felmérése (helyzeti anamnézis)
2.1. Fogyatékossag tipusa, jellege, mértéke
2.2. Egyéb egészségligyi jellegt tényezdk (betegségek)
2.3. Szocialis raszorultsag
2.4. Jovedelmi helyzet
2.5. Segitd kornyezet jelenléte
2.6. Intézményi kapesolatok
2.7. Kérnyezeti tényezok
2.8. Segédeszkozok
2.9. Mentalis allapot
3. Probléma és feladat-meghatarozas

3.1. A helyzetfelmérés alapjan hatdrozzuk meg az egyes terilleteken
megoldandd problémakat?
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3.2. Az egyes problémak esetén hatarozzuk meg, mit tekinthetink
megoldasnak?

3.3. A megoldas eléréséhez milyen lépések vezetnek?
3.4. Ki mit tesz a megoldas érdekében

4, Eredmények meghatarozasa, iitemezés
4.1. Mit tekintiink eredménynek?
4.2. Idétényezd (mikorra?)

5.2. A szolgdltatds tervezése szervezeti szinten

Az egyéni szolgaltatasi igényeket Ggy kell a tervezéskor elrendezni, hogy azok térbeli
és iddbeli eloszlasa a tevékenységek hatékony elvégzését segitse, a feladatok a
megfeleld targyi eszkézhoz vagy személyhez kapesolédjanak.

A szolgéltatési tervet alapvetden harom szempont alapjin készitjuk el:

1. Szolgaltatas tipusa (személyi segités vagy szallitas)

2. Iddbeli eloszlas (napiheti/havi, esetleg éves szolgaltatasi idészakra)

3. Feladatot ellaté személye szerint (személyi segitdk és gépjarmiivek szerint)
Tervezési folyaméan elfszér a szolgaltatdsi kapacitds mennyiségi és mindségi
kapacitiasait hatarozzuk meg, ez adja azokat a kereteket, melyek kozott a szolgaltatdsi
igényeket eloszthatjuk, mésodik lépésben pedig a beérkezett szolgiltatisi igényeket
osztjuk el.
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6. A MINOSEGI SZOLGALTATAS KRITERIUMAI

A szolgaltatas mindségl mikodtetése szdmos oldalrdl kézelithetd meg, a szolgaltatast
mitkodtets, igénybevevd, finanszirozd és ellendrzd feleknek megvannak a maguk
elvirdsai, kritériumai, melyek teljesiilése vagy nem teljesiilése alapjan egy-egy
szolgaltatds mindségét megitélik. A kiillonbézd felek elvarasai alapjan a szolgaltatas
mindségi megitélését az alabbi modon érhetjiik el:

1. A szolgéiltatis a hatélyos jogszabélyi hattérnek megfeleld médon miikodik.

2. A szolgiltatds gazdasagilag stabilan mikodik, az allami finanszirozas mellett
hatékonyan deriti fel a lehetséges egyéb forrasokat, képes azok elérésére és
hatékony, szolgaltatds mindségét javito felhasznalasara.

3. A szolgaltatas tevékenységi kore a kotelezfen ellatandé alapfeladatokon tul
egyéb, klienskor igényeinek megfeleld tevékenységeket is tartalmaz.

4. Kidolgozott szervezeti szabalyzatokkal, protokollokkal rendelkezik, melyek
lefedik a szervezet tevékenységi teriileteit.

5. A dokumentumokat rendszeresen elemzik, modositjak.

6. A szervezet rendszeresen vizsgalja az igénybevevii kir szitkségleteit, igényeit,
elvarésait, a kapott eredményecket a szolgaltatas fejlesztése sordn felhasznaljak.

7. A szolgaltatis rugalmasan alkalmazkodik az ellatotti igényekhez.

8. A munkafeltételek a szolgaltatas jellegének megfeleldek, a szolgaltatd biztositja
a szakmai fejl6dés lehetdségét, munkatarsait képes motivalni, a szervezetben
rendszeres esetmegbeszélés zajlik, lehetdség szerint a szupervizié biztositott.

9. A szolgidlat munkatarsai anyagi és erkdlesi elismerésben részesiilnek
munkajukért. Az igénybevevd szamara a szolgaltatas térbeli és iddbeli
elérhetdsége sziikségleteinek és igényeinek megfelels, a szolgaltatas a kért
tevékenységet pontosan teljesiti, a munkatdrsak udvariasak, empatikusak,
asszertiv médon kommunikalnak.

10.A szolgilat az alapvetd és egyéb vallalt feladatai ellitdsaban, a szolgaltatas
mindségének javitdsa érdekében egyiittmiikodési halézatot alakit ki,
kapcsolatait folyamatosan fejleszti, az aktudlis feladatoknak megfelelden
modositja.

7. JOGOK ES KOTELEZETTSEGEK

A tamogaté szolgilat igénybevétele sordn mind az igénybeveviknek, mind a
szolgaltatdknak Osszetett szabalyrendszerben (ogok és kotelezettségek) kell
egyuttmiikédniiik. A mindennapi munka sordn felmerilld problémahelyzetekben a
definialt jogoknak és kotelezettségeknek kellene Gtmutatdst adniuk, a gyakorlatban
azonban sokszor tapasztalhatjuk, hogy a megolddshoz wvald eljutds és annak
megvalositisa nem minden esetben ilyen egyszeri.

A tadmogatd szolgaltatasban dolgozdk és a szolgaltatdst igénybevevdk jogainak és
kotelezettségeinek hattérdokumentumai:
o FEmberi Jogok Egyetemes Nyilatkozata (ENSZ, 1948)
¢ Fogyatékossiggal é16 személyek emberi jogairdl szd6l6 egyezmény (ENSZ, 2006;
2007. évi XCII. tv.)
s Eurépai Szocidlis Karta (Burdpa Tanacs, 1996; 1999. évi XXXIV. tv.)
o Magyarorszag Alaptérvénye
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1998. évi XXVI. torvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldséglik
biztositasardl

1993. évi II1. térvény a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrdl

1993. évi II1. torvényhez kapcesolodd végrehajtasi rendeletek

A szociilis munka etikai kédexe (2011)

A kiilénbdzd jogforrdsok és a szocidlis munka etikai kédexe mindkét fél szamara
meghatdroz bizonyos jogokat és kotelezettségeket. Ezek kozill a legfontosabbakat
mutatnank be a kovetkezokben:

A szolgaltatas igénybevevdjének joga van ahhoz, hogy:

(...) a szolgaltatist masokkal egyenrangil moddon, barmilyen hatranyos
megkiilonboztetés nélkil igénybe vegye.

(...) egyéni sziikségleteihez, igényeihez és elvardsaihoz igazodd szolgaltatast
kapjon, a targyi és személyi feltételek megfeleljenek a kért szolgaltatasnak.

(...) a szolgaltatidsrél megfeleld tajékoztatdast kapjon, véleményét a
szolgdltatasrél nyiltan, hatranyos Lkovetkezmények nélkill elmondja,
szolgaltatiassal kapesolatos kérését, visszajelzését, esetleges panaszat megfeleld
moédon, tisztelettel kezeljék.

(...) a kapott szolgaltatdshoz kapcsolédd dontésekbe bevonjak, a dontéshez
szilkséges informacidkat megkapja, dontését nyomasgyakorlassal, wvaldtlan
informéacidkkal és egyéb mddon ne Dbefolydsoljak, dontését szabadon
kinyilvanithassa, és dontését tiszteletbe tartsak.

(...) személyes véleményét, adatait, a gondozashoz kapesolédd informéacidkat a
szolgdlat bizalmasan kezelje, masok szdméara ne adja ki, azokkal vissza ne
éljen.

A szolgéltatis igénybevevdjének kitelessége, hogy:

(...) a jogszabalyokban rigzitett kovetelményeknek eleget tegyen, a kért
dokumentumokat hatériddre benyjtsa.

(...) pénziigyi lehetdségeivel aranyban a szolgaltatashoz téritési dij formajaban
hozzajaruljon.

(...) a szolgéltatast végzl személyek emberi méltosagat és személyiségi jogait
tiszteletben tartsa, mindazt a tiszteletet, amit t6liik kap, viszonozza.

(...) a szolgaltatdst igénybevevd mas személyek emberi méltdsagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsa.

(...) képességeinek megfelelden torekedjen az ©6ndalld, aktiv életre, a
tevékenységek elvégzésébe képességeinek megfelelden bekapesolddjon.

(...) vegye figyelembe a szolgéltatas erdforrdsainak korlétait.

A szolgaltatast végzdknek joga van:

(...) mérlegelni a kért szolgaltatas indokoltsdgat, s ez alapjan donteni a nyujtott
szolgiltatas mennyiségérdl, tartalmardl.

(...) megtagadni annak a tevékenységnek az elvégzését, mely nem tartozik a
munkakérébe, meghaladja szakmai kompetencidjat, személyiségi jogait sérti,
balesetveszélyes helyzetet teremt, jogszabalyba vagy etikai norméba utkozik.
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A szolgaltatast végzd személyek kitelezettsége, hogy:

e (...) tiszteletbe tartsa a szolgaltatas igénybevevdjének jogait.
o (...) képességeinek, szaktudidsdnak és  hivatdsédnak  megfelelden,
felelosségteljesen végezze munkajat.

A  hatasos és hatékony egyuttmikoédés megvalésulasahoz a jogok és
kotelezettségek betartasa mindkét fél részérol szitkségszerii.

Nem minden problémahelyzetben taldalhaté meg a tokéletes megoldas. A
jogszabalyokban leirt jogok és kotelezettségek betartdsa és betartatas egyértelmi
tevékenység, de azok a konfliktusok, dilemmak, melyek szubjektiv médon oldhaték
meg csak, ott szlilkség van a munkatarsak megfeleld értékitéletére és arra, hogy a
szolgaltaté megvédje a segitd tevékenységet végzd személyt az 6t ért tamadasoktdl,
ovja emberi méltésagukat és személyiségi jogaikat.

28



8. DOKUMENTACIO

A tdmogatd szolgaltatas miikddtetése sordn alkalmazandd dokumentéciés rendet a
hatélyos, szolgaltatasra vonatkozd jogi szabalyozas, valamint jelen ajanlas hatarozza
meg. A kotelezden vezetend§ dokumentdcién tGl a szolgéltaté szabadon hatarozza
meg sajat dokumentdaciés rendjét, ennek sordn ugyanakkor figyelemmel kell lenni
arra, hogy jogosulatlan adatkezelés nem valdsulhat meg, a dokumentacids
rendszerben akar papir alapon, akar elektronikus maédon régzitett adatok esetében az
adatvédelemydl a szolgaltatonak gondoskodnia kell.

A kotelezden vezetendd dokumentumok ]elen Szakmal a}anlas mellekletet kepemk

'.1 szaniu’mellek' ot Egyem gondozasz telv L
2 szamu melleklet‘ Gondoza31 naplo
3 szamu melleklet Szalhta31 elszamolo ada’clap

4. szamu melleklet Hav1 nyllvantaltas a '-tenyleges feladatmutato.szamltasalol

A vezetendd dokumentumok vezetése soran a jelen mellékletektdl formailag eltér het a
szolgiltatd, azzal a megkotéssel, hogy a tartalmi elemek megjelenitése kitelezd.
Sziukség esetén a nyomtatvany bovithetd, dj adatok felvitelére alkalmas mezdkkel
kiegészithetd.

8.1. Egyéni gondozasi terv

A tamogatd szolgalat ellatasaban részesild személyre vonatkozban egyéni gondozasi
tervet kell késziteni. Nem kell egyéni gondozasi tervet késziteni abban az esetben, ha
az ellatott kizardlag tanacsadast vagy szallitast, illetve szillitdshoz kapcsolddd
személyl segitést vesz igénybe. A gondozési terv elkészitésérdl a gondozast végzd
személy(ek), az abban meghatarozott feladatok teljesitésének biztositasardl a
szolgaltatas szakmai vezetdje gondoskodik.

Az egyéni gondozasi terv a kotelezden vezetendd dokumentaciéban meghatarozottak
szerint tartalmazza az ellatott személy fizikai, mentalis allapotdnak helyzetét, az
allapotjavulas, illetve megdrzés érdekében sziikséges, illetve javasolt feladatokat, azok
idébeli itemezését az ellatott részére térténd segitségnyajtas egyéb elemeit.

A gondozési tervet, annak moddositasit az ellatast igénybe vevd személlyel, illetve
torvényes képviseldiével kozosen kell elkésziteni. A gondozasi terv kidolgozasat
munkacsoport végzi, amelyben az ellitdsban részesild személlyel kdzvetleniil
foglalkozé szakember, valamint az intézményvezetd Altal kijelolt szakemberek
vesznek részt (pl. orvos, gydgypedagdgus, foglalkoztatis vezetd, mentalhigiénés
szakember).

Az ellatasban részestuld személlyel kozvetlenil foglalkozdé szakember folyamatosan
figyelemmel kiséri és ellsegiti az egyéni gondozasi tervben meghatarozottak
érvényesiilését. A gondozédsi tervet készitd személy évente - jelent8s allapotvaltozas
esetén annak bekovetkeztekor - atfogéan értékeli az elért eredményeket, és ennek
figyelembevételével modositja az egyéni gondozasi tervet.

A személyi segités keretében nem érintett problémateriiletekre vonatkozo6 oszlopokat a
gondozasi tervben nem kell kitélteni.
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8.2. Gondozasi napld

A gondozasi naplé a személyi segités, a szallitdshoz kapcsolédd személyi segités
kirében végzett tevékenységek hiteles dokumentilasdra szolgdlé nyomtatvany. A
gondozdsi naplé segiténként vezetendd, amennyiben a szolgdlatvezetd vagy mas
szakmal dolgozd a személyl segitdt helyettesiti, 6nédllé gondozasi naplét koteles
vezetni. A naplot folyamatosan, sorkihagyas nélkil, folyamatos sorszamozassal kell
vezetni. A gondozési napléban az tUresen maradt sorokat athuzassal kell lezarni. A
gondozasi naplét a személyi segitd alairdasaval hitelesiti.

Amennyiben a dokumentécid tevékenységi kbédtabla alapjan kerill adminisztralésra,
Ugy a gondozdsi napléhoz csatolni sziikséges a kédok megnevezését tartalmazod
dokumentumot. A kddtdblazat kialakitdsa sordn a személyi segités jelen ajanlasban
rogzitett {6 tevékenységeihez kell igazodni.

A gondozdsi naplé esetében a tevékenységre forditott idS elszdmoldsakor a
megkezdett 10 percenként kell szdmolni. Tébb személy egyidejli elldtasa esetén a
10 percre kerekitett gondozisi id6t kell elosztani az igénybevevik kizott.

8.3. Szallitasi elszamolo adatlap

A sz4llitasi elszamoléd adatlap a szAallitd szolgiltatas hiteles dokumentalasara szolgald
nyomtatvany. A szallitisi elszamold adatlap gépjarmiivenként vezetendd,
helyettesitd gépjarmi esetén 6nalldé adatlapot sziikséges vezetni. A szallitasi elszamold
adatlapot a mentlevélhez kapcsolédéan, azzal dsszhangban kell vezetni, a szallitasi
elszdmolb adatlap adtainak a menetlevélbdl levezethetdnek kell lennitik.

A szAallitasi tevékenység soran az egyutt utazd személyek kozott az adott tavolsag a
feladatmutaté szamitdsa és a téritési dij megallapitdsa soran megosztando. A
megosztds dokumentéciéja torténhet a szallitdsi elszdmold adatlapon, illetve attol
fiiggetleniil, kilon (elektronikus vagy papir alapu) dokumentacidés rendszerben. Az
adminisztraciés folyamatot gy kell kialakitani, hogy a menetlevél és a szallitasi
elszamolas alapjan a megosztas egyértelmiien alatamaszthaté legyen. Amennyiben a
megosztds papir alapon torténik, Ggy jelen ajanlas 3/A. szdmu melleklete
alkalmazandé. Amennyiben a kilométerek megosztisa elektronikusan, a szallitasi
tevékenységet kovetden torténik, illetve nem torténik csoportos széllitas, Ggy a 3/B.
melléklet alkalmazando.

Az ellatott, illetve torvényes képviseldje altal adott teljesitményigazolast a
menetlevélen abban az esetben lehet megtenni, ha a menetlevél formatuma lehetévé
teszi, hogy adott szallitott személy esetén a be- és kiszallas helye, az utazas itvonala
és annak sordn megtett tavolsdg egyértelm{ azonositisat, ill. meghatarozasat. Ezen
feliil a menetlevélnek alkalmasnak kell lennie arra, hogy a teljesitmény a szallitashoz
kapcsoléddan igazolhato legyen.

A menetlevélen az adatokat a kilométerdra allasanak megfelelGen kell feltiintetni, a
szallitasi elszdmol6 adatlapon a tavolsiag megosztidsanal 2 tizedesjegy pontossiggal
szitkséges szamolni.
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8.4. Havi nyilvantartas feladatmutatd szamitasarol

A dokumentum célja, hogy adott iddszakra Osszesitse a személyl segités, a
személyszallitashoz kapesolédd személyi segités és a személyszallitds teljesitményét és
az ez alapjan elszdmolhaté feladatmutatét. Az adatlapon csak a tdmogatasnal
figyelembe vehetd ellatottakat és az azokhoz Lkapcsolhatd, elszdmolhatd
szolgéltatdsi teljesitményt kell feltiintetni. Nem kell feltiintetni a szocidlisan nem
raszorult személyeket.

A szAallitasi tevékenység oszlopaba a menetlevél, illetve a szallitasi elszdmold adatlap
alapjan az adott személyre elszAmolhatd hasznos kilométer kell beirni. A személyi
segités, illetve a szallitdshoz kapcsolédd személyi segités oszlopokba a gondozasi naplé
alapjan adott személyre elszamolhaté gondozasi id6t kell beirni (perc).

A tablazat aljadn az egyes oszlopokban szerepld szamok Osszegét kell beirni. Az
Osszesen sor adatai alapjan a feladatmutaté szdmoldsara szolgdlé sorba kell
feljegyezni a kapott feladatmutatot. A gondozés elsédleges teljesitmény adatabél (perc,
km), a Koltségvetési torvényben vogzitett szabalyoknak megfelelden kell
feladatmutatdt szamolni, melyet 4 tizedes jegy pontossiaggal kell megadni.

A dokumentumot ddtummal és a szolgalatvezetd hiteles (pecsétes) alairasaval kell
ellatni.
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