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Tisztelt Népjoléti Bizottsag!

A DBudapest Févaros XVIIL keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkorményzata
fenntartdsdban mukdddé szocidlis és gyermekjoléti intézmények 2017. évre vonatkozod
munkatervel a hatdlyban 1év® Szakmai Programmal, valamint a Szervezeti és Mukodési
Szabalyzattal 6sszhangban kertiltek Gsszeallitasra.

Az éves munkatervek magukban foglaljdk az egyes intézmények és a hozzajuk tartozd
telephelyek, szervezeti egységek szakmai munkajanak egész évi feladatait havi bontasban,
valamint tartalmazzak az cllatand6 feladatokhoz rendelt munkatérsak képzési, tovabbképzési

tervét is.

A munkaterv c€lja a szocidlis szolgaltatdsok és a gyermekjoléti alapellatasok igénybe vételére
szorulo szemeélyek részére az intézmények 4ltal biztositott ellatdsok 2017. évi
megszervezésének litemezése, tervezése.

Az intézmények munkatervei az ellatast igénybe vevdk életminéségének javitdsira, az emberi
kapcsolatok apolasara, a k6zosségi élet tartalmas megélésének lehetdségeire épitve késziiltek,
valtozatos, hasznos, épitd jellegll tevékenységeket tartalmazva.

A Budapest XVIII. kerillet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkorményzata Képvisels-
testiiletének a Képvisel6-testiilet Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzatardl szol6 42/2011. (XIL
20.) szamW1 6nkormanyzati rendelete 85. § (1) bekezdés 5. pontja alapjan a Képvisels-testiilet
Népjoléti Bizottsaga hagyja jova az Egyesitett Bolcs6dék, a Szocidlis Szolgalatok és a
Csibész Csalad- és Gyermelkjoléti Kézpont éves munkatervét.

A Budapest Févaros XVIIL keriilet Pestszentl6rinc-Pestszentimre Onkorményzata
fenntartasaban mitk6dé szocidlis és gyermekjoléti intézmények, igy

a Somogyi Laszlo Szocidlis Szolgalat (1. szamt melléklet),

a Gyongyvirag Szocialis Szolgélat (2. szamtt melléklet),

az Bletfa Szocidlis Szolgalat (3. szamu melléklet),

és a Csibész Csalad- és Gyermekjoléti Kdzpont (4. szdm melléklet)

elkészitették a 2017, évre sz616 munkaterviiket.




Az Egyesitett Bolcs6dék munkaterve a bolesédei nevelési évhez igazodva (szeptember 1-jét61
a kovetkez6 év angusztus 31-ig) késébb kertil benytjtasra.

A fentiek figyelembe vétele alapjan kérem a Tisztelt Népjoléti Bizottsdgot, hogy az
intézmények mellékletként csatolt 2017, évi munkaterveit vitassa meg és hagyja jova.

Hatdrozati javaslatok
1. Budapest Févaros XVIIL. keriilet Pestszentlrinc-Pestszentimre Onkormanyzat Képvisels-

testilletének Népjoléti Bizottsaga a Budapest IFévaros XVIII. kertilet Pestszentl6rinc-
Pestszentimre Onkormanyzata Somogyi Laszlé Szocidlis Szolgalat 2017, évi munkatervét az
elSterjesztés 1. szamu melléklete szerint jévahagyja.

Felelds: Népjoléti Bizottsag Elndke

Hatérid6: 2017. marcius 1.

2. Budapest Févaros XVIIL keriilet Pestszentl6rinc-Pestszentimre Onkormanyzat Képvisels-
testilletének Népjoléti Bizottsaga a Budapest Févaros XVII. keriilet Pestszentl6rine-
Pestszentimre Onkormanyzata Gyéngyvirdg Szocialis Szolgalat 2017. évi munkatervét az
elGterjesztés 2. szamu melléklete szerint jovahagyja.

Felel6s: Népjoléti Bizottsag Elndke

Hatérid6: 2017. méarcius 1.

3. Budapest Févaros XVIIL kertilet Pestszentlrinc-Pestszentimre Onkorményzat Képviselé-
testitletének Népjoléti Bizottsiga a Budapest Févaros XVIIL kerlilet Pestszentlérine-
Pestszentimre Onkormanyzata Eletfa Szocialis Szolgalat 2017. évi munkatervét az
elbterjesztés 3. szamu melléklete szerint jovahagyja.

Felel6s: Népjoléti Bizottsag Elnodke

Hatérid6: 2017, marcius 1.

4. Budapest F6varos XVIIL kertilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkorményzat Képviseld-
testiifetének Népjoléti Bizottsdga a Budapest Févaros XVIIL keriilet PestszentlGrinc-
Pestszentimre Onkormanyzata Csibész Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont 2017, évi
munkatervét az eldterjesziés 4. szamu melléklete szerint jovahagyja.

Felelds: Népjoléti Bizottsag Elntke

Hatarid6: 2017. mércius 1.

Budapest, )
2017 FEBR 14 P "
/7 //
/
7 ' '4/ ‘
Dimétor Istvan
~ alpolgdrmester
Mellékletek:

1. Somogyi Léaszlo Szocialis Szolgalat 2017. évi munkaterve
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3. Bletfa Szocialis Szolgalat 2017. évi munkaterve

4. Csibész Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont 2017. évi munkaterve
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I. AMUNKATERYV ALAPJA

A 2017. évi munkaterv alapja a 2016-ban Jovahagyott Szakmai Program, Szervezeti s
Miikédési Szabélyza't'unk, az intézmény mikodését meghatarozé jogszabalyi valtozésok,
Uij 4gazati és a helyi Onkormanyzat rendeletei.

Ez azt jelenti, hogy az emlitett valtozdsok miatt folyamatosan érvényesitjiik a Szakmaj
innovéciét a szervezeti struktira korszertisitésében, a valtoze torvényi és gazdaségi
kérnyezethez valé igazodasban, valamint az intézményi elldtottak elhelyezési
koriilményeinek javitdsaban,

Szakmai alapelvek:

e szakmai szervezet fejlesztése, a valtozésokhoz igazod6 munka stilusanak
korszertisitése,

* az ellatottaink integracidjat tAmogat( szemlélet segitése,

a mentalhigiénés elldtds biztositasa, mint ¢Iményterapia, mely alapelv minden

tevekenységiinkben,

egyénre szabott bandsmad €rvényesitése,

a munkatdrsak innovativ szemléletének elmélyitése,

az egyes ellatasokban dolgozé munkatarsak kreativitdsanak felszabaditsa,

a tervezett rekredcits napok megszervezese, a munkatarsak szakmaj

személyiségének fejlesztése,

akkreditalt tovabbképzések magas szinvonalanak garantaldsa,

az ellenbrzés- elemzés-értékelés folyamatrendszerének miikddtetése,

® o o o ]

Az intézmény szakmai tevékenységei:

Szakositott ellatas: idések atmenti ellatdsa.
Alapellatasok: szocialis étkeztetés, hazi segitségnynjtés, jelzérendszeres hazi
segitségnynjtas, iddsek nappali elldtdsa, demens betegek nappali ell4tésa.
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I. KIEMELT FELADATOK EGESZ EVBEN

. Gazdasdgi feladatok

A TSZG és a Szoc-X program folyamatos fejlesztése, karbantartdsa, kévetve a
t0rvényi eldirdsokat.

A bels6 kontrollrendszer kiépitése, folyamatos ellen8rzése,

Az ellatdsban részesiilsk személyi téritési dijainak beszedése, és az mtézmény bankszaml4jara
valé befizetése.

A gondozéndk altal beszedett téritési dijak atvétele, a gondozdndk elszdmoltatésa, az dtvett
pénz befizetése az intézmény bankszamlajara, a szémlak 2. példanyanak lead4sa a GESZ-be.
A téritési dijak befizetésének és feladdsanak naprakész régzitése a , TSZG és a SZoc-X”
programokban.

A személyi téritési dij hatralékosokidl nyilvantartis vezetése, , Fizetdsi felszolitas™ készitése,
kikiildése. Negyedévente Jjelentés készitése az Onkorményzat jegyzdie részére.

A pénz kezelésével megbizott dolgozdk feladatainak koordinaldsa.

Egytittmiikédés a GESZ dolgozdival a pénziigyi-gazdalkodasi feladatok ellatasa soran.

A GESZ altal rendelkezésre bocsatott analitika segitségével a »Pénzforgalmi adatok”
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egyezdségének szlrdprébaszerit ellendrzése.

Naprakész nyilvantartas vezetése a kéltségvetés felhasznalds alakulasars].

A jogszabalyi véltozasok figyelembevételével az intézmény szakmai, pénziigyi-gazdalkodasi
szabalyzatainak feliilvizsgélata, szitkség szerinti médositasa.

A koltségvetés elkészitésével, esetleges modositaséaval kapesolatos tennivaldk elvégzése.

Az intézmény eredményes gazdalkodasdval kapcsolatos feladatokat elvégzége.

A kozbeszerzésekbdl az intézményre haruld feladatok végzése.

A statisztikai jelentések, valamint normativa elszamolasok pontos, hatdridére t5rténd
elkészitése.

Az intézményi és személyi téritési dijakhoz kapcsolédd tnkéltségszamitas elvégzése.
Egyiittm{ikddés a munkabiztonsigi szakértével az intézményt érintd munka- és tiizvédelmi

feladatok tekintetében.

Javaslatok kidolgozisa az optiméalisabb munkaszervezés és informacié aramlis érdekében, a

munkafolyamatok 8sszehangolasanak elésegitése.

A Cafetéria rendszer mitkddtetésével kapcsolatos feladatok elvégzése.

Levelek, kimutatasok, felmérések, értesitések elkészitése.

Sziikség esetén a postazasi feladatok ellatdsa.
Felel6s: intézményvezetd, adminisztrator
Hatérid6: folyamatos

Munkaiigyi feladatok:

Munkakéri  leirdsok  aktualizaldsa, feladatok Aattekintése, felel6sségi  szintek
ellentrzése.
A dokumentumok atlathatésdganak biztositasa, irattarazas,
A belépt dolgozo altal rendelkezésre bocsatott dokumentumok, az iskolai végzettséget
igazol6 bizonyftviny meglétének ellenbrzése.
Az 1) dolgoz6 besorolasa a kizalkalmazotti tdrvény alapjan.
Az 1) belépd dolgozék munka-, tiz- és balesetvédelmi oktatdsanak végrehajtasa.
A be- és kilépb dolgozdk munkatigyi adminisziracids feladatok elvégzése.
A be és kilép6 dolgozok jelentése az NRSZH felé.
A dolgozok fizetési el6legeinek folyamatos nyilvantartisa.
A kdzalkalmazotti nyilvantartds vezetése.
A dolgozok munka-, tliz- és balesetvédelmi oktatdsénak megszervezése évente,
Az intézményben betltott és bettltetlen allashelyek nyilvantartasa,
A dolgoz6k orvosi alkalmassagi nyilvantartasa,
Az elbirt és szilkséges munkaiigyi statisztikak, kimutatésok Ssszedllitdsa.
Az intézményben dolgozok szabadsag nyilvantartisdnak vezetése.
A jubileumi jutalmazéssal, nyugdijazéssal és végkielégitéssel kapcsolatos munkatigyi
tevékenység ellatdsa.
A Kinestar KIRA munkaiigyi rendszerének kezelése.
A napi posta eljuttatdsa a szakmai szervezékhoz, levelek érkeztetése, iktatdsa.
Az Onkorméanyzathoz kiildend§ iratok Kézbesits kdnyvbe térténd bejegyzése.
Az intézményhez érkezd telefonhivasok fogadésa, atkapcsoldsa a hivott dolgozdhoz.
Munka- €s tlizvédelmi baleset esetén jegyzékonyv el8készitésében kézremiiksdés,
baleseti nyilvantartas vezetése,
»Kotelezben kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje” szerinti feladatok
cllatasa.




® A munka- és védSruha nyilvantartdsa. Szakmai tovabbképzéseken vald részvétel,
valtozasok naprakész kdvetése.

Felel8s: intézményvezetd, szocidlis segit
Hatéridé: folyamatos
3. Szakmai feladatok

¢ A Somogyi Laszlé Szocidlis Szolgdlat szakmai programjdnak megvalésitésa, az
ellatasi igények fejlesztése, bovitése,

o Az ellatasi teriileten €16 lakossig koérében felmeritld alapszolgaltatasi és szakosftott
ellatasi igények figyelemmel kisérése,

Az ellatasok szabélyos, torvényi elbirdsoknak megfeleld mikadtetése.

A szakmai munka folyamatos ellenérzése.

Adoméanyk&zvetitsi tevékenység erbsitése. (Egyhazi és civil kapcsolatok felvétele).

A nehézségekkel kiizdé csalddok és idések szdméra az ellatdshoz valé hozzaféréshez
szlikséges informacidk bovitése.

Palyazati lehetGségek figyelése, elkészitése.

A féréhelyek maximalis kihasznaltsiga.

Forum miikédtetése (havonta egyszer, az id6sek nappali ellatisa és a Idések Atmeneti
Gondoz6hizban).

Egyhazi és civil kapcsolatok erdsitése,

A kételezben vezetendd szakmai dokumentdcidk ellendrzése.

Szakmai értekezletek tartésa.

Folyamatos naprakész t4jékoztatas, informdacionytjtas az ellatas irdnt érdeklddéknek

az intézményi életrdl, ellatds feltételeirtl, személyesen, telefonon, e-mailben.

A Somogyi Laszl6 Szocidlis Szolgalat honlapjanak frissitése.

A demens ellatas bovitésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

o Az intézmény mitkédéséhez szitkséges targyi feltételek biztositasa.
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Felelds: intézményvezetd
Hatérid6: folyamatos

a) Hazi segitségnynjtas

Gondozasi szitkséglet vizsgalatok elvégzése

A szocidlis gondozok havi adminisztracié lezardsanak ellenérzése, a szitkséges feladatok
elvégzese/elvégeztetése (tevékenységnaplo, vasarlasi flizet).

A szocidlis gondozok kozott az ellatottak ardnyos megosztisa

Szabadségolésok esetén a helyettesitések megszervezése

A hazi segitségnyiijtas munkatervének elkészitése heti bontasban

A minOségi és atlathatd, pontos szakmai munka elvégzése, tovabba a feltirt krizishelyzetek
megoldéasa érdekében esetmegbeszéld team szervezése, aktiv részvétel.

[ ]

e & 8 &

Felelds: vezets gondozd
Hatéaridé: folyamatos

b) Jelzdrendszeres hizi segitségnyajtis

e A jelzbrendszeres késziilékek kihelyezésével, aktivalasdval, inaktivalasival kapesolatos feladatok
elvégrése.
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Uj igénybevevé vagy lemondés esetén a lakaskulesok tarolasaval, illetve visszajuttataséval
kapcsolatos feladatok ellatésa.
Riasztas esetén a sziikséges intézkedések megtétele, majd jegyzdkdnyvbe vezetése,
A készenléti téska tartalmédnak koritltekintd ellendrzése, anyaghidny esetén annak pétlésa,
szavatossigi idok figyelemmel kisérése
JelzBrendszeres jelenléti fv naprakész vezetése a riasztasi jegyzdkdnyvek alapjan
A készenléti beosztds - a trgyhonapot megel6z6 honap 20-ig vald - elkészitése és az érintettek
grtesitése.
Az SOS Kozpont diszpéeser szolgalattal vald kapesolattartas
Havi, negyedévi €s éves statisztika elkészitése
Kérelmezoknél kirnyezettanulmany készitése
Szabadsigolasok esetén a helyettesitések megszervezése
Felelés: vezet6 gondozd, szocidlis gondozd
Hatérido: folyamatos
¢} Idosek dtmeneti ellitdsa:

Idések Atmeneti Gondozohézéban az orvosi ellatas (elldtottak egészségi allapotinak
rendszeres ellendrzése, orvosi tandcsadas, sziirések, gydgyszerrendelés, egészségligyi
szakellatasba t0rténd beutalds) eldirt Sraszamu biztositasa,

o Egészségmegdrzést, felvilagositast szolgdld elbaddsok, rendezvények szervezése.

e Szilkség szerinti alapdpolds megszervezése, biztositasa az elfogadott 4polasi
protokollok szerint.

o Az ellatottak személyi higiénéjének biztositasa.

o (Gybgyszerezés megszervezeése, ellendrzése.

Etkezésben, folyadékpétlasban, a hely- és helyzetvaltoztatasban, inkontinencia

kezelésében segitségnyijtas.

Szakorvosi, stirgdsségi elldtashoz vald hozzdjutas szervezése.

Kérhézi kezeléshez vald hozzajutas szervezése.

Gyégyaszati segédeszkdzok biztositasa.

A rendeletben eldirt gyogyszerekhez valéd hozzajutas biztositisa.

Az ellatottak egészségi dllapotat érintd valtozasok vezetése (sorszamozott

eseménynaploban/atadd fiizetben)

Az ellatottak ruhdzatanak, textilidinak ellenérzése, mosatésa, igény szerinti pétlasa.

Az ellatottak egészségi dllapotat érintd véltozdsok vezetése, vércukormeérés az

insulinos elldtottak részére minden héten hétfon.

e Az elldtottak egészségi dllapotat érintd valtozasok vezetése, vérnyomdsmérés az
ellatottak részére minden héten, szerddn.

o Az ellatottak egészségi dllapotat érinté véltozasok kivetése, havonta egyszer a
syncumdrt szedd ellifottak INR szint ellendrzése.

e A gondozdsi, rehabilitdcios tervek elkészitése, megvaldsuldsanak ellendrzése.
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Felelos: részlegvezet6, gondozdk - 4poldk
Hataridé: folyamatos

Mentélhigiénés ellatis

e Személyre szabott banasméd biztositasa,

¢ A konfliktushelyzetek kialakuldsinak megel6zése érdekében az egyéni és csoportos

megbeszélések megszervezése,

o Az intézményi életformahoz vald alkalmazkodas el8segitése.

e A szabadid® kulturdlt eltdltése feltételének biztositisa.

o A sziikség szerinti pszichoterépias foglalkozdsok megszervezése.
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Az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapesolatainak el6segitése, tAmogatasa.

A gondozasi, rehabilitacids tervek elkészitése, megvaldsuldsanak ellenbrzése.

A hitélet gyakorlésanak biztositisa.

Az intézmeényen beliili kiskdzosségek, tarsas kapesolatok kialakulasanak,
mitkddésének elbsegitése, tamogatasa.

Az ellatottak testi-lelki aktivitdsanak fenntartasa, megdrzése.

Az ellatottak aktivitdsat segit6 fizikai tevékenységek szervezése, az ellatottak koranak,
egészségi allapotanak, képességeinek és egyéni adottsdgainak figyelembevételével.
A szellemi és szérakoztatd tevékenységek szervezeése, kivitelezése.

A kulturdlis tevékenységek szervezése, kivitelezése.

Folyamatos konzultdcié a dolgozékkal, esetmegbeszéld csoport mitkddtetése a bun
out szindroma megelézése érdekében.

A Mini Mentél Teszt elkészitése a demens ellatdst igényl6k részére.

Hozzétartozd férum mikddtetése.

Felelos: részlegvezetd, mentdlhigiénés munkatars
Hatéridd: folyamatos

Szocidlis étkeztetés:

Az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat, valamint a HACCP szabalyzat
elbirasainak a betartasa.

Az étkeztetéssel kapesolatos feladatok elvégzése (telrendelés nyilvantartasa, a
rendelés tovabbitisa a konyha, és az ételszallitok felé, a talalod konyhén az
ételrendelési adagszam, a napi télalasi stlyok feltiintetése stb.)

Felel6s: nappali ellatas vezetd
Hatarid6: folyamatos

1ddsek és demens betegek nappali ellatdsa:

1d6sek nappali ellatdsaban ismétl6dd feladatok

e & & o

¢ & & 9 & o » ° e D

Havonta egyszer él6zenés rendezvény

Nagybuszos kirdndulasok

Kerti rendezvények szervezése.

Egészséges életmod kampany keretében meghivott szakemberek el6adasa, gyakorlati
megtapasztalasa a klubtagok bevonasdval.

Felkésziilés, probak a fellépésekre.

Varrémiihely (jelmezek, fellépd ruhdk tervezése, készitése).
Kézmiives foglalkozasok (ftizzoménc, agyagozas, sth.)
Mentélhigiénés foglalkozdsok.

Névnapi készontések.

Frissité torna.

Klubférum.

Szinhédzlatogatas.

Irodalmi kor.

Természetjaro klub.
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Felelds: nappali ellatés vezetd, szocidlis gondozdk
Hatérid6: havonta
Programok havi bontdsban
JANUAR

- A 2016. évi beszamold elkészitése

- Potszilveszter a Somogyi Léaszlé Szocidlis Szolgélat klubtagjainak

- Vizkereszt, feny6fabontas

- KI-MIT-TUD jelentkezés leaddsa, miisorterv elkészitése

- Aklubtagok fizikai, és mentalis dllapotanak szinten tartaséra fejleszté
programok, atmozgat6 foglalkozisok szervezése

- Aklubtagoktél az év elején kotelezden bekérendd orvosi papirok
beszedése.

Felelés: nappali ellatas vezetd, szocidlis gondozdk

FEBRUAR

- Farsangi tinnepség eldkészitése, megszervezése, lebonyolitasa (miisorterv
készitése, probik stb.)

- Valentin nap a szeretet jegyében (idézetek, versek, figyelmességek...)

- KI-MIT-TUD-ra valé felkésziilés, rendszeres proba.

- Nagymama — unoka kapcsolat jegyében tiizzomanc foglalkozas inditésa, a
technika elsajétitasa.

- Nagymama — unoka kapcsolat jegyében érzékenyitdé program sorén
felkeressiik az Ovodas gyermekeket meseolvasdssal, babozdssal, énekléssel.

- Egész napos diszndtoros program Lajosmizsére.

) Felelés: nappali ellatas vezetd, szocialis gondozdk
MARCIUS

- Nemzetkézi N6napi Unnepség megszervezése.

- Marcius 15-r6l valdo megemlekezes.

- Tavaszvarg €lozenés rendezvény.

- Névnapi koszontések (Veronika, Piroska, Agnes, Julianna, Zsuzsanna,
Jozsef).

- KI-MIT-TUD el6dontén valo részvétel.

- ,,Kivagyok én?” dnismereti foglalkozas, elméleti és gyakorlati
feladatokkal.

- Szinhdz l4togatés csoportosan a kivalasztott eléadasra.

) Felelds: nappali ellatds vezetd, szociélis gondozdk
APRILIS

- Koltészet Napja alkalmabdl meghirdetett egész napos keriileti rendezvény.
- A F6ld Napja alkalmabdl a természetjard klub kirandulédsa a budai

hegyekbe.
- Husvéti locsoldbal éldzenével, jatékos programokkal.
- ,,Férfi nap” a hdlgyek koszontik férfi klubtagjainkat, mékas vetélkedék.
- Egészséges életmdd kampany keretében vendég eldaddk prevencids

elbadasa.

Felelds: nappali ellatds vezetd, szocidlis gondozdk




MAJUS

- Anyédk napi megemlékezés.

- Majalis linneplése kerti parti keretében. (bogracsoz4s) éldzenével.

- Nagybuszos kirandulds Debrecenbe.

- ,Hetvenked hatvanasok” keretén beliil 4 napos tabor a klubtagokkal
Szegedre.

- Muzeumlatogatis a klubtagok érdeklédésének megfeleléen.

- Jatekos vetélkedo a szabadban 4 fordulés rendszerben.

. Felel6s: nappali ellatds vezetd, szocialis gondozdk
JUNIUS

- Testvérklub meghivasa kozos kerti siitogetésre, élézenés ismerkedési
délutén.

- Névnapi kiszontések (Gyorgyi, Gizella, Eszter, Magdolna, Margit, L.4sz16,
Irén).

- Nagybuszos kirdandulés Lilafiiredre.

- Természetjard klub tirdja a Budakeszi Vadasparkba.

- ,Boszorkdny konyha” — gyiimélcslekvar készitése.

- Jatékos vetélkedo a szabadban 1. fordulé.

] Felel8s: nappali ellatas vezetd, szocidlis gondozok
JULIUS

- Tizzomanc kiallitds a Varoshaza galéridban ,,Nagymama — unoka’
témaban.

- Egészséges életmdd kampany keretében vendég eléaddk prevencids
eldadésa.

- Jubileumi- nap keretében megiinnepeljitk jubilald klubtagjainkat
élézenével.

- Nagybuszos kirdndulas Demjén fiirdé latogatassal.

»Fedezd fel Budapestet” — kulturdlis kirkép (miizeurn, kiallitas, térlat)

1

Felelés: nappali ellatds vezet6, szocidlis gondozdk
AUGUSZTUS

- Augusztus 20-1 4 kenyér tinnep alkalmabol kenyérstités a kemencében.

- Nagybuszos kirandulas Sarvérra.

- Fbzéverseny az Eletfa Szociélis Szolgélat meghivasara.

- Nyarbucsuztatd kerti parti él6zenével, melyre meghivijuk a kertilet civil
nyugdijasklubjait.

Felelos: nappali ellatas vezetd, szocidlis gondozdk
SZEPTEMBER

- Névnapi kdszontés (Anna, Maria, Hona)
- Nagybuszos kirandulés Balatonfiired és kdmyékére.
- " Sziireti bal a Gytngyvirdg Szocidlis Szolgalat meghivasara.

FelelOs: nappali ellatds vezetd, szocidlis gondozok
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OKTOBER

- Id6sek vilagnapja atkalmabol koszontjiik klubtagjainkat egy 60 szeletes
tortaval.

- ,.Oszikék” Vandorkupa IL. keriileti rendezvénye,

- Sziireti hangulat must késtoloval, é16 zenével.

- Nagybuszos kirdndulas Békéscsabdra a kolbaszfesztivalra.

- Emlékek 567-r6l, beszélgetés, megemiékezés.

- Szinhdzlatogatas az Operett-be.

Felelds: nappali ellatas vezet6, szocialis gondozdk
NOVEMBER

- Mindenszentek alkalmébdl gyertyat gyGjtunk szeretteink emidkére.

- Marton-napi él6zenés rendezvény.

- »Egyediil is harménidban” kezdeményezés az elmaganyosodas ellen
dramajatékkal meghivott szakember kézremitkddésével.

-, Tokshunk?” stitétok siités a kerti kemencében,

- Novemberi népszokdsok felelevenitése, nosztalgidzas, élmények meséiése.

- Adventi késziil6dés, kreativ foglalkozas, dekoralas, koszorikészités.

Felel6s: nappali ellatas vezetd, szocidlis gondozdk
DECEMBER

- Névnapi koszontés (Teréz, Imre, Erzsébet, Katalin, Andris, Eva, Janos)

- Mikulés parti élézenével.

- Karacsonyi linnepély.

- ,Nagymama-unoka” program keretében késziilédés 6vodasokkal az
{innepekre. (mézeskalacs készitése)

- Luca-napi népszokasok felelevenitése.

Felelds: nappali ellatas vezetd, szocidlis gondozdk

Demens betegek nappali ellatis

A programokat napi rendszerességgel allitottuk ssze. Nagyon fontos szamukra a megszokott
idépont.

7.00-9.30 Reggeli el6készités, regpeli kavézas.
9,45-10.00 Vitalitast nével6 torma

10.30-11.30 Csoportfoglalkozés

11.30-12.00 Séta a kdrnyéken, vagy az udvaron.
12.00-12.30 Ebéd elokészitése, ebédelés kavézas
13.30- 14.30 Csendes pihend

14.30 Uzsonna elSkészitése, uzsonna
15.00-17.00 Egyéni fejlesztés, foglalkozas.

Csoportfoglalkozasaink éaltalaban nagycsoportos formdban torténnek, de van r4 példa, hogy
két kiscsoportban is. A mindennapi torna nagyon fontos a test atmozgatdsa érdekében, és a
mozgaskoordinacié fejlesztésében, illetve a csoportkohéziét is épiti. Nagyon szeretik ezeket a
foglalkozasokat, ahol zenére torténik a torna, és a zene is pozitiv hatdssal van rajuk.
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A csoportfoglalkozasok a kiilénbdz6 tertiletekre hatnak:
Hosszl és révidtavli memoriafejlesztés
Emlékezetfejlesztés
Kommunikaciéfejlesztés
Finommotorika fejlesztés
Ismeretb6vités

Figyelem és koncentraciofejlesztés
Egyensulyfejleszics
Problémamegoldas

Realitas orientdcid

10. Testorientacids tréning

1. Vizualis €rzékelés

12. Rekreécids tevékenységek

000 MOy B e

3

Allandé programok

- Fejleszi6 foglalkozdsok napi szinten, képességeknek megfelelfen.
- Vitalitast néveld torna zenére.

- Séta a szabadban az id8jaras fiiggvényében

- Csendes pihend, relaxacio.

- Reggeli, tizérai, ebéd, uzsonna el6készitése, lebonyolitasa.

- Qyogyszerezés orvosi dokumentacio alapjan.

- Szabadtéri programok, kertészkedés.

- Fletméd tandcsadas, egészségmeglrzés.

- Névnapi, sziiletésnapi kszontések.

Felelés: nappali ellatds vezetd, mentalhigiénés munkatérs
Hatérid6: folyamatos

1. FOLYAMATBA EPITETT BELSO ELLENORZESEK

A folyamatba épitett belsé ellenérzések a kdvetkezbk:

- a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzések,

- a kockazatkezelési szabalyzatban foglaltak ellenérzése,

~ az ellendrzési nyormnvonalra vonatkozo részletes eldirasok betartisinak ellenérzése.
Azokon a tertileteken, ahol nagyobb a kockazat, példaul a téritési dijak kezelésénél,
elszamolasandl ott minden hénapban az intézményvezets ellenbrzi a befizetéseket.
A letétek kezelését, rendszeresen a részlegvezetd ellendrzi.

Ellendrzési teriilet
HACCP . ) .
Szakmai egység Szakmai rendszerrel Mk?nn%augg ' Gazc!alkodam
dokumentécidk | kapesolatos © anyo okmax’lyok
ellendrzése adminisztracio vezetf:se?ek vezetese
P ellenérzése
ellendrzése
Alapellatdsok
{(Hazi segitségnytjtas, | 2017. II. negyedév 2017. 1. negyedéy
étkeztetés,
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nappali ellatéds,
demens személyek

nappali ellatdsa,
jelzOrendszeres hazi

segitségnytjtds)

Szakellatds

(Id6sek atmeneti 2017.1Lnegyedév  2017.1V. negyedév
elldtasa)

Téritési dijak

. : havonta
elszdmoldsa

Felelds: intézményvezetd

IV.TOVABBKEPZESERK TERVEZETE

1. Atovabbképzési terv elkészitése. (1. szamu melléklet)

Felelés: intézményvezetd
Hatarid6: 2017, 01. 31

:.1:"{,\
Budapest, 2017. janudr 30, I ;432,\
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Balint Ramdna™
intézmcnyyezekd
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Budapest Févaros XVili. ker. PestszentiStinc-Pestszentimre
Onkormdnyzata

SOMOGY!I LASZLO SZOCIALIS SZOLGALAT

1181 Budapest, Kondor Béla sétény 17.

Tovdbbképzési terv 2017, évre

1. szdmi melléklet

Osszes Tovibbk | Munkakorsk | Tavolléti | Fordithaté | Hely Igazolasok
. Személyiség | Tanfolyam | kreditpont az Tervezett épzési év id6 forrasok | ettesi | érvényessége
NEV fejleszt elsd tov képz. képzés Gsszege tés
idészakaban
Balint 30 95 személyiségf.f | 2015 | intézményve- 2016. 06.27.
Ramodna 0g. zeth +1 &y
5 30 tanfolyam. 2016 Bejelentent,
30 szupervizid 2016 hogy teljesitette
Borbélyné 30 - 30 szapervizidé 2016 szoclalis 2021.07.11
Siité Tinde tanfolyam 2020 gondozd
Csitari Eva 30 - 30 szupervizié 2016 szocialis 2018.02.01
gondozo
tanfolyam 2017
Dobosné - 40 70 tanf. 2014 | Szocidlis bejelenteni,hogy
Farkas 30 személyis.fejl. 2015 gondozd megszerezie a
Mariann pontokat
Gégény 30 30 60 szemf.fogl. 2015 szocialis bejelenteni,
Ndiké tanfolyam 2016 gondozé hogy teljesitette
Hozleiterné 35 65 szemfejl. 2015 apolo, 2025.12.31
Egri L. 30 tanfolyam 2016 gondozd Bejelenteni,

1




Sudapest Fdvaras XViil. ker. Pestszentifrine-Pestszentimra
Onkorményzata

SOMOGY! LASZLO SZOCIALIS SZOLGALAT

1181 Budapest, Kondar Béla sétany 17.

Tovdbbképzési terv 2017. évre

1. szémd melléklet

hogy teljesitette
7 Hozmann - 40 70 tanfolyam 2014 apold, : 2025.12.30
Tibomeé 36 szupervizio 2016 gondozd Bejelenteni,
hogy teljesitette
8 30 - 60 szapervizi6 2016 apold, 2021.01.14
Kozma 30 tanfolyam 2016 gondozé bejelenteni,
Zolthnné hogy teliesitette
9 | Miravik - 40 70 tanfolyam | 2014 apold, 2025.12.30
Lészloné 30 szupervizid 2016 gondozod Bejelenteni,
hogy teljesitette
10 30 30 1 szupervizié 2016 szocialis 2021.05.02
Oros [diké gondozd
tanfolyam 2019
11 szupervizio 2017 szocidlis bejelenteni
Kirdly gondozo
Gusztavné
12 Szélyes 30 - 30 személyiség 2015 gondozas 2017.08.11




Budapest Fivdras XVIIL ker, PestszentiGrinc-Pestszentimra
Onkormanyzata

SOMOGYI LASZLO SZOCIALIS SZOLGALAT

1181 Budapest, Kondor Béla sétdny 17.

Tovdhbképzési terv 2017, évre

1. szdmu mellékiet

Jézsefné feil. 2017 szervezd
tanfolyam
13 | Trif Dorina 30 - 30 szupervizié 2016 szocialis 2016.07.16
Felicia gondozd + 1y
tanfolvam 2017
14
15 | VargaRita 25 - 30 személyiség 2013 szocidlis 2018.09.30
5 fejl. gondozd
30 szupervizié 2016
tanfolvam 2017
16 Szaldczi 5 5 személyiség 2016 mentalhigié- 2022
Angéla fejleszts nés
munkatars
szupervizid 2019
tanfolyam 2021
17 Kovacsné 30 42 77 szupervizid 2016 részlegvezetd 2018.08.16
Glancz 5
Gabrielia tanfolyam 2017
18 | Nagy Katalin 30 30 | szupervizié | 2016 szocialis 2022
' gondozd
tanfolyam 2021
19 Pallag szupervizid 2017 szocidlis 2016.09.02
tanfolyam 2017

3




Budapest Févdras XVitL. ker, PestszentlSrinc-Pestszentimre
tnkorményzata

SOMOGY! LASZLO SZOCIALIS SZOLGALAT

1181 Budapest, Kondor Béla sétény 17,

Tovabbképzési terv 2017, évre

1. szamu melldkiet

Mihalyng gondozd

20 Sprok 30 30 szupervizié 2016 vezetd 2022
Magdoina tanfolyam 2021 gondozd

21|  Wolf Teréz szupervizid 2019 szocialis 2022
tanfolyam 2021 gondoz6

22| Szabd Katalin szupervizié 2019 szocialis 2021
tanfolyam 2021 gondozd

23 Stanev szupervizid 2019 szocialis 2022
Sandorné tanfolyam | 2021 gondozd

24 | 52266 Mira szupervizio | 2010 szocialis 2022
-tanfolyam 1 2021 goﬂdoz()
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Budapest X VIIL keriilet Pestszentl6rinc - Pestszentimre Onkorményzat

GYONGYVIRAG SZOCIALIS SZOLGALAT

[ 182 Budapest, Marosvasarhely utca 6-8.
Tel: 297-0057
www.gyongyviragl8.hu

SRENTLERING
BZENTIVMAL

A GYONGYVIRAG SZOCIALIS SZOLGALAT

2017. évi MUNKATERVE

Készitette: Timamé Penczi lidiké
intézményvezetd
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A munkaterv céija

Munkatervben foglaltakat megalapozd jogszabalyok, rendeletek, szakmai dokumentumok
Szolgalat mikodésének alapelvei

A feladat ellatas megszervezésének szinterei

Az intézmény mikodtetésével kapcsolatos kézponti feladatok

Szolgalat szakmai munkajaval kapcsolatos feladatok tervezése

Az ellatand¢ feladatokhoz rendelt munkatarsak képzése, tovabbképzése

Feladatok munkaterve havi bontasban

A Gybngyvirag Szocidlis Szolgalat folyamatba épitett belsd ellendrzései terve




i A munkaterv céija

Budapest Févaros XVIII. kertletében a Gyongyvirdg Szocidlis Szolgalat eilatasi terlletén laké vagy
eletvitel szerlen itt tartdzkodé szocialis alapszolgéltatas igénybevételére szoruld, elsésorban idés
emberek részére a Szoigalat altal biztositott - étkeztetés, hazi segitségnyuitas, idések nappali
elldtasa, fogyatékosok nappali elldtasa - ellatasok 2017. évi megszervezésének (itemezése,
tervezése, a szakmai megvalésitas atgondolasa. Az elidtdsok megszervezéséhez rendelkezésre
alld human és targyi erlforrdsok felhasznédlasanak megtervezése. A jogszabalyvaltozdsok
vegrehajtasanak, valamint a fenntartd Aaltal elSirt jelentési kotelezettségek, ellendrzések

Utemezése, tervezése.

H. Munkatervben foglaitakat megalapozdé jogszabalyok, rendeletek, szakmai
dokumentumok

1993.évi ill. térvény a szocialis igazgatasrol és szocialis eliatasokrol

1992, évi XXXHI. térvény a kdzalkalmazottak jogalidsardl

20/1993. (IL.17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyljto szocialis eliatasok téritési dijaro!
1/2000 (1. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocialis intézmények szakmai
feladataird! és mikddési feltételeirdl

9/1999.(X1.24.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyljtd szocidlis ellatasok
igénybevételérdl

9/2000. (VHI. 4.} SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek tovabbképzésérdl
36/2007.(X11.22.) SZMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségigyi allapoton
alapuld szocialis raszorultsag vizsgalatanak és igazolasanak részietes szabalyairdl

Budapest Foévaros XVII. kerllet Pestszentifrinc-Pestszentimre Onkorményzata Képviseld-
testuletének 7/2015. (11.25)) onkormanyzati rendelete, a pénzbeli és természetbeni szocialis
elidtasokrdl

Budapest Foévaros XV kerillet Pestszentldrinc-Pestszentimre Onkormanyzata Képvisels-
testiletének 12/2008. (IV. 22.) sz., tdbbszér modositott Gnkormanyzati rendelete a személyes
gondoskodast nyUjtd szocialis ellatasok igénybevételérd! és a téritési dijairdl

Gyéngyvirag Szocialis Szolgalat Szervezeti és Mikddési Szabalyzata

Gyéngyvirag Szocialis Szolgalat Szakmai Programja.

ill. A szolgalat mitkG6désének alapelvei

Szolgalat mikddtetésének alapelve, hogy a jogszabalyok, szakmai szabalyok, valamint a fenntarté
altal megfogalmazott alapelvek, elvarasok szerint szervezzik és mikédtessik az intézmény altal
nytjtott szocialis alapszolgaltatasokat és biztositsuk az ellatast igénybevevék részére a
szolgaltatasok igénybevételéhez szlkséges személyszaliitast. A szolgdlat munkajanak
hatékonysagat fejlesszlk, a valtozasokhoz igazodva a munkavegzés modszereit hatékonnya és
hatasossa tegylk. Szolgalatunk szellemiségét a segitségnylitas, a raszorulé embertérsaink iranti

tisztelet jellemezze.

Miikodéstnk alapelvei;
- szocialis szolgaltatasok hatékony, emberkézpontl megszervezése és biztositasa,

- raszoruldk felkutatdsa, koruk, egészségi allapotuk, szocialis raszorultsaguk
figyelembevételével a szolgaltatasok felajanlasa, biztositasa,

- az aktiv korli, munkaképes ellatottak részére a tarsadalomba, a munka vilagaba
torténd visszailieszkedés eldsegitése,

- keruletben mikédd hasonlé feladatokat ellatd szervezetekkel, intézményekkel,
alapitvanyokkal, civil szervezetekkel, egyhazakkal egyiittmiikédés kialakitasa,

- az ellatasok sziikségleten alapuld, adekvat, gyors, hatékony biztositasa,

- a szolgalat altal nydjtott ellatasok kozotti atjarhatdsag biztositasa,

- arendelkezéslinkre ailld erdforrdsok hatékony, gazdasagos felhasznalasa,

- a munkatarsak szakmaisaganak fejlesztése,

- az egyéni és intézményi szakmai tovabbképzés szervezése,

- a munkatarsak részére a személyiségfejlesztés és személyiségvédelem érdekében a
szupervizion vald részvétel lehetdségének a biztositasa,
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- az intézmény megfelelé szintl mikédese érdekében a rendszeres
kommunikacid a fenntartéval, a mikodést ellendrzé hatdésagokkal, a szakmai
ranymutatast  addé  szervezetekkel-moédszertanokkal, jogi  szervezetekkel,
egészségligyi intézményekkel, gazdasagi szervezetekkel.

V. A feladat ellatds megszervezésének szinterei

A Gyéngyvirdg Szocidlis Szolgalat ket éplletben mikodik.

A székhelyintézmény neve: Gydngyvirag Szocialis Szolgalat

A telephelyintézmények neve: Reménység Nappali Szolgalat
Borostyan Szocialis Szolgalat

A székhely intézményben (1182 Budapest Marosvasarhely u. 6-8) megszervezett szocidlis
alapszolgaltatas:

- fogyatékkal él6k nappali ellatdsa Szt. 65/F

- szallitasi szolgaltatas (személyszallitas}

- hazi segitségnyiijtas Szt. 63 § (szocialis segités, személyi gondozas)
a telephelyintézményekben

Borostyan Nappali Szolgaiat (1188 Budapest, Cimer utca 1.}

-  étkeztetés Szt. 62 §
- héazi segitségnylijtas Szt.63 § (szocidlis segités, személyi gondozas)
- idések nappali eilatasa Szt. 65/F §

Reménység Nappali Szolgalat (1182 Budapest, Fogaras utca 1.)

- étkeztetés Szt. 62 §
- id&sek nappali eliatasa Szt. 65/F §

Az intézmény miikodtetésével kapcsolatos kézponti feladatok

- 2017. évi jogszabdiyvaltozast, valamint az intézmények 6sszevonasat kovetben a
Szolgalat szabalyzatainak, szolgaltatasi szerzOdések felllvizsgalata, a fenntartd,
GESZ felé torténd elbterjesztése.

- Hazi segitségnylijtasban ellathato tevékenységekhez - személyi gondozas, szocidlis
segites - szakmai protokollok elkészitese.

- Tovabbképzések megszervezése (1. sz. melléklet).

- Szakmai ellenbrzések elvégzése, az ellendrzés eredményeinek értékelése.

- A 2017-ben végzett elégedetiségi vizsgalatok, elkészitése, a vizsgalat
eredmeényeinek Kiértékelése.

- Az intézmény munkajanak -~ szakmai, gazdasagi - ellenbrzése soran felmerllt
hianyossagok megszintetése, a szakmai munka értékelése, amennyiben szikséges
atszervezése, szolgaltatasok hatékonysaganak novelése érdekében.

Szolgalat szakmai munkajaval kapcsolatos feladatok tervezése

Székhely intézményben biztositott szocidlis szolgaltatas.

1. fogyatékosok nappali ellatasa
- engedélyezett férGhelyek szama: 30
- ellatottak szama (2015. Xil. 31.) 33 6




Szakmai munka megszervezése:

A Szt 64/F. § alapjan biztositott szocialis alapszolgaltatast nyjté ellatasunk Budapesten és
Pest-megyében, elsGsorban Budapest Févaros XVill. kerlletében és a kKerllethez kézeli
agglomeracioban, csaladban é16, kdzépsulyos értelmi sériitek nappali eliatasat biztositja.

A nappali elldtés feladata, hogy az ellatast igénybevevok részére koruk, egészségi allapotuk,
értelmi képességik figyelembevételével olyan napkézbeni ellatast biztositson, amely elésegiti
a harmonikus életforma kialakitasat, mellyel biztositani lehet a fogyatékkal él8 felnéttek
tartalmas kozosségi tevékenységét tarsadalmi integraciojuk megvalositdsa vagy legalabb
megtartasa céljabdl.

Feladatunk, hogy szakszer(l gondozassal, neveléssel fejlesztéssel, megfelelé foglatkoz-
tatassal elfsegitstik, iiletve megtartsuk gondozottjaink egészségi dllapotat, mentalis és fizikalis
képességeit.

Pedagdgial és pszicholdgiai eszkézokkel segitstik a kulturait 6nkiszolgalast, beszédkészségiik
javitasat, fejlesszik értelmi és manudlis képességeiket, segitsilk az egészséges életmod
kialakitasat, megtartasat!

Szakmai feladatainkat egyéni és csoportos foglalkoztatassal valdsitsuk meg, egyénre
szabottan, fejlesztési gondozasi tervek alapjan!

Az egyéni gondozasi tervekben foglaltak alapjan aliitiuk éssze a napi, heti, havi gondozasi,
fejlesztési feladatainkat, k6zdsségi programjainkat.

Fogyatékosok nappali ellatasa 2017. évre tervezett heti foglatkoztatasi programjat, valamint a
havi allandé programokat a munkaterv 3/1. sz. meliéklete tartalmazza.

A tervezett szakmai programok megvaldsitasaért felelés:
GYNSZ nappali eliatas vezetd,

Hataridé: folyamatos

Szilbi értekezietek:

- aprilis: t&jékoztatd 'a 2017. évi személyi téritési dijvaltozasokrél, valamint a
hazirendrdl

- majus: balatoni nyaralds megszervezésével kapcsolatos tajekoztatas

- december: beszamold a napkézi otthon 2017. évi munkajarol

Felelds: nappali ellatas vezets
Hataridd: 2017. december. 31.

Munkatarsi értekezletek:

Munkaterv 2/1. sz. mellékletében foglaltak szerint munkatarsi értekezietek
megszervezése, dokumentalasa.

Felelds: nappali ellatds vezetd
Hataridé: 2017. december 31.

Személyi feltételek:

A feladat ellatdsara biztositott a jogszabalyokban el8it szakmai létszam
rendelkezesre &ll, minden munkakérben szakképzett dolgozdt foglatkoztatunk. 2016,
majus ota a mentalhigiénés munkatars GYED-en van, az & munkakére jelenleg
betdltetlen.

Feladatok:
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- A mentalhigiénés allashely helyettesitéssel torténé  betdliése, amely
folyamatban van.

- Képzései tovabbképzési tervben foglaltak megvalositasa, hazi tovabbkeépzesek
megszervezese.
- Gybgytornasz foglalkoztatasa, heti 2 éraban.

Felelss: intézményvezetd
Hataridd: 2017. december 31.

Targyi feltételek:

A Gyéngyvirdg Nappali Szolgalat targyi feltételei jok, berendezése, felszereltsége az
ellatast igénybevevbk koranak, egészségi allapotanak megfeleld. Az eszkdzok
azonban gyorsan elhasznalddnak, ezért a berendezések folyamatos megUjitasara,
cseréjére van szikseg.

2017-ban az alabbi bltorokat, eszkozéket tervezzilk lecseréini:

- tornaszoba felszerelésének megtijitasa
- pihendszoba butorainak cseréje

Felelds: intézményvezetd
Hataridé: 2017. december 31.

2. hazi segitségnyujtas
- hazi segitségnyuajtas szocialis szolgaltatisra megkotétt megallapodasok
szama (2015. Xl 31.)} 77

Hézi segitség nyljtas keretében gondoskodunk azokrdl az illetékességi terliletinkdn élé,
dnmaguk ellatasara csak részben képes személyekrdl, kikrdl csaladjuk, hozzatartozojuk,
fdrvényes képviseldjik, eltartéjuk nem gondoskodik. Hazi segitség nyljtas keretében az
ellatast az igénybe vevd személy sajat lakokornyezetében biztositjuk az onalld életvitel
fenntartasa érdekében.

intézményink a hazi segitségnyujtast illetékességi terlletén a Szt 63 §-ban, illetve a
szakmai szabalyokat tartalmazé miniszteri rendeletekben foglaitak szerint szervezi meg.
Szolgéltatas tartalma 2016. januar 1-jétdl megvaltozott, eddig a hazi segitségnyijtas
keretében biztositott gondozasi feladatokat, tevékenység szerint kettévalasztottak szocialis
segitésre és személyi gondozasra. 2016, évidl csak a miniszteri rendelet mellékletében
felsorolt tevékenységeket finanszirozza a koltségvetés.

A hazi segitségnyljtast az SZMSZ foglaltak szerint 2017. januar 1-jét6l a Szolgalat
telephelyén, valamint kihelyezett csoportjat a Borostyan Nappali Szolgalatnai szervezzik
meg.

A gondozas megszervezésére a mind a székhely, mind a telephely intézményben
rendelkezésre &ll egy gondozdndi szoba, vezet¢d gondozond részére egy kildn iroda
helyiség, tovabba raktar, a dolgozék részére mosddk és étkezd konyha.

A telephely intézményben a hazi segitségnyljtdssal egy épuletrészben kapott helyet a
Szolgalat kdzponti iroddja, valamint a személyszallitast veégzd gépkocsivezetdk és a gondnok
részére biztositott helyiséget is itt alakitottuk ki.

2017. évre tervezelt szakmai feladataink:

- A 2017. évi jogszabalyok jelentdsen megvaitoztatiak a hazi segitségnyujtas
megszervezésének madjat, dokumentalasat és az allami finanszirozas rendszerét.
A Szolgédlat feladata, hogy az Uj szabalyozasnak megfelelben szervezze 4at és
mikddtesse a szocialis alapellatas-e formajat.

- szocialis segitdi, személyi gondozasi feladatok meghatarozasa,
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- hazi segitségnyljtés biztositasara kotott megdllapodasok fellivizsgalata, szikség
esetén médositasa.

- ellatottak tajékoztatasa az 6ket érint6 jogszabalyvaltozdsokrél,

- Uj dokumentacidk (tevékenységnaplok, személyi gondozds, szocidlis segités naplo)
bevezetése,

- szemelyi dokumentacio felllvizsgalata,

- szakmai munka dokumentalasa TSZG, KENYSZI jelentések elkészitése,

- gondozondk képzésének, tovabbképzésének megszervezése, szupervizié biztositasa.

- & napi negy orat meghaladé gondozdasi szikségletet igényi6 ellatottaink részére
egeszségi allapotuknak megfeleld ellatasokhoz vald hozzajutas eldsegitése.

- a székhely intézményben és a telephely intézményben doigozé, hazi segitségnydijtast
végzé munkatérsak szakmai munkdjanak egységes szempontok alapjan torténd
megszervezése

Felelés: vezetd gondozé
Hataridé: 2017. december 31.

Személyi feltételek:

A gondozas megszervezéséhez, a szlikségietek szerinti ellatas biztositasahoz 14 6 tertieti
gondozd, egy vezetd gondozd és egy csoportvezetd gondozd munkatars all rendelkezésre,
Jelenleg egy Ures allasunk van. Munkatarsaink mindegyike szakképzett.

2017-ben a gondozasi sziUkségleteknek megfeleldé ellatdsok folyamatos biztositasa
érdekében tovabbi két f6 tiszteletdijas gondozé foglalkoztatésa, sziikséges, amelyek a
szocialis segitdi feladatokat latjak el.

Felelds: vezetd gondozé
Hataridd: folyamatos

Targyi feltételek:

A hazi segitségnyljtas biztositdasdhoz szilkséges targyi eszkézok az intézmény
rendelkezésére alinak.

A gondozdk védéruha, munkaruha ellatasa biztositott.

A terlileten torténd kozlekedéshez kerékpar, BKV bérietet, vagy gépkocsi koltségtéritést
biztosit a munkaltato.

2017-ban az alabbi eszkozdket tervezzik beszerezni:

- gondozasi feladatok elvégzéséhez szikséges apolast eszkdzok beszerzése,
- az éplletrészben a hazi segitsegnyujtasban ellatottak textilidinak tisztitasara mosasi
tehetbség kialakitasa, moso-szaritégép beszerzése.

Felelfs: intézményvezetd
Hatarid6:2017. szeptember 30.

Munkatarsi értekezletek:

Munkaterv 2/2. sz. mellékletében fogialtak szerint munkatarsi ériekezletek
megszervezése, dokumentélasa.

Felelbs: vezetd gondozd
Hataridé: 2017. december 31.

Székhely intézmény épililetének karbantartasa, felGjitasa:

Az intézmeny épliletét az 1950-es években épitettek, eredetileg bdlcsddének.
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Az éplletbelsd tereit atalakitottak, amely alkalmas a fogyatékosok napkdézbeni ellatasara.
Az napkozi altal hasznéit éplletrész nem akadalymentes, a folyosérdl az ebédlé és a
foglalkoztatok nem  koézelithetbek meg kerekesszékkel, valamint az eredetileg
mozgaskoridtozottak szamara kialakitott mosdé is atalakitdsra szorul ahhoz, hogy azt
kerekesszékke! kdzlekedd is hasznalni tudja.
Az épliletben a belsd ajtok cseréje 2015. év végén megtdrtént és a vildgitds korszerlsitése
befejezddétt,
2016-ban tovabb folytatédott az épllet felljitasa, a belsd terek megszéplitek, a terasz (j
burkotatot kapott.
Az épiletet keritésének téglaosziopait is megerdsitetiek, valamint a hazi segitségnyujtasban
dolgozd kollégak kerékparjainak tarolésa is megoldodott.

2017. évi feladat az épllet tetészerkezetének felljitasa és a kiils§ vakolat hészigetelése, az
éplletben 1év8 hé hidak megszintetése, valamint a tornaszoba és a szévd szoba

burkolatanak felljitasa.
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2017. evtdl a Gybngyvirag Szocialis Szolgalatnak két telephelyintézménye van. A Borostyan
Nappali Szoigalat a pestszentimrel telepllés részen biztositia az étkeztetés, hazi
segitsegnyujtas és idések nappali ellatasat. A Reménység Nappali Szolgélat a Fogaras utca
1. szam alait mikédik, a telephelyen két szocidlis szolgdltatas, étkeztetés, iddsek nappali
ellatgsa igénybevételére van lehetdség.

Telephely intézményekben biztositott szocialis szolgaltatas:

3. étkeztetés
+ eliatottak szama (2016. Xli. 31.) 24215
¢ Borostyan Nappali Szolgalatndl 108 6
» Reménység Nappali Szolgalatnal 134 {6

Szakmai munka megszervezése:

A Szt. 62 § -ban megfogalmazottak szerint napi egyszeri meleg étkezést biztositunk azoknak
a Budapest Fdvaros XVIil. kerlletében a fenntartd 4ltal az intézmény SZMSZ-ben
meghatarozott illetékességi terlleten é16, szocidlisan raszorultaknak, akik koruk, egészségi
allapotuk, fogyatékossaguk, pszichidtriai betegségilk, szenvedélybetegségik vagy
hajléktalansaguk miatt 6nmaguk vagy eltartottjaik részére tartésan vagy atmeneti jelleggel
nem tudjak biztositani az étkezést.

Az étkezés biztositasahoz a napi egyszeri meleg ételt az EUREST Kift- té] vasaroljuk.

Az étkeztetést keretében ebédet biztositjuk, igény szerint 5, 6, illetve 7 napos ellatas
keretében.

Az etkezés igénybe veheté helyben fogyasztassal, elvitellel és hazhoz szallitva.

Az étel hazhoz szallitasat a Muravid Bt.—vel kotétt szerzddés alapjan biztositjuk.

2017. évre tervezett szakmai feladataink:
- az etkezés igenybevételére szoruld lakosok felkutatdsa, tajékoztatas az igénybevétel

maodjarol,
- az étel mindségének, mennyiségének javitasa, egyittmikddve a EUREST
féz8konyhajaval,

- kozetkeztetésre vonatkozé jogszabalyok végrehajtasa a 34/2014. (IV.30) EMMI
rendeletben foglaltaknak megfeleléen,

- HACCP rendszer fellilvizsgélata, dolgozdok képzésének megszervezése,

- étel meg és lerendelésének folyamatos naprakésznyilvantartasa TSZG szoftverben,
dokumentalas, KENYSZI jelentések elkészitése,

- kapcsolat tartas a fézdkonyha munkatarsaival, az ebéd szallitdkkal,

- személyi téritési dijrél szamlak elkészitése, téritési dijak beszedése, dokumentalasa,
ellentrzése,

- téritési dij hatralékosok nyilvantartasa, hatralekok megszintetése,

- napi, havi, éves jelentések elkészitése,

- a szolgaltatast igénybevevik részére a szikség esetén tisztdlkodasi, mosasi lehetéiség
biztositasa,

- az ellatottak részére segitségnyujtas tigyeik intézésében, kiionds tekintettel az aktiv kord
igénybevevék esetében, a munkahoz valdo hozzajutas eldsegitése (szamitogép
hasznalata, 6néletrajz megirasdban segitségnyuitas, informacids szolgaltatds, iratok
fénymasolasa stb.),

- egylttmikodés a Csibész Csaladvédelmi Kdzpont munkatarsaival.

Felelés: id6sek nappali ellatasat vezetdk
Hataridd: folyamatos
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Személyi feltételek:

Az étkeztetés megszervezésére, biztositasara a jogszabalyokban eldirt szakmai létszam all
rendelkezésre. A feladatot 7 munkatars latja el, melybd! 2 6 étkeztetést szervezi, 4 16
kisegit. A kisegité munkakérben dolgozék az étkeztetéshez kapcsolédd konyhai
feladatokon kiviil ellatjak a telephely intézmény takaritdi feladatait is. Mindharom dolgozé
képesitése megfelel a jogszabalyban elbirtaknak.

Feladatok 2017-ben:

- HA’CCP oktatas megszervezése,
- HACCP rendszer felllvizsgalata,

Felelds: intézményvezetd
Hataridd: 2017. december 15.

Targyi feltételek:

Az étkeztetés biztositasahoz szlkséges targyi eszkdzok az intézmeény  rendelkezésére
alinak. A meghibasodott, elhasznalddott eszkdzdk pdtlasa azonban szikséges az aldbbiak
szerint;

szallitbedenyek fellilvizsgdlata, a régi elhasznalédott edenyek lecseréiése

Felelts: EUREST Kit,
Hataridé: 2017. janius 30.

- talalbkonyha eszkézeinek, edenyzetének cseréje, tanyér, pohar, asztali textilia.

Feleids: intézmenyvezetd
Hataridd: 2017. szeptember 30.

4, idbsek nappali ellatasa

- engedélyezett féréhelyek szama 100

- szolgaltatast igénybe vevok szama (2016. XIH. 31.) 143 {6
Borostyan Nappali Szolgalatnal 70 6
Reménység Nappali Szolgalatnal 73 6

Szakmai munka megszervezése:

ldések nappali ellatasat elsésorban sajat otthonukban €16, Snmaguk ellatasara részben
képes személyek részére szervezzUk megq, akik idds Kkoruk, egészségi allapotuk miatt
mentalis tdmogatasra szorulnak. Szolgaltatasunk célja, hogy a napkézbeni ellatas
biztositasaval megelézziik az elmaganyosodast. Az idds emberek aktivitdsanak megbrzése
érdekében kozésségi programokat szervezziink. Lehetdséget biztositunk étkeztetés, mosas,
tisztalkodasi  lehetdség,  Ugyintézésben  vald  segitségnyljtas  igénybevételére.
Szolgaltatasunk eldsegiti az idéskort lakossdg aktivitdsanak, onellatasi képességének
megbrzését.

2017. évre fervezelt szakmai feladataink:

- tematikus napok szervezése (egészséges életmdd, blnmegeldzés, szellemi, miveitségi
vetélkedbk)

- kerdileti kiemelt rendezvény szervezése, 50 éves a Borostyan Nappali Szolgélat, junialis a
Reménység Nappali Szolgalat szervezésében,

- vetélkeddk, sportversenyek, kiranduldsok szervezése,

- egészségmegdrzé programok szervezése (gyogytorna, gydgymasszazs, egészseglgyi
eldadasok)
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- napi életvezeteshez segitségnydjtas (mentalis, fizikai)
- ellatottak Ugyeinek intézésében segitségnyljtas

A nappali ellatasok részletes munkatervét a 3/2. sz. melléklet tartalmazza.
Munkatarsi értekezletek:

A 3/3. 3/ 4 sz.mellékletében foglaltak szerint munkatarsi értekezletek megszervezése,
dokumentdlasa.

Felelds: RNSZ és a BNSZ nappali ellatas vezetdi
Hatarids: 2017. december 31.

Személyi feltételek:

Az id6sek nappali ellatasanak megszervezéséhez a két telephelyen az 1/2000. (1. 7.} SzCsM
rendelet 2. szamu mellékietében meghatarozott szakmai létszam biztositott, A 6 &
szakdolgozoi létszambdl két 6 nappali ellatds vezetd, négy f6 szocidlis gondozo.
Munkatarsaink mindegyike szakképzett. A jelenleg rendelkezésre alid dolgozoi létszam
elegendd a szolgaltatas biztositaséhoz.

Targyi feltételek:

A feladat ellatdsdhoz szikséges eszk6zok, foglalkoztatasi anyagok rendelkezésre alinak. Az
intézmeény Kkéltségvetésébdl biztosithatd az Unnepek - farsang, husvét, anyak napja, idések
napja, karacsony - méltd meginneplésének megszervezése. Az ellatottak Altal hasznalt
batorzatot szllkség szerint cseréliik, hogy az megfelelien az igénybevevék kordnak és
egészségi allapotanak.

2017. évre terverzett szakmai feladataink:
Borostyan Nappali Szolgélatnal
- kartyaszoba kialakitdsa és berendezése
- pihendszoba atalakitésa

Reménység Nappali Szolgalatnal
az ebédid bltorzatanak cseréje
légkondicionalé felszerelése a tarsalgdba

]

FelelGs: intézményvezetd
Hatarid6;:2017. szeptember 30.

Telephely intézmények épiiletének karbantartas, feldjitas:

Az idések nappali ellatdsa szocidlis szolgaitatas az intézmeény telephelyéin, az étkeztetéssel
egy éplletben kerliit megszervezésre. Borostyan Nappali Szolgalat épilete korszer(i 10 éve
a feladat ellatasra epult, korszerlien berendezett, akadalymentes épllet. A Reménység
Nappali Szolgalat csaladi hazbdl kialakitott intézmény akadalymentes, alapteriiete,
helyiségei megfeielnek a jogszabalyban elirtaknak. Mindkét éplilethez nagy kert tartozik,
mely fontos szintere a nyari programoknak. A telephelyeken biztositjuk a Szt. 62. §-a szerinti
étkezietés igénybevételének lehetdségét. . :

Az épliletben kialakitott ebédl6 lehetdséget biztositanak az étel helyben fogyasztasara. Azok
részére, akik az étel eiszallitasarodl sajat maguk gondoskodnak, kllén erre a célra kialakitott
épliletrészben lehetbség van az étel osztdsa kdzbeni kulturalt varakozasra. A nappali eliatast
igénybe vevdk részére rendelkezésre all két tarsalgd, egy pihendszoba és mosasi
tisztalkodasi lehetbség.

A talaldkonyhak kialakitdasa megfelel a kbzegészséglgyi és a HACCP eléirdsainak.
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2015-ben a RNSZ-ndl a talalékonyha burkolat - padozat, csempe - cseréje
megtoriént, sajnos 2016-ban nem kovette a konyhahoz tartozé szocialis helyiségek
burkolatcseréje. A tisziasagi festések intézmények helyiségeinek festése 2016-ban
megtortént. 2016-ban a fenntartd tdmogatdsaval elkészilt a hatsd kijarati ajté és a hozza
tartozo terasz, valamint a két tarsalgé kdzotti ajté megnagyobbitasa.

Tavalyi évben a Borostyan Nappali Szolgaiatndl a tarsalgd ajtd cseréje, a kert teljes kol
felijitasa, sitbgetd és a terasz folé arnyékold beszerelése, valamint {érfigyeld kamerak

telepitése toriént meg.

2017. évre tervezett karbantartasi, feltijitasi munkak:
Borostyén Nappali Szolgalatnal
- tetd szigetelss,
- épiilet repedéseinek javitasa.
- Kkerti tarold kialakitasa

Reménység Nappali Szolgélat:
- kerti tarolé kialakitasa
- kertben térburkolaital kirakott terliet kialakitasa,

Felelbs: intézmeényvezetd
Hataridd: 2017. december 31.

Szallitasi szolgaltatas:

A fenntarté kldn szolgaitatasként rendelte intézmeénylinkhdz a személyszallitast, melyet
két Ford Tranzit mikrobusszal biztositunk minden szocidlis intézmény részére kilon

megallapodas alapjan.

A személyszdliitas feladatkdrébe tartozik a kerlleti onkormanyzat szocidlis és
gyermekvédelmi intézményeiben ellatasban részestlldk szallitdsi igényeinek biztositasa.

A szolgaltatast egy 9 személyes eés egy 8 személyes busszal szervezzilk meg, melybd| az
eqgyik gépkocsi akadalymentesen van kialakitva, mozgassériiltek szallitdsara alkalmas.

A szallitast elsbsorban a Szocialis Szolgalatok ellatottjai veszik igénybe kllénésen a
szocialis szolgaltatasokhoz (iddsek nappali ellatasa, értelmi fogyatékosok nappali ellatasa),
valamint az egeszseglgyi szakellatasok, diagnosztikai vizsgalatok eléréséhez szikséges
kézlekedés céljabdl.

A szallitasi szolgéltatasban hasznélt 15 éves gépkocsit 2016-ban lecseréltik egy ¢j
gépkocsira, amely biztositja a folyamatos (izembiztos szallitas feltételeit.

A szolgaltatas szemelyi feltételei biztositottak, jelenleg 3 f6 gépkocsivezetd gondoskodik a

folyamatos Uzemeltetésrdl.
A hatékonyabb munkaidé kihasznaltsag érdekében a gépkocsivezetdk feladata az

intézmény gondnoki feladatainak ellatasa is.

2017. évre tervezelt szakmai feladataink:
- széllitasi szolgdltatas koltséghatékonyabb megszervezése
- szikség esetén gyermekillések megvasariasa

Felelds: intézményvezetd
Hataridd: folyamatos




Vil

13
Az _ellatand¢ feladatokhoz rendelt munkatarsak képzése, tovabbképzése

Intézményink szocidlis szolgaltatasait ellatd dolgozéink 2017, évi képzésének,
fovabbképzésének megszervezesére a  jogszabalyban  meghatdrozottak  szerint
tovabbképzési terv készlit, mely tovabbképzési terv a 2017. évi intézményi koltségvetés
tervezés része,

Az intézmény szakmai feladatainak magasabb szinvonald, hatékonyabb ellatasa érdekében
az intézményben az elmult évekhez hasonldan 2017-ban is hazi tovabbképzéseket, valamint
szupervizidt szervez. A képzések, tovabbképzések és a hazi tovabbképzésrdl készitett
tovabbképzési tervet a munkaterv 1. sz. melléklete tartalmazza.
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VII. Feladatok munkaterve havi bontasban

JANUAR

Gazdalkedasi és munkaltatoi feladatok

1. Munkavallalok személyi anyaganak attekintése, szilkséges véltozasok atvezetése

2. 2017. évi garantalt illetmény valtozas szerint a kézalkalmazottak bérenek felllvizsgalata, az
gsszevont szocidlis Agazati  potiékok felllvizsgalata. A dolgozok eértesités az
illetményvaltozasrol.

3. Csaladi jovedelemadd kedvezményekrol készitett nyilatkozatok dsszegydjtése, MAK-hoz
térténd tovabbitasa.

4. Az allami normativ tamogatds igényléséhez szilkséges 2017. évre vonatkozd jelentés

elkészitése, tovabbitasa a Polgarmesteri Hivatal részére

Személyi téritési dij hatralékosok és a szolgaltatast/okat ingyenesen igénybevevikrdl

jelentés készitése és megkildése a GESZ részere.

2017. évi leltarfelvételi ivek leaddsa a GESZ reszére

2017. évi kdltségvetés tervezet elkészitése, egyeztetés fenntartd képviseldjével

2017. évi jogszabalyvaltozasok ismertetése az illetékes munkatarsakkal, az abban foglaltak

végrehajtasa.

9. 2017. évi szolgdltatasi dnkéltségszamitasok elkészitése

»

®No

10. KSH jelentések elkészitése

11. 2017. évi munkaterv/ek elkészitése.

12. A Gybngyvirdg Szocidlis Szolgalat altal hasznalt ellatotti €s egyéb megallapodasok,
vallalkozasi Szerzddések, feililvizsgalata, szilkség szerint modositasa

13. Személyi jovedelemadé bevalldsrol készitett doigozdi nyilatkozatok, Osszegyljtése,
tovabbitasa MAK részére.

14. 2017. évi szabadsagokrdl irdsos tajékoztatd készitése a munkavallalok reszére

15. 2017. évi jogszabalyvaltozésok attekintése, értelmezése, tajékoztatas eliatottak részére

16. Munkatarsi értekezlet el6készitese.

Hatarid6:2017.01.31
Felelds: intézményvezetd, adminisztrator

Szakmai feladatok

1, Az intézmény szakmai programjanak, alapité okiratanak felllvizsgalata, szikség esetén
atdolgozasa. A dokumentumok mddositdsa, hogy az megfelelien a hatdlyos jogszabalyi
eldirasoknak és az intézmény aktualis mikddésenek.

2. Az intézmény szakmai doigozoi dllomanyara vonatkoz6 tovabbkepzési terv elkészitése.
Felelds: intézményvezetd
Hataridé: 2017.01.10.

3. A Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag részére adatszolgaltatas a tovabbképzési
kotelezettség teljesitesekrdl.

4. Az ellatottakkal megkétott megdllapodasok, felilvizsgélata, a jogszabalyi valtozasokhoz
toriénd igazitasa (HSNY).

5. Szemeélyi téritési dijakrol tajékoztato elkészitése az ellatottak részére
Felelts: intézményvezetd, adminisztrator

Hatarid6: 2017.01.31.
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FEBRUAR

Gazdalkodasi és munkaltatdi feladatok

1.

»w

Az intézmény dolgozdira vonatkozd szabadsagolasi (itemterv elkészitése

Felelés: intézményvezetd, szakmai vezetdk, adminisztrator
Hataridé: 2017.02.15.

Az intézmeny altal hasznalt TSZG program adattartalmanak fellivizsgalata, esetleges
kiegészitése, a szamlazassal kapcsolatos bizonylatok felUlvizsgalata.

HACCP kezikbnyv felllvizsgélata, talalokonyhan dolgozd munkatdrsak tovabbképzése.

A Szolgalat belsé kontroll kézikdnyvének, folyamat leirasok, folyamat abrak elkészitése,

Felelds: intézmenyvezets, pénzkezeléssel megbizott munkatarsak
Hataridd: 2017, 02. 28.

Szakmai feladatok

1.
2.
3. Az integraciot kévetben a munkakéri lefrasok felllvizsgalata, aktualizélasa

Intézményi beszamold elkészitése az intézmény mikbdésérd! a 2016- os évrdl.
Intézmény hazirendjeinek, szakmai programjanak felilvizsgalata, aktualizalasa

Felelds: intézményvezetd, szakmai vezetdk

Hataridé: 2017. 02. 28.
A székhely és telephelyintézmeények nappali ellatids vezetSinek a munkatervei alapjan, az

tnnepi programok elbkészitése, farsangi rendezvények megszervezése.

Felelds: nappali ellatast vezetdk
Hatarid6: 2017.02.28.

A KENYSZ! rendszerben a TAJ alapt nyilvantartds vezetésének felillvizsgélata,

hasznélata, oktatas megszervezése, adatok egyeztetése
HSNY ellatottak részére biztositott gondozasi tevékenységek KENYSZI - ben térténd

rogzitésének kiegészitése

Felelés: intézményvezetd, szakmait vezetbk
Hataridé: 2017.02.28.

Munkaértekezlet: A Szolgalat 2018. szakmai munkéjanak és gazdasdgi tevékenységének
ertekelése, 2017. évi feladatok.

Felelds: intézményvezetd, szakmai vezetdk

Hataridd: 2017.02.28.

MARCIUS

Gazdalkodasi és munkaitatoi feladatok

1.

Vasuti kedvezmeények megigenylésehez szlikséges dokumentacio elkésztése az intézmény
dolgozdi részére, az igazolasok kiadasa.

Felelds: intézményvezetd, adminisztrator
Hatarid6é, 2017.03.05.

Az &nkormdényzat képviselS-testilete a&ltal jovahagyott intézményi koltségvetés
felnasznalasanak {temezése. Az intézmény elsé félevi irodaszer és tisztitdszer

beszerzésnek lebonyolitasa.
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Felelés:  intézményvezetd, szakmai vezetdk, adminiszirator
Hatéridé: 2017.03.31.

Az intézmény dolgozoi részére, a munkakdr alapjan biztositott munka-védéruha juttatas
osszegének kiszamitasa, a kifizetések elbkészitése, ezzel kapcsoclatosan a GESZ felé

térténd jelentés megkiildése.

Felelés: intézményvezetd, adminisztrator

Hataridé: 2017.03.31.

Hazi segitségnyljtas  dokumentalasdnak  ellenbrzése  (efiatotti  dokumentacidk,

tevékenységnapldk, 2016. évi gondozasi tervek, gondozasi sziikséglet vizsgaiat)

Felelés: intézményvezetd, vezetd gondozd, csoportvezetd gondozd
Hataridé: 2017.03.31.

Szakmai feladatok

1.

Megemiékezés a Marcius 15-ei nemzeti Unneplnkr8l a székhely és telephely
intézményekben.

Felelés: nappali ellatast vezetdk

Hataridd: 2017.03.14.

Gyongyvirag Nappali Szolgalatnal a gondozasi, gondozasi-fejlesztési tervekben foglaltak
megvaldsulasanak értékelése, U tervek készitése, a dokumentaciok felllvizsgalata,
ellendrzése.

Felelds: intézményvezetd, GYNSZ szakmai vezetd

Hatéridé; 2017.03.31.

A téritési dijak meghatarozasahoz szllkséges bizonylatok (nyugdijszelvény, j6vedelmet
igazold dokumentumok) begytijtese.

Téritési dij felllvizsgalatok elkeszitése.

Személyi téritési dijjak felUlvizsgdlata, az ehhez kapcsolodd értesitések elkészitése,
tovabbitiasa az eflatast igénybevevok részére, TSZG programban térténd atvezetés

Felelés: alapszolgaltatas vezetdk
Hatarid6: 2017.03.31.

Az vezetdi ellendrzések soran felmer{ils esetleges hidnyossagok pétidsa.
Felelfs: intézményvezets, szakmai vezetdk, adminisztrator
Hatarid6: 2017.03.31.

APRILIS

Gazdalkodasi és munkaltatol feladatok

1

2.

Munkaruha és véd&ruha juttatdsok kapcsolatos feladatok elvégzése.

Felelés: intézményvezetd, adminiszirator
Hataridd: 2017.04.15.

A koliségvetés elsd negyedévi felhasznalasanak attekintése, a felhasznalés egyeztetése a
GESZ intézményi referensével.

Felelds: intézményvezetd, adminisztrator
Hataridé; 2017.04.30.
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3. A személyi téritési dijjal tartozo ellatottak negyedéves Gsszesitd adatainak tovabbitasa a
fenntartd és a GESZ részére

Felelds: intézményvezetd, szakmai vezetdk, szocidlis segitdk
HMataridé: 2017.04.30.

Szakmai feladatok

1. A hisvétot megel6z6 idbszak és a husvéti innepek kérili rendezvényekre vald felkésziiés.
Az tnnephez kapcsolddé rendezvények megszervezése,
Felelbs: nappali ellatas vezetdk
Hataridd: 2017.04. 17.

2. Elégedettségi vizsgalatok elvégzése szolgaltatast igénybevevd ellatottak kérében.

Felelds: szakmai vezetdk
Hatarid6: 2017.04.30.

3. A fterlleti jelzbrendszer és elldtdsi kapcsolatrendszer (orvos, civil szervezetek,
tarsintézmények) mikddésenek attekintése, értékelése.

Felelds: szakmai vezetdk
Hatarid6: 2017.04.30.

MAJUS
(Gazdalkodasi és munkaitatdi feladatok

1. Az intézmény normativa-felhasznalasanak elszamolasahoz sziikséges adatszolgaltatas az
I. negyedévi teljesités alapjan.

Felelés: intézményvezetd, szakmai vezetdk,
Hataridé: 2017.05.10.

2. Az intézmény alkalmazéasaban allé kozalkalmazottak szabadsdgolasi Utemtervével
kapcsolatos ellendrzés, egyeztetés.

Felelds! intézményvezets, szakmait vezetdk
Hatarid&: 2017.05.31.

3. A dolgozbdk részére biztositott, munkakdrhéz kapcsolt munka- és védéruha juttatas
elszamoldsa a GESZ felé
Felels: szakmai vezetbk, gazdasagi feladatokkal megbizott munkatars
Hatarids: 2017.05.31.

4, Munka és Tlizvédelmi okiatds megszervezése a dolgozok részére
Felelbs: intézményvezetd, munkavédelmi felelds

Hatarid6: 2017.05.31

Szakmai feladatok

1. Anyak napi innepségek megszervezése a székhely és a telephelyintézménye3ben.
Felelés: nappali ellatas-vezetdk
Hatarid®: 2017.05.5.

2. Ertelmi fogyatékosok nappali elldtasat ny(jté intézmeényben Tavaszi Zene Unnep és a
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Balatoni nyaraltatds megszervezése
Felelés: GYNSZ szakmai vezetdje
Hatarid6: 2017.05.16.

A HSNY-ban dolgozé szakmai feladatokat ellatdé munkatarsak hazi tovabbképzésének
megszervezése.

Felelés: intézményvezetd, vezetd gondozond
Hataridé: 2017.05. 31.

Intézmény dolgozdi részére szakmai kirandulas megszervezése

Felelds: intézmenyvezetd
Hataridé: 2017.05.31

JUNIUS

Gazdéilkodasi és munkaltatéi feladatok

1.

2.

3.

Személyi téritési dij befizetések folyamatanak, szabalyossaganak ellenbrzése, az
ellenérzések soran felmer(it hidnyossagok, szabalytalansdgok megszintetésérdl
intézkedés eredményeinek ériékelése.

Felelfs: intézményvezett
Hataridé: 2017.06.15.

Az intézmeény, gazdaséagi tevékenységének elemzése, értékelése, szilkséges kimutatasok
elkészitése.
2017. évre tervezett targyi eszkdzok beszerzése.

Felelés: intézményvezetd gazdasagi faladatokkal megbizott munkatars, szakmai vezetdk
Hataridé: 2017.06.30

Szakmai feladatok

1.

Ker{iletben mikédé szocidlis ellatast biztositd intézményekkel, szervezetekkel kotstt
egyUttmiikédési megdllapoddsokban foglaltak megvalosuldsanak attekintése, az
egyuttmikodés szakmal tartalmanak értékeiése.

Felelfs: intézményvezetd, szakmai vezetdk
Hatarido: 2017.06.30.

Munkatarsi értekeziet értékelése, nyari szabadsagolasok.

Felelfs: intézményvezetd, szakmait vezetdk
Hataridd: 2017.06.30.

Junidlis kiemelt rendezvény megszervezése a Reményseg Nappali Szolgalatnal

Felelds: RNSZ nappali ellatas vezetd
Hataridd: 2017.06.13.
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JULIUS

Gazdalkodasi €5 munkaltatol feladatok

1. Az intézmény részérdl intézményi adatok tovabbitasa a fenntarténak a féléves normativa
igényléséhez.

Felelds: intézményvezets, szakmai vezetdk,
Hataridd: 2017.07.10.

2. A kotelezd atsorolasok elkészitése sziikség szerint azoknal az intézmény alkalmazasaban
allé dolgozdkndl, akik tanulmanyaikat befejezték és bemutattdk a munkaltaténak a
megszerzett képesitésiket igazold okiratot.

Felelds: intézményvezetd, adminisztrator
Hataridd: 2017.07.31.

3. A teritési dijakkal kapcsolatos feladatok felllvizsgalata, valamint a tartozd ellatottak
negyedéves Osszesitd adatainak tovabbitasa a GESZ részére
Felelds: intézményvezetd, szakmai vezetdk
Hataridé: 2017.07.10.

4. A 2017. | félévi intézményi szolgaltatasokra vonatkozd adatszolgaltatas a fenntarts
részére.

Felel6s: intézményvezets, adminiszirator
Hataridd: 2017.07.15.

Szakmai feladatok

1. Az intézményben végzett féléves munka ériékelése. Kérdések, felvetések, tapasztalatok.
2. Hazi segitségnyujtasban tiszieletdijas  akiivak, Onkentesek foglalkoztatasanak

megszervezése.
3. Hazi segitségnyujtasban foglalkoztatott munkatarsak feladat ellatasanak ellendrzése.

Felelds: intézményvezetd, vezetd gondozd
Hataridé: 2017.07.31.

AUGUSZTUS

Gazdalkodasi és munkaitatoi feladatok

1. Az intézmény 2017. évi koitségvetés felhasznalasanak attekintese, szilkséges mddositasok
elékeészitése, GESZ-szel torténd egyezietés.
2. Tovabbi, még elmaradt targyi eszkoz beszerzések lebonyolitasa

Felelbs: intézményvezetd, szakmai vezetdk, adminisztrator
Hataridé: 2017.08.31

Szakmai feladatok

1. Az esetleges jogszabalyi valtozasokra vald figyelemmel a szitkséges dokumentacidk

mébdositasa, felllvizsgalata
2. A koltségvetési lehettségek figyelemben tartasa mellett rekreacios program szervezése az

intézmény dolgozdi részére.

Felel8s: szakmai vezettk
Hataridd: 2017.08.31
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SZEPTEMBER

Gazdalkodasi és munkaliatsi feladatok

1.

Az intézmény éleimezésével kapcsolatos mindségbiztositasi rendszer magvalbsulésanak
elientrzése.

Felelds: intézményvezetd, szocidlis segitd, nappali ellatast vezetdk
Hatarid6: 2017.09.30.

2. 2017. évi selejtezés elbkészitése, megszervezése.

Felelds: intézmenyvezetd, szakmait vezetdk, adminisztrator
Hatarids: 2017.09.15.

Szakmai feladatok

1.

A Gydngyvirdg Szocidlis Szolgélat székhelyintézmény fogyatékos elldtottainak sziléi
értekezletén valo részvétel, aktudlis problémak megbeszélése, szilék napjanak
megrendezése.

Felelds: intézményvezetd, fogyatékosok nappali elidtas vezetd
Hatarid®: 2017.08. 30.

Budapest Févaros XVIli. kerlleti Onkorményzat szervezésében ,ldések Napi” rendezvény
elbkészitése, tervezése, meghivék elkészittetése, a kivitelezéshen valo részvétel,

Felel6s: intézményvezetd, INE szakmai vezetdk

Hatarid6: 2017.09.30.
Remenység Nappali Szolgalatnal Szireti Bal megrendezése a Borostyan Nappali Szolgalat
megvendégelésevel, a rendezvény megszervezése, lebonyolitasa.

Felelés: intézményvezetd, RNSZ szakmai vezet6
Hataridé: 2017.09.30.

OKTOBER

Gazdalkodasi és munkaltatoi feladatok

1.

Munkavedelmi, tlzvédelmi jogszabalyok figyelembevételével az intézmény miliszaki
bejarasa a 2017. évi tervszerl karbantartasi terv elkészitéséhez kapcsoldédodan.

Felelds: intézményvezetd, nappali ellatds vezetdk, munkavedelmi és tlzvédelemmel
megbizott szakember, Varosgazda munkatéarsai.

Hataridé: 2017.10.31.

A Szocialis Munka Napja alkalmabol az intézmeény dolgozdinak jutalmazasdval kapcsolatos
javaslatok elékészitése és tovabbitasa a Humanszolgaltatasi lroda részére a kdltségvetés

fliggvényében.

Felelds: intézményvezetd
Hataridé: 2017.10.01.
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3. Az intezményben meég hidnyzd targyi eszkdz beszerzése, tisztitdszer, irodaszer beszerzés
a koltsegvetésben rendelkezésiinkre all forrasok figyelembe vétele mellett.
Felelds: intézményvezetd, adminisztrator
Hataridé: 2017.10.10

4. Az intézmény téritési dijaival kapcsolatos adatok kigy(ijtésével a tartozd elidtottak
negyedéves dsszesitd adatainak tovabbitasa a GESZ részére.

Felelds: intézményvezetd, szocidlis segiték, fogyatékosok nappali ellatas szakmai vezetsje
Hataridé: 2017.10.10.

Szakmai feladatok

1. Idosek Napi tnnepi mdsorok megszervezése a Reménység és a Borostyan Nappali
Szolgalatoknal, valamint a kertileti rendezvény szervezésében vald részvétel.

Felelés: intézmeényvezetd, idések nappali szakmai vezetdk
Hataridé: 2017.10.1.

2. Borostyan Nappali Szolgéit 50 éves fennallasa alkalmabdl szervezett Gnnepi program
megszervezése, lebonyolitasa.

Felelds: intézményvezets, Borostyan Nappali Ellatds szakmai vezetsje
Hataridd: 2017.10.15.

NOVEMBER
Gazdalkodasi és munkaltatéi feladatok

1. A pénzmaradvany attekintése, a szlkséges felijitasi — karbantartdsi munkalatok
attekintése, egyeztetés a fenntartéval, valamint a Varosgazda Zrt. illetékes munkatarsaival
Felelbs: intézményvezetd,

Hataridé: 2017.11.30.

2. Szabadsagok attekintése, a kardcsonyi Unnepek korlfi munkarend, helyettesitések

megszervezése.

Felelds: intézményvezetd, szakmai vezeték
Hatarid6: 2017.11.30.

3. Dolgozbk Személyi anyaganak attekintése.

Felels: intézményvezetd
Hataridé: 2017 11. 30.

Szakmai feladatok

1. Az adventi id0szak, valamint a karacsonyi Unnepségek szervezése, idépontok egyeztetése,
a fenntarté tajékoztatasa.

Felel8s: intézményvezetd, nappali ellatas vezetdk
Hataridé: 2017.11.30.
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2 Felkészilés a téli krizishelyzetre, ezzel kapcsolatos protokoll elkészitése, egyeztetés a
tarsintézményekkel és a fenntartéval.

Felelfs: szakmai vezetok
Hatéaridé: 2017.11.30,

DECEMBER

Gazdalkodasi és munkaltatdi feladatok

1. Az év végi leltarozasok elékészitése a leltarozasi szabélyzatnak megfelelden.

Felelés: intézményvezetd, szakmai vezet6k, adminisztrator
Hataridd; 2017.12.30.
2. Tovabbképzési terv elkészitése 2018. evre.

Felelés: intézményvezetd
Hataridé: 2017.12. 20.

3. Felkészilés a pénzlgyi zardsra, az év végi elszamolasra, az ezzel Kapcsolatos
dokumentacié elkészitése.

Felelés: intézményvezetd, szakmai szervezdi, adminisztrator
Hataridd: 2017.12.20.

4. Az intézmény 2018. évi kdltségvetésének elbkeszitése, tervezése

Felelés: intézményvezets, adminisztrator
Hataridé: 2017.12.20

5. Kiszamlazott tételek AFA analitikjanak elkészitése

Felelts: szakmai vezetdk
Hatdridé: 2017.12.31
6. Intézmény 2017. évi koitségvetésének, kiadasainak, bevételeinek attekintése, egyeztetés a

GESZ intézményi referensével.

Felelds: intézményvezetd
Hatéaridé: 2017.12.31

Szakmai feladatok

1. Az adventi idészakhoz és az év végi Unnepekhez kapcsolbdva, nnepségek szervezese a
székhely és a telephelyintézményekben.

Felelds: nappali ellatasok vezetdk

Hataridé: 2017.31.
2. Fogyatékossdggal él6k Vilagnapjanak meglnneplése, konferencia szervezés

Hatarid6: 2017, december 4.
Felelds: intézményvezetd, GYNSZ nappali ellatas vezetd

3. Eves munka értékelése, munkatarsi értekezletek. Ev végi munkarend, G(nnepségek,
tigyelet egyeztetése.

Felelds. intézményvezetd
Hatarid6: 2017.22.
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IX. A Gydéngyvirag Szocialis Szolgalat folyamatba épitett belsé eliendrzései terve

Az intézmény folyamatba épitett belsé ellentrzései a kdvetkezbkre épliinek:
~ a folyamatba épitett, elbzetes és utdlagos vezetdi ellendrzések,
- a kockazatkezelési szabalyzatban foglaltak ellenérzése,
- a szabalytalansagok kezelése, szabalyzatban foglaltak ellenérzése,
- az ellendrzési nyomvonalra vonatkozo részletes eldirasok betartasanak elienérzése.

Azokon a terileteken, ahol

nagyobb a kockazat,

példaul a téritési dijak kezelésénél,

elszamolasanal a gazdasdgi feladatokkal megbizott munkatars és az intézmény vezetdje minden
hénapban részletesen ellendrzi a befizetéseket, egyeztetés alapjan.

Elleno6rzési teriilet

Szakmai Cazd2kodasi
Gybngyvirag dokumentaciék | HACCP . vonatkozasu
Szocialis ellendrzése, rendszerrel ?:a:ltf:r(!z:grk e::;rg::.taclok
T | Spcscleto s |vemstisinek | Gt i
figyelembe ellendrzése ellendrzése kapc’soiaf:"os
vételével elszamolasok
elienfrzése
Remenység 2017.1 2017 1
Nappali Szolgalat " iy folyamatos
telephelyintézmény negyedev negyedev
Gydngyvirag
Szocialis Szolgalat 2017 1. 2017, 1.
szekhelyintézmény negyedév negyedev folyamatos
(HSNY,INO, ENE, HSNY Kézpont
Etkeztstés)
Borostyan Nappali
Szolgalat 2017 lIL 2017.1 ol ¢
telephely negyedéy negyedév yamatos
intézmény
Gyéngyvirag
Szocidlis Szolgalat 2017. 1L 2017. 1. folvamatos
székhelyintézmény negyedév negyedeév y
(GYNSZ))
intezmenyvezeto, y;;zz;genyw intézmenyvezet6
\Fféis;orzest intézményvezetd nggg;( S:gs;:ﬁsé személylgyi | adminisztrator,
segitd ' feladatok szakmai veze{tk
ellatasaval

Felelds: intézményvezetd
Hataridd: 2017.12. 31.

Budapest, 2017. januar 30.

\ ) 't A . .ﬂ.‘[ . {
. S . “:=" U N ub&,
LT _¥imarné e/r%czi lidiké

intézmeényvezetd
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MELLEKLETEK:

1. sz. melléklet: 2017. évi Tovabbképzési Terv

2. sz mellékiet: A Szolgalat 2017. évi Ertekezletek Tervezete

2/1, sz. mellékiet: GYNSZ munkatarsi értekezletek terve

2/2. sz. melléklet: HSNY munkatarsi értekezletek terve

2/3. sz melléklet: RNSZ munkatarsi értekezletek terve

264, sz. melléklet BNSZ munkatarsi értekezleteinek terve

3. sz. melléklet: Nappali ellatast nyujto szolgaltatasok programjai
a) Gyéngyvirag Nappali Szolgalat fogyatékosok nappali ellatasa
b) Reménység Nappali Szolgalat iddsek nappali ellatasa

c) Borostyan Nappali Szolgalat idések nappali ellatasa




Tovabbképzés 2017,

Barabas Anna tanfolyam 2017. marcius 1. 2017. mércius 31. 30 000 Ft 30 000 Ft
Kirszbit Szilvia tanfolyam 2017, majus 1, 2017. majus 31. 30 000 Ft 30 000 Ft
Toth Petra Vivienn tanfolyam 2017. szeptember 1. 201?;. szeptember 30. 35 000 Ft 35 Q00 Ft
Pados Zsolfné fBiskota 2017, szeptember folyamatos

Vigné Tiri Zsuzsanna fiskola 2017 janudr 1. folyamatos

Ferentziné Opolesik Agnes LCD 2017, marcius 1. 2017, jonius 30. 100 000;
Foldvari Gyorgyi LCD 2017, szeptember 1. |2017. november 30. 100 000
Rajkai Szandra kvi 1. 2017, méjus 301, 53000
Osszesen: 348000

Budapest, 2018. november 186.

Oldal 1

NEANL

f-'=¢,3'imérné Penczi lldiké

intézmeényvezets



GYONGYVIRAG SZOCIALIS SZOLGALAT

MUNKAERTEKEZLET ES VEZETOI ERTEKEZLETEK

2017. évre
Hénap Nap | Téma Meghivottak |
Janudr: 10 | T4jékoztatds jogszabaly valtozasokrol, szakmai vezetdk,
Vv intézmény Gsszevonéssal kapesolatos év eleji | szocialis segiték
feladatok.
Leltar készités
Februdr: 14| 2017. évi Munkatervek egyeztetése szakmai vezetdk,
\Y Beszamolok elkészitésének szempontjai szocidlis segitdk
Mirecius: 63 | BESZAMOLO A GYSZSZ 2016. évi | GYSZSZ
M | MUNKAJAROL, 2017. évi FELADATOK | kézalkalmazott
munkatdrsai
14 | Személyi  téritési  dij feltlvizsgdlat | szakmai  vezeték,
) elkészitésével kapcsolatos feladatok szocidlis segiték
Aprilis: 11 | Elégedettségi vizsgélatok megszervezése., szakmai  vezeték,
Vv INE  szakmai vezetdinek beszdmoldja a | szocidlis segiték
szakmai egységek munkajarol
Mijus: 09 | Tovabbképzések, képzések | szakmai  vezetdk,
v megszervezésének helyzete, dokumentaciok | szocidlis segitok
felilvizsgélata
Junius: 11§ Nyéri szabadségolasokkal kapesolatos | szakmai vezetbk,
v feladatok megbeszélése szocidlis segiték
GYNSZ szakmai vezetdjének beszamolédja a
szakmai egység munkéjarél
16 | BESZAMOLO AZ INTEZMENY ELSO | GYSZSZ
FELEVI ~ SZAKMAI  GAZDASAGI | kizalkalmazott
M | MUNKAJAROL munkatarsai
Szeptember: |7 Elégedettségi  vizsgalatok eredményeinek | szakmai  vezetdk,
) v elemzése, értékelése. szocidlis segitok
Oktdber: 10 Beszamols a HSNY szakmai egység | szakmai  vezok,
V | munkdjérol. szoclalis segitdk
November: |77 Személyi téritési dij szimlazassal, befizetéssel | szakmai  vezetk,
\i kapesolatos feladatok 4theszélése szocidlis segiték
12 | Ev végi feladatok egyeztetése szakmai  vezetdk,
December: |y szociélis segiték

M: Munkaértekezlet

V: Vezetdi értekezlet




Budapest Févaros XVIIL keriilet Pestszentlérine - Pestszentimre Onkorményzat

GYONGYVIRAG SZOCYALIS SZOLGALAT

1182 Budapest, Marosvasarhely utca 6-8.
Tel: 292-5303
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GYONGYVIRAG NAPPALI SZOLGALAT
ERTEKEZLET, ESETMEGBESZELES TERVEZET
2017, évre

Hénap

Nap

Téma

Meghivottai

Januar

11

- Aktudlis szakmai, gazdasigi feladatok

Adézassal kapesolatos feladatok

Leltar kiértékelése

2016. év Osszefoglalasa

2017. évi Nappali ellatas programhoz javaslatok

2017. évi szabadsig tervezet

2017. évi elBre tudott programidSpontok

Januisi és februdri kiemelt programok megbeszélése
Januir bavi kiemelt
programok: 19, Soroksar Botanikus kerti séta
23. Magyar Kultira Napja

Ritka Betegségek Vilagnapja
2017.02.25. szombat Ritka
Beszamold a 01, 10-i vezetdi értekezletrdl

Intézményvezets

23

Fejlesztési, gondozési terv  kiértékelése, mébdositisa
esetmegbeszélés keretében 1. csoport

1-es csoport tagjai

24

Fejlesztési, gondozisi terv kiértékelése, mobdositisa
esetmegbeszélés keretében 2. csoport

2-es csoport tagjai

25

Fejlesztési, gondozdsi terv Ildértékelése, mobdositisa
esetmegbeszélés keretében 3. csoport

3-as csoport tagjai

26

Fejlesztési, gondozdsi terv kiértékelése, mobdositisa
esetmegbeszélés keretében 4. csoport

4-es csopott tagjai

Februir

Aktualis szakmai, gazdasagi feladatok
Februdsi és marciusi programok elSkészitése
Sportnap

Farsang

RIROSZ Kiallitas

Forradalmi séta

Csalédi Sport- és Egészséges Etelek Napja

Matcius

Aktualis szakmai, gazdasagi feladatok

Anyik napi misor véglegesitése, probarend beosztisa
V. REHAB kupira késziilés menetrendje

Marciusi kiemelt programok el6készileteinek 4llasa
Aprilisi kiemelt programok megbeszélése:

Huasvét

Csalédi Sport- és Egészséges Frelek Napja
Nyuszikeresd tura

Fellépés

Kirindulds, nagybuszos

Intézményvezetd

Aprilis

Aktudlis szakmai, gazdasagi feladatok

Aprilisi programok el8késziileteinek 4llisa

Miajusi kiemelt programok megbeszélése:

Anyak napi innepség idépontja (javaslat maj. 3.), feladatok
Szeretetvendégség a ref. templomban

Tavaszi Zeneinnep feladatai (kiilsds és sajit)

Intézményvezetd

Ellitottak dllapota. Esettmepbeszélés.

Intézményvezetd

Mijus

Aktuilis szakmai, gazdasagi feladatok
JBniusi kiemelt programok megbeszélése

Intézményvezets
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Balatoni nyaraltatis és fellépés idGpont kérése, feladatal
(jfinius)

Szeptember

Aktuilis szakmai, gazdasigi feladatok
Karicsonyi misor, ajindék megbeszélése
Oktédber kiemelt programok megbeszélése:
Mizeumlitogatis

Intézményvezetd

Oktober

Aktudlis szakmai, gazdasigi feladatok

A fogy. vilignapja konferencia szervezése (dec.2.)
Karicsonyi misor prébarendje, ajindék és meghivd készités
November kietnelt programok megheszélése

Intézményvezetd

Ellitottak allapota. Esetmegbeszélés.

Intézményvezetd

November

Aktuilis szakmai, gazdasigi feladatok
Decemberi kiemelt programok megbeszélése:
Fogyatékosok Vilignapja

Mikulas tinnepség

Katicsonyi Gnnepség és fellépés (ref.templom)

Intézményvezets

December

Aktudlis szakmai, gazdasigi feladatok
2017. év végi leltar

2018. évi értekezlet tervezethez javaslatok
2018. évi Szakmal programhoz javaslatok
Januidri kiemelt programok megheszélése

Intézményvezetd

Az értekezletek és esetmegbeszélések kezdési id{ipoﬁtja minden alkalommal 13 6ra.

Az Aktdlis szakmai & gagdasdg feladatok témakOrben az adott idGszakban virhatd, elSre nem tervezhetd
eseményekhez sziikséges feladatok megbeszélése torténik (pl selejtezés, valamely hivatal, GESZ, fenntart6i

ellendrzéste vald felkésziilés, jogszabalyi, szervezeti viltozasok miatti feladatok stb.)

A kévetkezd havi kiemelt programok megbeszélése keretében, a napi foglalkozasok mellett szervezett egyéb, kiilss
vagy hézi programok pl teripids lovaglds, mnizeumlitogatas, kitdndulds, szinhézlitogatds, lianepeink,

megemlékezések stb. tervezése torténik.

Az ériekezleteken, természetesen minden alkalommal megbeszéljiik az adott idGszakban tortént ellitotti 4llapot

valtozdsokat, ellitottakkal tértént eseményeket.

Megbeszéléseket a fentieken kivil minden nap folytatunk, amelyeken a nem halaszthatd, napi problémikat,

eseményeket, j feladatokat tirgyaliuk meg,

Budapest, 2017. januar 16.

.
]

4o

Sarlés Zsuzsanna
nappali ellitis vezetd




Gydngyvirag Szocialis Szolgalat
Reménység Nappali Szolgdlat

2017 évi munkaértekezlet tervezet

01.26. csiitortdk 8 ora 30 p.

- jogszabalyi valtozasokrdl, 4§ Szt. valtozasok
- éves munkaterv atbeszélése,

- szabadsagok atbeszélése, egyezietése

- farsangi elékésziiletek

- vetélkedd egyeztetés Borostyan

02.15. szerda 8 6ra 30 p.

- munkafeladatok dtbeszélése, elosztisa

- bowling elékésziiletek

- kertileti vetélked6 kozos értekezlet Borostyan

- tisztitoszer nyilvantartds HACCP elbirasnak megfeleléen
- tavaszi nagytakar{tds HACCP elbirasnak megfeleléen

- atsoroléssal kapcsolatos teend6k

03.16.csiitortok 8 ora 30 p.

- hisvéti elokésziiletek

- kertrendezés

- bowling verseny keriileti szervezés

- papir irészer, tisztitészer rendelés

- kertileti vetélkedo 1. félév utolséd simitasok

04.12.szerda 8 6ra 30 p.

- nyéri szabadsagok pontositasa, atbeszélése

- kerti programok, kirdnduldsok megtervezése
- Junialis felkésziilés

- anyak napja programjanak megbeszélése

- vetélkedo tapasztalatok atbeszélése

- kerti palyazat

05.17.szerda 8 6ra 30 p.

- helyettesitések munkamegosztasa

- kanikulaval kapcsolatos el6késziiletek, illetve felkésziilés
- Intézménylatogatas mas keriilet klubjaba megszervezés

- Tihanyi kirandulas elékésziiletek

- Balatonszarsz6 elékésziiletek

06.28.szerda 8 6ra 30 p.

- félév értékelés

- elmult iddszak attekintése, tapasztalok megbeszélése
- [1. félév attekintése, megbeszélése

- sziireti bal program tervezése

- Sopron — Ferté t6 kirandulas




09.06.szerda 8 6ra 30 p.

- id6sek honapja megbeszélés, program tervezés
- idBsek napja miisor szervezes,

- szitreti bal utolsok

- selejtezés?

- kertilett vetélkedo II. félév

- Bszi nagytakaritas HACCP szerinti

10.11.szerda 8 6ra 30 p.

- adventi idészak
- koszort készités elékésziiletei, Fiatalak az [d6sekért Alapitvdnnyal

- papir frOszer, tisztitészer rendelés
- éves tiiz- és munkavédelmi oktatds

11.08. szerda 8 6ra 30 p.

- szabadsdg elokésziiletek

- decemberi programok

- kar4csonyi miisor

- igyeleti beosztas

- mikulas

- év végéig tervezett koltségek

12.01.péntek 8,30p

- év végi munkarend

- étkezés igénybevétel felmérése

- az intézmény év végi zavartalan mitkédésének elokésziiletel
- leltar el6késziiletek

- dolgoz6i értekezlet, kardcsony megbeszélés kzos

Budapest,2017 01.16.

Vigné Turi Zsuzsanna
nappali ellatas vezetd




Gybngyvirag Szocialis Szolgélat
Borostyan Nappali Szolgalat

9017 évi munkaértekezlet tervezet

01.25. szerda 15:00

e 2 o @

jogszabalyi valtozasokrol, ij szt.valtozasok

éves munkaterv atbeszélése, éves kiranduldsok megtervezese

Ev eleji leitarral kapcsolatos feladatok atbeszélése

szabadsagok atbeszélése, egyeztetese

farsangi elokészuletek

Vigado és Pet6fi Mzeum latogatasdhoz kapcsolodd feladatok atbeszélése
vetélkedd egyeztetés Borostyan

02.15. szerda 15:00

munkafeladatok atbeszélése, elosztasa

felkésziilés a téritési dij atsorolasra

Farsangi Unnepség lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok leosztasa

keriileti Reménységgel kz0s vetélkedd feladatinak megbeszélése, feladatok kiosztasa
keriiieti vetélkedd I. forduléjara a csapat felkészitése

Idegenvezetdk Vildgnapja alkalmabol programtervezes

Arany Jénos Jubileuma alkalmabol rendezett irodalmi nap elBkésziiletei

tisztitoszer nyilvantartas HACCP eldirasnak megfelelden

tavaszi nagytakaritas HACCP eléirasnak megfeleléen

03.22. szerda 15:00

s o & o & © &

téritési dij atsorolas menetének pontositisa, a feladatok kiosztasa

husvéti elokésziiletek

kertrendezés

keriileti vetélkedd 11, forduléjanak szervezése, felkésziiles

részvétel a keriileti vetélkedo 1. forduldjan

1dések felkészitése a Somogyiban tartott Kéltészet napi rendezveényre

Nagykatai kirdndulas programjanak megbeszélése, szervezeési feladatok kiosztasa

04.19. szerda 15:00

s & © & & & & & ©O

papir froszer, tisztitoszer rendelés

nyéri szabadsagok pontositasa, atbeszelése

kerti programok, kiranduldsok megtervezése

Kihivas napja egészségnap programjanak dtbeszélése

anyak napi program megszervezeése

Ozorai kirandulas programjénak megbeszélése, szervezesi feladatok kiosztasa
vetélkeds tapaszialatok dtbeszélése

csapat felkészitése a keriileti vetélkedd IIL. fordulojara

kerti palyazat

05.24. szerda 15:00

helyettesitések munkamegosztasa




felkésziilés a nyari melegre, feladatok megbeszélése

részvétel a keriileti vetélkedd 11 forduldjan

Koz6s zenélés programjanak megtervezése, eléadok kivalasztdsa, felkérése
Balatoni kirdndulds programjdnak megbeszélése, szervezési feladatok kiosztasa
Borosty4n napi programtervezet elokészitése, feladatok 4tbeszélése

® & e 2

06.22. csiitortok 15:00

e dolgozoknak szervezendd rekredcios program megbeszélése
félévértckelés
elmult idészak attekintése, tapasztalok megbeszelese
11. félév attekintése, megbeszélése
sziireti bal program tervezése
Kecskeméti kirandulds programjanak megbeszélése, szervezési feladatok kiosztasa
Uttsrévasati kirandulassal kapesolatos feladatok megbeszélese, kiosztasa
Felkésziilés a Reménység kiub meghivéasakor rendezett bogracsozasra
Tiszta-té kirdndulés programjanak megbeszélése, szervezési feladatok kiosztasa
Magyar Nemzeti Bank Latogatokdzpont kirdndulas megszervezése
Angol oktatds nyilt nap keretében nevii program megszervezésének elokeszitése
Senior tanc eléadasra valé felkészilés, eléadd megkeresése, koltség kalkulacid
kidolgozasa
Vici kirandulds programjanak megbeszélése, szervezési feladatok kiosztasa
e keriileti vetélkedd IV. forduldjanak szervezése, feladatok megbeszélése

09.20. szerda 15:00
Borostyan Sziiletésnap programjanak megbeszélése, feladatok kiosztasa

a csapat felkészitése a kerlileti vetélked V. forduléjara

6szi nagytakaritdas HACCP szerinti

HACCP oktatés

selejtezésre valo felkésziilés

Oszikék Vandorkupa vetélkeds részleteinek megbeszélése, csapat felkészitése

2 ® & & o

10.19. csiitdrték 15:00
e adventi iddszak
keriileti vetélked6 V1. forduldjanak megszervezése a Reménységgel kozdsen
Activity verseny megszervezésének feladatai
papir frészer, tisztitbszer rendelés
éves tiiz- és munkavédelmi oktatds

11.22. szerda 15:00

szabadsag el0késziletek

kardcsonyi milsor megbeszélése, megvendégelés menete

Mikulas linnepség megbeszélése

Eldszilveszteri party elékésziileteinek megbeszélése, koltségtervezés
két tinnep kozotti beosztas megbeszélése

év végéig tervezett kdltségek

¢ & & @ & 2




1.sz. mellékiet

HAZI SEGITSEGNYUJITAS 2017. EVI MUNKATARSI ERTEKEZLETEK

Tervezete

1DO0:

Januar 02,

Februér 01.
Marcius 02.

Aprilis 03,
Méjus 08.

Jinjus 01.

Szeptember 02.

Oktéber 09.

November 06,
December 7.

TEMA:

A szocialis torvény €s a hozza kapesolddo rendeletek,
valamint €s az 4j tevékenységi naplé véltozésainak
ismertetése, gyakorlésa. A Borostyén integrciéjaval
kapesolatos t4jékoztatds, annak hatédsa a teritleti
munkdra.

Az éves szabadsagok titemezése, megtervezése,

A jogszabély véltozasaval kapcsolatos tapasztalatok
megbeszélése ,nehézségei ill. elényei.

Kotelezd tovabbképzések tervezése.

Felmertilt aktudlis ligyek megbeszélése.
Helyettesitések megszervezése a nyari szabadségok
idejére.

A nyari szabadsagok alatti helyettesitések
tapasztalatainak éri€kelése, felkésziilés az évvégi
feladatokra.

Hézi tovabbképzés tematik4jnak kidolgozasa és
itemezése.

A tovabbképzés lebonyolitasa.

A még meglévd szabadsagok litemezése.

Az évzaras feladataival kapcsolatos teendék.

Az {innepek alatti figyeleti rend megszervezése

Az értekezleteken a fent megjelsit témak mellett az aktualitasokat és a problémds eseteket is

megbeszéljik.




12.21. cstitortok 15:00
e ¢v végl munkarend
e a7 intézmény év végi zavartalan milkddésének el6késziiletel

e leltar el8késziiletek

Budapest,2017 01.30.

‘Q@j LN 526%%&

Rajkai Szandra
nappali ellatds vezetd




Gydngyvirdg Szocialis Szolgalat Gydngyvirdg Nappali Szolgdlat {GYNSZ) 2017. évi programjai

Rendezvény id6pontja

Rendezvény megnevezése

Rendezvény helyszine

Tervezett részvevek
szama

kb.

Rendezvény kOltségigénye

Beszerzendd 4ry

[

2017.01.18 Csiitortak

Soroksar Botanikus kerti séta

XXHi.ker.Soroksar

27

4200

¢soportos vezetds, 4
dolgozd belépéje

ha

2017.01.23 Hétf§

Magyar Kulttra Napja alkalmabdé! versmondg délelstt

GYNSZ

30

_.3]2017.02.09. Csiitértsk

Sportos nap
9-10 Zenés reggeli bemelegits torna

10-12 Pérhuzamosan versenyek:

-kosérra dobds

-fliggés borddsfalon, paros labfelhizss
-ligyességi sorverseny lufival, pingponglabdaval, kislabd4val
-ki tud tbbet silyzéval

12:15-13:30 Ebéd, pihens

13:30-15 -Pingpong

Parhuzamosan versenyek:

-ligyességi sorverseny labdaterelés fakanalta
-ki tud tébbet erfigépen

~ki tud tdbbet haspadon

15-15:30 Eredményhirdetés

15:30-16:00 J6ga, relaxscid

GYNSZ

30-40

3000

dijazdshoz gylimalcssk

Farsang

Programok:

9-10 lelmezverseny

10- Jégszivit herceg a szegedi Mandula Szinhaz zenés eldaddsa
11-12 Ugyességi jatskok

12-13 Ehéd

13-14 Ugyességi jatékok, fankevs verseny

14-Jelmezverseny, tigyességi jatékok eredményhirdetése
14:20- 16 Zenés-tancos mulatsag

4]2016.02.23 Csiitdrtsk

GYNSZ

4

(53]

11200 vagy 36260

Szinhdz difa 25eFt
{sajét forrds vagy
intézményi
koltségvetds); fank 31
dby 6200 Ft; karton,
kreppapfr,ragaszté
pisztoly betét,
ragaszté technokol,
kb. 5000 Ft




2017.02.25. szombat

|Debrecen és 82.28. kedd

17 ora kiallitds
megnyitéFond Budai

Ritka Betegségek Vildgnapla Ritka Szépségek Gylijtemnénye

Debreceni egyetern auldja,

Fond Budai Zenehaz 1116 {igénytdl fliggden, s20isk karton, festék,
5:Zenehaz 2017. KisHitds Sziregova u.3. és ellatottak 10000 fénykép elShivas
Az 1848-49-es szabadsagharc és forradalom (innepe-Séta a
6{2017.03.10 Péntek forradalom helyszinein:Széll K. tér-Budai Var-Batthydnyi tér 27 0
egdszséges
ételekhez liditéhiz
712017.03.17 Péntek Csaladi sport- és egészséges ételek napja GYNSZ 40 10000;alapanyagok
2017. dprilis 13.
8|Csiitorték Nyuszikeres8 tdra (tdmegkdzlekedéssel, egész napos!) Cinkotai kiserdt 31 10000}csoki nyuszi és tojds
912017. aprilis 14 Péntek  |Hisvét (szokdsok, tojdstestés, locsolbversek) ) GYNSZ 43 5000 -
10{2016. aprilis  |Versjaték Fesztivai Kondor B, Kdzss. Haz 10 0
2017. aprilis 20. Tapolca, Tavasbarlang,
11]csiitortdk Kirdndulds, nagybuszos Malomtd 40 OiNagybusz
2017. apritis 27. Fellépés (tanccsoport): Tavaszi Gata Obudal intézmény Obudai K.H. San Marco
12iCslitbrdk rendezvénye utca 20 O{Mikrobusz?77?
13]2017.04.7°772777 VIl MSMME Konferencia Edtvds 10, 15-20 0
Meghivé (papir,
ragasztd) és ajandék
{kit(z8 szett 2 dob.
3006 Ft,
megvasarolval
1412017. majus 3. 15 6 Anyak napi innepség GYNSZ 70 8000(szovibdi}készitése
2017. méjus 7. Szemere Telepi Reformétus
15[VASARNAP Anyak napi (innepség és fellépés Templom a0 0




16[2017. mdjus 9. Kedd Tavaszi Zeneldnnep DIO 15 0)Mtikrobusz
kenyér, zsir, citrom,
zéldségek, dsvanyviz,
kdvé,
1712017, méjus 16. Kedd Tavaszi Zenelinnep GYNSZ 200 12000tejszin(sétor,szinpad?)
1812017, jinius 3. Szombat Fellépés: Méta Fesztivdl Kirandulss, nagyhuszos Balatonboglar 40 Nagybusz
2017. jinius 3. szombat-
1318, péntekig Nyaraltatds {7 nap, 6 &)) Balatonboglar 14 70000iDolgoz6k bére
Dinnyés, Varpark, Gérdony, vérkert belépd
Ronkvar, Madartani A5/650Ft-2600.,-Ft,
Kutatohaz, Pédzmandi vezetds 415/350Ft-
2012017 jtinius 15, Csitartsk | Kirdndulds nagybuszos Vizimalom 40 4000{1400.-F¢
2017. augusztus 25.
Péntekt&i-augusztus 31.
21 Csiitbridkig Nyaraltatds {7 nap, 6 &j) Balatonbogldr 14| 70000(Dolgozdk bére
22]2017. szeptember _ VH. REHAB Kupa lll.ker.Kalap u.1. FUE palya 15 Olmikrobusz
2017. szeptember 14. Pécs: varosnézés
23{Csiitdridk Kirdndulds, nagybuszos mizeurmok _ 43 Ofnagybusz
2017 szeptember - Reménység Nappali
24 oktdber _ Szitreti Bl Szolgdlat 24 0
2017.szeptember 18, fényképek
Hetf6tsl 29. Péntekig elhivatdsa, kartronok
Megnyitd:09.15. Kedd Kidllitas: “{gy fényképezlink mi" Emberek, tajak, élethelyzetek- a rijgzitéshez,
25116:30 fotdkiallitas Véroshéza Galéria 30-60 20000 fényképsarkok?
Budal Var-Torténet|
Muzeum-Nemzeti Galéria-
2612017, oktdber 6. Péntek Miizeum l3togatds, séta az Aradi vértanck emlékezetére Vérmazd 30 8000{beléps dolgozdknak
2017. oktdber 25.
27 |CsUtdrtdk Miizeum latogatss Tlizolté Mdzeum, K&banya 25 36001belépd dolgozdknak
Kispesti temetd vagy
2812017. oktdber 30. Temetdi ldtogatds: Szeretteink emlékezetére Fiumel (tl Sirkert 25 2000|virag




2017. december 1.

(Obudai REHAB kiallitds megnyitd Fogyatékosok Vildgnapja

San Marco Kézdssegi Haz

atkotasok

29|Péntek alkaiméhdl Obuda 15 5000|elkészftaséher
) Kiemelt rendezvény
3012017, december 4. Hétfl |Fogyatékosok Vildgnapia GYNSZ 100 50000} sd.killén
31|2017. december 6. Mikulds (innepség GYNSZ 43 15000
2017. december 17. Szemere Telepi Reformatus
32IVASARNAP Kardcsonyt innepség és fellépés Templom 30 0
meghvo, kepesi,
2017. december 21. vagy : ajandék:egyedi naptar
33{22, Kardcsonyt Ginnepség GYNSZ 70 15600)2018-ra
Gylimolcsszedes eper,meggy,barack, alma egy-egy alkalom, |
34|Eréstdl fliggden Bssz. 4 alkalom Soroksar,Kati Major,Pomaz 8 O} mikrobusz
Janudr 28,
Februar 2,10,17,24,
Marcius 9, 16,23,30
Aprilis 6,13,
Szeptember 8,22,
Oktober 13,27
November1(,24
mikrobusz igénybe
vételének lehetdsegétdl
fiiggden, mert az
odajutdst nem tudiuk mikrobusz, iovaglast
35imasképp hiztositani Terdpids lovaglds {17 alkalom} Kerektdiu, 72. alkalmanként 8 Glellatott fizeti
36]Minden kedden délutdn [Kutya terdpids foglalkozds kb. 24 alkalom GYNSZ alkalmanként 10 eifdtott fizeti
Hetente egy alkalommal alkalmankeént 15 f6
37l{jan-apr., szept-nov.} Uszas (szervezés alatt, kb, 24 alkalom) Kastélydombi uszoda (szervezés alatt) elldtott fizeti
Foglalkozasok:egyéni,csoport kb.252 munkanapra 1008 B
38|Naponta 2x foglalkozas GYNSZ 33 48000{napi 200 Ft/33 8
10-10 db fekete
macskanadrag 12000.-
39{Folyamatosan Tanccsoport fellépésel {kb.4), probailkb.60-70} GYNSZ, kiilsé helyszin 12 24000(|Ft, pélé 12000.-Ft

40

Minden szerdan déleiftt

Kiss Laszlo nagytiszteletd Gr zenés foglatkozésai kb. 32 alkalom

GYNSZ

27-33




HETIFOGLALKOZTATASIPROGRAN[

Egyéni fejlesztés: Sarlés

Egyéni fejl.: Sarlés Zs.

Egyéni fejl.:Sarlés

Egyéni fejl.: Sarlos Zs.

2017.

Idépont Heétfo Kedd Szerda _ Csiitortok Péntek
07.00-08.30 | Gyiilekezo Gyililekez6 Gytilekezé Gylilekezd Gyiilekez6
08.30-09.30 | Reggeli Reggeli Reggeli Reggeli Reggeli
9.30-10.00 K&z5s kétetlen Kozos kotetlen Kozos kotetlen Ko6z6s kitetlen Ko6zos kotetlen

beszélgetés beszélgetés beszélgetés beszélgetés beszélgetés
10.00-10.45 | Torna-specidlis torna Torna-speciélis torna Torna-specialis torna | Torna-specialis torna Torna-specilis torna
11.00-12.15 Mennyiségi ismeret Kulturtechnikai Anyanyelv Kirandulés, kerti Kéryezet, anyanyelv

fejlesztése képesség fejlesztése munka. Két hetente

gybgylovaglas

/D6émotér Nodmi, /Damotsér Noémi, /Démétér Noémi, /Dombétér Nodmi, /DoémStdr Noémi,

Mardczi Krisztina, Maréczi Krisztina, Mardczi Krisztina, Mariczi Krisztina, Maraczi Krisztina,

Orszag Maria, Pados Orszag Miria, Pados Orszég Maria, Pados Orsz4g Maria, Pados Orszag Maria, Pados

Zsoltné/ Zsoltné/ Zsoltné/ Zsoltné/ Zsoltné/

Egyéni fejl.: Sarlés Zs.

Zs. ésVadkerti L. ésVadkerti . Zs. ésVadkerti 1. ¢sVadkerti L ésVadkerti 1
12.30-13.00 | Ebéd Ebéd Ebéd Ebéd Ebéd
13.00-13.30 | Csendespihend Csendespihend Csendespihens Csendespihend Csendespihend
13.30-14.30 | Ténc, kézmiivészet, Ténc, kommunikacios Ténc, manipulaciés Ténc, sport, egyéni Ténc, sport,
egyéni korrekcids képesség fejlesztése, képesség fejlesztés korrekei6s foglalkozas, dnkiszolgalas
foglalkozas, /Orszég Maria, Pados | /Orszéag Méria, Pados | / Orszag Méria, Pados fejlesztése
/Orszag Maria, Pados Zsoltné/ Zsoltné/ Zsoltné/ /Orszig Miria, Pados
Zsoltné/ Zsoltné/
14.45-17.00 | Szervezett Szervezett Szervezett Szervezett Szervezett
szabadfoglalkozas szabadfoglalkozds  szabadfoglalkozés szabadfoglalkozas szabadfoglalkozas

é%a#bﬁﬁafﬁg‘*&g




Budapest XViII. ker. Pestszentl&rinc-Pestszentimre
Onkormanyzat
GYONGYVIRAG SZOCIALIS SZOLGALAT
REMENYSEG NAPPALI SZOLGALAT
1182 Budapest, Fogaras utca 1
Telefon: 1 295 58 (8, E-mail remenyseg @gyongyviragl8.hu

2017. évi klub munkaterv

Alandé programjaink:

Hetente: gyogymasszAazs
vérnyomasmérés, gyogytorna, teststlyellendrzés
egészség megdrzés idbs korban
tancproba
felolvasés

Havonta egy alkalommal:  -Klubférum
-Trodalmi délutan
-Névnapozas
-Ismeretterjeszts és egészségneveld elbadas
-Jatékos memoria fejlesztés
-pedikiir,
-kozmetikus

-gylimblcsnap
-ételeinkrél masképpen

Havi két alkalommal: Internetezés a Fév. Szabd Ervin Konyvtarban 9-12 éraig
1dések akadémiaja

Unnepekhez kapcsolédé programok:
-Kreativ foglalkozasok
-Noénapi koszéntés
-Anyék napi készontés
-Aradi vértanuk napja

Kiemelt Unnepek:
-Farsang
-Husvét
-Plinkdsd
-Idések vildgnapja
-Halloween
-Mikulés tinnep
-Karicsony
-Szilveszter

Allami tinnepek: -Mareius 15.
-Méjus 1.
-Augusztus 20.
-Oktdber 23.
-November 1.




Evente egy alkalom:

-December 25 -26

nyari balatoni kirdndulas
- sportnap
- biinmegel6zési tandcsadas
- viz vilagnapja

2017. évre tervezett programok, programsorozatok:

Egy alkalom:

I1I. keriileti bowling verseny a Ldrinc Centerben
Junialis

Ki tud t6bbet Magyarorszagrél t6bb fordulés miiveltségi

vetélkedd
sziireti mulatsag

Egészségneveld napok programsorozat:

JANUAR

FEBRUAR

MARCIUS

- mentalhigiéniai el6addsok
- héaziorvosi eléadasok

- dietetikai tandcsadas

- altalanos eti.-i sziirtbnap

Kluobférum

Magyar kultira napja

Siitétokodzés

dietetikus eldadas eurest altal

jobb agyféltekés rajzolas

aszalt gyiimdlcsok napja

Tomory Péal Helyt6rténeti Miizeum

Farsangi mulatsag

Névnapozas

Valentin nap

velencei alarc készités kozosen Iddsek. fia.alapitvannyal
Houdini Haz latogatasa

Iparmiivészeti Mtzeum

Arany Janos 200 éve sziiletett

Nénap

Megemlékezés marcius 15-r6l

Vajdahunyadvar: Orchidea kidllitas

Budapesti Ki Mit Tud rendezvényen fellépés
Ceglédbercel fiirdd

Huasvéti kézmiives foglalkozas Id.és fiat.alapitvannyal
Hisvéti megemlékezés

Szab6 Lorine 60 éves évforduld

Keriileti vetélkedd 1 fordul6




APRILIS

MAJUS

JONIUS

JULIUS

AUGUSZTUS

SZEPTEMBER

OKTOBER

Forditott nap

Névnapozas

kertrendezés: virdgok iiltetése

II1. Kertileti Bowling verseny
MNB latogatokézpont

Victor Vasarely mizeum latogatés
Keriileti vetélkedd II. forduld
Elbadés a mézr6l

Anyak napi linnepség 6vodésokkal
Memoria jatékok

Sportnap (Challange-day)

Majalis Békay kert

Egészségnap

Zeneiinnep Fogy napp.ell.sal
Borostyan nap

Kertileti vetélkedd III. forduld

Név napozas a kertben

Piinkdsdi megemlékezés

Cukraszda latogatas

Autdbuszos kirandulas: tihanyi levendula fesztival
Eletet az Eveknek: Tizpréba

Szentivanéji mulatsag

Eletet az éveknek: Teljesitménytira 5 km

Szalonnasiités
Bogracsozas

Fagyizas
Balatonszarszd
Westend séta

Koller Gallery latogatas

Augusztus 20.-1 megemlékezés
Névnapozas a kertben

Dinnyézés a kertben

Csepeli strand

Belvarosi séta

Bogracsfoz verseny Eletfa szervezésében

Szeptember Fesztival — Bokay kert
Autdbuszos kirandulas: Sopron -Fertd to
Sziireti bél

Mozi

Magyar Szecesszié Haza latogatas
Jozsef Attila 80 éves évfordulod

Kertileti vetélkedd IV. forduld

1dések Honapja ’
KULON PROGRAMTERV ALAPJAN

kiemelt honap




NOVEMBER

DECEMBER

Mindenszentek, halottak napja — megemlékezés
Latogatas a LOrinci TemetObe

Kézmiives foglalkozas: Adventi késziilodés
Irodalmi délutdn az advent jegyében
Siitétokszés

Keriileti vetélkedt VI.forduld

Mikulas tinnepség

Kreativ foglalkozas: karacsonyi diszek készitése
Séta a VorSsmarty téren (adventi vasar)
Névnapozas

Karacsonyi Unnepség

Szilveszter




L Munlkaterv havi bontdshan c

1. Az intézmény mikodésével kapesolatos adminisztraciés feladatok
Gazdasagi, munkatigyi, szakmai adminisztracios feladatok

Napi feladatok:

Epiilet reggeli nyitdsanak és délatani zardsanak dokumentéldsa
Felel6s: intézmény nyitdsdval és zardsdval megbizolt dolgozd

Etkezés lerendelések és potrendelések felvétele, rogzitése.
Felelds: nappali ellatas vezetd

A konyha HACCP megfeleldségének ellen6rzése a munka megkezdése el6tt, a megfelelsség
régzitése, a reggeli €s az ebéd dtvétele a szallitotol, a HACCP eléirdsainak megfeleld héfok és allag

ellen6rzés, a tapasztaltak dokumentalasa.
Felel6s: konyhai dolgozd, nappali elldtas vezetd

Etkezés lerendelések és potrendelésck Gsszesitése, létszamok médositdsa a Szocio.N.E.T. rendszer és
az Furest ételszallité webes feliiletén, minden nap 9 6ra 55 percig.
Felelds: nappali ellatas vezetd

A megrendelt étel mennyiségének és a megjelent ellatottak szamanak dokumentélasa, a kiilonboz6ség
és okainak rogzitése az erre rendszeresitett tAbldzatban.
Felel6s: nappali ellatds vezetd

Az allami normativa és a szdmlazas alapjat képezd napi ellatotti jelenlét rogzitése a Szocio.N.E.T.
rendszer és az NRSZH webes feliiletén, a 1atogatasi €s eseménynapld és az NRSZH r6gzités irdsos

elkészitése.
Felel6s: nappali ellatas vezetd

Hetente elvégzendd feladatok

A dolgozok tavollétének irdsos rogzitése, a jelentés tovabbitasa az intézményvezetd részére,
Felelds: nappali ellatds vezetd

A dolgozok szabadsaganak kiirdsa, eljuttatdsa aldirasra az intézményvezetonek.
Felelds: nappali ellatas vezetd

Az ellatotti étkezések kvetkez6 heti megrendelése, az ehhez sziikséges adatok rgzitése Bsszesitése.
Felelés: nappali ellatas vezetd

Havonta elvégzendd feladatok

Jelenléti iv és munkakézi sziinet nyilvén tart6 lap elkészitése honap elején.
Felel6s: nappali ellatas vezetd

Jelenléti ivek és a munkakézi sziinet nyilvan tarté lap Osszesitése, hitelesftése, tovabbitisa a

kozpontnak.
FelelOs: nappali ellatas vezetd




A szamldzds alapiat képez6 adatok ellendrzése, kimutatasok, jelentések - kiilonds tekintettel a havi
ellatotti eseménynaplora és ellatotti 1étszamra- ejkészitése.
FelelOs: nappali eliatas vezetd

Szamlék és a hozzajuk tartozé kimutatasok elkészitése, szamlak eljuttatisa az ellatottak

hozzétartozdinak.
Felelés: nappali ellatds vezetd

Téritési dijak beszedésénck rogzitése, dsszesiték elkészitése a szamlak hitelesitése, postai feladés.
Felelds: nappali ellatds vezetd

Elszémoléas készitése a beszedett téritési dijakrol.
Felelds: nappali ellatas vezetd

A megrendelt étel adagszdménak teljesités igazolassal valo Gsszevetése, az igazolas hitelesitése
havonta két alkalommal,
Felelds: nappali ellatas vezetd

Félévente elvégzendd feladatok

Tisztitoszer €s irodaszer igény Osszesitése.
Felel6s: nappali ellatds vezetd

Evente elvégzendd feladatok

Leltdrozasi szabédlyzatnak megfeleléen a leltdrozds elvégzését igazolé dokumentumok,
jegyzokonyvek elkészitése, GESZ felé leadasa.
Felelds: nappali ellatés vezetd, adminisztrator

MAK részére adatkszlés a dolgozdk adé jévairasi, csalddi kedvezmény és kompenzacié igénybe
vételérdl, az ehhez szitkséges nyomtatvanyok kitsltési modjard! tajékoztatas a dolgozdnak.,
Felel8s: nappali ellatés vezetd, adminisztrator

Eves munkaterv és az ehhez tartozé mellékletek (éves értekezlet tervezet, szabadsag tervezet, nagy
rendezvények, kiranduldsok és programok éves tervezete) elkészitése.
Felel6s: nappali ellatés vezetd

Szakmai beszamold elkészitése
Felelds: nappali ellatds vezetd

Statisztikak elkészitése, tovabbitisa az intézményvezetdnek.
Felel8s: nappali ellatés vezetd

Intézményi-és személyi téritési dijak valtozésaival kapcsolatos tdjékoztatok, értesitések elkészitése,
az ellatottak jovedelmi adataiban bekdvetkezett véltozasok igazolasara begylijtétt nyilatkozatok,
igazoldsok adatainak rogzitése.

Felelés: nappali ellatas vezetd

Selejtezési javaslatok elkészitése sziikség szerint, eljuttatisa az intézményvezetOnek, selejtezés
végrehajtasa.
Felelds: nappalt ellatds vezetd




Aktudlis  javitdsi és  karbantartdsi munkak  feltérképezése,
intézményvezetonek.
Felelds: nappali ellatas vezetd

Szitkség szerint végzendd feladatok

A szabadsdgolassal kapcsolatos helyettesitések megszervezése.
Felelds: nappali ellatas vezetd

Segélyek, fizetési elélegek felterjesztése szitkség szerint,
Felel0s: nappali ellatds vezetd

Jutalmazdsi javaslat elkészitése.
Felelds: nappali ellatas vezetd

Kitlintetési javaslat elkészitése.
Felelds: nappali ellatas vezetd

Kedvezményes belépési dfj kérelem elkészitése.
Felelds: nappali ellatas vezetd

. Szakmai munkaterv havi bontisban

informécidszolgaltatas

az

A szakmai terv kialakitdsaért, a feladatok meghatérozdsaért, a feladatok kiosztdsdért, a feladatok
végrehajtasaért s a végrehajtds ellendrzéséért a fogyatékosok nappali ellatas szervezd a felelds, aki
részt is vesz a szakmai feladatok végrehajtdsdban, mindamellett megjeldli az aldbbiakban a feladatok

végrehajtasaért felelés személyeket.
Hatarid6: folyamatos

Havonta és szitkség esetén szakdolgozéi ériekezletek szervezése
Felelos: nappali ellatas szervezd
Hatarid6: folyamatos

ALLANDO PROGRAMJAINK

Havonta két alkalommal gy6gy-lovaglas.
Felelés: gondozondk
Hatarid6: folyamatos

Kutyaterapias foglalkozas hetente
Felel6s: nappali ellatas vezetd
Hatéridd: folyamatos

Hetente délutdni DVD filmklub,
Felel6s: Pados Zsoliné
Hatéridé: folyamatos

Kiss Laszlo tiszteletes ur zenés délelbttjei minden héten, szerdan.




Tancesoport délutani foglalkozédsai minden héten naponta.
Felelds: Orszag Maria
Hatérid6: folyamatos

Ellatottak névnapjainak megiinnepliése.
Felelés: gondozéndk
Hataridé: folyamatos

Szényegszivéshez eldkészitd munkak, szdvés.
Felelds: Pados Zsoltné
Hataridé: folyamatos

Komposzt eldallitdsdhoz szitkséges munkak végzése.
Felelos: Vadkerti Istvan
Hataridé: folyamatos

Naponta nagycsoportos torna.
Felelds: Maraczi Krisztina
Hataridé: folyamatos

Naponta szamitogépes foglalkozés
Felelds: Maraczi Krisztina, Pados Zsoltné

Naponta specialis torna kis csoportokban.
Felelés: Vadkerti Istvan
Hataridé: folyamatos

Naponta kiscsoportos foglalkozasok déleltidnként.
Felelds: gondozdénbk
Hatarid6: folyamatos

Naponta egyéni fejlesztések.
A fejlesztési tervnek megfelel6 részletes heti foglalkoztatasi program kiilon mellékletben taldlhato.

Felelés: Vadkerti Istvan, Sarlds Zsuzsanna
Hatarid6: folyamatos

Foglalkozasok keretében agyagozas, keramiakészités.
Felelds: terapids muokatars, gondozdndk
Hatérid6: folyamatos

Két hetente 6t alkalommal gy6gy-masszazs.
Felel6s: gyogy-masszOr
Hataridé: folyamatos

Felkésziilés az V. Atlétikai Kupa versenyeire
Felelés: Vadkerti Istvan
Hataridd: Mérciustdl a verseny napjaig folyamatos




JANUAR

Egyéni fejlesztési tervek elkészitése (eredmények kiértékelése, U célok kijeldlése).
Hégolydzas, hbemberépités / ha az id6jaréds engedi /, folyamatos madéretetés.
Aktualis kerti, utcai takaritasi munkak végzése terdpids foglalkozasok keretében.
Kulttira napjarol megermnlékezés.

Felel8s: nappali ellatds szervezd (és terapids munkatars), terdpias munkatérs, gondozok
Hatéridé: folyamatos

FEBRUAR

Késziilodés a farsangra (4larcok, jelmezek, lampionok, diszek készitése, zenei program, vetélkedsk,
jatékok Osszeallitasa).

Farsangi népszokasok /pl. busdjaras, karnevalok/ megbeszélése. Filmvetités.

Farsangi bal februar 23-4n.

Lidia és Zsuzsanna névnapok megiinneplése. Kerti munkdk végzése terdpias foglalkozdsok
keretében.

Felelds: terapias munkatarsak, gondozdk
Hataridé: folyamatos

MARCIUS

Marcius 15-6re késziltink (kokéarda készitése, hazi tinnepség, versek, torténetek az eseményekr6l,
séta a helyszineken).

Kerti munkak (viragok iiltetése, gyeptisztitas, seprés).

Tavaszi nagytakaritas.

Husvétra késziilimk (locsolévers tanitdsa, tojdsfestés, népszokasok megbeszélése, husvéti disz
készitése).

Kerti munkak végzése terapias foglalkozasok kereteében.

Henrietta, Sandor és Gabor névnapok megiinneplése.

Felelds: terapids munkatarsak, gondozok
Hatéridd: folyamatos

APRILIS

Séta a kérnyezetben. Kerti munkak végzése terapias foglalkozsok keretében.

Uj évszak van: tavasz. K&myezetismereti foglalkozés, rajzok, festés, versek, mesek a tavaszrol.
Kirandulds az allatkertben.

Anyak napi milsor §sszeallitdsa, betanitasa, ajandékkészités.

Tibor, Béla, Gydrgy és Marianna névnapok megiinneplése.

Husvéti locsolkodds.

Felelds: terapids munkatarsak, gondozok
Hatéridé: folyamatos




MAJUS

Anyék napi innepség majus 3-an.
Hazi sportvetétkedd lebonyolitdsa (asztalitenisz, vodérbe dobds, futdverseny, akadélyverseny,

karikadobds, kugli verseny).
Majus 9. napjdn részvétel a Didszeghy Specialis Iskola Médszertani Intézmény és Didkotthon Tavaszi

Zeneiinnep ciml rendezvényén, ehhez a Gybngyvirdag Tanccsoport Uj tdncot tanul be, valamint

énekekkel is késziiltink.
Idén tizedik alkalommal, méjus harmadik keddjén, azaz ebben az évben majus 16-4n szerveziink

intézményiinkben is Tavaszi Zenelinnepet, amelyet reményeink szerint, minden évben, mint
hagyomanyos, zenei fesztivalt, kiils6 intézmények bevonasaval rendeziink meg.

Kerti munkdk végzése terapias foglalkozasok keretében.

Gyilimoélcsszedés, kirdndulas.

A balatoni nyaralds megszervezése,

Monika névnap megiinneplése.

Felel6s: terapias munkatarsak, gondozék
Hatéaridé: folyamatos

JUNIUS

Nyaralas Balaton-bogléron.

Szabadfoglalkozasok (napozds, szabadon vélasztott témaji festés, rajzolds, TV nézés a latottak
megbeszélése. A foglalkozasokat a kertben tartjuk.)

Kerti munkak végzeése terdpias foglalkozasok keretében.

Gylim{lesszedés, kirdndulés.

Lészl6 névnap meglinneplése.

Felelds: terapias munkatarsak, gondozdk
Hataridd: folyamatos

JULIUS

Szabadfoglalkozésok a kertben. Kerti munkak vépzése terdpias foglalkozasok keretében.
Gytimdlcsszedés, kirandulés.

Felel6s: terapids munkatarsak, gondozdk
Hatarid6: folyamatos

AUGUSZTUS

Szabadfoglalkozasok. Kerti munkék végzése terdpias foglalkozésok keretében.
Gytimoélesszedés, kirandulas.
Augusztus 20-ara késziiliink (versek, mesék, mondak Istvén kirdlyrol).




Balatoni tdbor megszervezése.
Krisztina névnap megiinneplése.

Felel6s: terapias munkatarsak, gondozok
Hatéridé: folyamatos

SZEPTEMBER

Téaborozas Balaton-boglaron.

Egyéni €s csoportos foglalkozasok beinditasa a fejlesztési-foglalkozasi terv alapjan.
Kerti munkak végzése terapias foglalkozasok keretében.

Gylimélesszedés, kirdndulas.

Nydri élmények (megbeszélés, festés, rajzolas, gyurmazas).

Méria névnap meginneplése.

Felel8s: terapids munkatarsak, gondozdok
Hatarid6: folyamatos

OKTOBER

Uj évszak: az &sz (megbeszélés, festés, rajzolas, termékgylijtés, termények felhasznéilisa a
foglalkozasokon).

Kerti munkak végzése terapias foglalkozdsok keretében.

Gylimdlesszedés, kirandulds.

A kardcsonyi misor §sszedllitdsa, betanitdsa, gyakorldsa.

Oktéber 23-dra késziiliink (az {innep torténelmi hétterének megbeszélése, szemelvények a forradalom
torténéseibol).

Fejleszté foglalkozasok.

Felelbs: terapids munkatarsak, gondozok
Hatéridé: folyamatos

NOVEMBER

Halottak napja (emlékeziink az eltavozottakra).

Oszi kerti munkak folyamatos végzése (falevelek dsszegytjtése).
Fejleszt6 foglalkozasok.

Karicsonyi misor gyakorlasa, ajandékkészités.

Mikuldscsomag Gsszedllitdsa.

Felelos: terdpids munkatarsak, gondozdk
Hatéaridé: folyamatos




DECEMBER

Hogolydzas, hdemberépités / ha az id6jaras engedi /, folyamatos madaretetés.
Aktudlis kerti, utcai takarftasi munkdk végzése terdpias foglalkozdsok keretében.
Uj évszak: 16l (mesék, versek, rajzolas, festes, hoemberkészités, az évszak sajitossigainak

megbeszélése).
Viérjuk a Mikulast (csomagok kiosztésa, versek, mesék, énckek a Mikulédsrél).
A kardcsonyi miisor gyakorldsa, meghivok, ajandékok, diszek készitése, karacsonyfa feldiszitése.

Karacsonyi innepség lebonyolitdsa.
Janos és Tamdas névnapok meglinneplése.

Felelds: terapids munkatérsak, gondozok
Hat4ridé: folyamatos

A 2017. évi kiemelt programok tervezetét kiilén tablazat tartalmazza.




BOROSTYAN NAPPALI SZOLGALAT 2017. EVI MUNKATERVE
Adminisztrativ feladatok:

JANUAR

Ev eleji leltar elkészitése
Felelds: szakmai egység vezetd
Hatarid6: 2017.01.19.

2017. évi munkaterv és rendezvények koltségvetési tervezet elkészitése
Felelds: szakmai egység vezet
Hatdridé: 2017.01.20.

2016.évi KSH statisztika elkészitése
Felelds: szakmai egység vezetd, csoportvezetd gondozod, szocidlis asszisztens

Hatarid6: 2017.01.27.

A 2016, évi beszamolo elkészitése.
Felel®s: szakmai egység vezetd
Hataridé: 2017.01.30.

2017. évi szabadsagtervezetek elkészitése, Osszegzése
Felel6s: szakmai egység vezeto
Hatarid6: 2017.01.31,

FEBRUAR

2017. év kiemelt rendezvényeinek programtervezetének €s koltségigényének végleges
kidolgozésa

Felel8s: szakmai egység vezetd

Hatarid6: 2017.02.

MARCIUS

Téritési dij atsorolasok miatti 0 értesitések elkészitése

Felelds: szakmai egység vezetd, gondozas szervez0, szocidlis asszisztens
Hataridé: 2017.03.31.

APRILIS
Téritési dij atsorolasok miatti 0 értesiték atvetetése az ellatottakkal

Felelds: szakmai egység vezet6, gondozas szervez, szocidlis asszisztens
Hataridd: 2017. 4prilisban folyamatosan

Tisztitoszer rendelés dsszedllitasa
Felelbs: szocialis asszisztens
Hatarid6: 2017.04.28.

MAJUS

Irodaszer igény leaddsa
Felelts: szakmai egység vezetd
Hatarid6: 2017.05.31.




A dolgozdk részere biztositott, munkakérhéz kapcsolt munka- és védéruha juttatas
elszamoldsa

Felelds: szakmai egység vezetd

Hatéridé: 2017.05.31.

Ellatotti anyagok feliilvizsgalata, ellendrzése
Felelds: szakmai egység vezetd
Hatarido: 2017.05.31.

JUNIUS

Dolgozok tajékoztatdsa a bérekkel kapesolatos valtozasokrdl
Felelds: szakmai egység vezetd

Hatérids: 2017.06. 28.

JULIUS

Az intézmény részérdl intézményi adatok tovabbitdsa az intézményvezetnek a féléves
normativa igényléséhez

Felelds: szakmai egység vezett

Hatérid6: 2017.07.31.

AUGUSZTUS
Az esetleges jogszabalyi valtozasok figyelembevételével a sziikséges dokumentacidk

mddositéasa, feliilvizsgalata
Felelds: szakmai egység vezetd
Hatarid6: 2017.08.31.

A koltségvetési lehetoségek figyelemben tartdsa mellett rekredcios program szervezése
az intézmény dolgozdi részére igényeiknek figyelembevételével

Felelbs: szakmai egység vezetdk kozdsen

Hatarid6: 2017.08.31.

SZEPTEMBER
Az intézmény €lelmezéssel kapcsolatos mindségbiztositdsi rendszer (HACCP) oktatas

megszervezése, dokumentéciok attanulmanyozdsa.
Felel6s: szakmai egység vezetd, szocialis asszisztens
Hataridd: 2017.09.29.

2017. évi selejtezes eldkészitése, megszervezése
FelelOs: szakmai egység vezetd
Hatéridé: 2017.09.18.

NOVEMBER

Szabadsdgok attekintése, a kardcsonyi finnepek koriili munkarend, helyettesitések
megszervezese. '

Felelds: szakmai egység vezetd

Hataridé: 2017.11.30.

DECEMBER
Ev végén dokumentacidk ellendrzése, elokészitése a j6vo évi beszamolokra
Felelds: szakmai egység vezetd, gondozas szervezd, szocialis asszisztens




Hataridd: 2017.12.22.

Felkésziilés a pénziigyi zarasra, az ezze] kapcsolatos dokumentacié elkészitése.
Felel6s: szakmai egység vezetd, szocidlis asszisztens
Hatérid6: 2017.12.22.

Havonta rendszeres adminisztrativ feladatok:

- téritési dij beszedés el6készitése, szdmlanyomtatds, pénzszedés, ellenbrzés

- munkatérsi értekezlet minden honap utolsé hetében

- klubprogramok elkészitése

- rendezvényekre igényelt kbltségek elszamolasa

- szabadsagok kiirasa a szabadsagtervezet figyelembevételével

- minden hénap végén a TSZG-ben és kenysziben rogzitett igénybevételek
ellenbrzése

- a2017. évre tervezett tirgyi eszkdzok folyamatos beszerzése

- dolgozok tajékoztatasa a jogszabalyi valtozasokrdl

Napi adminisztrativ feladat az igénybevételi napok TSZG és kenyszi rendszerben valé
napi régzitése.

Szakmai feladatok
JANUAR
A Magyar Kulttra Napja alkaimabo! irodalmi miisor szervezése a kiubban.
Felelds: nappali ellatds szervezd, klub gondozoéndk
Hatédrid6: 2017.01.22,

A Magyar Kultira Napja alkalmabol a Pet6fi Sandor Muizeum meglétogatisa,
VArosnézes

Felelts: nappali elldtds szervezd, klub gondozéndk

Hatérids: 2017.01.04.

Magyar Vigado meglatogatdsa tarlatvezetéssel
Felel6s: nappali ellatds szervezd, kiub gondozdéndk
Hatarid6: 2017.01.30.

Kézmiives foglalkozas a farsangra késziilve a Fiatalok Az Iddsekért Alapitvannyal
Felelés: nappali ellatas szervezd, klub gondozéndk
Hatarid6: 2017.01.25.

Az évszak okozta bezartsag miatt a klubtagok fizikai, €s mentalis allapotanak szinten
tartasa fejlesztd programok szervezésével.

FelelSs: nappali ellatas szervezd, klub gondozondk

Hatéarid6: 2017.01.02-t61 folyamatosan

FEBRUAR
Farsangi linnepség el6készitése, megszervezése (milsorterv keszitése, probak vezetése

stb.)
Felelds: klub gondozondk




Hatéridé: 2017.02.01-t6] folyamatosan

Farsangi Unnepség
Felel6s: nappali ellatas szervezd, klub gondozénék
Hataridé: 2017.02.09.

Idegenvezetdk Vildgnapja alkalmabdl kiallitds latogatds a belvarosban
Felel6s: nappali ellatas szervezd, klub gondozénék
Hatéridé: februar masodik fele

Az dvszaknak megfeleléen a klubteremben szabadidds programok szervezése, és
vezetése (koz0s zenélés, tarsasjatékok, felolvasisok).

Felel6s: nappali ellatds szervezd, klub gondoz6énék

Hatérid6: 2017.02.01-t61 folyamatosan

MARCIUS

Nemzetkdzi Nonapi Unnepség megszervezése, és vezetése.
Felel6s: nappali ellatds szervezd, klub gondozénék
Hatarid6: 2017.03.08.

Megemlékezés a marcius 15-ei nemzeti inneptinkrél a klubtagokkal kozosen.
FelelGs: nappali ellatas szervezd, klub gondozondk
Hatérido: 2017.03.14.

Magyar Nemzeti Mzeum latogatdsa: Tudés magyarok
Felel6s: nappali ellatés szervezd, klub gondozénék
Hatarido: 2017.03.22.

Reménység Nappali Szolgalattal kézdsen szervezett: Magyarorszag vetélkedén vald
részvétel 1. forduld

Felelbs: nappali ellatas szervezd, klub gondozéndk

Hataridd: szervezés alatt

Arany Janos Jubileuma- irodalmi nap a klubban
Felelds: nappali ellatas szervezd, klub gondozénék
Hatarid6: 2017.03.01.

Arany Janos Jubileum alkalméabdl irodalmi ki4llitas a Pet6fi Sandor Miizeumban
Felelos: nappali ellatas szervezd, klub gondozéndk
Hataridé: 2017.03.09.

APRILIS

Husvéti rendezvényre valé felkésziilés,

Felelds: nappali ellatas szervez6, klub gondozéntk
Hatarid6: 2017. aprilis 3.-t61 folyamatosan

Koltészet Napja atkalmabol délutani miisor szervezése a klubtagokkal.
Felelds: nappali ellatas szervezd, klub gondozéndk
Hatéridé: 2013.04.11.




Kaltészeti Napja alkalmabdl versmondds a Somogyi Laszlé Szocidlis Szolgalatnal
Felel8s: felkészités és kiséret a nappali ellatas szervezd, klub gondozénbk
Hatéridé: szervezés alatt

Reménység Nappali Szolgdlattal kizdsen szervezett: Magyarorszag vetélkeddn vald
részvétel I1. forduld

Felelds: nappali ellatas szervezd, klub gondozondk

Hataridd: szervezés alatt

Husvéti Unnepség
Felelds: nappali ellatas szervezd, klub gondozéndk
Hatarid6:2017.04.13.

A Fold Napja alkalmabol felolvasds, és kvizjaték szervezése.
Felelds: nappali ellatas szervezd, klub gondozéndk
Hataridd: 2013.04.19.

Kirandulds Nagykatara
Felelds: nappali ellatas szervezd, klub gondozdéndk
Hatérido: 2017.04.25.

Programok szervezése a jo id6re vald tekintettel: lengd teke, k6161 emléknapok kapesén
felolvasas.

Felelds: nappali ellatas szervezd, klub gondozénok

Hatarid6k: 2017.04.03-t61 folyamatosan

MAJUS

Anyak napi megemlékezés megszervezése a klubban.
Felelds: nappali ellatas szervezd, klub gondozondk
Hatarid6: 2017.05.05.

Kihivis Napja: egészséges életmdd és taplalkozas
FelelSs: nappali ellatas szervez6, klub gondozénék
Hatarid6: 2017.05.11.

Kirandulas az ozorai Pipd Kastélyba és kémyékére
Felel6s: nappali elldtas szervezd, klub gondozdéndk
Hatarid6: 2017.05.17.

Reménység Nappali Szolgalattal kozbsen szervezett: Magyarorszag vetélkedon valo
részvétel 111 fordulo

Felelds: nappali ellatas szervezd, klub gondozondk

Hatéridd: szervezés alatt

Vérosi Séta: szervezett program a kivalasztott témaban
Felelds: nappali ellatas szervezd
Hatérid6: 2017.05.23.




Kiemelt figyelem szentelése az idGskori betegségeknek, és azt megelézd
taplatkozasnak, és sportnak (el6adasok, felolvasasok, beszélgetések)

Felelds: kiub gondozdnbk

Hatarid: 2017.05.02-t61 folyamatosan

JONIUS
A Zene Unnepe alkalmébol k&zos zenélés a klubban meghivott fellépékkel

Felelds: nappali ellatas szervezs, klub gondozondk
Hatarido: 2017.06.07.

Kirandulas a Balatonra
Felel6s: nappali elldtas szervezs, két klub gondoz6nd
Hataridé: 2017.06.14.

Egészség Nap a klubban: eladas, vércukormérés, beszélgetés
Felelos: nappali ellatds szervezd, két klub gondozéné
Hataridé: 2017.06.27.

Borostyan Nap
Felelos: nappali elldtds szervezd, két klub gondozdénéd

Hataridd: 2017.06.21.

JULIUS
Széles korli programok szerevezése a klubtagok igényeinek megfelelSen (filmvetitése

déleldtt, tudasprobak, verselés stb.)
Felelos: klub gondozéndk
Hatédrid6: 2017.07.03-t61 folyamatosan

Kirandulas a Cifra Palotdba és Kecskemétre
Felelds: nappali ellatds szervezd, két klub gondozénd
Hatarid6: 2017.07.20.

Apék Napja a klub férfi tagjainak készontésével
Felelos: két klub gondozénd
Hatarid6: 2017.07.04.

Kirandulas az attérévasittal
Felelés: nappali ellatds szervez6, két klub gondozond
Hatérid6: 2017.07. 25,

Bogracsozas az udvaron a Reménység kiubbal kézdsen
FelelSs: nappali ellatds szervezd, két ktub gondozénd
Hataridé: 2017.07.18.

Activity verseny a Reménység klub meghivasaval
Felel6s: nappali ellatas szervez, klub gondozéndk
Hatéaridok: 2017.07.11.

AUGUSZTUS
Kirandulas a Tiszta-tora




Felelds: nappali ellatas szervezd, klub gondozéndék
Hataridé: 2017.08.03.

Magyar Nemzeti Bank Latogatékézpont
Felelés: nappali ellatds szervezd, klub gondozondk
Hatéridg: 2017.08.17.

Nyilt nap keretében angol oktatis a Reménység klubtagiainak meghivasaval
FelelGs: nappali ellatas szervezd, klub gondozéndk
Hatarid6: 2017.08.11.

Eletfa Szocidlis Szolgélat szervezésében megrendezett Fézbverseny
Felel6s: nappali ellatds szervezd, klub gondozéndk
Hataridd: szervezés alatt

Allamalapitds Napja alkalmabél miisor a klubban
Felelds: nappali ellatas szervezd, klub gondozéndk
Hatarids: 2017.08.18.

Egészségnap: senior tanc a klubban
Felelés: nappali ellatds szervez6, klub gondozéndk
Hatarid6: 2017.08.09.

SZEPTEMBER

Kirandulas Vacra

Felelds: nappali elldtas szervezd, klub gondozonék
Hataridd: 2017.09.05.

Sziireti Bal a Reménység klubban
Felelés: nappali ellatas szervez6, klub gondozondk
Hataridg: 2017.09.21.

Oktdberit Borostyan sziletésnap miisordra valé felkésziilés
Felelés: nappali ellatds szervez6, klub gondozonék
Hatarido: 2017.09.01-t6] folyamatosan

Magyar drama tinnepe alkalmabdl szinhazlatogatas

Felelds: nappali ellatds szervezd, klub gondozondk

Hatarid6: 2017.09.19.

Reménység Nappali Szolgdlattal kozosen szervezett: Magyarorszag vetélkedén vald
részvétel V. forduld

Felel8s: nappali ellatds szervezd, klub gondozondk

Hatéridé: szervezés alatt

OKTOBER

Borostyan 50. sziiletésnapja alkalmébol tnnepség a klubban és a PIK Mivelddési
Hézban

Felelds: nappali ellatas szervezd, klub gondozdnék

Hatarid6: 2017.10.18.




Reménység Nappali Szolgilattal kozGsen szervezett: Magyarorszag vetélkeddn vald
részvétel V. forduld

Felel6s: nappali elldtds szervezd, klub gondozondk

Hataridé: szervezés alatt

Onkorméanyzat altal rendezett Id6sek napi rendezvényen val6 részvétel
Felel6s: nappali ellatas szervezd, klub gondozdndk
Hatarid6: 2017.10.05.

Halloween Unnepség a klubban
Felel6s: nappali ellatas szervezd, klub gondozéndk
Hatarid6: 2017.10.30.

Oszikék Vandorkupa vetélkeddn valé részvétel a Somogyi Laszlé Szocialis Szolgalatnal
Felelds: nappali ellatds szervezd, klub gondozéndk
Hatérid6: szervezés alatt

Oktéberi forradalomra emlékeziink!
FelelGs: nappali ellatas szervezd, klub gondozéntk

Hatérid6: 2017.10.20.

NOVEMBER
Kézmiives foglalkozas a kardcsonyra késziilve a Fiatalok Az Idésekért Alapitvannyal

Felelds: nappali ellatas szervezd, klub gondozéndk
Hatarid6: 2017.11.08.

Reménység Nappali Szolgéalattal kézbsen szervezett: Magyarorszag vetélkeddn vald
részvétel VI fordulo

Felelds: nappali ellatas szervezd, klub gondozondk

Hataridd: szervezés alatt

Mérton napi ludassagok a klubban
Felel6s: nappali ellatas szervezd, klub gondozdéndk
Hatéridok: 2017.11.14,

Activity verseny a Reménység klub meghivasaval
Felel6s: nappali ellatas szervezd, klub gondozéndk
Hatarid6k: 2017.11.21.

Adventi séta a Bazilikdnal
Felelds: nappali ellatas szervezd, klub gondozdnék
Hataridék: 2017.11.28.

DECEMBER

Rendszeres kardcsonyi probak

Felel6s: nappali ellatas szervezd, klub gondozénék
Hatarid6k: 2017.12.01-t6l folyamatosan

Mikulds napi k6szontés a klubban
Felel6s: nappali ellatas szervezd, klub gondozdéndk




Hatéridok: 2017.12.06.

Karicsonyi Unnepség
Felel6s: nappali ellatés szervezd, klub gondozéndk
Hatéridék: 2017.12.20.

Elészilveszteri party
Felelds: nappali ellatas szervezd, klub gondozéndk
Hatarid6k: 2017.12.22.

Alland6 programok:

Névnapok megiinneplése havonta

Klubférum havonta egyszer minden utolsé cslitdrték

Angol 6ra kéthetente egyszer péntekenként

Filmklub havonta az id6seket érdeklé téméban

Gybgy masszazs kéthetente péntekenként

Gydgytorna minden kedden déleldtt (tilétorna)

Fodrész 3 hetente helyben a klubtagok szamara

Pedikilr 6 hetente helyben a klubtagok szamara

Tojasvasarlas minden honapban helyi termel6td] kedvezményes dron

Budapest, 20107. januér 26.
"o Jj bos St

Rajkai Szandra
nappali ellatas vezetd
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A munkaterv alapija

A 2017. évi Munkaterv alapjat a hatdlyban 1évé Szakmai Program, az Intézmény Szervezeti
és Milkodési Szabdlyzata, hatdlyos jogszabélyok, valamint Budapest Févaros XVIIL
keriilet Pestszentlrinc-Pestszentimre Onkorményzata Képviseld-testitlete altal meghozott
rendeletek adjdk.

Jopszabalvi hattér:

1993. évi HI1. t6rvény a szocialis igazgatésrol és szocidlis ellatasokrd! (tovabbiakban:Szt.)
1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nytjtd szocidlis intézmények
szakmai feladatairdl és mitkodésiik feltételeirdl

370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belsd ellendrzésérdl

29/1993.(11.17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtéd szocidlis ellatdsok
téritési dijarol .
9/1999. (X1.24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyjto szocialis ellatasok
igénybevételérsl

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szociélis, gyermekjoléti €s gyermekvédelmi
szolgdltatok, intézmények és haldzatok hatdsigi nyilvintartdsardl és ellendrzésérsl
340/2007. (XI1. 15.) Korm. rendelet a személyes gondoskodas igénybevételével
kapcsolatos eljarasokban kdzremiikodd szakértOkre, szakértdi szervekre vonatkozd
részletes szabalyokrél

8/2000. (V111.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzo személyek adatainak
mikddési nyilvantartasarol

9/2000. (VIIL4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol

36/2007. (XI1.22.) SZMM rendelet a gondozési szitkséglet, valamint az egészségi
allapoton alapuld szocidlis raszorultsdg vizsgélatanak €s igazolasanak részletes
szabalyairol

1992, évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogéllasardl (tovabbiakban: Kjt.)

2012. évi L. térvény a munka térvénykdnyvérdl (tovabbiakban: Mt.)

257/2000. (X1IL. 26.) Korm. rendelet a k6zalkalmazottak jogallasarél sz6161992. évi
XXXIIL. torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban
t6rténd végrehajtasardl

2000. évi C. térvény a szamvitelrdl

2013. V. térvény a Polgari Torvénykonyvrol

2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekril

A személyes gondoskodast ny1jté szocidlis ellatasok igénybevételér§l és téritési dijairsl
sz016 12/2008. (IV. 22.) snkorményzati rendelet

2011, évi CXIIL torvény az informacios Snrendelkezési jogrél s az
informaciészabadsagrol

2011. évi CXCV. tbrvény az allamhaztartasrol

368/2011. (XIL31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrél szol6 térvény végrehajtasarsl




Szakmai és miikddési alapelvek:

- Az emberi méltosag tisztelete, az egytittmitkddésen alapuld személyes szolgéaltatas.
- Szolgéltatasokhoz valé egyenld hozzaférés.

- Egyéni sziikségletekre szabott segitségnyjtas.

- Hatékony, 6sszehangolt szakmai munka.

- Rugalmas igazodds a valtozo élethelyzetekhez.

- Vilagos és kOvethetd felel6sségi rendszer.

- A min$ségi szakmai fejlddéshez rendelt kontroll biztositdsa.

- Egyéni és intézményi szakmai tovabbképzés lehetdségének biztositisa.

- Tarsintézményekkel vald egylittmiikadés.

- Komplex és hatékony ellatérendszer mitkSdtetése.

H. Az intézmény alapveto szakmai tevékenysége

A Budapest Févéros XVIII. kertilet Pestszentlorinc-Pestszentimre Onkorményzata Eletfa
Szocialis Szolgalat dnéalléan milkadd kéltségvetési szerv, vezetdje az intézményvezetd. A
Szolgalat a feladatait harom szakmai egység kialakitdsaval a székhely intézményben, illetve
a telephely intézményekben latja el.

Az intézmény székhelye: 1184 Budapest, Lakatos Gt 9.

Az mtézmény székhelyén nyujtott szocidlis alapszolgaltatas:
- Hézi segitségnyujtas

- Idéskortiak nappali ellatasa
Engedélyezett fér6helyek szama: - idéskortiak nappali ellatasa: 30 £6

- Etkeztetés

Az intézmény telephelvének neve: Eletfa Szocialis Szolgalat Eziistfenys Nappali Szolgélat
cime: 1183 Budapest, Gyomrdi ut 178,

A telephelyen nytijtott szocialis alapszolgaltatas: - Etkeztetés
- Iddskoruak nappali ell4tasa

Engedélyezett fér6helyek szama: - idéskortiak nappali ellatdsa: 30 £

Az intézmény telephelyének neve: Eletfa Szocialis Szolgalat Napraforgs Nappali Szolgalat
cime: 1183 Budapest, Gardonyi utca 14,

A telephelyen nyujtott szocialis alapszolgéltatas: - Etkeztetés

- Idéskortiak nappali ellatdsa
Engedélyezett férohelyek szdma: - idéskortak nappali ellatdsa: 30 8

A munkavégzéshez sziikséges targyi feltételek adottak,




Az Eletfa Szocidlis Szolgélat, Eziistfeny6 Nappali Szolgalat, Napraforgé Nappali Szolgéalat
keretein beliil az alabbi szocidlis alapszolgiltatasokat biztositjuk:

Szt. 62.§- alapjén étkeztetés
Szt. 63.§- alapjan hazi segitségnytjtis
Szt. 65/F.§- alapjan id6sek nappali ellatasa

Etkeztetés

1.) Etkeztetés keretében azoknak a szocidlisan rszoruldknak a napi egyszeri meleg
étkezésérdl gondoskodunk, akik azt 6nmaguknak, illetve eltartottjaiknak tartésan vagy
atmeneti jelleggel nem keépesek biztositani koruk, egészségi dllapotuk, fogyatékossdguk,
pszichiatriai betegségtik, szenvedélybetegségiik vagy hajléktalansdguk miatt.

A jogosultsiagi feltételek részletes szabalyait Budapest Févaros XVIIL. Keriilet
Pestszentlérine —  Pestszentimre  Onkorményzat Képvisel-testiilete a  személyes
gondoskodast nyujté szocidlis ellatasok igénybevételérdl és téritési dijairdl szold 12/2008.
(IV.22.) sz., tobbszdr mbdositott dnkorméanyzati rendelete tartalmazza.

Hétf6td] péntekig napi egy alkalommal kétfogdsos meleg ételt, munkasziineti &s
tnnepnapokon sokkolt ételt biztositunk. Ha az étkezésben részesiils személy egészségi
allapota indokolja, a haziorvos javaslatara az ellatast igénybe vevd részére diétas étkezteidst
biztositunk.

Az étlap az intézmények teriiletén van kifiiggesztve.

Az étkezés igénybe vehetd: - elvitellel,
- helyben fogyasztassal,
- lakésra széllitassal.

Haizi segitségnytjtis

Az Eletfa Szocilis Szolgalat illetékességi teriiletén szocialis alapszolgéaltatas keretében
biztositja az ellatasra jogosultak részére a hdzi segitségnyiijtast munkanapokon 8,00 -16,00
oOra kozotti idépontban,

A hazi segitségnytijtas olyan szolgaltatis, amely az igénybe vevd &nalld életvitelének
fenntartasat — szitkségleteinek megfelelen — lakédsan, lakokornyezetében biztositja.

A hazi segitségnytjtas hozzajarul ahhoz, hogy az ellatast igénybe vevd fizikai, mentalis,
szocialis sziikséglete

v' sajat kérnyezetében,

v’ életkoranak, élethelyzetének és egészségi allapotanak megfelelben,

v" meglévdé képességeinek fenntartdsdval, felhasznalasaval, fejlesztésével biztositott

legyen.

A hazigondozé a hézi segitségnyijtés sordn egytittmiikodik az egészségligyi és szocidlis
alap — és szakellatast nyaytd intézményekkel.

A hazi segitségnyjtas keretében szocialis segitést vagy — a szocialis segités tevékenységeit
is magaba foglalé - személyi gondozast kell nytjtani.




Szocidlis segités keretében biztositjuk:

- a lakékornyezeti higiénia megtartasban vald kézremiikodést,

- a haztartasi tevékenységben valo kézrem(kodést,

- a veszélyhelyzetek kialakulasénak megel6zésében és a kialakult veszélyhelyzet
elhdaritasaban torténd segitségnytijtast,

- sziikség esetén a bentlakésos szocialis intézménybe t6rtén6 beksltézés segitését.

Személyi gondozas keretében biztositjuk:

- az ellatast igénybe vevovel a segité kapesolat kialakitasat és fenntartdsat,
- a gondozasi és apoldsi feladatok elvégzését,

- szocialis segités keretében biztositott feladatokat.

A szolgaltatds célja és feladata:

Az ellatast igénybevevl elvesztett képességeinek péildsa, azon gondozési sziikségletének
biztosftasa, amelyet az igénybevevl csaladja, hozzatartozdja nem tud biztositani. A
szolgaltatds biztositisdval megteremteni annak lehetOségét, hogy az igénybevevé
otthondban 6nalld életvitelét segitséggel fenntartsa, Ondllosdgat megdrizze annak
érdekében, hogy elveszett képességei ellenére is otthonaban élhessen.

A szolgéltatds soran biztositani kell:

- a gondozasi sziikséglet vizsgalat eredménye alapjan torténd fokozatba sorolas szerint a
szocidlis segitést, személyi gondozast vagy mindkettdt, amelyek a 1/2000 (1. 7.) SzCsM
rendelet 5. sz. mellékletében meghatarozott tevékenységek lehetnek,

- a szolgdltatas soran biztositani kell az ellatast igénybevevd emberi jogainak és elldtotti
jogainak érvényesiilését.

Ellatottak kore:

Héazi segitségny(jtisban részesitjik lakéasukon azokat az idds, beteg, fogyatékkal €16
embereket, akik 6nmaguk ellatdsira nem vagy csak segitséggel képesek és réluk nem
gondoskodnak, vagy nem tudnak a hozzétartozéik gondoskodni.

A hazi segitségnyjtast igénylék elsdsorban magas életkoruk miatt kérik ez ellatast, mivel a
sajat megszokott komyezetiiket még akkor sem szeretnék feladni, ha mér nehézkessé valik
tnmaga és kornyezetitk ellatasa.

Hazi segitségnyujtds keretében aktiv kori kronikus betegek, fogyatékkal €18k, illetve
rokkant nyugdijban részestilék részére segitséget nyUjtunk meglévé képességeik
megtartasdban, valamint az elveszett képességeik potlasaban annak érdekében, hogy
segitségiinkkel minél teljesebb életet ¢lhessenek.

Krdnikus betegek gondozasaban egytittmiikodiink a hazi orvosokkal, jard és fekvébeteg
ellatd  intézetek szakorvosaival, valamint a keriiletben m(k6d6 otthondpoldsi
szolgalatokkal.

Ellatottaink részére a hazi orvos, kezeld orvos irasos elrendelése €s pontos terdpia leirasa
alapjan biztositunk alapédpolasi feladatokat.

Pszichiatriai és szenvedélybetegségben szenvedSk hézi segitségnyujtasat a kozosségi
ellatasok munkatarsaival egytittmiikédve, csak biztonsagos kémyezetben végezziik.
Rendszeres hazi segitségnydjtas csak fertézésmentes lakdkodrnyezetben rendeiheté el.




1ddsek nappali ellatasa — IdGsek Klubja

Az idések klubja elsésorban sajat otthonukban €16, 18. életévitket betsltott, egészségi
allapotuk, vagy idés koruk miatt szocidlis és mentdlis tAmogatdsra szoruld, Snmaguk
elldtasdra részben képes személyek részére biztosit lehetGséget a napkdzbeni tartézkodasra,
tarsas kapcsolatokra, szellemi és kulturdlis elfoglaltsigra, az izoldcié megel6zésére,
valamint az alapvetd higiéniai sziikségletek kielégitésére.

Az ellatst igénybe vevok részére szocidlis, egészségi, mentdlis allapotuknak megfeleld
napi életritmust biztosito szolgéltatdst nydjtunk, az igényeknek megfelels kozbsségi
programokat szervezlink.

A szolgaltatas célja és feladata:

Az idések nappali ellatésa fontos teriilete az idsebb generdcid kozosségi életének. Enyhiti
az egyedilllét és a magany érzését, segitséget nydjt a tarsas kapcsolatok apoldsaban, a
tartalmas id6toltésben. Hozzdjarul a napi életritmus megtartidsdhoz.

A klubok a sajat otthonukban ¢16 id6ések részére biztositjak a szabadidé hasznos eltdltését

kulturdlt koriilmények kozott.

A szolgaltatds formai:

- szabadidds programok szervezése,

- egészségligyi szakellatdsokhoz valé hozzéjutas segitése,
- hivatalos tigyek intézésének segitése,

- életvitelre vonatkozo tandcsadas, életvezetés segitése,

Az id6sek klubja munkanapokon 8.00-16.00 érdig tart nyitva.

III. Szakmai egységek engedélvezett 1étszdma

.

Eletfa Szocidlis Szolgélat székhely intézmény:

Koézponti irdnyitas: 1 £ intézményvezetd
1 £6 adminisztrator

Hazi segitségnyijtas: 1 £6 vezetd gondozd
9 {6 szocialis gondozd

Id6sek nappali ellatasa: 1 £0 nappali ellatas vezetd
I £6 szocidlis gondozd
0,5 {6 gybégymasszir

Etkeztetés: 1 6 szocialis segitd
1, 5 £6 konyhai kisegito-takarité

Telephelyen mik$dé szakmai egységek:

- Eziistfenyd Nappali Szolgélat

Id6sek nappali ellatasa: 1 6 nappali ellatds vezetd
1 16 szocialis gondozd
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Etkeztetés: 1, 5 & konyhai kisegits-takarfté

- Napraforgd Nappali Szolgéalat

1ddsek nappali ellatasa: 1 £6 nappali ellatas vezetd
1 £6 szocialis gondozd

1 16 kertész, karbantartd, postazé

Ftkeztetés: 1 f6 konyhai kisegité-takaritd

IV. Feladatok egész évben

Munkatigyi feladatok

- Magasabb fizetési fokozatba Iépés dtsoroldsa, értesités illetményvaltozdsril
Felel6s: intézményvezetd, adminisztrator
Hatarido: 2017, januar 31.

- Adozdassal kapcesolatos nyilatkozatok tigvintézése.

(Csalddi kedvezmény és jarulékkedvezmény, Ado-nyilathozat a személyi kedvezmény
érvényesitésérdl, Ado-és  jarulékviltozdsok  ellentételezésére szolgdlé  kompenzdcio
igénybevétele, Nyilatkozat a 2016. évi személyi jovedelemadds munkdltaté dltal toriénd
megdllapitds kérésére, vagy arrdl, hogy a magdnszemély nem kér megdllapitdst)

FelelOs: intézményvezetd, adminisztrator

Hatérid6: 2017. janudr 20., 2017, januar 31.

- 2017. évi szabadsdgok dokumentdldsa a KIRA, Koézpontositott Illetményszdamfejts
Rendszerbdl, dolgozok részére értesités irdsban a megdllapitott éves szabadsdgrol,

Felelés: intézményvezet6, adminiszirator

Hatérid6: 2017. januér 31,

- 2017. évi szabadsag tervezet elkészitése.
Felelds: szakmai vezetdk, adminisztritor
Hatérid6: 2017, februéar 15.

- Tdvollérek jelentése, dokumentdidsa a KIRA programon keresztiil.
Felel6s: adminisztrator
Felelds: folyamatosan

- 4 85/2007. (IV.25.) Korm. rendelet alapjdn az wtazdsi kedvezmények igénybevételdhez
utazasi utalvanyok kidllitasa.

Felelos: intézményvezetd, adminiszirdtor

Hatérid6: 2017, marcius 31.

- Munkakori leirdsok aktualizdldsa, feladatok dttekintése, feleldsségi szintek egyezretése,
Felel6s: intézményvezetd
Hataridé: folyamatosan




- Jubileumi jutalomra jogosultak névsordnak dsszedllitisa, a kifizetéshez sziikséges
dokumentdcid elGkészitése.

Felel6s: intézményvezett, adminisztrator

Hataridd: folyamatosan

- Szakmai tovdbbképzéseken valo részvétel, véltozdsok naprakész kivetése.
Felelbs: intézményvezetd
Hatérid6: folyamatosan

- Folyamatos kapcsolattartds, egyiittmiikédés az intézmémmél a Thiz — és Munkavédelmi
Jfeladatokat elldté szakéridvel

Felelds: intézményvezetd

Hataridé: folyamatosan

- A be és kilépd doigozdk, egyéb munkaviszony megsziinés esetén a munkaiigyi
adminisztracios feladatok elvégzése.

Felelds: intézményvezetd, adminisztrator

Hatérid6: folyamatosan

- Eves szabadsdgok felhaszndldsdnak ellendrzése, dokumentdcid vezetése.
Felelds: adminisztrator
Hatarido: folyamatosan

- Munkakdri orvosi alkalmassdgi vélemény érvényességi idejének ellendrzése, kivetése
Felel6s: adminisztrator
Hatarido: folyamatosan

Gazdasdgi feladatok

- Eletfa Szocidlis Szolgdlat 2017. évi kbltségvetds tervezetének elkészitése a
Humdnszolgdltatdsi Iroda és a GESZ dltal megadott szempontok, adatok szerint.

Felel6s: intézményvezetd

Hatéarid6: 2017, januér 10.

- GESZ dital kiadott , Leltdrozdsi szabdlyzat” szerint eljdrva a 2016, évi leltdr felvétele
(2016. december 31-i dllapotnak megfeleller), dokumentdcié elkészitése, tovdbbiidsa a
GESZ részére.

Felelds: leltarozas vezetbie, intézményvezets

Hatarido: 2017. januér 23,

- Személyi téritési dijak feliilvizsgdlata.

Felelds: intézményvezetd, szakmai vezetdk

Hatérid6: az intézményi téritési dfjat a fenntarté 2017. édprilis 1-jéig allapitja meg, a
fenntartd rendeletében foglaltak szerint, meghatérozott idépontig kerill sor a személyi
téritési dijak Osszegének feliilvizsgalatara,

- Téritési dijak szamldzdsa, beszedése, elszamoldsa.
FelelGs: szocialis segitd, pénzkezeléssel megbizott munkatarsak
Hataridé: folyamatosan




- Téritési  dijtartozdsokrdl  nyilvintartds vezetése, fizetési felszdlitds postdzdsa.
Negvedévente irdsos tdjékoztatds meghiildése a Fenntarté részére.

Felelds: intézményvezetd, szocidlis segitd

Hatéaridé: folyamatosan

- A bels6 kontrollrendszer folyamatos ellendrzése.
Felel6s: intézményvezetd
Hatarid6: folyamatosan

- GESZ adltal készitert analitika alapjan a ,, Pénzforgalmi adatok” ellendrzése a
naprakészen vezetett nyilvdntartds (koltségvetés eldirdnyzott felhaszndldsdrdl) alapjan.,
Felels: intézményvezetd

Hatdridé: folyamatosan

- Statisztikai jelentéshez, normativa igényléshez és elszdmoldshoz hatdridbre pontos
adatszolgdltatds.

Felelos: intézményvezetd, szakmai vezetok

Hataridé: folyamatosan

- Fenntarté jovdhagydsa alapjan a Cafetéria juttatdssal kapcesolatos feladatok elvégzése.
Felel§s: adminiszirator
Hatarido: folyamatosan

- GESZ dltal kiadott |, Felesleges vagyontdrgyak hasznositdsanak és selejtezésének
szabdlyzata” szevint eljdrva, sziikség szerint a selejtezés megszervezése és elvégzése.
Felelds: intézményvezetd, leltar felelosok

Hataridé: 2017. oktober 31-ig

- Megbizdsi szerzddések, vallalkozdsi szerz6dések dinézése, szilkség szerint médositdsa.
Felel8s: intézményvezetd
Hataridé: folyamatosan

- Munkakor alapjdn a munkaruha juttatds szamitdsa, kifizetés eldkészitése, fovabbitdsa a
GESZ felé. Elhaszndlodds szerint a munkakirnek megfelell védéruha beszerzése, dtaddsa o
dolgozdnak.

Felel6s: intézményvezetd, adminisztrator

Hatéridd: folyamatosan

-~ Munka és tifzvédelmi oktatds (ismétlGds elméleti oktatds) megszervezése a munkatdrsak
részére.

Felelds: intézményvezetd

Hatéridé: 2017. janius

~ HACCP szabdlyzat feliilvizsgdlata megbizdssal, HACCP oktatds megszervezése,
Felelds: intézményvezetd
Hataridd: 2017. IIl. negyedév

- A koltségverési eldirdnyzat alapjdn a szitkséges 1drgyi eszkozok beszerzése, az intézmény
napi mitkodéshez szitkséges eszkozok beszerzése.

Felelds: intézményvezetd

Hataridé: folyamatosan
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- Az intézmény belsé szabdlyzatainak aktualizdldsa a hatdlyos jogszabdlyi hittér alapjdn.
Felelds: intézményvezetd
Hataridé: folyamatosan

Szakmai feladatok

- 2017. évi Munkatery elkészitése.
Felelés: intézményvezetd
Hataridé: 2017. februar 1.

- 2016. évrdl KSH adatszolgdltatds teljesitése.
Felel6s: intézményvezet
Hatarid6: 2017. januér 31.

- Szakmai beszamolo elkészitése a 2016. évrdl,
Felelds: intézményvezetd
Hataridd: 2017. februdr 10,

- Szocidlis és Gyermekvédelmi Fiigazgarosdg részére bejelentds « tovabbképzési
kotelezetiségek teljesitésérdl,

Felel6s: intézményvezetd

Hataridd: folyamatosan

- Az elldtdsi teriileten €16 lakossdg korében felmerild alapszolgdltatdsi elldids igények
figvelemmel kisérése.

Felel6s: intézményvezetd, szakmai egység vezetdk

Hatarid6: folyamatosan

- Az alapszolgdltatdsok szabdlyos, térvényi eldirdsoknak megfeleld biztositdsa.
Felelbs: intézményvezetd, szakmai egység vezetdk
Hataridé: folyamatosan

~ TSZG program és a TAJ alapii nyilvdntartds pontos, naprakész vezetése.
Felel6s: szakmai egység vezetdk
Hatéaridé: folyamatosan

- A szakmai munka, kotelez8en vezetend§ dokumentdcio folyamatos ellendrzése. (2017, évi
Ellenbrzési terv 2. szdmit mellékier)

Felel0s: intézményvezetd, szakmai egység vezetdk

Hatarid6: folyamatosan

- Informdcid dramlas segitése, a nehézségekkel kiizdd iddsek szimdra a megfeleld
informdciok eljuttatdsa és az elldtdsokhoz valo hozzdférés segitése.

Felelds: intézményvezetd, szakmai egység vezetdk, szocialis gondozok

Hatarid6: folyamatosan

- Pdlydzati lehetdségek figyelése, részvétel a pdlydzatokon.
Felel6s: intézményvezetd, szakmai egység vezetdk
Hatarid6: folyamatosan
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- Folyamatos, naprakész tdjékoztatds, informdcidnyujtds az igénybe veheté szolgdltatdsok
Jeltételeirdl személyesen, telefonon, e-mailben.

Felelds: intézményvezetd, szakmai egység vezetdk

Hataridé: folyamatosan

- Tovdbbképzési kotelezettségeknek valo megfelelés. (2017. évi Tovabbképzési terv 1. szdmii
melléklet)

Felelés: intézményvezetd

Hataridé: folyamatosan

- Alapszolgdltatdsokat (hdzi segitségnyijids, idések nappali elldrdsa, étkeztetés) igénybe
vevd elldtotiak korében elégedettségi vizsgdlar végzése.

FelelSs: szakmai egység vezetdk, szocidlis segitd

Hatérid6: 2017. szeptember 30.

- Munkatdrsi értekezletek megtartdsa évente két alkalommal. (2017. évi értekezletek terve 3.
szamu melléklet)

Felelds: intézményvezetd

Hataridd: 2017. marcius 1., 2017, november 20.

- Vezetdi értekezlet megtartdsa kétheti rendszerességgel, melyen részt vesznek a nappali
elldtdst vezetdk, vezetd gondozo, meghivottak.

Felelos: intézményvezetd

Hataridé: folyamatosan

- Szakmai értekezlet megtaridsa havi rendszerességgel, melyen részt vesznek a szakmai
egység vezetdk, szakdolgozok.

Felelds: szakmai egység vezetbk

Hatandd: folyamatosan

- Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok (ételrendelés, étellemondds, ellatott felvétele-
megsziintetése, napi jelentés, statisztikai adatszolgdliatds) elvégzése, wyilvdntartdsok,
dokumentdcio vezetése.
Felelds: szocialis segitd
Hatarid6: folyamatosan

- Hézi segitségnyijtdssal kapcsolatos feladatok (gondozdsi szitkséglet vizsgdlat elvégzése,
ellgiast igényld felvétele-megsziintetése, segitségnyujtdst biziosité szocidlis gondozond
kijelélése, napi jelentés, statisztikai adatszolgdliatds) teljesitése, gondozénék munkdjanak
koordindlasa, kotelezden vezetendd dokumentdcio ellendrzése, nyilvdntartdsok vezetése.
Felelds: vezetd gondozo

Hataridé: folyamatosan

- Idések nappali elldrdsdval kapcesolatos feladatok (elldtdst igényld felvétele-megsziintetése,
napi jelentés, statisztikai adatszolgdltatds) elvégzése, a nappali szolgdlatndl dolgozék
munkdjdnak koordindldsa, kitelezben vezetendd dokumentdcio ellendrzése, nyilvdntartdsok
vezetése.

Eletfa Szocidlis Szolgdlat, Eziistfenyd Nappali Szolgdlat, Napraforgd Nappali Szolgdlat
elldtottjai részére szervezett kiemelt programokat a 4. szdmu melléklet rartalmazza.

Felelés: nappali ellatds vezetd, szocidlis gondozd

Hatarid6: folyamatosan
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- 18 keriileti szocidlis szolgdlatok szolgdliatdsait igénybe vevd elldtottak részére a 4
. Bogrdesos fézdverseny” megszervezése.
Idépont: 2017. augusztus 31. kb. 9,00-6ratol 16,00 6riig
Helyszin: Szent Lérinc Katolikus Altalanos Iskola

1183 Budapest, Gyéngyvirdg utca 41.
A rendezvényen résztvevok létszdma 140-160 £, tervezett koltségvonzat a programok,
meghivott  elfadék, vendéglitas vonatkozdsiban 950.000.-Ft. A  rendezvény

megvalésitdsdhoz fenntartdi timogatds sziikséges.

- Rekredcios kirdndulds szervezése az intézmény munkatdrsai részére.
Felelds: intézményvezetd
Hatarid6: 2017. méjus

Budapest, 2017. januar 30,

. .
dr. Barnané Matazsdi Fdit
intézményvezetd
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1. szamu mehéklet

Tovabbképzési terv
A 9/2000. {VHl}. 4.) 8zCsM rendelet sital eldirt kételozs lovabbképzés tefjesitéséhez

Tovabbképzési idbszak Tovabbképzési kitelezeltség 2017
Milkgidést . 3
5 " s . - Tovabbképzés Varhato tavollét -
Dol kaksre: | kS 1
Sorszam | Dolgezd neve, munkakdre nyllvaqlanéS( Szuks?ga‘.‘; ‘ Tljesitett formaja id5, Helysttesites Forras
szam . tovabbképzési ; o
Kezdete Vége igen/nem Terv TeljesHett
pont vagy mtszam
szakvizsga pos
- " 1 rap
dr. Barnané Matazsdi | Helyettesités: nté )
1 Edit 35404 2013.08-26 | 2016-08-25 80 N Tantolyam T-40 N Gasparné k’é‘nzsz:l‘;s
intézményvezetd Szakacs ¢
Zsuzsanna
1 nap
Csernainé Lajer Anna g 1 Helyeltesitas: intézményi
2 szocidlis gondozod 1881 2014-07-29 | 2019-12-30 60 N Tanfolyam T-40 i | megbizott Koltségvetes
szocidlis gondozd
1 nap
Guiné Szabd Veronika ] . Helyettesités: intézmenyi
3 vezetd gondozd 1889 20t4-07-26 2019-12—3(}; a0 N Tarfolyam T-40 N Klinger-Roskes Keiltsegvetss
] Szilvia
Varnagy Erika | nap intézmeényi
4 armagy . 20488 2016-01-21 | 2020-06-09 80 n Tanfolyam T-40 N Helyeltesfgs: A
nappali eitatas vezetd Muhari Lasziong kollségvetas
7
3
g9

Jogszabaly altal szakvizsgara kotelezett személy nincs az Eletfa Szocidlis Szolgalatnal foglalkoztatott munkatarsak kiztt, jelzett iddszakban szakvizsgara énként
jelentkezé nines.




2. szami mellékiet

Ellenérzés | Ellenérzés helye | Ellendrzott kormanyzati Ellenérzési szempontok
ideje ’ funkcid, egyéb tevékenység
2017. Eletfa Szocislis kertész, karbantarto, postazé | Munka ruhazati ellen6rzés, véddeszkoz hasznalatanak ellentérzése, karbantartdsi
marcius Szolgélat és altal végzett feladatok naplé vezetése, szerszamok-eszkozok tarolasénak, karbantartasénak ellendrzése.
telephelyei cllendrzése _ _
2017. Eletfa Szocialis hazi segitségnydjtas, Szakmai egység vezetdk (vezetd gondozo, nappali ellatés vezetd) altal végzendd
aprilis Szolgalat nappali ellatas, ellendrzések egyeztetése (ellendrizendd munkakor, szemeély, ellendrzési
szempontok, és idépontok szerint).
étkeztetés Szociélis segit6 altal vezetett dokumentécid naprakész vezetésének ellendrzése.
HACCP dokumentécid naprakész, pontos vezetése, konyhai higiéniai, munka
ruhdzati ellendrzés, védbeszksz hasznalatinak ellenérzése.
2017. Napraforgé étkeztetés HACCP dokumentacié naprakész, pontos vezetése, konyhai higiéniai, munka
majus Nappali Szolgalat ruhézati ellenbrzés, védéeszkoz hasznalatanak ellendrzése. *
nappal: ellatas Ellatotti dokumentacié vezetése *, idések nappali ellatas klub programok,
események, rendezvények szervezése, koordinalasa és lebonyolitas ellendrzése.
Iktatas, iratkezelés, bélyegzs hasznalat ellendrzése. '
Irodaszer, és vegyi dru készlet ellendrzése.
Nappali ellatas vezet$ altal végzett ellendrzések attekintése.
2017, Eziistfenyd étkeztetés HACCP dokumentacié naprakész, pontos vezetése, konyhai higiéniai, munka
majus Nappali Szolgilat ruhdzati ellendrzés, védéeszkdz hasznalatanak ellendrzése. *
nappali ellatas Eltdtotti dokumentdcié vezetése *, idések nappali ellatds klub programok,
események, rendezvények szervezése, koordindlasa és lebonyolitas ellendrzése.
Iktatas, iratkezelés, bélyegzé hasznalat ellenérzése.
Irodaszer, és vegyi aru készlet ellentrzése.
Nappali ellatas vezet6 altal végzett ellendrzések dttekintése,
2017. Bletfa  Szocidlis | hdzi segitségnyjtas, Ellatotti dokumentdcid vezetése *, teriileti szakmai ellendrzés — munkaruhazati
janius Szclgélat ellenbrzés és védGeszksz hasznalatanak ellendrzése*, az engedélyezett létszam

nappali ellatds

kihasznéltsaganak ellentrzése, vezetd gondoz6 4ltal végzett ellenérzések
attekintése.

Ellatotti dokumentacio vezetése *, idések nappali elltas klub programok,




események, rendezvények szervezése, koordinaldsa és lebonyolitas ellendrzése.
Nappali ellatds vezetd altal végzett ellendrzések attekintése.

2017.
julius

adminisztrator altal végzett
feladatok ellendrzése

Pénzkezelési Szabdlyzatban foglaltak betartasa, kotelezettségvallalasok,

elszamolasok dokumenticids fegyelem betartdsa, készpénz elbleg kezelése, iktatas,
vonatkozasaban ellendrzés.

Iratkezeldsi Szabalyzatban fo glaltak betartésa, adatok tovabbitasanak &s
szolgéltatdsanak rendje a GESZ, MAK felé.

Munkatigyi okményok vezetésének ellendrzése, tovibbképzések teljesitésének

nyomon kivethetdsége, naprakészsége munkakéri alkalmassagi vizsgalatok
érvényessége.

Személyi anyagok, szabadsagok, egyéb tavolmaradasok nyilvantartisa és jelentése
a MAK felé

dtkeztetés

Ellatotti dokumentécié vezetése, analitikus nyilvantartasok, tartozok jelentése a
Fenntarté felé, téritési dij valtozas dokumentacidja.

Folyamatos

Eletfa
Szolgalat

Szocialis

takarito altal végzett
feladatok ellendrzése

Napi, heti és havi rendszerességgel végzett takaritas: feladatok teljesitésének
ellenbrzése. Munkaruhazati ellenérzés, véddeszksz hasznalatanak ellenérzése.
Munkaeszk6z6k rendeltetésszerii hasznalatanak, tarolasdnak ellendrzése. Vegyi
aru készlet ellendrzése.

Az alabbi tevékenységek elienérzése folvamatosan torténik:

- kotelezd adatszolgdltatasok (pl. TAJ alapi nyilvantartds adatszolgdltatds) teljestiésének ellendrzése (vezeld gondozé, szocidlis segitd, nappali elldatds

vezeld végzi az adatszolgdltatdst),

- téritési dif elszdmolds ellenbrzése (szocidlis segltd feladata a téritési dij kezelése, elszdmolds elkészitése),

- készpénz elbleg kezelése, bankkdrtydval tortém visdrldsok elszdmoldsa (adminisztrdfor végzi a dokumentdcié kezelést) , teljesités igazolds

ellendrzése,

- szocidlis gondozondk dltal vezetett tevékenység naplo, készpénz elszdmolds vezetését havonta utélag ellendrzi a vezetd gondozo, majd ezt kivetden
az intézményvezeld.

* jelolt szempontok ellenérzése a szakmai vezetd (vezetd gondozo, nappali ellatdst vezetd) munkdjanak ellendrzését is jelenti

2017. januar 30.




3. sz&dm melléklet

Munkatarsi értekezletek terve

1dépont: 2017, marcius 1.
Helyszin: Eletfa Szocialis Szolgalat, 1184 Budapest, Lakatos 1t 9.

Ertekezletet tartia: dr. Barnané Matazsdi Edit — intézményvezetd

Napirendi pontok: 1. Beszamold a 2016. évi munkérél

2.2017. évi feladatok, értekezletek, programok megbeszélése

3.2017. évi munkasziineti napok kériili munkarend egyeztetése

4. Budapest Févéros XVIII. keriilet Pestszenti6rinc-Pestszentimre
Onkormanyzat Képvisel-testillete altal elfo gadott 2017. évi intézményi
koltségvetés ismertetése

5. Egyebek

Iddpont: 2017. november 20.
Helyszin: Eletfa Szocialis Szolgélat, 1184 Budapest, Lakatos 1t 9.
Ertekezletet tartja: dr. Barnéné Matazsdi Edit — intézményvezetd

Napirendi pontok: 1. 2017. évi munka értékelése

2. Felkésziilés az évzdrasra, feladatok megbeszélése

3. Egyebek




Esemény, program

Idépont

Szervezésért felelds

Gyégymasszazs, Ceragem V3 masszazsagy, BioSmart iziileti
lézeres terapids eszkz igénybe vétele. Frissitd torna. Vérnyomds
és testsily mérés. Egészségmepérz eldadds. Névnapok
meginneplése. Kreativ foglalkozds. Tarsasjaték, kartya, domin,
sakk, kvizjaték, activity, jatékos feladatok. Katetelen
beszélgetések. Minden héten kedden kiubdélutan.

Folyamatosan az év
folyamén
{heti, havi

programok)

Nappali ellatas vezett,
Szoeidlis gondoz6

teadélutdn zenével-tanceal. Tud4spréba (az elmalt év
kirandulasainak osszefoglaldsa kvizkérdésekkel) a Napraforgo
Nappali Szolgalat és az Eziistfeny8 Nappali Szolgdlat
ellatottiaival kozosen (testvér klubok).

Potszilveszter, tancos délutan. Verses délutdn, jatékos feladatok, _

2017. januar

Nappali ellatds vezets,
Szocidlis gondozd

Farsangi kézmiives foglalkozas a testvér klubok részvételével.
Farsangi mulatsag,

2017. februdr

Nappali ellatas vezetd,
Szociélis gondozd

Nénap kiiszontése. Marcius 15-ei megemlékezés, séta a Duna
korzon.

2017. marcius

- Nappali ellatas vezets,

Szocidlis gondozd

Bolondok napja: vicces délelétt, Kreativ délelstt: hisvéti
kézmives foglalkozis, kBz8s program a testvér klubokkal.
Husvéti tinnepség. Fold napja alkalmabdl séta a kérnyéken,

Budapesti kirandulas a Csokoladé muzeumba.

2017. aprilis

Nappali ellatas vezets,
Szocialis gondozd

Anyék napi koszontés, dvoddsok miisora. Névnapok
meglinnepiése, Buszos kirandulds a Jeli arborétumba a testvér
Klubokkal. Szabadtéri fitnesz a kizeli parkban. Hofi délutan.

2017. méjus

Nappali ellatds vezetd,
Szocialis gondozd

Budapesti kirandulds a Bazilikdhoz. Buszos kirdndulas
Veszprémbe a testvér klubokkal, Szent Ivan-éj alkalmabdi
nepszokasok felelevenitése. Megyeszékhelyek bemutatasa

cimmel program sorozat szervezése a testvér klubok
részvételével (Veszprém megye bemutatasa).

2017. jinius

Nappali elldtas vezets,
Szocidlis gondozd

Egészségnap a testvér klubok részvételével. Buszos kirdndulds
Fertbdre a testvér kluboklkal. Color hét.

2017, julius

Nappali ellatds vezetd,
Szocidlis gondozé

Allamalapitas, uj kenyér imnepe, séta a Budai varban. Buszos
kirdndulas Sopronba a testvér klubokkal, Kirdndulas
Szentendrére. Eletfa Szociglis Szolgalat szervezésében
foz6verseny a szocialis szolgalatok kozott,

2017. auguszius

WNappali ellatas vezets,
Szocidlis gondozo

Népmese déiutin. Buszos kirandulas Pozsonyba a testvér
klubokkal.

2017. szeptember

Nappali ellatas vezetd,
Szocidlis gondozo

Idtsek napja alkalmabé] vendéglatassal kedveskediink a
klubtagoknak. Buszos kirdndulds Pécsre a testvér klubokkal,
Budapesti kirdndulds a Févarosi Allatkertbe. Rémiszté
Halloween party.

2017, oktéber

Nappali ellatas vezets,
Szociatis gondozo

Gyertyagytijtas Mindenszentek alkalmabol. Kreativ délel6tt:
kardcsonyi késziil6dés a testvér klubok részvételével. Buszos
kirandulds, 0ti cél: Martonvasdr, Campona Tropicarium,

2017. november

Nappali ellatds vezets,
Szocidlis gondozd

Adventi gyertyagylijtas. J6n a télapo. Luca napi népszokasok.
Kozbsen tinnepeljtik a karacsonyt.

2017, december

Nappali elldtds vezetd,
Szocidlis gondozé

4. szamu melléklet




Esemény, program

Iddpont

Szervezésért felelds

Gybgymasszazs, Ceragem V3 masszdzsagy, BioSmart
izitleti lézeres terdpids eszkoz igénybe vétele.
Vérnyomasmeérés. Névnapok megiinneplése. Tarsasjaték,
kirtya, dominé. Irodalmi délutén, film klub, miveltségi
vetélkedSk szervezése. Kotetlen beszélgetések. Minden
héten szerdan klubdélutn.

Folyamatosan az év
folyaman
(heti, havi

programok)

Nappali elldtas vezetd,
Szocialis gondozd

Ujév kaszontése. Karacsonyi élmények megbeszélése,
Farsangi mulatsdg eldkészitése, szervezése, dekoracid
készités. Felkészillés az Eletfa Szocialis Szolgalat altal
szervezett Tudasprébara.

2017, janudr

Nappali ellatas vezeté,
Szocialis gondozd

Farsangi mulatsdg.

2017. februar

Nappali ellatas vezetd, '
Szocidlis gondozd

Ndénap k&széntése. Megyeszékhelyek bemutatasa cimmel
program sorozat szervezése a testvér klubok részvételével
(Heves megye bemutatdsa). Marcius 15-ei megemlékezés,
séta a Duna korzon. Kreativ délelst: tavaszi dekordcié
készitése. Husvét el receptbirze,

2017. marcius

Nappali elldtas vezett,
Szocialis gondozd

Hisvéti tinnepség. Budapesti kirdndulds a Csokoladé
mizeumba,

2017, aprilis

Nappahi elldtas vezetd,
Szocialis gondozd

Anyék napi koszontés, altalanos iskoldsok miisora. Buszos
kirdndulas a Jeli arborétumba a testvér klubokkal.

2017. méjus

Nappali elldtas vezetd,
Szocialis gondozo

Pﬁnkt)éd, keresztény iinnep alkalmabél felolvasés...Buszos
kirdndulds Veszprémbe a testvér klubokkal. Budapesti
kirdndulas a Bazilikdhoz,

2017, jtnius

Nappali elldtas vezets,
Szocidlis gondozd

Fagylaltozas a kertben. Anna-bal a testvér klubok
részvételével (fozés bogrdcsban). Preventiv eldadas: hogyan
védjitk szervezetiinket a kanikulaban.

2017 jilius

Nappali ellatas vezets,
Szocidlis gondozé

Allamalapités, &j kenyér tinnepe. Eletfa Szocialis Szolgalat

| szervezésében fozdverseny a szocialis szolgdlatok kozott.

Sztireti dekoracié elkészitése. Buszos kirandulds Sopronba
a testvér klubokkal. Kirdndulds Szentendrére,

2017. anguszius

Nappali elldtds vezetd,
Szoctdlis gondozd

Buszos kirandulds i’ozsonyba 2 testvér klubokkal, Sziireti
mulatsag a testver klubok részvételével, lecsdfdzés
bogrdcsban.

2017. szeptember

Nappali elldtds vezetd,
Szocidlis gondozs

Id6sek napja alikalmabo! vendéglitdssal kedveskediink 2
klubtagoknak. Buszos kirandulds Pécsre a testvér
klubokkal,

2017. oktéber

Nappali elldtas vezets,
Szocidlis gondozo

Gyertyagyljtds Mindenszentek alkalmébol. Buszos
kirdndulds, uti cél: Martonvasar, Campona Tropicarium,
Egészségnap (aktivitds meglbrzése 1d6s korban) a
testvérklubok részvételével.

2017, november

Nappali ellatés vezets,
Szocidlis gondozd

Kardcsonyi dekoracié készités. Adventi gyertyagytjtds. Jon
a télapd. Kozosen tnnepeljlik a kardcsonyt,

2017, december

Nappali elldtas vezets,
Szocialis gondozd




Esemény, program

Idépont

Szervezésért felelis

Gybgymasszazs, Ceragem V3 masszazsagy, BioSmart izilleti
lézeres terdpids eszkdz igénybe vétele. Atmozgat6 torna.
Vémyomdasmérés. Bioptron ldmpa hasznalata. Névnapok

megiinneplése. Kozos jatékok, kotetelen beszélgetések. Minden
héten cstitdrtokon klubdélutan.

Folyamatosan az év
folyaman (heti,
havi programok)

Nappali ellatas vezets,
Szocialis gondozo

Karacsonyfa leszedése, vizkereszt. Kreativ délelétt: farsangi
dekorécid készftése.

2017, janudr

Nappali ellitds vezets,
Szocidlis gondozd

Farsangi késziilbdeés, 4larc készités. Farsangi mulatsg, batyus
bal.

2017. februar

Nappali elldtas vezetd,
Szocidlis gondozd

Nonap koiszontése. Marcius 15-ei megemlékezés, séta a Duna

| korzon. Kreativ déleldit: tavaszi dekoracié készitése. Enekkari

probak. Iranyftott beszélgetss, téma: A filtési rendszerek
hatékonysaga

2017. mércius

Nappali ellatss vezet,
Szocidlis gondozs

Kreatfv deleldtt: husvéti készitlodés. Husvét tinnepség.
Szalonnasiités az udvaron, K6ltészet napja-verses délutin.
Budapesti kirdndulds a Csokolddé muizewmba,

2017. aprilis

Nappali cllatas vezets,
SzocidHs gondozd

Anyak napi kdszontés, 6vodasok miisora. Buszos kirandulas a
Jeli arborétumba a testvér klubokkal. Majalis a testvér klubok
részvételével. Egészségnap a testvérklubok részvételével,

2017. méjus

Nappali ellatas vezet,
Szociélis gondozd

Budapesti kirdndulas a Bazilikdhoz. Buszos kirdndulas

klubok részvételével,

Veszprembe a testvérklubokkal. Legénynapi mulatség a testvér

2017. janius

Nappali ellatds vezetd,
Szocidlis gondozé

Buszos kirdndulas Fert8dre a testvér klubokkal.

2017. jalius

Nappali ellatds vezets,
Szocidlis gondozé

Allamalapitas, 1ij kenyér tinnepe. Buszos kirdndulas Sopronba a
testvér klubokkal. Kirdndulas Szentendrére. Eletfa Szociglis
Szolgalat szervezésében fozGverseny a szocidlis szolgatatok

kozoti,

2017, auguszius

Nappali ellatds vezets,
Szocidlis gondozo

Kreativ délel6tt: dekorécié készitése a sziireti mulatségra.
Buszos kirdndulds Pozsonyba a testvér kiubokkal. Szitreti
mulatsag a testvér klubok részvételével. Megyeszékhelyek
bemutatdsa cimmel program sorozat szervezése a testvér klubok
részvételével (Gy6r-Moson-Sopron megye bemutatésa).

2017. szeptember

Nappali elldtds vezets,
Szocidlis gondozé

Id6sek napja alkalmabol vendéglatassal kedveskediink a
klubtagoknak. Buszos kirandulas Pécsre a testvér klubokkal,
Budapesti kirandulds a Févarosi Allatkertbe. Oszi verses
délutin. Az intézmény 50 éves évforduldjanak megiinneplése,

2017. oktéber

Nappali ellatas vezets,
Szocialis gondozd

Gyertyagytijtas Mindenszentek alkalmabol. Advent
gyertyagyijtas. Kreativ délelott: Mikulds napi késziilddés.
Buszos kirandulds, uti cél: Martonvasar, Campona
Tropicarium.

2017. november

Nappali ellitds vezets,
Szocidlis gondozé

Adventi gyertyagyiijtds. Jon a télap6. Kozosen tinnepeljik a
kardcsonyt.

2017, december

Nappali ellatas vezets,
Szocidlis gondozd
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2017,
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Bevezetés

A munkaterv a Csibész Csaléd- és Gyermekjoléti Kozpont (a tovabbiakban: intézmény) hivatalos
feladatsora, amely az éves intézményi célok, feladatok megvalositdsdhoz  sziikséges
tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve, a felelossk megjelslésével,
mely kiegésziil az éves ellenérzési tervvel,

Az intézmény éves munkaterve az aldbbi vezetdk altal készitett munka- €s ellen6rzési tervek
egységes cselekvési terve;

Gyermekek Atmeneti Otthonanak szakmai vezetlje

Csalddok Atmeneti Otthondnak szakmai vezetdje

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat szakmai vezetdje

Pestszentimrei Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat szakmai vezetéje

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont szakmai vezetbje

Prevencios csoport csoportvezetéje

Csalad- és Gyermekjéléti Kézpont intézményvezetdje

A munkatervet a fent megjeldlt személyek készitik el, a kozvetlen iranyitasuk alatt 4116 szervezeti
egység munkavallal6inak bevonasaval.

e A

A tervezés soran az alébbi elveknek valé megfelelést kell figyelembe venni:
1. Folyamatosséag
2. Kdzbs egyiittmiikodés
3. Koordinéci6 a szervezeti egységek kozott
A 2017-es évben, tekintettel a csalad- és gyermekjoléti dgazatot érinté strukturalis és szakmai
valtozésoknak az alabbi kiemelt feladatok keriiltek meghatarozasra:
1. az intézmény miikddését szabalyzo dokumentumok aktualizalisa
2. a szakmai munka biztositdséhoz szilkséges személyi- és térgyi feltételek biztositdsa,
fluktudcié csokkentése
3. a humanerbforrds képzettségi szintjének ndvelése, figyelemmel az 4 feladatokra és
szakmal tartalmakra
4. szakmai kozOsségek fejlesztése, a strukturdlis véltozasokbd! eredd bizonytalansagok,
fesziiltségek kezelése céljabol
fizikai k&rnyezet fejlesztése, innovatfy megoldasok bevondsa
{ij szolgaltatdsok bevezetése
a meglévé kapacitasok maximalis kihasznaldsa
gyermekvédelmi rendszerhez kapesolédé  feladatot  ellatd személyek és szervek
aktivizaldsa, egylittmiiksdési keretek kialakitasa
9. amédia biztositotta nyilvanossag nagyobb kihasznaldsa
10. tarsadalmi kapcsolatok erfsitése

% N o

Az egységes ¢ves munkatervet valamennyi az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban 4116
munkavallaléval ismertetni sziikséges, melynek tényét frasban kell dokumentalpi ...
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Budapest, 2017. januar 235. M’é&@ & Jdic
intézményvezetd o




Ellendrzési Utemterv — intézményvezetd

I} Valamennyi ellenérzés célja

1. Targyilagos bizonyossdgot adé tandcsadd tevékenységgel fejleszteni az intézmény
mikodését, ndvelni annak eredményességét és hatékonysdgat

2. Vizsgalni az intézmény mikodésének szabalyozottsdgat, a szakmai munka és egyéh
tevékenység gyakorldsa soran a hatdlyos jogszabélyok, belsé szabalyzatok és vezetdi
rendelkezések betartdasat

3. Az intézmény mikodéséhez, valamint a nyijtott szolgaltatisokhoz kapesoldds
munkafolyamatok dsszehangoldsa, kompetencia szintek tisztazasa

II) Amennyiben szilkséges, az ellentrzéseket minden esetben utéellendérzés kvet, minimum 30
napos potlast hatdridével.

III) Mind az ellen6rzés, mind az utdellendrzés elére egyeztetett idGpontban tériénik, az érintett
tagintézményben.

IV) Az ellenbrzéseken az érintett tagintézmény szakmai vezetdje személyesen is részt vesz.
filggetienil az ellenérzés céljatol.

V). Az ellenérzésekro!l minden esetben irasba foglalt értékelés késziil.

VI) Az ellendrzési dokumentumcsomag részét képezik az ellenérzést megelézéen - elére
meghatdrozott szempontok alapjdn - irdsban elkészitett szakmai beszadmolé is, adott

feladatvégzésrol.

VII) Az ellenbrzés alapvetden 3 moédszer szerint t6riénik: interji, dokumentumok &tnézése,
vizsgalata, valamint helyszini szemle.

VIII} Az ellen6rizend6 iddszak t&bb évre is kiterjedhet.

IX) Az itt részletezett ellendrzések elézetesen egyeztetésre keriilnek, de emellett szurdprébaszeril
ellendrzésekre és vizsgalatokra barmikor sor keriithet, elézetes bejelentés nélkiil.

X) A részletes ellen6rzés menetérdl és targykorérsl az ellendrzést megel6zben irdsos értesits
keril kikiildésre.




Ellenbrzés tervezett

Ellenbrzés szempontiai

Ellendrzéssel érintett

ideje

e Nyilvantartds naprakészsége, pontossiga - HACCP-re
kiterjed6en is )

° Szitkségességi és takarékossagi szempontok figyelembe | Atmeneti gondozést nytité intézmények
vétele .

* Adatszolgdltatis biztositdsa a dolgozok részérdl és * Gyermekek Atmeneti Otthona
részére e Csaladok Atmeneti Otthona

* Adatrdgzit6 és adatszolgaltat6 kozotti egyeztetési formak
és idGszakok

I negyedév °

Szakmai vezet6k ellendrzési szempontjai és gyakorisaga
Rendelkezésre 4ll6 humaneréforrassal valo gazdatkodas
a) szabadsigolasok rendje

b) miszakbeosztasok rendje

¢} helyettesitések rendje

Dokumenticids fegyelem betartasa

a) kotelezd nyilvaatartasok vonatkozasdban

b) gondozottak anyagainak vonatkozasaban

Pénziigyi fegyelem betartasa

a) téritési dijak vonatkozasaban

b) zsebpénz, tanulébérlet vonatkozasaban
Erdekképviselet biztositisa

Hazirendben foglaltak és a panaszjog gyakoridsanak
érvényesiilése

1L negyedév

@ @ 9 @

Nyilvantartis naprakészsége, pontossaga

Gepi €s kézi nyilvantartas egyezdsége

Adatszolgéltatés biztositdsa az intézmények kozott

Adatrdgzitd €s adatszolgaltatd kozstti egyeztetési formak

és 1dbszakok

Szakmai vezetd ellendrzési szempontjai és gyakorisaga

Rendelkezésre 4116 humén er6forrassal valé gazdalkodas
a) szabadsadgoldsok rendje

Gyermekjoléti szolgaltatast és
csaladsegitést ny(jto intézmények

o Csaldd- és Gyermekjoléti
Szolgalatok
s Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont




b) helyettesitések rendje
Dokumentécios fegyelem betartasa

a) kotelezd nyilvantartdsok vonatkozasdban

b) gondozottak anyagainak vonatkozaséban
Hazirendben foglaltak és a panaszjog gyakorlasanak
érvényesiilése
Tarsintézményekkel val6 kapesolattartas rendje
Programok vezetése, nyilvantartasa
Ugyeleti, szolgdlati beoszts rendje

HI. negyedéy

Pénzkezelési Szabdlyzatban foglaltak betartasa
GESZ-szel kotott Megallapodasban foglaltak betartssa
Dokumentécios fegyelem betartasa

a) egyéb sajatos juttatasok vonatkozasiban

b) analitikus nyilvantartisok vonatkozasaban

¢) kotelezettségvallalasok vonatkozasaban

d) elszamolasok vonatkozasaban

Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak betartasa
Alkalmazottak személyanyaganak naprakészen tartasa
Tovabbképzések teljesitésének nyomon kovethetsége
naprakészsége

Munkak®ori alkalmassagi vizsgalatok ervényessége
Adatok tovabbitasanak és szolgéltatasénak rendje a
székhely, valamint GESZ, MAK és mas szervek felé
Készletek nyilvantartasa és vezetése

>

¢ @& @ o

Gazdasagi tigyintéz9
Adminisztritor
Asszisztensek
Intézményi koordinator

IV.  negyedéy

¢ @ @,

Kliens fogadas rendjének betartisa

Tagintézményekben vald személyes jelenlét rendje
Adminisztracié vezetésének naprakészsége
Csoportfoglalkozasok rendje

Csalddgondozokkal és tagintézményekkel kapcsolattartas

Jogasz

Pszicholdgus
Gyoégypedagdgus
Mentalhigiénikus szakember

2017. januér 25.

Madarassy Judit-intézményvezetd




Intézmenyvezetér munkaterv 2017. Csibész Csalad- és Gyermekjoléti Kdzpont

Eseti jellegii feladatok meghatdrozdsa
Felelos: intézményvezetd

felé

intézményi koordinator

Feladat meghatdrozdsa Feladat tipusa Kozremukc)’do/bevont Hataridé Ko[t{;eg verest
személyek érinti
= ; . _ .
;%J Kistelezd leltarozassal megbizott
% 2016. evi leltdr Osszedllitdsa, tovabbitdsa a GESZ felé Azdasigi személyek szervezeti |(GESZ altal megjeldlt nent
gﬁ & & egység vezetli
: . r . i .
~ o ) L ) B kotelezd szervezeti egység vezetdi P 5 altal e
2017. évi kbltségvetés elkészitése, szakmai vezetdkkel sazdaségi egyéb iigyintézd enntarto altal megjeldlt nem
. , sy ¢ r f=3 ~
egyeztetés, tovabbitas a fenntartd felé
i X gazdasagi igyintézd
. . . . L .. (kotelezd Kaiiovis N
Kotelezd atsorolasok, illetményvaliozasok elkészitése, munkatigyi munkaugyis felaldatokkai KIRA-rendszer januéari zérdsa
dgzitése a KIRA-rendszerben, tovabbitds a MAK felé megbizott személy igen
Magdllapodasok, szerzédések szitkség szerinti kételezd szervezetl egyseg vezetdi legkésdbb janudr 31
aktualizalasa, tovabbitas a GESZ felé gazdasagi gazdasagi ligyintézd igen
e e kételezd , , L .
Munkakori leirasok aktualizalasa munkatgyi- szervezeti egység vezetdi legkésébb februar 28.
szakmai nem
kételezd
o 832(1335*%1" szervezeti egység vezetdi legkésdbb februdr 28,
Belsd szabalyzatok, vezetdi utasitasok sziikség szerinti imunkatigyi- :
aktualizaldsa, munkavallalékkal vald ismertetése szakmai igen
Egysege’s mu’nkaterv Osszeédllitasa és tovabbitisa a i i . |szervezeti egység vezetdi legkésébb februar 01,
fenntart6 felé kitelezd szakmai nem
20 176. f’:\fre \:onatk'ozél s’tatisztikai adatsqugéltatés Nestolon . |szervezeti egység vezetdi o
elkészitése és tovabbitasa a KSH, valamint a fenntarté [kOtelezd szakmai legkésdbb janudr 31.

nem




szervezeti egység vezetdi
2017-es évre a tovabbképzési terv elkészitése kotelezd szakmai |intézményi koordinator legkés6bb februar 28,
tovabbképzésre kitelezettek
igen
Specza%xs szoig':zlts}tz}sok nyujtasanak biztositasdhoz a ) . . lintézményi koordinator legkésébb janudr 31. ‘
beosztasok elkészitése kbtelezd szakmaj igen
Szabadsigolasi terv dsszedllitdsa kotelez? . szervezeti egység vezetdi legkésdébb januar 31.
munkaiigyi nem
szervezeti egyseg vezetdi
azdasagi Ugvintézd . . o
g K aet ! gt}”, . dzto ickal GESZ altal megjelélt
Munkatigyi adatszolgaltatas elkészitése és tovabbitasa |kételezd MUnKaugyls leiacatokia
a GESZ felé munkaiigyi megbizott személy nem
kivitelezdk
qogsqu? lyi valt(,)'z’a@knak; megi\e Ie%oen a s;uks?g’es kételezd szakmai szervez’et'l CEYSCE vezelo Szerzédésben foglaltak szerint
atalakitdsok, fehijitasok, targyi feltételek biztositssa gazdasagl ligyintézé
igen
Atmeneti gondozasért fizetendd sze;mélyi téritési dijak gazdasagi ligyintézd
megallapitasahoz eldzetes kalkulacié készitése, kotelezd szakmai |atmeneti gondozast nyijtd legkésSbb februdr 15.
figyelemmel a koltségvetési egyeztetésen szervezetl egység vezetdi ‘
elhangzottakra igen
Miikédési engedély médositasdhoz adatszolgéltatatas, } ) _ ) . .
sziikséges dokumentumok médositasa, majd kotelezd szakmai szervezeti egység vezetdi legkésdbb februar 15.
tovébbitas a fenntarto felé nem
. 7 r r fifie r r £y ¥ 3 4 vy By .. X .
Szakmeu, beszamold elkészitése és tovabbitisa a ) . . .SZ\?’TVGZ’GU ceyseg e:meto; fenntartd altal megjelolt
fenntarto felé kételezd szakmai |intézményi koordinator nem
. . _ ' Erdeképviseleti forum tagjai
Atmeneti Otthonokban milkédd Erdekképviseleti- kotelezd szakmai dtmeneti gondozast |legkésGbb mércius 31.
féorumok Osszehivdsa a szakmai dokumentumok nyljtd szervezeti egység vezetdi
modositdsainak fliggvényében neml
intézményt koordinator
Eves jelzérendszeri tandcskozas megszervezése kotelezd szakmai |szervezeti egység vezetdi legkésébb februar 28.
jelzérendszer tandcsado igen




kételezd

Elfogadott koltségvetési rendelet ismeretében az elemi pazdasagi gazdasagi igyintézd GESZ altal megjelol
kdltségvetés elkészitése, tovabbitasa a GESZ felé nem
Normativ tamogatas elszimoldsahoz adatszolgaltatas a [kstelezs _ .
Kéltségvetési térvény ismeretében, figyelemmel a gazdasagi- Szervezell egyseg vezetol Fenntarto altal megjelslt
kihasznalisdg mutatdkra, majd tovabbités a Fenntarté |szakmai gazdasagi Ugyintéz6
feléd igen
=
) o . wi, s . Cpr o
~= |Els6 negyedéves kdltségvetés felhasznalasanak . . e e
S DR - p ot kételezd gazdasagi ligyintézd PP
=, lattekintése, a kvetkezd negyedév kiadasainak dasici . . legkésdbb aprilis 15,
%Q ftemezése gazdasagi szervezeti egység vezetd
= igen
— Nyar1 naplfozm tabo’rhoz az adatlapok Gsszeallitasa, i )  haborvezetdk legkésébb majus 31.
taboroztatdk toborzasa ktelezd szakmat nem
. . o _ kitelezd szervezeti egység vezetdi A
Ev elején leadott szabadsagoldsi tervek szitkség munkaiigyi gazdasagi ligyintézd legkésdbb janius 15.
- e I3 £y SR dal
szerinti modositasa, figyelemmel a nyari id0szakra nem
ot e g , . . . |gazdasagi Ggyintézd o (e
Nyéri- és szlinid6s programok egyeztetése, a kotelez6 szakmai = . egység vezeldi legkésobb mdjus 31.
lebonyolitashoz szilkséges pénziigyi keret biztositasa igen
Nyéri napkdzis taborhoz a tajékoztatéd nyomtatvanyok kitelezd szakmai |taborvezetdk legkésBbb jinius 10.
megkiildése a kdznevelési intézmények felé igen
Nyari napkdozis tabor inditasa (eszkzbeszerzés, . . . ltéborvezetdk Jeskéstbb a tabor nvitisa
5 [|szerzédések megkdtése) kotelezd szakmai- gz dassgi tgyintézs & Y ,
~ gazdasdgi igen
Y reoryx 3 : . ar or . r I3 - [
% Els6 féléves statisztikai adatok 8sszesitése, intézményi koordinator logkésdbb jilius 15
2 beszamolok elkészitése kotelezd szakmai |szervezeli egység vezetdi . ' nem
wy  Normativ tdmogatasokkal kapcsolatos férShely atmeneti gondozast nyujté legkésbb jlius 15
m~  ikihasznaltsdg attckintése kitelez$ szakmai [szervezeti egység vezetSi ' igen




Iskolakezdessel jard igények felmérése, a sziikséges
pénziigyi keret biztositdsa az 4tmeneti gondozasban
1év8 gyermekek esetében

ktelezd szakmai

atmeneti gondozést nyjtd
szervezetl egység vezetdi
gazdasagi Ugyintézs

legkésSbb augusztus 20.

igen
. : o N . . |Ha 5 v 550
Havanna-lakotelepi napokon valé részvétel kételezd szakmat Havanna 1 akote}epen leyp le,glic?so‘ob a Havanna napok
szervezetl egyseg vezetdi vegelg
igen
Nyaéri programok ¢értékelése, az elszamolasok ) ; . zervezell egyseg vezetol legkésébb szeptember 15
clkészitése és tovabbitasa a GESZ felé kotelezd szakmai- e & piem :
gazdaségi gazdasagi Gigyintéz$ nem
SZervezel egysey vVezetol
Koznevelési intézmények értekezletein vald részvétel (kitelezd szakmai legkésébb oktdber 15.
jel?ﬁi‘ﬁndq?ﬂri felelds hem
. o o L . . . taborvezetok f s altal 18]
Nyari n:&lg’)kOZ,iS tflbO}' be’szam(r)lm ra{lak elkesmt&ge - kotelez? szakmai- azdasagi tigyintézs enntarto altal megjelolt
szakmai €s pénziigyi - s tovabbitasa a fenntartd felé  gazdasdgi nem
Tlz- és munkavédelmi oktatas megszervezése koteler) , valamennyl munkavallalo legkésdbb december 10.
munkatigyi nem
g e o . kételez6 , : £ 11alé fadh
~ Osszdolgozéi értekezlet megtartasa - valamennyi munkavallalé legkésdbb december 10.
< munkailgyl netm
%3 szervezeti egység vezetdi
. |Selejtezés lebonyolitasa ) } gazdasagi figyintézd GESZ altal megjelsht
E‘ ktelezé selejtezési bizottsag tagjai
gazdaségi nem
L . o dtmeneti gondozdst nyljtd
Normativ timogatdsokkal kapcsolatos férShely . . . gondoz T
. o o . L kdtelez6 szakmai- |szervezeti egység vezetdi . .
kihasznaltsdganak attekintése, sziikség szerinti X fenntarto altal megjelslt
- A gazdasagi
modositas jelzése a fenntartd felé e ,
gazdasagi ligyintézd igen
}’Eves gagdalko’c[gs at’tekmtese, felkésziilés a 2018. évi koteiez,o ‘ wazdasdgi tigyintézs legkésébb december 20.
jtmeneti gazdalkoddsra gazdasigi nem
Ev vegl pénziigyi zéras, e%s’zamoias a GESZ felé, kotelezp _ gazdaségi iigyintézd GESZ altal megjeloh
munkaiigyi adatok Osszesitése gazdasdgr nem




szervezeli egység vezetdi

Leltdrozas a leltarozasi kérzetekben kételezd feltirozissal mosbizottak GESZ altal megjelélt
gazdasagi & nem
1o et st s P ) } szervezeti egység vezeti .
2018. évi koltségvetés eldkészitése ktelezd gazdasdgi tigyintézd legkésdbb december 20.
gazdasagi nem |
Budapest, 2017. janudr 25. Madarassy Judit

intézményvezets




Intézményvezet6i munkaterv 2017. Csibész Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont

Fid

Rendszeresen ismétlodé feladatok meghatdrozdsa

Felelos: intézményvezeto

Ismétlidés

Feladatellatasban érintett szervegeti egység vezetije

Pestszentimrei

Feladat megnevezése gyakorisiga Csaldd- és Csm’ad-. és Csaldd- és C:satadolf G_;fermeke.k Prevenciés
Gyermekjolét | Gyermekjéléti trrs Atmeneti Atmeneti
Szolgilat Kizpont Gyermekjoleti Orthona Otthona Csoport
w08 @ Szolgdlat
Eszkdz, anyag és készletheszerzés Folyamatos X X x X X X
Belsd szabalyzatok készitése, Folvamatos
aktualizdlasa Y X X
Munkz_zk’ér} leirasok elkészitése, Folyamatos X X X
aktualizalasa
Munkéltatdi feladatok ellatasa Folyamatos Delegalt hataskérben
Gazdalkodassal kapesolatos feladatok Folvamatos
ellatasa Y X X X X X X
Munka- és tlizvédelemi feladatok Folyamatos
koordinalasa g X X X X X X
Tovabbképzéssel kapcsolatos teendék  |Folyamatos "
Fogl.alkozars egeészségligyi vizsgalatok Folyamtos %
monitorozasa
Munka- és személyiigyi feladatok ellatasa Folyamatos % x % X x X
Dolgoz6i juttatasok biztositasa Folyamatos X X X X X X
Karbantartasok, felijitasok Folyamatos X X X X X X
Szerzbdések, megallapoddsok megkotése, Folvamatos
aktualizalasa 4 X X X X X X
Dolgozdi team Folyamatos Szakmai vezet6 altal megadott iddpontok szerint




Legalabb

Vezetdi értekezlet negyedévente
1x X X X X X X
Szolgalati beosztas készitése Folyamatos X X
Készenléti szolgalat biztositasa Folyamatos X X X X
Kapcsolattartasi gyelet biztositasa Folyamatos X X X X
Adatszolgaltatas Folyamatos X X X X X X
Szabadidds &s prevencids programok
biztositasa Folyamatos X X X X X X
Szakmai napok, kapcsolattartas a Folvamatos
ielz6rendszer tagjai szaméara y X X X X X X
Palyazatfigvelés Folyamatos X X X X X X
Intézménylatogatdsok Folyamatos X X X X X X
Gyakorlati hely, kz8sségi szolgalat
biztositasa Folyamatos X X X X X X
Jogszabalyfigyelés Folyamatos X X X X X X
Konferenciakon, tovabbképzéseken vald Folvamatos
részvétel 4 X X X X X X
Informacids - tajékoztatd anyagok
Osszeallitasa Folyamatos X X X X X X
Részvétel bizottsagi, testiileti iiléseken  |Folyamatos o, )
Sziikség szerint
Panaszos tigyek kivizsgalasa Folyamatos X X X X X X
A0 gats : 5k felkutaté Folyz :
Téamogatdk, adomanyozdk felkutatisa olyamatos % % X X ¥ <
Dolgozok talis dllapotanak javita Fol t
olgozék mentdlis allapotanak javitasa {Folyamatos < ¥ X X x ¥
Gondozottak érdekvédeime Folyamatos X X X X X X
Irat-betekintési kérelmek elbirdlasa Foelyamatos X X X X X X
Személyi és targyi feltételek biztositdsa [Folyamatos
Y1 85 IRy Y X X X X X X




Ellen6rzési terv

Ellendrzések végzése .
alapjan X X X

Budapest, 2017, januar 25.
Madarassy Judit
intézményvezetd




BUDAPEST FOVAROS XVIL KER.
PESTSZENTLORINC-PESTSZENTIMRE ONKORMANYZATA
CSIBESZ CSALAD ES GYERMEKJOLETI KOZPONT
1181 Budapest, Kondor B. stny. 17. @ 1/291-94-67
E-mail: korponi@oyveiosz.axgiernngt

2017. évi munkaterv
Csibész Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont

Januar

1. Munkaterv elkészitése 2017. évre.
Felelds: szakmai vezetd
2. 2016. évre vonatkoz6 statisztikai adatszolgaltatas.
Felel6s: szakmai vezetd
3. Tovabbképzési terv megbeszélése, kialakitisa az esetmenedzserekkel, tanacsadokkal.
Felelds: szakmai vezetd
4,2017. éves szabadsagterv elkészitése.
Felelds: szakmai vezetd
5. Jogszabalyvaltozasok ismertetése, atbeszélése.
Felelds: jogaszok, szakmai vezeto
6. Ugyeleti napok, teriileti napok, fogadé napok megjelslése.
Felelds: szakmat vezetd; csalddsegitdk; asszisztensek
7. Uj nyilvantartési rendszer bevezetése,
FelelOs: szakmai vezetd
8. Team megbeszélés megszervezése, a szolgalatokkal, prevencids csoporttal egyiittmiiksdve.
Felelds: szakmai vezetd

Februar

1. Uj belst dokumentécios rendszer, nyilvantartési rendszer elinditdsa
Felel6s: szakmai vezetd; esetmenedzserek, asszisztens
2. Intézményi beszamold elkészitése
Felel6s: szakmai vezetd
3. Csoportprogramok megtervezése, elinditdsa
Felelos: szakmai vezetd; tandcsaddk
4. Szakmakdzi napok tematikdjanak dsszedllitdsa
Felelés: szakmai vezetdk; jelzbrendszeri felelds
5. Oktatasi-nevelési intézmények felkeresése, fogadé napok idépontjanak egyeztetése
Felelds: szakmai vezetdk, jelz6rendszeri felel8s
6. Szupervizid megszervezése
Felel8s: szakmai vezetd
7. Jelz6rendszeri tagok tajékoztatdsa a valtozasokrdl, egytittmiiksdés eldsegitése.
Felelés: intézményi vezetés; szakmai vezetd
8. Korhézi egyiittmiikdési szerz6dések elfkészitése, korhazakkal vald kapcsolatfelvétel
Felelds: korhazi szocialis munkas, szakmai vezet6
9. Eves jelzérendszeri tandcskozas megszervezése, lebonyolitisa
Felelds: intézményi vezetés; szakmai vezetd, jelzbrendszeri felelés,
10. Team megbeszélés megszervezése, a szolgalatokkal, prevencios csoporttal egyiittmikodve.
Felel6s: szakmai vezetd
11. Uj tipusti 6vodai és iskolai segités modszerének kidolgozésa, elinditasa.
Felelds: szakmai vezetdk, jelzérendszert felelos




Marcius

1. Team megbeszélés vagy esetmegbeszélés megszervezése.
FelelGs: szakmai vezetd

2. Els6 negyedéves esetdosszié ellendrzés.
Felelds: szakmai vezetd

3. Szakmak®zi nap megszervezése, lebonyolitdsa
Felel6s: szakmai vezetdk; jelzérendszeri felelés

4. Belsé dokumentacidk ellendrzése (pl.:tdvozasi naplo).
Felel6s: szakmai vezetd

5. U"j szérdanyagok megtervezése, terjesztése
Felelds: intézményvezetés, szakmai vezetdk

Apriiis

1. Helyettesitési rend 6sszeéllitasa a vizsga- €s a nyari szabadsdgolasi id6szakra
Felelds: szakmai vezetd
2. Szakmakdzi nap megszervezése, lebonyolitasa
FelelOs: szakmai vezetGk; jelzOrendszeri felelos
3. Team megbeszélés megszervezése, a szolgalatokkal, prevencids csoporttal egyiittmitksdve.
Felel6s: szakmai vezetd

Majus

1. Szabadsagolasi litemterv Gjracgyeztetése, helyettesitések megszervezése
Felel6s: szakmai vezetd
2. Esetmegbeszéld csoport biztositadsa minden kolléga szamara
Felelds: szakmai vezetd
3. Szakmakdzi nap megszervezése, lebonyolitasa
Felelds: szakmai vezetdk; jelz6rendszeri felelds
4. Team megbeszélés vagy esetmegbeszélés megszervezése.
FelelGs: szakmai vezetd

Junius

1. Nyari korrepetalasok feltérképezése, iskoldkkal kapesolatfelvétel.
Felelds: szakmai vezetd, prevencios csoport
2. Nyéri programok beinditasa.
Felelos: szakmai vezetd, prevencids csoport, esetmenedzserek
3. Nyari taborban vald részvétel megszervezése, helyettesités megszervezése.
FelelGs: szakmai vezetd
4. Masodik negyedéves esetdosszié ellendrzés.
Felelds: szakmai vezet6
5. Team megbeszélés vagy esetmegbeszélés megszervezése.
FelelOs: szakmai vezetd

Julius

1. Elso féléves statisztikal adatok ésszesitése
Felel6s: szakmai vezetd
2. Nyéri szabadsagolasokbdl adddo helyettesitések megszervezése
Felelds: szakmai vezet6; csaladsegitdk; asszisztensek
3. Elsé féléves szakmai beszdmolo elkészitése
Felel6s: szakmai vezet6
4, Nydri szabadid6s csoportok szervezése, lebonyolitasa
Felelés: szakmai vezetd; esetmenedzserek, prevencios csoport
5. Team megbesz¢lés vagy esetmegbeszélés megszervezese,
Felelts: szakmat vezet




Augusztus

1. Nyari szabadsagolasokbol ad6dé helyettesitések megszervezése.
Felelds: szakmai vezetd
2. Nyari szabadidds csoportok szervezése, lebonyolitdsa.
Felelds: szakmai vezetd; esetmenedzserek
3. Team megbesz€lés vagy esetmegbeszélés megszervezése.
Felel6s: szakmai vezetd
4, Uj tipust 6vodai és iskolai segités tapasztalatainak feldolgozasa, megtervezése a kivetkez tanévre.
Felelds: szakmai vezetdk, jelz6rendszeri felelfs

Szeptember

I. Nyari programok értékelése.
Felelds: szakmai vezetd; csoportvezeték
2. Havanna lakételepi napokon vald részvétel.
Felelds: szakmai vezetld; esetmenedzserek; asszisztensek
3. Oktatasi-nevelési intézmények felkeresése, fogadé napok idépontjanak egyeztetése.
Felelds: szakmai vezetd; esetmenedzserek, jelzérendszeri felelés
4. Szakmakdzi nap megszervezése, lebonyolitasa
Felelds: szakmai vezetdk; jelzérendszeri felelés
5. Harmadik negyedéves esetdosszié ellendrzés.
Felel6s: szakmai vezetd
6. Keépzési lehetdségek attekintése, esetmenedzserek, tandcsaddk részére.
Felelds: szakmai vezetd, esetmenedzserek, tandcsadok
7. Team megbeszélés vagy esetmegbeszélés megszervezése.
Felelés: szakmai vezetd

Oktober

1. Oszi lomtalanitas, selejtezés megszervezése.
Felelds: szakmai vezetd, leltarfelelds

2. Szakmaké&zi nap megszervezése, lebonyolitasa.
Felel6s: szakmai vezetok; jelzérendszeri felelés

3. Team megbeszelés vagy esetmegbeszélés megszervezése.
Felelés: szakmai vezetd

November

1. Adoménylistak sszedilitasa, frissitése
Felelos:szakmai vezetd, tandcsadok, esetmenedzserek; asszisztens,
2. Unnepi-, vizsgaid8szaki igyeleti és helyettesitési rend elkészitése,
Felel6s: szakmali vezetd
3. Szakmakdzi nap megszervezése, lebonyolitdsa.
Felelds: szakmai vezetOk; jelz6rendszeri felelds
4. Team megbeszélés vagy esetmegbeszélés megszervezése.
Felelds: szakmai vezet

(WS




December

1. Mikulas és Karacsony megiinneplése, téli sziineti programok dsszeallitasa
Felel6s: szakmai vezet, prevencids csoport, esetmenedzserek
2. Karacsonyi szabadsigolds, ¢s helyettesités megszervezése
Felelés: szakmai vezetd
3. Negyedik negyedéves esetdosszié ellendrzés.
Felelds: szakmai vezetd
4. Adomanyok Osszegylijtése, kiosztdsanak megszervezése
Felelds: szakmai vezet§, tanacsaddk, esetmenedzserek, asszisztens
5. Team megbeszélés vagy esetmegbeszélés megszervezése.
Felelos: szakmai vezetd

» Heti rendszerességgel team megbeszélések.

# Keét vagy hérom hetente egy alkalommal az esetmenedzserek, tanicsaddk, segiték szupervizion
vesznek részt csoportos formadban.

» Kétheti rendszerességgel a szolgélatok vezetdivel szakmai megbeszélések.

» Havi rendszerességgel nagy team megbeszélések, kdzpont, szolgalatok, prevenciés csoport
részvételével,

» A keriiletben miik6dd szocidlis szolgaltatdk, jelzérendszeri tagok altal szervezett szakmai napokon
valé részvétel.

» Havi rendszeress¢ggel megrendezésre keriilé gyermekjolétis talalkozén valé részvétel.

Budapest, 2017. 01. 30.

Kalteneckerné Tomana Emilia
szakmai vezetd
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2017, évi munkatery

Iktsz.: 40/2017.

Nap/ Tevékenység megnevezése és

Hénap Hatarido tartalma Feladat Helyszin | Erintettek Felelos
S CSAO | Munkatarsak
e 12. Havi munkaértekezlet | tarsalgd
-
= I. Az éves munkaterv
- elkészitéséhez szilkséges | o Szakmai munka

o javaslatok Osszegyiijtése, mindségének javitdsa Csiby Klara

megbeszélése, az éves o Tervezés

szabadsagterv elkészitése
2. A bentlaké csaladokkal
kapcsolatos informdcidk
megosztasa, feladatok
megbeszélése




Lakogytlés

1. Mozgas a szabadban

> hét téh?nr is'- o Ismeretteljeszté§ ’ CSAO | Lakék Csaladgondozék
egeszségmegOrzés Esetleges problémak . n
2. Egylttélési szabalyok kezelése ebedl
ismertetése
A 2017, ¢évi  munkaterv Tervezés
30. elkészitése Otletek kivitelezési CSAO | Munkatérsak | Csiby Klara
lehetéségének
atbeszélése
. | Adatrendezés
A .201.6-05 evre. vonatkoz6 | Osszehasonlitas CSAO Térdk Dora
31. statisztika elkészitése w .
Kovetkeztetések
levondsa
- Az elmult év szakmai
Tagintézményi beszamolé tevekenységének : Cstby Klara
r  ier . X . CSAO
30, elkészitése szambavétele, elemzése
Kovetkeztetések,
észrevételek rogzitése ]
31. Ellendrzés Dokumentumok CSAQO | Csdrsz Frika
1. Az otthonban lakd csaladok rendezése Tordk Déra
személyi anyaganak Hidnypétlasok Toth Tinde
attekintése,  hidnyossdgok megtétele
potlasa Csiby Kléra

2, A leltarkészlet és az azzal
kapcsolatos dokumentumok
ellendrzése




Szabadidés programok

1.

Dekoracid feltjitisa

0 A szukseges

Osszegylijtése, rovid
vazlat készitése

alapanyagok
2. Latogatds a Nemzeti beszerzése CSAO
Mizeumba o A foglalkozis e Lakék, Csorsz Erika
. s eldtér ,
tervének elkészitése udvar munkatarsak
3. Mozilatogatas o A foglalkozasok
zbkkenémentes
4. Térsasjatékok, szabadtéri megtartisa
jatékok
Havi munkaértekezlet
1. Munkakori leirdsok
feliilvizsgdlata, sziikség
szermti modositasa, o A munkakori leirasok
kiegészitése atolvasasa CSAO
4, 2. A csaladok gondozisaval o A munkakéri lefrasok . .| Munkatérsak | Csiby Klara
> .., o o tarsalgo
. kapesolatos informaciok, | médositando részeinek
- tapasztalatok : ujrafogalmazésa
= megosztasa, tennivalok
“ megbeszélése
P =]
@
o
Lakogyiilés
. I. A farsang ésa o Afarsanggal CSAO . C.S.’(ESZ E?Ika
3. hét . iz kapcsolatos ~ | Lakok Térok Doéra
farsanghoz kapcsolodd N ebédlé
. . tudnivalok
néphagyomanyok




Szabadid6s programok

1. Fanksiités

o A sziikséges

2. Farsangi alarcok alapany E,lgOk CSAQ Lakak, . Csorsz Erika
készitése beszerzése nappali | munkatérsak
o A foglalkozasok
3. Tarsasjatékok © & )
4. Maeseolvasas, szinezés negszervezese
Ellendrzés
1. A 2016-ban keletkezett
gmiékezte?ﬁkrési egyéb o Dokumentumok N .
Iratanyag atnézeése és . ‘ Csorsz Erika,
28. \ rendszerezése CSAO . . .
rendszerezése Hidnvootlds munkatarsak Csiby Klara
2. A hasznélatban 1&v6 0 H1anypo
naplék ellenérzése
(igyeleti, vendég. . )
Havi munkaértekezlet
Szakmai munka
1. A csaladok gondozasaval mindségének javitasa )
kapesolatos problémak, Az tinneplés CSAO .
@ 2 feladatok megbeszélése megszervezéséhez tarsalgd Munkatérsak Csiby Klara
= 2. Husvét megiinneplésének szitkséges feladatok
= megszervezése elosztasa — bevasarlas,
: siités-fozés, diszités. .. ’
ot 3. hét | Lakogyilés A lakok igényeinek CSAO | Lakdk
1. Hasvét megiinneplésénck felmérése a husvéti ebedld
> megszervezése {innepek
2. A hisvéti  tnnepkor megszervezésével
szokasai kapcesolatosan Csaladgondozok
A sziikséges
alapanyagok
beszerzése




Szabadidés programok

o Tél dekoracid

2. A gyermekek

korrepetalasaval
kapesolatos tapasztalatok
megosziasa

o Szakmai munkank

mindségének javitasa

1. Tavaszi dekoracid leszedése
készitése o A sziikséges
2. Husvéti versek, népi fapa k . X
. 1Sek, nep aapanyago CSAO | Lakoék, o
rigmusok tanulasa beszerzése elétér | munkatarsak Csorsz Erika
3. Fiivészkert 0 A tavaszi dekoracio atars
meglatogatasa megtervezese
4. Latogatas a MiniPolisba o Versek kivélasztasa
5. Allatkerti latogatas
- o A meglévd kerti
Csaladi programok g i
. " szerszamok
1. Az évszaknak megfelel§ srAmbavétele
, kerti és hazkorili N . CSAQO | Lakok, .
3. hét . o o Hidnyzo szerszamok, o Munkatarsak
munkak elvegzése 5 . udvar | munkatirsak
2. A virdgoskert ve f)ma;g,,ej’k
rendbetétele viragpa anta
_beszerzése
Elienorze’s o Raktarkészlet és a
1. Készletadatok \ .
ellendrzése hozzé tartoz6 ‘ Toth Tiinde
31 2. A téritési dijak dokumentumok CSAO | persk Déra | Csiby Kléra
- Ay ellenérzése
nyilvantartasanak D
“ o Hidnypétlas
__ellendrzése
Havi munkaértekezlet
w ; 5
i ., o A szakmai munkank
on 1. A csaladok gondozasaval eredménveinek és
- kapcsolatos problémak, g yeiD CSAQO
s 0 hidnyossagainak . . . . ,
. 6. feladatok megbeszélése . ) tarsalgd | Munkatarsak | Csiby Klara
szambavétele
jo 8
<«




Lakégytilés

o Ismeretterjeszts

3. hét . A mese szerepe a R CSAQ | Lakok Csaladgondozok
gyermek | anyag Osszeallitasa
személyiségfeildésében
Csalddi programok
1. Husvéti késziilodés:
tojasfestés, sttemeények A hiisvéti tinnepléshez
14.17 készitése szitkséges alapanyagok CSAO | Lakék Munkatarsak
' 2. Husvét meglinneplése beszerzése ebédld munkz;térsak
> hét 3. A kert rendbetétele Kozds munka
' 4. Veteményezés, megszervezeése
viragiltetés
o Foglatkozéasok
Szabadidds programok megszervezése,
. , szikséges anyagok
L. TO,JaS?e.SteS s beszerigése e
2 Plisvel dekordcid Odvozldkittyaminték | CSAO | Lakok, Csbrsz Erika
3. Kerti jatékok az udvaron és kt')s'ziinté' versek munkatarsak
4. Udvzlskartyak keresés
készitése és versek Foglalk'ozasok
tanulasa Anyak napjara levezetése
30. Ellenérzés CSAO

I.

Gyermekek gondozasi-
nevelési terveinek
ellenérzése (,,ATG-2”
adatlapok ellen&rzése)
Lakdszobak és kdzdsen
hasznalt helyiségek
tisztasdganak ellenfrzése

o Esetleges
hidnyossagok
kisziirése, azok
potlasa

CsoOrsz Erika
Torék Doéra

Béresné
Herczeg
Andrea

Csiby Klara




Havi munkaértekezlet

1. A gyermekekkel valé

foglalkozasok o Szakmai munka CSAO
4. megszervezésének mindségének javitdsa . . | Munkatarsak | Csiby Klira
e tarsalgd
alapszabalyai
2. A csaladok gondozasaval
kapcsolatos problémak,
feladatok
wn
= Lakogyiilés
o . o Ismeretterjesztd anyag CSAO ,
e 3. het 1. Takarékossag és elékészitése ebédld Lakdk Csaladgondozdk
E takarékoskodas
Szabadidés programok
o BelépGjegyek
1. Allatkerti séta beszerzése, az ‘ , Csorsz Erika
2. Latogatas a Csodak allatkertlatogatas CSAQ riﬁfklztérsak
Palotdjaba megszervezeése
3. Kézmives foglalkozas: o A sziikséges
nyari dekoracio készitése alapanyagok
4. Kerti munkak beszerzése
Ellenérzés o Esetleges | Csdrsz Erika
I. Csaladok gondozasi hid & ook Tordk Dora
. tervének értékelése b CSAO Csiby Klara
' (,ATG-3” adatlapok 1s2urese, azo
potlasa

ellendrzése)




2. Elektromos kisgépek

helyes hasznalatanak Lakok,
ellenérzése munkatarsak
Havi munkaértekezlet
1. A nyari szilnet A gyem}?k'p» m‘?mmc’k
programtervének os{szegy}'y §e§e ©s
elkészitése nepszerusﬂes? a ;
L. 2. A nyéri szabadsgterv iyf”“ekek kbrében CSAO |\ unkatdrsak | Csiby Kldra
elkésritese 1el ye}“tesﬁesek tarsalgo
3. A csaladok gondozasaval megoldarsa &
kapcsolatos teenddk §z§badse’1g01as
megbeszélése iddszakaban
m -
= Lakoégytilés
o= I. A szabadidé tartalmas és
= hasznos eltéltésének Rovid eldadés
-} 4. hét fontossaga vazlatanak elkészitése CSAO Laksk Csaladgondozok
i 2. A  nyari  szabadidfs Lakok igényeinek ebédls
tevékenységek felmérése
mepbeszélése
Leltarozas, az elhasznilodott Rakt?in Ifesziet ;
. e o . . ellendrzése CSAO .
30. targyak selejtezésre javaslisa Szobaleltarak Munkatérsak Téth Tinde
attekintése
30. A kiizbsen hasznilt helyiségek Szitkséges eszkdzok és | CSAO | Lakok,
tisztasagi festése anyagok beszerzése munkatarsak | Béresné H.
A munkalatok Andrea

megszervezése s
lebonyolitisa




Szabadidés programok

1. Tropicarium

meglatogatasa
2. Kirandulasa o A szikséges
Normafihoz 1 K : Csérsz Erika
3. Nyéri dekorAci6 alapanyago CSAO ,
kihelyezése besze{zese ’ udvar Lakok, ’
4 Kertészkedés: az o A tevékenysépek Szent- | munkatarsak
évszaknak megfeleld megszervez ese & endre
kerti és hizkorili lebonyolitasa
munkak elvégzése
5. Bogracsozas
6. Egy délelbtt a
jatszohazban
Ellenorzés o Esetleges
1. A raktarkészlet L. & . , N
dokumentumainak hidnyossagok Toth Tiinde '
30. . kiszlirése, azok ; Béresné Csiby Klara
ellenGrzése o CSAO
2. A tisztasagi festés utani potlasa He;czeg
dekoracio ellenérzése Andrea
6. Havi munkaértekezlet CSAO | Munkatarsak
tarsalgo
w 1. Az elst félév szakmai
= munkajanak értékelése o Szakmai munkénk
o 2. A gondozassal Osszegzése, értékelése
- kapesolatos problémak, Csiby Klara
: feladatok megbeszélése, o Szakmai munka

kiilonds tekintette] az
iskolas gyermekek
szlinidos tevékenységeire

mingségének javitasa




Lakégyiilés

I. A kozlekedési szabalyok

o Hasznos informacidk

4. hét betartésanak a fontossaga Osszegy(ytése és rovid Cbsfgg Lakék (Csaladgondozok
2. Mire figyeljink, ha tajékoztatod elkészitése eoedio axo
kirandulni  megy  a|
gyermek? |
Szabadidés programok Lakek, .
o Programok munkatéarsak
1. Kirdndulas Agardra elOkészitése és
2. Strandlatogatas levezetése Csirsz Erika
3. Bogricsozas o A kirandulas
4. Nyari dekoracio megszervezeése €s
készitése lebonyolitasa
Elenérzés o Esetleges
1. Raktarkészlet ellentrzése hianyossagok ) Téth Tiinde '
31 2. A szabadidds programok kiszlirése, azok CSAO Csdrsz Erika Csiby Klara
dokumentacidjanak potlasa
ellendrzése _
> o Szikségletek CSAO | Munkatarsak
~ Havi munkaértekeziet felmérése tarsalgd
- 3. o Feladatmegosztis a
~N 1. A tanévkezdéssel tanszerek,
w kapcsolatos feladatok egészségligyl
= szambavétele csomagok Csiby Klara
o0 2. Aktualis probléemak el6készitésében
= megbeszélése
<«
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Szeptember

Lakégyiilés Lakégyiilés
1. Az iskolakezdéssel megszervezese, .
. . , CSAQ
3. hét kapcsolatos teenddk levezetése ebédls | Lakok
megbeszélése, praktikus A csaladok igényeinek © axo Csaladgondozok
tanacsok iskolakezdéshez felmérése
A Kert és az udvar A kOzds munka utani , .
31. | rendbetétele szalonnasiités CSAO | Lakék, Munkatdrsak
: udvar munkatarsak
) _megszervezése
Szabadidds programok
[. A Budai var
megtekintése CSAO Csaladgondozok,
2. Kirandulas a Gellért Programok .. udvar Lakdk munkatarsak
hegyre megszer\fe'zese és
3. Esti beszélgetések az lebonyolitasa
udvaron
4. Bogrécsozas
Ellenorzés gs ,e tlegesr K ’ (Csorsz Erika
31. 1. Trattér ellendrzése k;an?fo,ssag" kootlasa | CSAO [ Toth Tinde | ot
2. Szobaleltarak ellenérzése SZurese, azox potla Lakok S0y
7. CSAO | Munkatarsak
Havi munkaértekezlet tarsalgd
o Szakmai munka
I. A gyermekekkel foglalkozé mindségének javitasa
szakemberek kozott Csiby Klara

egytttmiikddés fontossaga
2. A csaladok gondozaséval

kapcsolatos problémak,

feladatok megbeszélése

1l




Lakogyiulés

1. A sziilék jogai és

3. hét kéteiesség:ai a Az intézmény gbségi((’)j Lakék Csaladgondozok
gyermekvédelmi o .
Brvényben foglaltak Jogaszanak meghivasa
értelmében
Ellendrzés Csorsz Erika
I. Lakék iratanyaginak Esetleges Térok Dora
30 ellenbrzése hidnyossagok CSAO ] Csiby Klara
’ 2. A gondozasi napld kisziirése, azok potlasa Munkatérsak
pontos és tényszerd
vezetésének ellenbrzése
Szabadidés programok
1. Mozilatogatas Nyari dekoracid . )
2. Kézmiives foglalkozas: leszedése CSAQ | Lakok Csbrsz Erika
Oszi dekoracid
elkészitése és
kihelyezése Munkatéarsak
3. Kerti munf{atk, Levélgyljtés/préselés CSAO | Lakek,
szalonnasiités d Katarsak
4. Lehullott falevelek Kézos hétvégi munka udvar | munkatdrsa

Osszegyliji€se, préselése

Il'legSZCI’VGZéSC
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Oktober

Havi munkaértekezlet

o Ertékelés, a szitkséges

I. A dokumentacio intézkedések
ellendrzésekor megbeszélése CSAO Csiby Klara
5. tapasztaltak o Az ellendrzés soran . .+ Munkatéarsak
1 x tarsalgd
megbeszélése tapasztalt
2. A csaladok gondozasaval hidnyossédgok irasheli
kapcsolatos problémak, rogzitése
feladatok
3. Leltarozas elokészitése
Lakogyilés
4 hét - o o A véddnd meghivasa CSAO | Lakok Csaladgondozok
1. Megfazds megeldzése, 1y
o _ ebédlo
gyogyitasa |
Szabadidés programok
1. Cirkuszlatogatés
2. Szinhézlatogatas
3. Latogatas a o Foglalkozésok . Csorsz Erika
i .. L . Lakdk,
Természettudomanyi megszervezése €s CSAO .
. . munkatarsak
Muzeumba levezetése

4. Keézmiives
foglalkozasok: préselt
falevelekbdl dllatok
készitése (ragasztis)
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31.

Ellenorzés

{. Szobak, kdzdsen hasznalt
helyiségek tisztasaginak
ellendérzés

2. FEsetkonferenciak és
esetmegbeszélések
emlékeztetdinek
ellenérzése

o Esetleges
hidnyossagok
kisziirése, azok
pétlasa

CSAO

Munkatarsak

Csiby Kléra

November

Havi munkaértekezlet

1. Adecemberi innepek
megszervezésének
konkrét menetrendje

2. A csalddgondozassal
kapcsolatos problémak és
feladatok megbeszélése

o Feladatok szétosztasa

CSAO
tarsalgd

Munkatarsak

Csiby Klara

3.

hét

Lakogyiilés

1. Ajandckozasi
a helyes
lényege

ajandékozas

szokésok, |

o Fontosabb tudnivalok
Osszegylijtése

CSAO
ebédls

Lakok

Csaladgondozdk

Szabadidds programok

1. Mozilatogatas
2. Kézmiives foglalkozis:

A szilkséges alapanyagok
beszerzése.
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adventi koszorl és

CsOrsz Erika

szilveszteri Ginnepség
megszervezése

karacsonyfadiszek Tervezés
készitése Foglalkozéasok CSAO | Lakok,
3. Mozilatogatas megtervezése 6s munkatarsak
4. Adventi és karacsonyi lebonyolitisa
énekek tanulasa
Ellenérzés
Esetleges
30 1. Leltarkényvek vezetése, hianyossagok | CSAO
' selejtezéssel kapcesolatos kisziirése, azok potlasa | Toth Tinde | Csiby Klara
dokumentumok '
elékészitése
Havi munkasértekezlet Feladatok szétosztasa
Adomanyozok
1. Akaracsonyi ésa feltérképezése, )
szilveszteri innepségek ajéndékcsomagok CSAO e
. 7 megszervezése ejlkészitése ¢ tarsalgd Munkatdrsak Csiby Klara
© 2. A csalddok gondozasaval Az Unnepség
= kapcsoiatos problémak, megszervezése s
= feladatok megheszélése lebonyolitasa
D
(3]
W T ;
a 3. hét ) CSAO | Lakdk
Lakogyiilés Otletek Osszegyljtése ehédld
az Unnep
1. A hagyomanyok megszervezéschez Csaladgondozék
fontossaga a csaladban Az dsszejdvetelek
2. A karécsonyi ¢és MegsZervezese
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o A leltarban szerepl
targyl eszk6zok

CSAQ

15. Selejtezés, leltarozas meglétének Toth Tinde
ellendrzése, selejtezés
lebonvolitasa
Szabadidds programok
1. Mikulés napi innepség
2. A(’ivenf gyertyagyu;talls o A szikséges
3. Kézmives foglalkozas: alapanvacok
karacsonyfadiszek panyag
készitése, linnepi beszerzése. Csorsz Erika
oS, Unnept o A feladatok CSAO | Lakoék, Sorsz
dekoraci6 kihelyezése, étosats munkatérsak
karacsonyl ajandékok szetosztasa, az
készitése, fadiszités umnepseg
4. Karacsonyi énekek inggszerl\'ff'z cse os
hallgatasa ¢€s éneklése cbonyolitasa
5. Mézeskalacssiités
6. Kardcsonyi linnepség
7. Szilveszteri finnepség
Budapest, 2017. januar 30.
Csiby Klara

szakmai vezetd
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2017. PREVENCIOS CSOPORT MUNKATERVE

PROGRAM

MARC.

SZEPT.

JAN. |FEB, APR. MAJ. [JUN. JUL. |AUG. OKT. |NOV. DEC.
Szabadidds programok gyerekeknek
1. \Jatszohaz: folymatos X X x x X x x x x X X x
2. |Filmklub: havi 1 alkalommal x X x X x X X x X x x
3 Kézmiives foglalkozas a hagyomanyoknak
" Imegfeleléen, havi 1 alkalommal X X X X X X X X X X X
4. |Sportprogram: szas, heti 1 alkalom x x X x X X x x x x
5. |Sportprogram: foci, kosarlabda heti 1
alkalom X X X X X X P X X X
g, Hovégi Rajatszas, (ping-pong, csocso,
havi 1 atkalommal,) X X X X X X X x X X
Rajz6ra masként, heti 1 alkalom,
8. litorték
csu .4 X X X X X X X X X X
a. |Kiilsé program (igény és pénz fiigg6),
havi 1 alkalommal X X X X X X X X X X X
11. |Tarsadalmi munka, folyamatos
X X X X X X X X X X . X X
12. |Gitar oktatas
X X X X X X X X X X X
13. |[Foto kiub x X X x x . x X x




14. Nyari 1 hetes egészséges életméd tabor
X
Iskolai sziinetekre tervezett programok:
Tavasz sziinet: kirandulas, mizeum, mozi,
sportprogramok X
Oszi sziinetben: kirandulas, mtzeum,
mozi, sportprogramok X
Teli sziinethben: korcsolyazas, mizeum X
PROGRAM JAN. FEB. MARC. APR. IMAJ. JUN. |JUL. |AUG. |SZEPT. |OKT. |NOV. DEC.
Szabadidds programok csaladoknak
Egyiitt a csaléddal programsorozatunk keretén
beliil
4. |Mazeumlatogatas X
2. Csaladi sportnap, bogracsozas X X
3. (Strand X
4. [Févarosi Allatkert X
5. |Mozi X
| 6. Févarosi Nagycirkusz X




PROGRAM JAN. [FEB. |MARC. APR. [MAJ. [JUN. |JUL. AUG. SZEPT. |OKT. [NOV.|DEC.
Csoportok gysrekeknek hazon belil
Konfliktuskezel$ csoport X X X X X X X X
. {Ertékfeltard csoport x X X X X x X x
Bilinmegeldzési csoport (12. - 18.
_ |éveseknek) x x X x x X X X
Palyavalasztasi Tanacsadas, allaskeresés,
onéletrajz iras (egyéni formaban,
. |folyamatos) X X X X X X X X X b4 X x
Tovabbi csoportok igény és iehetdség szerint indulnak.
Csoportok az iskolakban
Konfliktuskezelés, igény szerint,
. ifolyamatos X X X X X X X X X X
Erzékenyit6 program, igény
_ iszerint,folyamatos X x X X X X X X X
Onismereti csoport igény szerint,
. folymatos x X X X X X X X X X
Ertékorientaciés csoport, igény szerint
. folyamatos X X X X X b X X X X
Drogprevencios Csoport, igény szerint,
. folyamatos b X X X X X X X




Kézbsségépitd foglalkozas, igény szerint,

. folyamatos X X X X X X X
Palyavalasztasi tanacsadas, folyamatos  |x X X X X X X
Egészsegfejleszté csoport igény szerint X X b X X X

Tovabbi csoportok igény és lehetdség szerint indulnak.




PROGRAM JAN. [FEB. |MARC. APR. [MAJ. JUN. |JUL. |AUG. SZEPT. OKT. [NOV.|DEC.
Egyéb rendezvény
Esélyegyenibsegi Nap X
Drogprevencibs %ﬁ.ép o x
Generacidk Taladlkozasa X
ingvenes Ruhabdrze X x X X X x
Korrepetalas: folyamatos X X X X X X X x X X X X
Fejlesztés: folyamatos X x x x X X X X X X
Baba-mama klub: hetente, kedd, csiit. x X X X X X X X x X
Ovi torna, heti 1 alkalom, szerda x X X X X X X X X

2017-01-27

Lemak Andrea

prevencios csoport vezetd




BUDAPEST XVill. KER.
PESTSZENTLORINC-PESTSZENTIMRE ONKORMANYZAT
CSIBESZ CSALAD ES GYERMEKJOLETI KOZPONT
CSALAD ES GYERMEKJOLETI SZOLGALAT
1181 Budapest, Kondor B. stny. 11. & 1/294-56-80

E-mail; 3

ZENTLOARING
ZENTIMRE

i %

2017. évi munkaterv
Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgdlat
(1181 Budapest, Kondor Béla sétany 11.)

Januar
1. Munkaterv etkészitése 2017, évre
Felelds: szakmai vezetd
2. 2016. évre vonatkozo statisztikai adatszolgaltatas
Felelds: szakmai vezetd
3. Tovabbképzési terv elkészitése
FelelGs: szakmai vezetd
4, 2017. januari jogszabalyvaltozasok atbeszélése
FelelGs: szakmai vezetdk, csatadsegitok, jogaszok
5.2017. éves szabadsigterv elkészitése
Felelos: szakmai vezetd
6. Ugyeleti napok, teriileti napok, teriileti felosztas
Felelds: szakmai vezetd, csaladsegitdk, asszisztensek
7. Szakmai teamek szervezése (havi egy alkalommal a telephelyek bevonasaval), esetmegbeszélések
szervezése (havonta egy alkalommal)
Felelds: szakmai vezetdk, esetmenedzserek, csaladsegiték
8. Oktatasi-nevelési intézmeények személyes meglatogatésa, intézményi elérhetdségek aktualizaldsa, igények
felmérése, fogaddorak szervezése az intézményekben igényszint alapjan
Felel8s: szakmai vezetd; jelzdrendszert felelds
9. Krizis tigyeleti informacids fiizet aktualizalasa
Felel6s: jelzrendszeri felelds
10. Allaskeres6 tigyfeleinknek nytijtandé szolgaltatas bévitése (tars gyermekjoléti szolgalattal
kapcsolatfelvétel, egyittmiikddés kialakitasa, szakmai programterv elkészitése, targyi és személyi feltételek
kialakitisa, szakmai miithelymunkan valo részvétel)
Felelés: csaladsegiték, szakmai vezetd :
11. Szakmai vezetdi teamek megszervezése (havonta egy alkalommal)
Felel6s: szakmai vezetok
12. Az 0 nyilvantartasi-iktatasi szamitogépes program atbeszélése
Felels: szakmai vezetdk, szocialis asszisztensek

Februar
1. A valtozdsokkal kapcsolatos munkacsoportok megtartasa havonta egy alkalommal
Felelds: szakmai vezetSk; csaladsegitGk; esetmenedzserek
2. Intézményi beszamol6 elkészitése
Felelds: szakmai vezetd
3. Szakmai napok tematikajanak dsszeallitasa
Felelés: szakmai vezetSk; jelzérendszeri felelGs
4. Oktatasi-nevelési intézmények felkeresése, fogado napok iddpontjanak egyeztetése
Felelds: szakmai vezetd; csaladsegitk
5. Kételezd szocialis tovabbképzést teljesitk listajanak Gsszeallitasa, lejelentése
Felelds: szakmai vezetd




6. Valtozasokrdl tdjékoztatas irasban a jelzérendszeri tagok részére /intézményi feladatmegosztas;
nyitvatartasi ido; teriileti felosztas valtozasai./

FelelGs: intézmeényi vezetés, szakmal vezeid
7. Eves jelz6rendszeri tandcskozas megszervezése, lebonyolitasa

FelelGs: intézményi vezetés; szakmai vezetd
8. Intézményi honlap frissitése

Felel6s: jelzbrendszeri felelGs
9. Szakmai teamek szervezése (havi egy alkalommal a telephelyek bevondsaval), esetmegbeszélések
szervezése (havonta egy alkalommal)

Felelés: szakmai vezetdk, esetmenedzserek, csalddsegitGk
10. Allaskeresé iigyfeleinknek nytijtandé szolgaltatds bovitése (tars gyermekjoléti szolgalattal
kapcsolatfelvétel, egylittmiikddés kialakitdsa, szakmai programterv elkészitése, targyi és személyi feltételek
kialakitasa, szakmai mithelymunkan valo részvétel)

Felel6s: csaladsegitk, szakmai vezetd
11. Az 0j nyilvantartasi-iktatasi sz&mitdgépes programba a 2017 .-es ligyfelek, ill. az aktualis gondozott esetek
rogzitése :

Felel6s: szakmai vezetOk, szocialis asszisztensek

Marcius
1. A jogszabalyvaltozasokhoz igazodd munkakori leirasok elkészitése
Felelds: szakmai vezetd
2. Els6 negyedéves esetdosszié ellendrzés /gondozasban 1évs aktiv esetek 25%-a/
Felelds: szakmai vezeto
3. Husvéti €s tavaszi sziineti programok megszervezése, a szitkséges targyi eszkozok beszerzése
FelelOs: szakmai vezetd, csaladsegiték
4. SzakmakGzi nap megszervezése, lebonyolitasa
Felelds: szakmai vezetdk, jelzérendszeri felelds
5. A Kozpont 4ltal szervezett esetmegbeszéld csoporton vald részvétel /honap utolsd péntek/
FelelSs: szakmai vezetdk; csaladsegitok; esetmenedzserek
6. Csoportprogramok megtervezése, elinditasa
Felelds: szakmai vezetd; csaladsegitSk
7. Szakmai teamek szervezése (havi egy alkalommal a telephelyek bevonasaval), esetmegbeszélések
szervezése (havonta egy alkalommal)
Felelds: szakmai vezetdk, esetmenedzserek, csalddsegitok
8. Szakmak{zi nap megszervezése, lebonyolitasa
FelelGs: szakmai vezetk; jelzérendszeri felelds
9. Csapatépitd program megszervezése, lebonyolitasa
Felelds: szakmai vezetd, csaladsegiték
10. Az 4 nyilvantartasi-iktatasi szdmitogépes program hasznéalata
FelelOs: szakmai vezetdk, szocialis asszisztensek, csaladsegitok

Aprilis
1.Helyettesitési rend Osszeallitasa a nyéri szabadsdgolasi idészakra
Felelds: szakmai vezet6
2. Szakmakdozi nap megszervezése, lebonyolitasa
Felel6s: szakmai vezetdk, jelzérendszeri felelGs
3. Szakmai teamek szervezése (havi egy alkalommal a telephelyek bevonasaval), esetmepbeszélések
szervezése (havonta egy alkalommal)
FelelGs: szakmai vezetdk, esetmenedzserek, csalddsegitGk

Majus

1. Szabadsagolasi iitemterv tjraegyeztetése, helyettesitések megszervezése
Felel&s: szakmai vezetd

2. Gyermeknapi program megszervezése
Felelds: szakmai vezetd, csaladsegiték

3. Sziinid6s programok Osszedllitasa




Felelds: szakmai vezets, csaladsegitSk
4. Szakmakdzi nap megszervezése, lebonyolitasa

FelelOs: szakmai vezetOk; jelzérendszert [elelés
5. Szakmai teamek szervezese (havi egy atkalommal a telephelyek bevonaséval), esetmegbeszélések
szervezése (havonta egy alkalommal)

FelelGs: szakmai vezetOk, esetmenedzserek, csaladsegitSk

Junius
I. Nyart korrepetalasok feltérképezése, iskolakkal kapcsolatfelvétel
Felelds: szakmai vezetd, prevencids csoport
2. Nyéri programok beinditasa
Felelds: szakmai vezetd, prevencids csoport, csaladsegiték
3. Mésodik negyedéves esetdosszié ellendrzés /gondozasban 1év6 aktiv esetek 25%-a/
Felelds: szakmai vezetd
4. Nyari szabadidds csoportok szervezése, inditdsa
Felelds: szakmai vezetd; csaladsegiték
5. Futd és lezarult csoportok értékelés, atbeszélése.
Felels: szakmai vezetS, csoportvezeték
6. Szakmai teamek szervezése (havi egy alkalommal a telephelyek bevondsaval), esetmegbeszélések
szervezeése (havonta egy alkalommal)
Felel6s: szakmai vezetdk, esetmenedzserek, csaladsegitdk
7. Csapatépité program megszervezése, lebonyolitasa
Felelds: szakmai vezetS, csaladsegitGk

Jilius
1. Elsé féléves statisztikai adatok Gsszesitése
Felel6s: szakmai vezetd
2. Nyari szabadsagolisokbol adodo helyettesitések megszervezése
Felel6s: szakmai vezetd; csaladsegiték; asszisztensek
3. Els6 féléves szakmai beszdmolo elkészitése
FelelGs: szakmai vezetd
4. Nyari szabadidds csoportok szervezése, lebonyolitasa
FelelGs: szakmai vezetd; csaladsegitGk
5. Szakmai teamek szervezése (havi egy alkalommal a telephelyek bevonasaval), esetmegbeszélések
szervezése (havonta egy alkalommal)
Felelds: szakmai vezetdk, esetmenedzserek, csaladsegitk

Augusztus
I. Nyari szabadsdgolasokbol adddo helyettesitések megszervezése
Felelds: szakmai vezetd; csaladsegitok; asszisztensek
2. Nyari szabadidds csoportok szervezése, lebonyolitasa
Felel6s: szakmai vezetd; csaladsegitk
3. Szakmai teamek szervezése (havi egy alkalommal a telephelyek bevondsaval), esetmegbeszélések
szervezése (havonta egy alkalommal)
Felelds: szakmai vezetdk, esetmenedzserek, csaladsegitdk

Szeptember
1. Uj beiskoldzasok attekintése, egyeztetése
Felel6s: szakmai vezetd
2. Nyari programok értékelése
FelelOs: szakmai vezetd; csoportvezetfk
3. Havanna lakételepi napokon vald részvétel
Felelds: szakmai vezet§; csaladsegitGk; asszisztensek
4. Oktatasi-nevelési intézmények személyes meglatogatasa, intézményi elérhetSségek aktualizaldsa, igények
felmérése, fogadodrak szervezése az intézményekben igényszint alapjin




FelelGs: szakmai vezetd; jelzbrendszen felelds

5. Szakmakdzi nap megszervezése, lebonyolitisa

Felelds: szakiai vezetok; jelzbrendszer [elelds
6. Harmadik negyvedéves esetdosszié ellenbrzés /gondozasban lévo aktiv esetek 25%-a/ - -

Felelds: szakmai vezet6
7. Szakmai teamek szervezése (havi egy alkalommal a telephelyek bevonésdval), esetmegbeszélések
szervezeése (havonta egy alkalommal)

Felelds: szakmai vezetdk, esetmenedzserek, csaladsegitok

Oktober
1. Oszi sziinetre szabadidd programok Gsszeallitasa
Felelos: szakmai vezetd, csaladsegitdk
2. Szakmak®&zi nap megszervezése, lebonyolitasa
Felel6s: szakmai vezetdk; jelzérendszeri felelds
3. Csaladi nap megszervezése, lebonyolitasa
Felelds: szakmai vezet§; csaladsegitok; asszisztensek
4. Szakmai teamek szervezése (havi egy alkalommal a telephelyek bevonédsdval), esetmegbeszélések
szervezése (havonta egy alkalommal)
Felel8s: szakmai vezetSk, esetmenedzserek, csaladsegitdk
5. Csapatépité program megszervezése, lebonyolitasa
Felel6s: szakmai vezetd, csaladsegiték

November
1. Adomadnylistik Osszedllitasa, frissitése
FelelGs: csaladsegitOk; asszisztensek; szakmai vezetd
2. Unnepi idszaki iigyeleti és helyettesitési rend elkészitése
FelelGs: szakmai vezetd
3. Adoménycsomagokat nyijto szervezetek felkeresése
FelelSs: szakmai vezetd, csaladsegitdk
4. Oszi ruhabdrze megszervezése
Felelds: intézményi koordinator, csaladgondozo asszisztens
5. Szakmak6zi nap megszervezése, lebonyolitisa
Felel6s: szakmai vezetok; jelzérendszern felelds
6. Szakmai teamek szervezése (havi egy alkalommal a telephelyek bevonasaval), csetmegbeszélések
szervezése (havonta egy alkalommal)
Felelos: szakmai vezetk, esetmenedzserek, csaladsegiték

December
1. Mikulas és Karacsony megiinneplése, téli sziineti programok &sszeallitasa
Felelds: szakmai vezetd, prevencids csoport, csalddsegiték
2. Karacsonyi szabadsagolas, és helyettesités megszervezeése
Felel6s: szakmai vezet6
3. Negyedik negyedéves esetdosszié ellendrzés /gondozésban 1év aktiv esetek 25%-a/
Felelds: szakmai vezetd
4. Szakmai teamek szervezése (havi egy alkalommal a telephelyek bevonasaval), esetmegbeszélések
szervezése (havonta egy alkalommal)
Felel6s: szakmai vezetSk, esetmenedzserek, csaladsegiték




» Heti rendszerességgel team megbeszélések /minden hétfon/, alkalmanként a jelzérendszer tagjainak
részvételével, valumint a kertiletben mikd6 olyan szervezetek, szocidlis szolgaltatok meghivasa, akik
a mindennapi munkank soran segitségiinkre lehetnek.

Kéthetente egy alkalommal a csaladgondozok szupervizion vesznek részt csoportos formaban.
Havonta egy alkalommal /minden hénap elsé hétfGjén/ esetmegbeszélésen a csaladsegitdk,
esetmenedzserek elakadésait, problémait probaljuk feloldani.

» A tertleten muikédd szocidlis szolgaltatdk, jelz6rendszeri tagok altal szervezett szakmai napokon valé

részvétel,

vV

Budapest, 2017, januér 31. Pappné Gél Beatrix
szakmai vezetd




BUDAPEST FOVAROS XVIII. KER.
PESTSZENTLORINC-PESTSZENTIMRE ONKORMANYZATA
CSIBESZ CSALAD- ES GYERMEKJOLETI KOZPONT
PESTSZENTIMREI
CSALAD- ES GYERMEKJOLET! SZOLGALATA
1188 Budapest, Vezer u. 52.
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E-mail: eaibeseimreommaibhu

2017. évi munkaterv
Pestszentimrei Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgalat
(1188 Budapest, Vezér u. 52.)

Januar

1. Munkaterv készitése a 2017-es évre
Felel6s: szakmai vezetd
2. A tavalyi jogszabalyvaltozasok altal kialakult protokoll atbeszélése, adatlapok egységesitése a
szervezeti egységek kozott.
Felel6s: szakmai vezetdk
3. Kozos team megbeszélésen valé részvétel minden szervezeti egységgel, havi egy alkalommal,
lehet6ség szerint a honap els6 hétféjén
Felelds: szakmai vezet, csaladsegito, csaladsegits asszisztens
4. Uj nyilvéntartasi rendszer megismerése és annak rendszeres alkalmazasnak bevezetése.
Felelds: szakmai vezetd, csaladsegitt, csaladsegité asszisztens
5. 2017. éves szabadsagterv elkészitése
Felelos: szakmai vezetd
6. Rendszeres team megbeszélés szervezeti egységenként
Felelés: szakmai vezetd
7. Ugyeleti napok, teriileti napok, fogadd napok megjelsiése
Felelds: szakmai vezetd; csaladsegiték; asszisztensek

Februar

1. Tovabbképzési terv elkészitése
Felelds: szakmai vezetd
2. Intézményi beszémolo elkészitése
FelelOs: szakmai vezetd
3. Az 4llaspalyazatra érkezd jelentkezOk interjiztatdsa €s az 1 kollégdk kivalasztdsa
Felelés: szakmai vezet6k
4. Szakmai napok tematikdjanak Gsszedllitisa
Felel6s: szakmai vezetdk; jelzGrendszeri felelds




5. Kotelezd szocialis tovabbképzést teljesiték listdjanak dsszedllitisa, lejelentése
Felel6s: szakmai vezetd
6. Eves jelzérendszeri tandeskozdson vald részvétel
Felel6s: intézményi vezetés; szakmai vezet6
7. Kozbs team megbeszélésen vald részvétel minden szervezeti egységgel, havi egy alkalommal,
lehetdség szerint honap elsé hétfoién
FelelOs: szakmai vezetd, csaladsegitd, csaladsegitd asszisztens
8. Rendszeres team megbeszélés szervezeti egységenként
Felelds: szakmat vezeté

Marcius

1. Els6 negyedéves esetdosszié ellendrzés /gondozasban 1évé aktiv esetek 25%-a/
Felel6s: szakmai vezet®
2. Szakmakdzi nap megszervezése, lebonyolitasa
Felelos: szakmai vezetdk; jelzérendszeri felelds
3. Uj kollégék betanitasa, szakmai protokoll ismertetése veliik
Felelds: szakmai vezetd
4. Kézbs team megbeszélésen valo részvétel minden szervezeti egységgel, havi egy alkalommal,
lehetoség szerint hdnap elsd hétfdjén
Felelds: szakmai vezetd
5. Rendszeres team megbeszélés szervezeti egységenként
Felelds: szakmai vezetd

Aprilis

1.Helyettesitési rend Gsszedllitdsa a nyart szabadsagolasi idészakra

Felelds: szakmai vezetd
2. Kerti munkak, kertrendezés megszervezése, lebonyolitasa

FelelGs: szakmai vezetd
3. Szakmak6zi nap megszervezése, lebonyolitasa

Felel6s: szakmai vezetok; jelzérendszeri felelds
4, Kozds team megbeszélésen valo részvétel minden szervezeti egységgel, havi egy alkalommal,
lehetbség szerint honap elsé hétfbjén

Felel6s: szakmai vezetd
5. Rendszeres team megbeszélés szervezeti egységenként

Felel6s: szakmai vezetd
6. A husvéti iinnepekhez kapcsolddo kreativ csoportfoglalkozas megszervezése, lebonyolitasa, szikséges
eszkdzok beszerzése

Felelds: a csoportvezetd csaladsegitdk
7. Csapatépités szervezése, annak lebonyolitdsa

Felel6s: szakmai vezetd, csaladsegitok, csalddsegité asszisztensek

Majus

1. Szabadsagolasi litemterv Gjraegyeztetése, helyetiesitések megszervezése
Felelos: szakmai vezetd




2. Gyermeknapi, program megszervezese
Felelds: szakmai vezetd, csaladsegiték
3. Anyék napjdhoz kapcsolédé kreatlv csoportfoglalkozas megszervezése, lebonyolitasa, sziikséges
eszkzok beszerzése
Felel6s: a csoportvezetd csalddsegitOk
4, Szinidds programok Osszeallitasa
Felelds: szakmai vezetd, csaladsegitok
5. Szakmak&zi nap megszervezése, lebonyolitisa
Felel6s: szakmai vezetdk; jelzGrendszeri felelds
6. Koz0s team megbeszélésen valo részvétel minden szervezeti egységgel, havi egy alkalommal,
lehetdség szerint honap elsé hétfdjén
Felelts: szakmai vezetd
7. Rendszeres team megbeszélés szervezeti egységenként
FelelOs: szakmai vezetd

Janius

1. Nyari programok beinditasa
FelelOs: szakmai vezetd, prevencids csoport, csaladsegitOk
2. Masodik negyedéves esetdosszié ellendrzés /gondozasban 1évo aktiv esetek 25%-a/
Felelos: szakmai vezetd
3. Csaladi nap megszervezése, lebonyolitasa
Felelos: szakmai vezetd; csalddsegitdk; csaladsegitd asszisztensek
4. Kozos team megbeszélésen valé részvétel minden szervezeti egységgel, havi egy alkalommal,
lehetéség szerint honap elsé hétfdjén
Felel6s: szakmai vezetd
5. Rendszeres team megbeszélés szervezeti egységenként
FelelOs: szakmai vezetd

Jalius

1. Nyéri szabadsdgolasokbol ad6do helyettesitések megszervezése
Felels: szakmai vezetd; csaladsegiték; asszisztensek
2. Els6 féléves szakmai beszamold elkészitése
Felelds: szakmai vezetd
3. Nvéri szabadidés csoportok szervezése, lebonyolitdsa
Felel6s: szakmai vezets; csaladsegitok
4. Kozbs team megbeszélésen vald részvétel minden szervezeti egységgel, havi egy alkalommal,
lehetGség szerint honap elsd hétfdjén
Felelés: szakmai vezetd
5. Rendszeres team megbeszélés szervezeti egységenként
Felel6s: szakmai vezetd

Augusztus

1. Nyiari szabadsagolasokbol adodé helyettesitések megszervezése
Felelbs: szakmai vezets; csaladsegiték; asszisztensek

tad




2. Nyéari szabadid6s csoportok szervezése, lebonyolitasa
Felelds: szakmai vezetd; csalddsegitok
3. Kbzds team megbeszélésen vald részvétel minden szervezeti egységgel, havi egy alkalommal,
lehetbség szerint honap els6 hétfojén
Felelds: szakmai vezet6
4. Rendszeres team megbeszélés szervezeti egységenként
Felel6s: szakmai vezet6

Szeptember

1. Nyari programok értékelése
Felelos: szakmai vezetd; csoportvezettk
2. Szakmakdzi nap megszervezese, lebonyolitasa
Felelds: szakmai vezetdk; jelzérendszeri felelds
3. Harmadik negyedéves esetdosszié ellenérzés /gondozasban lévd aktiv esetek 25%-a/
Felel6s: szakmai vezetd
4, Kozds team megbeszélésen valo részvétel minden szervezeti egysépgel, havi egy alkalommal,
lehet6ség szerint honap elsé hétf6ién
Felelos: szakmai vezetd
5. Rendszeres team megbeszélés szervezeti egységenként
Felelbs: szakmai vezetd

Oktéber
1. Oszi kertrendezéshez, lomtalanitashoz sziikséges eszkozok biztositasa
Felel6s: szakmai vezeté
2. Szakmakdzi nap megszervezése, lebonyolitdsa
Felels: szakmai vezetdk; jelzérendszeri felelds
3. Kozds team megbeszélésen vald részvétel minden szervezeti egységgel, havi egy alkalommal.
lehetdség szerint honap elsé hétf6jén
Felelos: szakmai vezetd
4. Rendszeres team megbeszélés szervezeti egységenként
Felel6s: szakmai vezetd

November
1. Adomanylistak 0sszeallitasa, frissitése
Felelds: csaladsegitSk; asszisztensek; szakmai vezetd
2. Unnepi ligyeleti és helyettesitési rend elkészitése
Felelds: szakmai vezetd
3. Szakmakozi nap megszervezése, lebonyolitdsa
Felelds: szakmai vezetok; jelzérendszeri felelds
4. Kozds team megbeszélésen vald részvétel minden szervezeti egységgel, havi egy alkalommal,
lehetdség szerint honap els6 hétfdién
Felelés: szakmai vezetd
5. Rendszeres team megbeszélés szervezeti egységenként
Felelbs: szakmai vezetd




December

1. Mikulas tinnepség szervezeése, lebonyolitasa, ahhoz szitkséges eszk6zok beszerzése
Felel6s: szakmai vezetd, csaladsegitok
2. Karacsonyi szabadsagolas, és helyettesités megszervezése
Felelos: szakmai vezetd
3, Negyedik negyedéves esetdosszié ellendrzés /gondozéasban 1év6 aktiv esetek 25%-a/
Felelos: szakmai vezetd
4. Ko6z8s team megbeszélésen vald részvétel minden szervezeti egységgel, havi egy alkalommal,
lehetéség szerint honap elsd hétfojen
Felel6s: szakmai vezetd
5. Rendszeres team megbeszElés szervezeti egységenként
Felelds: szakmai vezetd
6. Csapatépités szervezése, annak lebonyolitasa
FelelSs: szakmai vezetd, csaladsegitdk, csaladsegitd asszisztensek

Budapest, 2017. januar 26. Gerecs-Ormosi Szabina
szolgalatvezetd
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Hénap Tevékenység Felelés
Téjékoztatés' a mikddéshez szilkséges Gerecs Zolts
jogszabalyvaltozasokrdl. an
Az éves munkaterv és feladatterv )

. . Gerecs Zoltan
1smertetese,
. T s Ge £ 4
2016. év statisztikajanak elkészitése. Tees Zo}tan,’ B,abustyak
Laszloné
Januar | A gondozottak személyi anyaganak

&9 . ax szemelyl anyag fin Imre Bernadett
rendezése, kiegészitések, hianypdtlas.

aktari készletek, negyedéves rendelés .
R,, i &y Gerecs Zoltan
clokészitése.
A napi, illetve id6szakosan visszatérd
miikodést segitd, kiegészitd tevékenységek, Gerecs Zoltan
egyéni feladatmegosztas ismertetése.
Napirend és Hazirend aktualizalasa.
Munkakéri leirasok aktualizaldsa.

Gerecs Zoltan

Szabadsagolasok iitemezése.
Munkaértekezlet megtartdsa.
A téritési dijfizetésre kitelezettekkel torténd
egyeztetések, fizetési hajlanddsig és Babustyak Laszloné

Februir lehetOségek megbeszélése

Dekoracid, berendezés frissitése. Simon Agnes

ermekek fi i mulatsdgokon vald ) :
Pf EYCIMEREK Tarsangl muaisag 0 Simon Agnes
részvétele, jelmezkészités.
uali badid6 amok, sziileté . o ,

A,k tualis szar > Progr ok, ] S 111és Imréné, Andrdssy Csaba

névnap meglinneplésének szervezése.

HACCP-nyomtatvanyok naprakészségének, .

. [ . e

a szabdlyok betartasanak ellendrzése. Gerecs Zoltan

Miarecius | Munkaértekezlet megtartdsa. Gerecs Zoltan




A kigondozasok folyamatossaganak
megkezdése, esetmegbeszélések.

Imre Bernadett, Gerecs Zoltin

Aktudlis szabadidOs programok, sziiletés,
névnap megiinneplésének szervezése.

Simon Agnes, Andrassy Csaba

Leltar készlet attekintése.

Babustyak Liszléné

Gondozasi napok, étkeztetés, gondozotti
ruhaneml nyilvéntartdsdnak atnézése.

Gerecs Zoltan

A munkavallalokat érinté adminisztracio,
jelenléti iv, irodai nyilvantartasok
attekintése.

Gerecs Zoltan

Negyedéves készletjelentés.

Babustyak Laszloné, Gerecs
Zoltan

Gerecs Zoltan

Munkaértekezlet megtartdsa.

Gazdalkodas attekintése, rendelések.

Babustyak Liszloné, Gerecs
Zoltan

Aprilis — : P ;
p Tavaszi sziinet programtervének elkészitése. | Illés Imréné, Andrassy Csaba
Kertrendezes, szilkséges felujitasi munkak
. Imre Bernadett
megszervezeése.
Csaladgondozd és iigyintézd vezetése alatt .
~adee &Y . Gerecs Zoltan
allé gyermekanyagok ellendrzése.
A gyermekek tanuldssal kapcsolatos, egyéni ,
felzérkoztatdsinak maximalis timogatdsa. Andrassy Csaba
A kigondozasok adminisztrativ és pszichés . ,
50ng acminis Vs p Imre Bernadett, pszichologus
elbkészitése, pszichologus bevonasaval.
Udvari szabadfoglalkozasok beinditasa, Hegediis Timea, Andrassy
Mai sporttevékenységek folytatasa. Csaba
ijus ; Lo e
J Nyari programokhoz sziikséges pénziigyi .
. . Gerecs Zoltan
forrdsok egyeztetése.
Nydri szabadségolasok {itemezése, ,
helyettesitések megszervezése. Gerecs Zoltdn
Gondozasi napok, étkeztetés, gondozotti )
e " N Gerecs Zoltan
ruhanem{l nyilvantartadsanak atnézése.
Munkaértekezlet megtartdsa. Gerecs Zoltan
~Nyitott kapu™ a tanévzardt kovetd elsd
héten, jaték €s sport programokra véarjuk a Szolgalatban lév6 munkatdrsak
Havanna lakételepen €16 gyermekeket.
s potvizsgakra vald ,
Az e’setllle’g potvizsgakia va:o Andréssy Csaba
Jonius | felkésziiléshez iddbeosztds elkészitése.

Nyaéri sziinidére hazamen6 gyermekek
felkészitése.

Iliés Imréné, Hegediis Timea

A neveldtandr adminisztracidjanak
ellenérzése.

Gerecs Zoltan




Kerti programok, jatszéhaz szervezése.

Hegedfis Timea

Téboroztatasok, kihasznalva a Bokay kert
altal nyjtott szolgaltatasokat.

Gerecs Zoltan

Jilius Pétvizsgakra valo felkészités. Andréssy Csaba
Fogybeszkoz készletek tételes ellendrzése.
Pénzforgalmi eszk6zok nyilvantartdsa Gerecs Zoltan
/zsebpénz, bérlet/.
T I -
Pé vizsgazl gyermekek folyamatos Andréssy Csaba
felkészitése.
Tanszer €s egyéb szitkségletek felmérése Andrassy Csaba, Babustyak
kiilonos tekintettel az iskolakezdésre. Léaszloné
Augusztus | Az intézmény miiszaki bejérasa s Gerecs Zoltan, Babustyak
problémak jelzése. Laszloné
Iskolakezdéssel kapcsolatos feladatok,
tanszerpoOtlasok, oktatasi-nevelési Andréssy Csaba, Gerecs Zoltan
intézményekkel kapcsolat felvétel.
Munkaértekezlet megtartasa. Gerecs Zoltan
Nevelési, gondozési tervek aktualizalasa. Imre Bernadett
i . . , r r 1 r r
Szeptember Leltari ellenbrzések. Babustyak ésizine’ Gerecs
Nyilvantartasi flizetek: jelenléti iv, szolgélati
naplo, gyogyszer és kulcsnyilvéantartés, Gerecs Zoltan
torésfiizet, élelmiszerkészlet.
Munkaértekezlet megtartisa. Gerecs Zoltan
'Szejmel’yes kapcsolat felvétel az oktatéasi Andrassy Csaba
intézményekkel.
. 4si , € 5S, otti .
Oktéber Gondozafl nap 0}{ etk’ez:tetes ’gopd'o 2ot Gerecs Zoltan
ruhanemil nyilvantartisanak dtnézése.
Seleitezés Hegediis Timea, Babustyak
Jrezes. Laszloné, Gerecs Zoltén
Ic}osz’cefu gondozas:1 feladatok, szabadsagok Gerecs ZoltAn
kiadéséanak tervezése.
I%aracsor’m ajmdek1genyek felmérese, Gerecs Zolian
tamogatok megkeresése.
November | Gondozottak iskolai eldmenetelének Andréssy Csaba

attekintése.

Téli ruhazat, felmérése, pétldsa.

Barcsai Judit, Hegedis Timea

HACCP-nyomtatvanyok naprakészségének,
a szabalyok betartdsénak ellenbrzése.

Gerecs Zoltdn

LUR]




Sves munka értékelése, fejlesztési lehet8ségek .
Ev 5¢, ejles & Gerecs Zoltan

megbeszélése.
4 Babustyak Laszlone, G
&  |Pénzforgalmi és leltar ellenérzések. abustydi »aszlone, Lerecs
g Zoltan
=3
®
*
Mikulas, karacsonyi programok tervezese. Simon Agnes, Tllés Imréngé

Budapest, 2017, januér 26.




