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Tisztelt Népjoléti Bizottsag!

A Budapest Févéros XVII. keriilet Pestszentl6rinc-Pestszentimre Onkorményzata
fenntartdsaban miik6dé szocidlis és gyermekjoléti intézmények 2018. évre vonatkozd
munkatervel a hatdlyban 1évé Szakmai Programmal, valamint a Szervezeti ds Mikdési
Szabalyzattal 6sszhangban kertiltek dsszedllitisra.

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 elldtand6 feladatokhoz rendelt munkatarsak képzési, tovabbképzési
tervét is.

A munkaterv célja a szocidlis szolgaltatisok és a gyermekjoléti alapellatasok igénybe vételére
szorulo személyek részére az intézmények 4ltal biztosftott ellatdsok 2018, évi
megszervezésének itemezése, tervezése.

Az intézmények munkatervei az ellatdst igénybe vevok életminéségének javitdsara, az emberi
kapesolatok dpolasara, a kozdsségi élet tartalmas megélésének lehetbségeire épitve késziiltek,
valtozatos, hasznos, épité jellegit tevékenységeket tartalmazva.

A Budapest XVIIL keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkorméanyzata Képvisels-
testiiletének a KépviselS-testiilet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szolé 42/2011. (X1,
20.) szamu 6nkorményzati rendelete 85. § (1) bekezdés 5. pontja alapjan a Képviself-testiilet
Népjoléti Bizotisiga hagyja j6va az Egyesitett Bélesédék, a Szocialis Szolgalatok és a Csibész
Csaldd- és Gyermekjoléti Kézpont éves munkatervét.

A Budapest Fo6vdros XVIII. keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkorméanyzata
fenntartdsaban mitkdd6 szocialis €s gyermekjéléti intézmények, igy

a Somogyi L4szl6 Szocidlis Szolgalat (1. szamn melléklet),

a Gyongyvirag Szocialis Szolgalat (2. szimt melléklet),

az Eletfa Szocidlis Szolgalat (3. sz&mu melléklet),

2/3




¢s a Csibész Csalad- és Gyermekjoléti Kzpont (4. szamd melléklet)
elkészitették a 2018, évre sz616 munkaterviiket.

Az Egyesitett Bolesédék munkaterve a bolesddei nevelési évhez igazodva (szeptember 1-jétdl
a kbvetkez6 év augusztus 31-ig) késdbb keriil benytjtasra.

A fentiek figyelembe vétele alapjan kérem a Tisztelt Népjoléti Bizottsagot, hogy az
intézmények mellékletként csatolt 2018. évi munkaterveit vitassa meg és hagyja jova.

Hatarozati javaslatok )
1. Budapest Févdros XVIIL keriilet Pestszentl6rinc-Pestszentimre Onkorményzat Képvisel6-

testiiletének Népjoléti Bizottsdga a Budapest FOvaros XVIIL keriilet Pestszentlérine-
Pestszentimre Onkorményzata Somogyi Lészl6 Szocialis Szolgéalat 2018. évi munkatervét az
eloterjesztés 1. szam melléklete szerint j6vahagyja.

Felelds: Népjoléti Bizottsag Elnske

Hatérid6: 2018. méarcius 1.

2. Budapest Fovaros XVIIL kertilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkorményzat Képviselb-
testiiletének Népjoléti Bizottsdga a Budapest Févaros XVIIL keriilet Pestszentldrine-
Pestszentimre Onkormanyzata Gydngyvirdg Szociélis Szolgdlat 2018. évi munkatervét az
elbterjesztés 2. szami melléklete szerint jovahagyija.

Felel6s: Népjoléti Bizottsag Elndke

Hatarid6: 2018. mércius 1.

3. Budapest Févaros XVIIL keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkormanyzat Képvisels-
testitfetének Népjoléti Bizottsaga a Budapest F8varos XVII. keriilet PestszentlSrinc-
Pestszentimre Onkorményzata Eletfa Szocidlis Szolgalat 2018. évi munkatervét az elbterjesziés
3. szamG melléklete szerint jovahagyja.

Felel8s: Népjoléti Bizottsag Elnske

Hatarid6: 2018. marcius 1,

4. Budapest Févaros XVIIL. keriilet Pestszentlrinc-Pestszentimre Onkormanyzat Képvisels-
testiiletének Népjéléti Bizottsiga a Budapest Févaros XVIII keriilet Pestszentlérine-
Pestszentimre Onkorményzata Csibész Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont 2018, évi
munkatervét az elSterjesztés 4. szdmi melléklete szerint jovahagyija.

Felelds: Népj6léti Bizottsdg Elnske
Hatéarid6: 2018. mércius 1.

Budapest,  20% Fi33 0 &

- Démbtor Istvin
alpolgirmester

Mellékletek:

1. Somogyi Léaszl6 Szocidlis Szolgalat 2018. évi munkaterve

2. Gyongyvirdg Szocialis Szolgalat 2018. évi munkaterve

3. Eletfa Szocialis Szolgélat 2018. évi munkaterve

4. Csibész Csaldd- és Gyermekjoléti Kézpont 2018. évi munkaterve
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1. BEVEZETES

Szolgalatunk a Havanna lakételepen helyezkedik el, tarsashazi lakokérnyezetben, a Kondor
Béla sétany 17. sz4m alatt. Az id8s emberek szaméara a mindenkor hatélyos jogszabélyokban
foglaltak szerint szervezziik és mikddtetjtk a szakositott és alapellatdsokat biztosfts
szolgéltatdsokat,

Szocialis alapszolgéltatdsok:

hazi segitségnynijtas

jelzbrendszeres hazi segitségnyjtds

szocialis étkeztetés

idosek nappali ellatasa (demens betegek nappali ellatdsa)

Szakositott ellatas:

id6skortiak atmeneti ellatdsa.
II. A MUNKATERYV ALAPJA

A 2018. évi munkaterviink alapjdt a jovahagyott Szakmai Program, a Szervezeti és
Mikédési Szabalyzat, az intézmény mitkodését meghatarozé jogszabélyok, valamint az 1
agazati €s a helyi énkormanyzat rendeletei hatarozzak meg.

Ez azt jelenti, hogy figyelemmel kisérve a valtozasokat, folyamatosan érvényesitjik a
Szakmai innovaciét a szervezeti struktira korszerlsitésében, a valtozé torvényi és
gazdasagi kdrnyezethez vald igazoddsban, valamint az intézményi elldtottak elhelyezési
kériilményeinek javitasaban.

Szakmai alape]vek:
e szakmaj szervezet fejlesztése, hatékonysiga, a valtozasokhoz igazod6 munka
stilusanak korszeriisitése,
¢ az ellatottaink integracidjat timogaté szemiélet segitése,
¢ a mentalhigiénés elldtds biztositdsa, mint élményterdpia, mely alapelv minden
tevékenységiinkben,
® egycnre szabott bAndsmod érvényesitése,
¢ a munkatirsak innovativ szemléletének elmélyitése, a munkavégzés
hatékonyabb4 tétele,
¢ azegyes ellatdsokban dolgozé munkatdrsak kreativitdsanak felszabaditdsa,
° a ftervezett rekredcidés napok megszervezése, a munkatarsak szakmai
személyiségének fejlesztése, munkajuk értékelése, jutalmavzésa,
o akkreditilt tovabbképzések magas szinvonalanak garantalasa,
° az ellendrzés- elemzés-értékelés folyamatrendszerének mitkodtetése.

HI. KIEMELT FELADATOK EGESZ EVBEN

1. Gazdasigi feladatok

° Az intézmény elektronikus nyilvantartasainak, szdmldzisi programjainak (a
tovabbiakban: TSZG és a Szoc-X) folyamatos fejlesztése, karbantartasa, kdvetve a
torvényi eldirdsokat.

* A belsé kontrollrendszer kiépitése, folyamatos ellenérzése.

o Az ellitisban részesilldk személyi téritési dijainak beszedése, és az intézmény
bankszaml4jédra valé befizetése.
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A gondozéndk altal beszedett téritési dijak atvétele, a gondozéndk elszamoltatasa, az
atvett pénz befizetése az intézmény bankszimlajéra, a szamlak 2. példanydnak leaddsa
a Bp. F8v. XVIII kertilet Gazdasagi Ell4té Szolgalatnak. (a tovabbiakban: GESZ)

A téritési dijak befizetésének és feladssdnak naprakész régzitése a , TSZG és a Szoc-
X programokban.

A személyi téritési dfj hatralékosokrdl nyilvantartds vezetése, ,Fizetési felszélitds”
készitése, kikilldése. Negyedévente jelentés készitése az Onkormanyzat jegyzbje
részére.

A pénz kezelésével megbizott dolgozok feladatainak koordinéldsa, ellentrzése.
Egyiittmiiksdés a GESZ dolgozéival a pénziigyi-gazdalkodasi feladatok ellatdsa soran.
A GESZ 4ltal rendelkezésre bocsatott analitika segitségével a ,~Pénzforgalmi adatok”
egyezdségének sziréprobaszerti ellendrzése.

Naprakész nyilvantartis vezetése a koltségvetés felhasznalds alakuldsarél,

A jogszabalyi valtozisok figyelembevételével az intézmény szakmai, pénziigyi-
gazdélkodasi szabalyzatainak felillvizsgélata, sziikség szerinti modositdsa.

A koltségvetés elkészitésével, esetleges mdodositasaval kapcsolatos  tennivalok
elvégzése.

Az intézmény eredményes gazdalkodasival kapcsolatos feladatok ellatasa.

A k&zbeszerzésekbé) az intézményre h4rulé feladatok veégzése.

A statisztikai jelentések, valamint normativa elszamoldsok porntos, hatdridére torténd
elkészitése,

Az intézményi és személyi téritési dijakhoz kapcsolodé énkéltségszamitas elvégzése,
Egytittm{ik6dés a munkabiztonsagi szakértével az intézményt érintd munka- és
tlizvédelmi feladatok tekintetében.

Javaslatok kidolgozdsa az optimélisabb munkaszervezés és informacié dramlas
¢érdekében, a munkafolyamatok Osszehangoldsanak eldsegitése,

A Cafetéria rendszer miikddtetésével kapcsolatos feladatok elvégzése.

Levelek, kimutatasok, felmérések, értesitések elkészitése.

Sziikség esetén a postazasi feladatok ell4tdsa.

A szocidlis teriiletet érinté palyazat kifrdsok fi gyelése, palyazatok benyijtasa.

Felelds: intézményvezetd, adminisztrator
Hatéridé: folyamatos

2. Munkaiigyi feladatok:

Munkakédri  lefrasok aktualizdldsa, feladatok attekintése, felelosségi  szintek
ellenfrzése,

A dokumentumok atlathatésdganak biztositasa, irattérazas.

A belépd dolgozo altal rendelkezésre bocsatott dokumentumok, az iskolai végzettséget
igazold bizonyitvany meglétének ellenérzése.

Az 1 dolgozd besoroldsa a készalkalmazotti térvény alapjan.

Az 1j belépd dolgozék munka-, tliz- és balesetvédelm; oktatdsanak végrehajtasa,

A be- és kilépd dolgozdk munkaiigyi adminisztraciés feladatok elvégzése.

A dolgozok tovébbképzéseinek jelentése.

A dolgozok fizetési elélegeinek folyamatos nyilvantartisa,

Magasabb fizetési fokozatba lépés — szitkség szerinti — atsoroldsa, értesités
illetményvaltozasrol.

A kozalkalmazotti nyilvantartis vezetése,
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A dolgoz6k munka-, tiiz- és balesetvédelmi oktatasdnak megszervezése évente,
Az intézményben betoltstt és betsltetlen allashelyek nyilvéantartasa.
A dolgozék orvosi alkalmassdgi nyilvantartdsa,
Az alkalmazottak szakmai képzése, szakmai értékelése, jutalmazédsok, kitiintetési
Jjavaslattétel.
Jubileumi jutalomra jogosultak ssszeallitasa.
Az elbirt és szitkséges munkaligyi statisztikak, kimutatasok Ssszeallitdsa.
Az intézményben dolgozdk szabadsdg nyilvantartdsdnak vezetése,
Szabadsdgoldsi terv készitése.
Az intézményhez érkezs telefonhivasok fogadésa, atkapcsoldsa a hivotthoz.
Munka- és tlizvédelni baleset esetén Jegyzékonyv eldkészitésében kozremiiksdés,
baleseti nyilvéntartas vezetése.
~Kotelezben kézzéteendd adatok nyilvanosségra hozatalanak rendje” szerinti feladatok
ellatasa. '
A munka- és véddruha nyilvantartisa,
Szakmai tovabbképzéseken valé részvétel, valtozasok naprakész kivetése,
Az intézményben vezetett nyilvéntartisok naprakész vezetése.
A keriiletben miiksdé szocialis intézményekkel, civil szervezetekkel, alapitvanyokkal,
egyhazakkal valo rendszeres kapcsolattartés, egyiittmitksdés.
Rekredcios kirandulasok, tovébbkeépzések és szupervizidk szervezése.
A szocidlis dolgozék munkéjdnak tovabbi erkolesi, anyagt megbecsiilésének a
fenntartisa, tovabbfejlesztése.
Felelds: intézményvezets, szocialis segité
Hataridd: folyamatos
3. Szakmai feladatok

A Somogyi Liszlé Szocidlis Szolgalat 2017. évi miksdésérsl sz6l6 beszamold, a
2018. évi  munkaterv elkészitése, szakmai programjanak, h4zirendjének
feltilvizsgalata, aktualizaldsa, az ellatasi igények fejlesztése, bévitése, valamint a
Szocialis Szolgéltatastervezési Koncepeio 2018, évre meghatérozott feladatai.

Az intézményi ksltségvetds elkészitése, egyeztetések GESZ-szel, @nkorményzattal.
Az ellatasi teriileten &1§ lakossdg kérében felmeriils alapszolgaltatasi és szakositott
ellatdsi igények figyelemmel kisérése.

Az elldtasok szabalyos, torvényi eldfrdsoknak megfeleld mitksdtetése,

A téritési dijakkal kapcsolatos feladatok feltlvizsgalata, a tartozé ellstottak
negyedéves Osszesitd adatainak tovabbitésa a GESZ, illetve a Jegyzé részére.

A szakmai munka, folyamatos ellenérzése.

Adomanykézvetitéi tevekenység erbsitése. (Egyhazi és civil kapcsolatok felvétele).

A nehézségekkel kiizdé csalddok és id6sek szamara az ellatdshoz valé hozzéférésher
szitkséges informécidk bévitése.,

Palyazati lehetSségek figyelése, elkészitése.

Uj ellatott pontos régzitése a TSZG programba és a Magyar Allamkincstér, Szocidlis
Ellatasok Féosztalya (a tovabbiakban: KENYSZI) nyilvintartasaba.

Napi jelentések rogzitése a KENYSZI és TSZG programokban.

A fér6helyek maximalis kihasznéltsaga,

Férum mikédtetése (havonta egyszer, az idések nappali elltdsiban).

Egyhézi és civil kapesolatok erbsitése.

A kételezben vezetends szakmai dokumentacidk ellenérzése.

Szakmai értekezletek megtartdsa (heti rendszerességgel).
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 Folyamatos naprakész téjékoztatis, informéciénytijtas az ellatas irdnt érdeklédbknek
az intézményi életrsl, ell4tas feltételeirdl, személyesen, telefonon, e-mailben.

® A Somogyi Lészlé Szocislis Szolgélat honlapjdnak frissitése.

* Az intézmény miikédéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa.

+ Elégedettségi vizsgalat készitése az ellatottak k&rében.

Felel8s: intézményvezets, szakmai vezetdk
Hatéarid6: folyamatos

a) Hizi segitségnytjtas

A szolgéltatdst a szocidlis igazgatasrdl és szocidlis ellatisokrdl szols 1993. évi III. t6rvény
(tovébbiakban Szt.) 63.§ alapjén, az igénylék a sajat lakasukon veszik igénybe, azok, akik
koruk, egészségi allapotuk miatt onmagukat elldtni nem képesek. Célja az elldtasnak, hogy
minden olyan tevékenységet megkapjon az ellétott, amelyeket a haztartdsokban 4ltaldban a
csalddtagok végeznek az idds csalddtagok ellatdsa sordn. A szocislis gondozdk minden olyan
tevékenységet igyekeznek elvégezni, ami segitségiil szolgal az id8s beteg SzAdmara,
€letkordnak, egészségi allapoténak, élethelyzetének kielégitésében.

Mindennapi feladataink kézé tartozik:

® Atdrvényi elbirdsok és a szocidlis munka etikaj kédexében foglaltaknak megfeleléen
a szolgaltatds naprakész szervezése, milkddtetése.

e Uj ellatott nyilvantartdsba vétele, kételezs formanyomtatvanyok kitéltése, sziikséges
dokumentumok bekérése.

* Gondozési sziikséglet vizsgalatok elvégzése,

e  Megallapodasok, értesitések személyre szabott elkészitése, 4tbeszéldse ¢és aldfratasa
az ellatottal.

° A szocidlis gondozok havi adminisztraciéjanak ellenérzése, a szitkséges feladatok
elvégzése/elvégeztetése (tevékenységnaplé, vasarlasi fiizet).

° A szamldzds el6tti adminisziricidk elvégzése/elvégeztetése, gondozasi Graszamok

ellendrzése,

A szocidlis gondozdk kézétt az ellstottak ardnyos megosztisa.

Szabadsdgolasok esetén a helyettesitések megszervezése.

Eves szabadsdgoldsi iitemterv készitése.

A jelenléti ivek pontos vezetése/vezettetése.

A hazi segitségnyujtds munkatervének elkészitése,

* A minlségi ¢s 4tlathato, pontos szakmai munka elvégzése/elvégeztetése,

* A folyamatos informécidaramlds és csoportkohézié erfsitése érdekében szakmai
értekezletek megtartdsa.

* A felmeriilé krizishelyzetek megoldésa érdekében esetmegbeszélé team szervezése,
aktiv részvétel.

* A szocidlis, illetve egészségligyi intézményekkel torténs j6  egylittmiiksdés
kialakitédsa, megtartdsa.

e Az ellitott testi, pszichés allapotdnak, életkoriilményeinek figyelemmel kisérése,
szitkség esetén jelzése az intézményvezetd felg,

Felelés: vezetd gondozs
Hatérid6: folyamatos
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b) Jelzdrendszeres hdizi segitségnynjtas

Az intézmény dnként vallalt feladata a jelzBrendszeres hazi segitségnyuijtas. Az engedélyezett
késziilékek szdma 100.

Ellatasi teriilete a keriilet egészére vonatkozik.

Mindazok szaméra segitségil szolgal, akik a lakdsukat tartésan clhagyni nem képesek, vagy
nélkiilszik a csaldd gondoskodasat, a természetes biztonsagi tamasztérendszerik mellett lép
be a jelzérendszeres hézi segitségnytijtds. El6segiti és lehet6vé teszi az akkutan felmeriils
problémak azonnali, révid idén beliili megoldasat, az elmaganyosodott ell4tottak kozvetlen
kapcsolattartisat az ellaté intézménnyel. A jelz8késziilék riaszt olyan esetekben, mint a
rosszullét, lakdson belilli baleset, betdrés stb. A rendszer bevezetése jelentdsen noveli az
ellatottak biztonségérzetét, a gyors felismerés csskkenti az egészségi artalmakat, hozzéjérul a

Jobb életminéséghez.

A 2018. évi feladatainkat tovabbra is az Szt. 65.§ figyelembe vétele alapjn végezzik:

Riasztas esetén a sziikséges intézkeddsek megtetele, majd jegyz6konyv vezetése.
Jegyz8konyvek felvezetése a TSZG rendszerbe.

A készenléti taska tartalménak kériiltekints ellendrzése, gyogyszer és eszkéz hidny esetén
annak potlésa, szavatossagi idék figyelemmel kisérése.

Jelz8rendszeres jelenléti iv naprakész vezetése a riasztasi jegyzOkonyvek alapjan.

A készenléti beoszts - a targyhonapot megelz6 hénap 20-ig val6 - elkészitése és az
érintettek értesitése.

24 ¢6ras tgyeleti szolgaltatas biztositdsa (nappali, készenléti)

Az SOS Kézpont diszpécser szolgalattal valé kapcsolattartés.

A felvételhez szitkséges dokumentumok beszerzése.

A szocidlis rdszorultsag vizsgalatanak elvégzése.

A jelz6rendszeres késziilékek kihelyezésével, aktivaldsaval, inaktivaldséval kapcsolatos
feladatok elvégzése.

Megallapodasok, értesitések elkészitése.

A lakéskulcsok tarolasaval, illetve visszajuttatdsaval kapcsolatos feladatok elldtasa,

Felelés: vezets gondozd, szocialis gondozé
Hataridd: folyamatos

c) Szocialis étkeztetés

A legalabb napi egyszeri meleg étkezést azok a szocilisan raszorultak veszik igénybe, akik
azt Snmaguk, illetve eltartottjaik részére tartdsan, vagy atmeneti jelleggel nem képesek
biztositani. A készételt az EUREST Etteremiizemeltets Kit-t81 (a tovabbiakban: EUREST)
vasaroljuk, a kerilletben miiksdé féz8konyharol szallitjak azt az intézmény talalékonyhajara,
Az étkezést hirom féle médon lehet igénybe venni: az étel kiszolgalsaval és egyidejd
helyben fogyasztésaval, elvitellel, valamint lakdsra t6rténd kiszallitassal.

Az igényldk a napi egyszeri meleg étkezést kérhetik 5,6, illetve 7 napos elldtas biztositiséval.
Szakorvosi javaslatra diétas étkeztetésrél is gondoskodunk,

A 2018, évi feladatainkat az Szt 62.§ (1) bekezdésének figyelembe vétele alapjan latjuk el:
° A Budapest Févéros Korméanyhivatala, Budapest X. keriileti Népegészségiigyi
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Intézete, valamint a HACCP szabalyzat eldirasainak betartdsa, oktatés megszervezése.

° Az ¢étkeztetéssel kapcsolatos feladatok elvégzése (ételrendelés nyilvéantartsa, a
rendelés tovabbitdsa az Eurest konyha és az ételszalliték felé, a talals konyhén az
€telrendelési adagszam, a napi talalasi salyok feltiintetése stb.).

° Az étkezést igényld/raszoruls keriileti lakosok felkutatasa, tajékoztatis megadéasa az
igénybevétel modjarsl.

* Az ellatottak szocidlis étkezés igényléseik esetén, a sziikséges dokumentumok
beszerzésében segités.
Szocidlis étkeztetés biztositisa: elvitellel, szallitassal &s helyben fogyasztissal.
Sziikség estén diétss étkezés biztositisa (pl. diétds, epekiméls, gyomorkiméls, cukor
¢s gluténmentes, valamint laktézmentes).

* Az étkezések rendjével kapcsolatos mindennapi feladatok tigyintézése.

* Az étel mindségének, mennyiségének javitdsa, egyitimikddve az EUREST
téz6konyha vezetdjével.

¢ Kapcsolattartds az ebédszallitokkal.

* Figyelemmel kisérni a téritési dfj hatralékok megsziintetését.

FelelGs: étkezés szervezd
Hatérids: folyamatos

d) Idések és demens betegek nappali ellatasa
Iddsek nappali elldtisa:

A nappali ellatast a Szt. 65/F. § (1) bekezdés a) pontja alapjan, azok veszik igénybe, akik a
sajdt otthonukban élnek, tizennyolcadik életévitket betslioték, egészségi allapotuk vagy id8s
koruk miatt szocidlisan és mentélis tdmogatasra szorulék, Snmaguk elltasara részben képes
személyek. Az igénybevevbk részére — szocialis-, mentdlis 4llapotuknak megfelelé — napi
eletritmust  biztositd kozosségi szolgltatasok nyvjtasat klubszeri foglalkozas keretében
biztositjuk.

A nappali szolgaltatis az elmagédnyosodas és elszigetelddés megakadélyozésa mellett, apoldsi
¢s gondozasi feladatokkal kiegészitve egyltt miiksdik. Emellett segit az idések aktivitdsanak
megOrzéseben, tarsas kapesolatok kialakitdsabary, a k6z8sséghez valo tartozas erbsitésében.

Szolgalatunk az idSsek nappali ellatését SO féréhellyel mikodteti, és ez kiegésziil 14
férhellyel, amit demens személyek részére biztositunk.

A pappali ellatds kiemelt programiai 2018. évre.
° Havonta egyszer é16zenés rendezvény
Nagybuszos kirdnduldsok
Kerti rendezvények szervezése
Egészséges életméddal kapcsolatos Osszejdvetelek
Felkészitlések, probak a fellépésekre, Ki-Mit-Tud-ra
Mandalafest$ mtihely
Névnapi készontések
Klubférum
Kulturélis korkép
Frissitd torna
Joga

....'000.9




Szenior-6rémtanc

Kézmiives, kreativ foglalkozasok
Csavargé csiitdrtok
»Hangolda”-énekkar

Régi id6k mozija-filmvetitések
Irodalmi kér

Természetjars kiub
Szinhéazlitogatas

0..‘.0..

Felelds: nappali ellatas vezetd, szocidlis gondozdk

Hataridé: folyamatos

Programok havi bontdsban:

Rendezvények, programok

Ideje

Felelos

2 o

Pétszilveszter é15zenével.

KI-MIT-TUD jelentkezés leaddsa, miisorterv
eikészitése.

Az egészségiigyi igazolasok bekérése.
Mandalafestd foglalkozas elinditésa.

janudr

nappali ell4tas vezetd,
szocidlis gondozénék

Farsangi tinnepség él6zenével.

KI-MIT-TUD-ra valé felkészitlés, rendszeres probak
beiktatdsa,

Mozi latogatds (Megjott apuci?).

» Hangolda™ énekkar kialakitasa, rendszeres
foglalkozasok keretében.

februar

nappali ellatas vezets,
szocidlis gondozonék
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Nemzetkézi NSnapi Unnepség megszervezése,
Miércius 15-re valé megemlékezés.

Elézenés névnapi rendezvény.

KI-MIT-TUD el6déntéjén vald részvétel.
Szinhézlatogatis csoportosan a kivalasztott
eldadasra.

,»o0k beszédnek” — a beszéd megtartasdra a székincs
fejlesztésére 4j foglalkozas bevezetése.

~Epp testben €pp lélek” programsorozat elsé alkalma
(a gydgytedk &s hatasuk).

marcius

nappali ellatds vezetd,
szocidlis gondozénsk

Koitészet Napja alkalmabé! meghirdetett egész napos
kertileti rendezvény.

Husveéti locsolobél éldzendvel, jatékos programokkal.
»Csavargé cstitdrtsk™ vj program keretein beliil
ellatogatni a Csodak Palotajéba.

,»Szenior-Orémtanc” cimen workshop rendezvény,
ami tancoldssal egybekstott,

aprilis

nappali ellatds vezets,
szocidlis gondozénsk

Anyék napi megem!ékezés.

Majélis tinneplése kerti partival egybekotve
él6zenével,

Nagybuszos kirdndulds Székesfehérvarra.
KI-MIT-TUD k&zépdontéién vald részvétel.

majus

nappali ellatas vezetd,
szocidlis gondoz6nék




»PlnkOsdslés” -jatékos vetélkeds keretében
Piinkdsdi-kiralyt valasztunk.

Névnapi készontések.

Nagybuszos kirandulds Ceglédre (fiirdézési
lehetéséggel),

KI-MIT-TUD dontéjén valé részvétel.

»Nyilt nap” a keriileti civil egyesiileteknek.

iz utazas a pasztor és betyar ételek vilagdba” cimen,
€l6zene kiséretével, bogracsozés a kertben. Slambuc
készitése és fogyasztasa.

Mandala kiallitds megnyit6ja az Onkormanyzat
Galéridban.

Jlnius

nappali ellatds vezetd,
szocialis gondozéndk

Mandala kiallitas z4rdsa. A kiallitdsi anyag leszedése.
Nagybuszos kirdndulds Szilvasvaradra,

1z utazds a pasztor és betyar ételek vildgaba” cimen
€lézene kiséretével, lecsd készitése.

Epp testben épp lélek” programsorozat masodik
alkalménak megszervezése (egy pohdr egészség).

julius

nappali ellatds vezets,
szocialis gondozdénsk

Augusztus 20-dika 1ij kenyér tinnep alkalmibol,
kenyérsiités a kemencében. '
Nagybuszos kirdndulds Hévizre (fiird6zési
lehetdséggel).

Nyarbuicstiztat6 kerti parti ¢lézenével,

augusztus

nappali ellatds vezets,
szocidlis gondozénbk

2 @ o e¢l»

Névnapi kdszontések.,

Nagybuszos kirdndulas Keszthelyre.

Sziireti bél él6zenével,

~Epp testben €pp lélek” programsorozat harmadik
alkalminak megszervezése (tdmogatlak egészség).
Az (3szikék-Véndorkupa oktéberi rendezvényiink
megszervezéséhez szitkséges elbkésziiletek
elvégzése.

szeptember

nappali elldtds vezets,
szocidlis gondozdndk

Iddsek vildgnapja alkalmabol készontjiik
klubtagjainkat.

6szikék~Véndorkupa rendezvény megszervezése,
Emiékek 56°-161, beszélgetés, megemlékezés,
Kulturdlis korkép keretében- muzeum, kidllitas,
szinhazi Jatogatds.

» Agytorna” foglalkozas (szellemi totok, rejtvények,
feladvényok),

Iz utazas a pasztor és betyér ételek vildgaba” cimen
él6zene kiséretével, pasztor tarhonya készitése.

oktober

nappali elldtds vezets,
szocidlis gondozénék

Mindenszentek alkalmaval gyertya gyQjtas
szeretteink emiékére,

Marton-napi €l6zenés rendezvény,

»10knap” siit6tok siités a kerti kemencében,

Adventi késziil6dés, kreativ foglalkozds, dekoralés,
koszorikészités.

,» vers mindenkinek” Osszejovetel a verskedveléknek.

november

nappali elldtds vezetd,
szocidlis gondozénék
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Névnapi kéiszontés. december nappali ellatds vezetd,
Mikulds parti. szocidlis gondozdéndk
Karacsonyi tinnepi miisor,

Régi idék mozija (Reszkessetek betorsk).

e & 2 e

Iddsek demens nappali elldtdsa;

A személyes gondoskodést nyijté szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és miikodésiik
feltételeirél (a tovabbiakban: R.) sz616 1/2000. (I.7.) SZCSM rendelet 84/A. § figyelembe
vétele, valamint a személyes gondoskodést nyujté szocidlis ellatdsok igénybevételérsl és
teritési dijairél sz616 12/2008. (IV. 22.) dnkormdnyzati rendelet (a tovabbiakban: Or.) alapjan,
biztositjuk 2018. évben is:

e Azoknak az enyhe, illetve kozépsiilyos demencidval kiizdd idéssds emberek,
elldtasban részesiilék szocialis biztonsiginak megdrzése érdekében nytjtott
szolgaltatdsok szervezését és Gsszehangoldsat, e tevékenységek és egyéb szocislis
szolgaltatdsok megismertetését, s az azokhoz valé hozzéjutas tdmogatdsat, Szocidlis
szolgéltatasi feladataink végzése sorén figyeliink az elldtott személyek és csalddok
€letmddjanak, szokasrendjének, hagyomanyainak tiszteletben tartdsira.

e Kulturdlt, biztonsdgos koriilmények kozott, a hidnyzé csaladi gondoskodéas potlasat;
¢letminBségik megdrzése, dnellatasi képességiik csokkenése mellett is sziikségleteik
kielégitését.

e Demencidval kiizdS id6ssdd emberek napkozbeni elldtdsa sordn a hozzatartozok
tehermentesitését tanicsadds, segitségnytjtds, hozzatartozoi tamogatdi  csoport
létrehozasaval. A csaldd tchermentesitése mellett a gondoskodds kiegészitése 7.00-
17.00 oraig.

A napi tevékenységeknél elengedhetetlen a demencidval 18k életritmusénak megfeleld
idBstrukturdldsa. A tevékenységek megszervezese folyamatos napirend szerint torténik a hét
minden napjén,

Az egyéni fejlesztésre, munka jellegli aktivitdsokra inkdbb a déleldtti érak alkalmasak. A
képességeket szinten tartd foglalkozdsokat és a specialis tréningeket a gondozési terveknek
megfeleléen alkalmazzuk,

A csoportos foglalkozasok esetében a Iétszam 5-10 £5. Az 6nallé hely- és helyzetviltoztatasra
képtelen ellatott mozgasszitkségletének kielégitése érdekében — allapotéatol fiiggéen — dgyban
mozgatdst, passziv tornat, kitiltetést, felallitast, jératdst, aktiv tornat végziink. A fennjaro
clldtotiakat segitjilk rendszeresen megfelels torndval, mozgatdssal. A mindennapi torna
nagyon fontos a test dtmozgatésa érdekében &s a mozgaskoordinici6 fejlesztésében, ami a
csoportkohézidt is épiti.

Csoportfoglalkozasaink 4ltaldban nagycsoportos forméban, de van, amikor két kiscsoportban
tirténik,

Ellatottaink életében elengedhetetlen a rendszeresség és az dllandésdg. A napi programjaik
megszervezésénél erre kiemelt figyelmet forditunk.
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A demens nappali ellatds napi programia:

7.00-9.00 Ellatottak fogadasa
9.00-9.30 Reggeli
9.45.10.00 Vitalitast névels torna
10.00-11.30 Csoportfoglalkozds
11.30-12.30 Séta, levegbzés
12.30-13.30 Ebéd
13.30-14.30 Csendes pihen6
| 14.30-17.00 Egyéni beszélgetés, fejlesztés.

Egyéni vagy csoportos foglalkozasok keretében az alabbiakban segitjiik ellatottainkat;

Mozgdsfejleszté foglalkoz4s: kinesztetikus jatékok, facidlis torna, célba dobds, torna, tinc,
tilGtane, kertészkedds, séta.

Kognitiv terdpids modszerek: realitis orienticios tréning, standard, illetve strukturalt
orientdcids tréning, aktualis datumok megbeszélése, helymeghatarozas megbeszélése.
Memoéria, beszédmegtartist segité  interakeiés  jatékok:  asszocidcids jaték,
torténetfelidézes, szolanc jaték, székinestar, torténetalkotds, koézmondisok, taldlés kérdések,
ellentétes szoparok, rimfaragd, mire gondolok?, rokon értelmfi szavak.

Testséma fejlesztés: f& testrészek felismerése, megnevezese, tdjékozodds térben, irdnyok,
viszonyfogalmak megértése, adekvat hasznalata.

Kreativ foglalkoz4sok: szinezés, kivagds, tinnepi dekoraciok kozos készitése.
Percepciéerésitd foglalkozdsok: labirintusjaték, maszkolasi feladat, mozaikjaték, anyagok
jellemzése, élelmiszerek felismerése tapintdssal, betiirejtvény, hangok felismerése, szaglés,
geometriai alakok felismerése, szamok, szinekbe rejtett abrék felismerése, alak és dbra
felismerés, képek rovidtavic memorizaldsa, polc 4trendezés.

Magatartisorientdciés, interaktiv gyakorlatok: relaxaci, autogén tréning, reminiszcencia
tréning,

Jatékterapids programeok: tarsasjatékok, dominé.

Filmvetités: legtobbszor az elldtott igényeinek megfelelben, az altaluk kivalasztott film keriil
vetitésre,

Emlékidézd, memériafejleszté csoportos beszélgetések: 5zési technikak, hozzavaldk, a
f6zéshez sziikséges targyak felidézése, meméria kartya, széjaték, illatfelismerd, szin-, és
forma felismerés, kakukktojis.

Rendszeresen ismétlédé programok:
¢ Unnepek megemiékezése.
Névnapi, sziiletésnapi kiszontések.
Fejlesztd foglalkozasok, az egyéni képességeknek megfelelGen.
Vitalitast ndvel6 torna zenére.
Séta a szabadban, id8jaras fliggvényeként.

A 2018. évben kiemelt programok, tervek:
¢ A hozzétartozéi forum.
° A demens ellitds tapasztalatainak osszegzése, tovabbfejlesztése, elldtottak sz4manak
emelésével.
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o Hang ¢s zeneterdpia Snkéntes segiték szervezésében.
» Erzékenyitd tréning iskolaskorii gyermekekkel.

Felel8s: csoportvezets
Hataridé: folyamatos

Programok havi bont4sban:

Rendezvények, programok

Ideje

Felelés

2 2 o o

Jobb-bal koordinaci6fejlesztés.

Neglekt tréning (koncentracidfejlesztés).
Kinesztikus jatékok.

Kélesey Ferenc: Himnusz megirésanak
évforduldjardl beszélgetés.

janudr

csoportvezets,
szocidlis gondozoéndk

Egészségmegtrzo foglalkozas — a folyadék hiany
kévetkezményei.

Dekoraciokészités.

Maszkolési feladatok végzése.

februar

csoportvezetd,
szocidlis gondozénék

Tavaszi dekorécic’)készftés, finommotorika
fejlesztése.

Hozzétartozo6i forum megszervezése,
Fiszerndvények tiltetése.

marciug

csoportvezetds,
szociélis gondozénsék

Hozzatartozo6i forum elsé alkalmanak megtartdsa.
Ksltészet Napja alkalméabol verses délutén,

F5ld Napja alkalmabél kertészkedés, virdgok, allatok

megfigyelése,
Autogén tréning megtartasa,
Mozaikjdtékok szervezése,

aprilis

csoportvezetd,
szocialis gondozondk

2 ® 9 |8 a

Hozzatartozoi férum (masodik alkalom).

Anyak napi megemlékezés.

Madarak, fak napja alkalmabol séta a természetben,
megfigyelések.

Héirmas parancsjaték szervezése.

majus

csoportvezetd,
szocialis gondozonék

Hozzatartozéi forum (harmadik alkalom).

A nyér sajdtossagaira valé figyelemfelhivas.
Allat és novényvildg vildgnapja alkalmabol,
névények gylijtése, majd atbeszélése.

Zene iinnepe alkalmabél éneklds-dalos délelsit.

Jtnius

csoportvezetd,
szocialis gondozondk

Bates médszerrel szem- és labtorna.

»Sz0 kviz jaték, szinonimakeresés, kérdés+valasz,
emlékezetfejlesztés foglalkozasok.

Reminiszcencia tréning — révid- hosszitavi meméria
fejlesztése kisgyermekkorig.

Szabadtéri programok — séta, kertészkedés,
fagylaltozas.

Kertészkedés az intézmény konyhakertjében,

julius

csoportvezetd,
szocialis gondozdndk

Facialis torna ~ mimika, beszédérthetbség fejlesztése.

Korjatékok — csoportkohézio megtartdsa.

augusztus

csoportvezets,
szoclialis gondozénék
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»ledd rendbe” — emlékezetfejlesztés.

Augusztus 20-i megemlékezés alkalmabél, Istvin a
kiraly rockopera megtekintése.

Oszi dekoréciok készitése.

Standard realitds és orientdcids tréning,.
Evszakvalté foglalkozas — felkésziilés az Gszre.
»0szi nagytakaritds” — problémak megbeszélése.

Fiiszerek, anyagok ismerete — szaglassal, tapintassal.

Szilreti mulatsdg, hangulatteremtés.

szeptember

csoportvezetd,
szocialis gondozéndk

%o 9 o o o

Idések vilagnapja alkalméabél készontjik
klubtagjainkat.

Mandala szinezés.

»Mit tennél, ha...” — szitudcids jaték —
veszélyforrasok kikiiszobolése.

»ozémoljunk kézésen” — a pénz értékének ismerete.

oktdber

csoportvezetd,
szocidlis gondozondk

L

Erkel Ferenc sziiletésének évforduléia alkalmabol
zenehallgatas.

Budapest napja alkalméabél (ismeretbdvités, kultira).

Adventi koszort készités- kreativitds fejlesztése.
Téli dekordci6 készitése.

november

csoportvezetd,
szocialis gondozénék

8 o o o

Mikulés véras —,,gyermekkorom mikuldsa’-
hossziitavis memoéria fejlesztése.

Karacsonyi dekorécio és ajandék készitése.
Kardcsonyi dalos délelétt.

Kardcsonyi linnepély.

Uj évi kivansagok megbeszélése.

december

csoportvezets,
szocidlis gondozonék

e) Idosek dtmeneti elldtdsa:

A Szt.80.§ alapjan az &tmeneti elhelyezést nyujtd ellstds keretén belill, azokrél az

idéskortakrol, valamint azokrd] a tizennyolcadik életéviik
gondoskodni, akik 6nmagukat otthonukban bete

képesek ellatni.

A 2018. évi 4llandé feladataink:

e & e o o

Az Idések Atmeneti GondozShdzaban az orvosi
allapotdnak rendszeres ellenbrzése, orvosi tanicsadas,
egészségligyi szakellatasba t6rténd beutalds) eldirt 6rasz

et betdlistt beteg személyekrsl kell
gséglik miatt, vagy més okbol id6legesen nem

ellatds (elldtottak egészségi
sziirések, gyogyszerrendelés,

Amok biztositasa.

Az orvosi ellatés biztositdsa, héten egy alkalommal 4ltalanos (hazi) orvosi vizsgélat.
Szakorvosi ellatas biztositasa, héten egy alkalommal (pszichidter),

GyOgyszerezés megszervezése, ellendrzése.

Egészségmegbrzést, felvildgositast szolgalé eléaddsok, rendezvények szervezése.
Sziikség szerinti alapapolds megszervezése, biztositdsa az elfogadott apolasi

protokollok szerint.
Az ellatottak személyi higiénéjének biztositésa.
Nosocomidlis fertdzések megeldzés.

Az Allami Népegészségligyi és Tisztiorvosi Szolgélat, valamint a HACCP szabélyzat

elbirasainak a betartdsa,
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Napi hdromszori étkeztetés biztositisa.

Az étkeztetéssel kapesolatos feladatok elvégzése (ételrendelés nyilvantartdsa, a
rendelés tovébbitdsa a konyha, és az ételszallitok felé, a talald konyhan az
ételrendelési adagszam, a napi talalési silyok feltiintetése)

Diétas étkeztetés biztositdsa, folyamatanak kovetése.

Etkezésben, folyadékpotlasban, a hely- és helyzetvaltoztatisban, inkontinencia
kezelésében segitségnyijtas.

Inkontinencia betétek beszerzésének megszervezése.,

A fiirdetési rend folyamatos elkészitése és betartdsa.

Szakorvosi, stirgdsségi ellatdshoz valé hozz4jutds szervezése.

Korhazi kezeléshez vald hozzajutas szervezése.

Gyogyaszati segédeszkdzok biztositasa.

A javaslatok és a kdzgyogyellatasi igazolvanyok lejarati idejének kovetése.

A kiitelezé gyégyszerkészlet biztositasa, figyelemmel kisérése.

Az ellatottak egészségi 4llapotat érintd  valtozdsok vezetése (sorszamozott
esemeénynaploban/atadé flizetben).

Halott ellatassal kapcsolatos tevékenység elvégzése.

Az ellatottak egészségi allapotat érintd valtozasok vezetése naponta, miiszakonként
egyéni gondozasi lapon.

Az ellatottak ruhdzatanak, textilidinak ellenSrzése, mosatasa, igény szerinti p6tlisa.

Az ellatottak egészségi allapotat érinté viltozdsok vezetése, vércukormérés az
insulinos ellatottak részére minden héten hétfon.

Az ellatottak egészségi allapotdt érintd valtozasok vezetése, vérnyomasmérés az
ellitottak részére minden héten, szerddn,

Az ellatottak egészségi Allapotat érint6 valtozasok kévetése, havonta egyszer a
syncumart szedé ellatottak INR és a TSH szint ellendrzése.

A gondozisi, rehabiliticids tervek elkészitése, megvaldsulisanak ellendrzése.
Végleges ellatd intézménybe vald jelentkezés segitése, a sziikséges adatlapok
beszerzése, kitdltése, tandcsadas.

Végleges ellatd intézménybe keriilés esetén, szitkség esetén a koltdzéshez szilksépes
szallits megszervezése.

Felelds: részlegvezets, gondozdk - 4polok
Hatéridé: folyamatos

Mentélhigiénés ellatassal kapcsolatos feladatok:

e % o @ » 9 e

Személyre szabott banasméd biztositésa.

A konfliktushelyzetek kialakuldsanak megelézése érdekében az egyéni és csoportos
megbeszélések megszervezése,

Az intézményi életformahoz valé alkalmazkodas eldsegitése.

A szabadid6 kulturélt eltdltése feltételének biztositisa.

A sziikség szerinti pszichoterapiés foglalkozdsok megszervezése.

Az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatainak elésegitése, tdmogatasa.

A mentalhigiénés tervek elkészitése, megvaldsulasanak ellenérzése.

A hitélet gyakorlasanak biztositésa.

Az intézményen beluli kiskozosségek, tdrsas kapesolatok kialakul4sanak,
mukddésének elésegitése, timogatésa.

Az ellatottak testi-lelki aktivitasanak fenntartésa, megdrzése,
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© Az ellatottak aktivitdsat segits foglalkozdsok szervezése, az életkoranak, egészségi
allapotdnak, képességeinek és egyéni adottsagainak figyelembevételével.
A szellemi €s szérakoztatd tevékenységek szervezése, kivitelezése.

e A kulturalis tevékenységek szervezése, kivitelezése.
Folyamatos konzultacié a dolgozdkkal, esetmegbeszéls csoport mitkddtetése a burnout
szindroma megelézése érdekében.

o Egyeztetés alapjan érzékenyitési pro gramok a kérnyezetiinkben lévé Gvodakkal és
iskolakkal,

Felelds: részlegvezets, mentalhigiénés munkatérs
Hatéridé: folyamatos

Foglalkozdsok, programok:

° A Hit€let lehetdségének biztositasa (Katolikus szentmise minden hoénapban, elsd
pénteken, valamint Reformétus szentmise vagy bibliadra, kéthetente),

Megemlékezés a sziiletésnapot, névnapot tinnepld elldtottjainkral,

Unnepekré] rendszeres megemlékezes.

Miivészetterapids  foglalkozdsok szervezése (mandalaszinezés, akvarellfestés,
decoupage technika alkalmazésa, krepp papir sodrasdval képek készitése stb.)
Filmdélutén keretében régi filmek vetitése.

Zenedélutinok megtartdsa (egy-egy klasszikus mi, népzenei cd lejatszasa).

Pedikfir és fodrdsz biztositisa igény szerint.

Felolvasis 1ijsdgbol, héten két alkalommal.

Tarsasjatékok, megszervezése,

Hetente haromszor vitalitist néveld torna megtartdsa,

Udvari séta.

® & & o0 o o 8

Felelds: részlegvezets
Hatéridd: folyamatos

IV.FOLYAMATBA EPITETT BELSO ELLENORZESEK

A folyamatba épitett belsé ellenbrzések 2018. évben a kévetkezdk:
- a folyamatba épitett, elbzetes és utélagos vezetdi ellenérzések,
- a kockazatkezelési szabalyzatban foglaltak ellenbrzése,
- az ellen6rzési nyomvonalra vonatkozo részletes eléirasok betartasénak ellendrzése.

Intézményvezetd elézetes és utélagos vezet6i ellendrzéset:

Megnevezések, tevékenységek | N api Heti Havi Egyéb
Szakmai dokumentaciok (alap és X

szakositott ellatdsokban)

Leltar szabalyossiga Evente
Nyilvéntartasok X
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Személyi téritési dijak
beszedése, elszamolésa

Szakmai vezetSk 4ltal végzett Félévente
ellendrzések és

munkaértekezletek '
Intézmény szabalyzatainak, Evente
szerzodéseinek feliilvizsgélata

Munkavédelmi, Tlizvédelmi X

feladatok ellatdsa

Kockazati tényez8k ellendrzése Félévente
(kockézati szabélyzat szerint)

Letétek kezelésének ellendrzése Evente
HACCP dokumentéciok Evente
Munkatigyi okményok vezetése Evente
Gazdalkodassal kapcsolatos X
dokumentéciok

A féréhelyek gazdasagos Evente

kihasznéltsiga

Felel8s: intézményvezets
Hatarid6: folyamatos

Szakmai vezeték elézetes és utélagos vezetdi ellendrzései:

a) Hazi segitségnywjtis

Megnevezések, tevékenységek

Napi

Heti

Havi

Egyéb

Leltar ellenérzése

Evente

A szobaleltarok aktualizalasdnak
vezetése

A munkaidb pontos betartisa

Mumnkavédelmi eszkdzok
biztositisa

Munkavédelmi eléirisok,
szabilyok betartdsa a dolgozgk
részérsl

Etikai-kddex betartdsa a
dolgozdk részérél

Folyamatos

Fertdzés veszélyek ellenérzése

Kockézati tényezék ellentrzése
(kockazati szabalyzat szerint)

Félévente
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Jelenléti ivek vezetése

Ellatotti nyilvantartas

Folyamatos

Varakozok lejelentése

Tevékenységi napldk szakszerti
vezetése

A gondozdénd napi munkaterve

Sz0rdpréba
szertien

Gondozondk heti munkaterve

Gondozasi 6rik

Latogatasi alkalmak

TSZG, KENYSZI adatok
nyilvantartasa

| Folyamatos

Téritést dijak fetillvizsgalata

Eves

Viésdrlasi fiizetek

Megéllapodasok, értesitések

Folyamatos

Feljegyzések, értekezletek
dokumenticioi

Ellatotti mappék tartalménak
naprakészsége

Folyamatos

Széamlazas el6tt az
alapdokumentaciok ellendrzése
(tevékenységi naplé)

Felel6s: vezeté gondozo
Hataridé: folyamatos

b) Jelz6rendszeres hazi segitségnytijtis

Megnevezések, tevékenységek Napi Heti Havi Egyéb
Szobaleltar ellenSrzése Evente
Térgyi, technikai eszkzok X

(telefon, taxi kértya,

vérnyomdsmérs, vércukor mérd)

Készenléti taska (kdtszerek, Félévente

gyogyszerek, segédeszkszok)
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Kulcsos szekrény

Késziilékek és tartozékaik Folyamatos

A munkaidé pontos betartasa

Munkavédelmi eszk6z6k

biztositasa

Munkavédelmi elbirdsok,

szabédlyok betartasa a dolgozok

részérol

Ftikai-kodex betartdsa a F olyamatos

dolgozok részérél

Fertézés veszélyek ellen6rzése

Kockézati tényezdk Félévente
Telenléti ivek vezetése

Havi beosztas

Ellétotti nyilvantartas Folyamatos

Viérakozok lejelentése

Jegyz8kényv nyilvantartds

Jegyzikonyvek rogzitése Folyamatos

TSZG, KENYSZI adatok Folyamatos

nyilvantartdsa

Taxiszdmla nyilvantartas

Kulcsnyilvantartas | Folyamatos

Téritési dijak felitlvizsgalata Eves

Statisztika Negyedéves,

Féléves, Eves

Ugyeletatado fiizet

Ellatotti torzskarton | Folyamatos

Megallapodasok, értesitések Folyamatos
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Feljegyzések, értekezletek
dokumentdcidi

Ellatotti mappak tartalménak
naprakészsége

Folyamatos

Szamlazas el6tt az
alapdokumentacidk ellenérzése
(ellatasi napok széama)

Felelés: vezetd gondozo
Hatéaridé: folyamatos

¢) Szocidlis étkeztetés

Megnevezések, tevékenységek

Napi

Heti

Havi Egyéb

Szobaleltar ellenbrzése

Evente

Tisztitészeres raktir tartalménak
ellendrzése

A szobaleltdrok aktualizaldsanak
vezetése

HACCP szabalyok betartasa

A rendelt étkezési adagok
atvétele, megléte

Rendelt ételadagok mennyisége

Elviteles étkezok részére az
adagkiosztds menete

Személyenkénti ételkioszto lista
vezetése

A konyhéan vezetett
dokumentdcidk ellendrzése

Panasztfiizet ellenbrzése

Munkavédelmi el6irdsok,
szabélyok betartasa a dolgozdk
részérl

Szirdproba
szZerlien

Etikai-kédex betartdsa a dolgozék
részér6l

Folyamatos

KENYSZI és TSZG-ben vezetett
nyilvantartdsok ellen6rzése

Kockazati tényez8k

Félévente

20




HACCP- nyomtatvanyok,
nyilvantartiasok vezetése

Torésfiizet vezetése

Hidnyzok naprakész vezetése

A TSZG, a rendelt adagok
mennyisége az Eurest konyhérdl,
valamint a KENYSZI adatok
egyezése

Ellatotti dokumentaciok

Evente

Szamlézas elétt az
alapdokumentaciok ellenbrzése
(étkeztetést igénybevevd naplo)

Felelds: szocidlis segitd
Hatarid§: folyamatos

d) Nappali ellatas

Megnevezések, tevékenységek

Napi

Heti

Havi

Egyéb

Szobaleltar ellendrzése (ebédls,
konyha, raktarok, kert)

A munkaid6 pontos betartdsa

A tisztasag és a HACCP szabalyok
betartisa

Az étkeztetés mennyiségének és
minéségének ellenérzése, a nappali
ellatasban részesiilék esetén

Szarépréba
szerlen

A nappali ellatds foglalkozdsainak
tartalma, mindsége, érdekeltségi
kore

Munkavédelmi eldirasok,
szabélyok betartdsa a dolgozék
részérol

Sziréproba

szerien

Etikai-kodex betartdsa a dolgozdk
részérol

Folyamatos

Kockdzati tényez8k

Félévente

A dohanyzdassal kapcsolatos
szabélyok betartdsa

Szirdpréba

| szertien
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Dokumentacmk

| 3 elenleu 1vek vezetese | | x

HACCP- nyomtatvanyok vezetése X

Torésfiizet vezetése Negyedévente

Hianyzdsok naprakész vezetdse X

Latogatasi és eseménynaplé X
vezetése

Hovégi zardsnal a TSZG és az X
KENYSZI adatok egyezése

Ell4tottak dokumentdcidinak Evente
ellendrzése

Felelés: nappali ellatds vezetd
Hatdridd: folyamatos

¢) Idések demens nappali ellatdsa

Megnevezések, tevékenységek Napi | Heti | Havi Egyéb

Szobaleltar ellendrzése ) ' Negyedévente

Elsésegély lada ' Evente

A munkaidé pontos betartdsa X

A demens részleg HACCP X
szabalyainak betartasa

Fertdzés veszélyek ellenbrzése X

Foglalkozasok tartalma, X
adminisztracidja

Ebédeltetés folyamata X

Ellitottak mentalis és fizikai X
allapota

Munkavédelmi elbirdsok, X
szabalyok betartasa a dolgozok
részerél

Etikai-kédex betartdsa a dolgozék X | Folyamatos
részérdl

Kockazati tényezdk Félévente

Jelenléti ivek vezetése

Gyobgyszernyilvantartis X
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Létogatés €s eseménynaplé

Egyéni gondozasi tervek

Evente

Kézzel frott eseménynaplo

Ambuléns lapok

Evente

Megéllapodédsok

Hoévégi zarasnal a TSZG,
KENYSZI, QB adatok egyezése

Feljegyzések, értekezletek
dokumentacioi

Szémlazas el6tt az
alapdokumentécick ellenbrzése
(Iitogatés és eseménynapld)

Felel6s: csoportvezet
Hataridé: folyamatos

f) Ildéskoriak dtmeneti ellatdsa

Megnevezések tevékenységek |

Napi

Heti

Havi

A lift miikédésének ellendrzése

X

HACCP szabélyok betartasa

Tizvédelmi fiistjelz6k

Negyedévente

Tisztitoszeres raktarkészletének
ellendrzése

A munkaidd és a munkanapok
(beosztas) pontos betartasinak
ellenérzése

Eseti gyogyszerkészlet ellenbrzése

Folyamatos

Elsésegély lada

Evente

Heti gyogyszerelés ellendrzés

Heti programok ellenérzés

| A hazirend betartdsanak ellendrzése

Folyamatos

Szoc-X és a KENYSZI
(igénybevevoi nyilvintartas)
egyezésének ellenbrzése

A gondozasi napok és az élelmezési
napok szdménak ellenérzése

Letéti dsszegek ellendrzése

' Negyedévente

Kockézati tényezdk felmérése

Félévente

Szoba leltarok aktualizaldsa

Evente

Munka és balesetvédelmi oktatdson
valod részvétel ellendrzése

Evente

Munka alkalmassagi vizsgélat
lejartanak ellendrzése

Folyamatos
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A gondozbhéz tisztitoszer
bevételezésének ellendrzése

Akkumulétoros reflektor lampdk
toltottségének ellenbrzése

Negyedévente

Dokumenticiok:

Jelenlét ivek vezetése

HACCP nyomtatvanyok vezetése

Ellatottak térzsanyaganak
ellendrzése

Folyamatos

Letétnyilvantartd lap lezardsanak
ellendrzése

Sziikség szerint

Gondozdindk ruhdzatinak
ellenfrzése

Tevékenységi napld ellendrzése

Egyéni ellatasi lap ellenbrzése

Gondozasi lap ellen6rzése

Mentélhigiénés napld ellendrzése

Gondozasi tervek ellenfrzése

Evente/Szitkség
| szerint

Szamléazas elGit az
alapdokumentéciok ellenérzése
(gondozasi napok szama)

X

V. TOVABBKEPZESER TERVEZETE

A tovabbképzési terv elkészitése. (1. szami melléklet)

*

Budapest, 2018, januér 25.
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Felelés: részlegverzetd
Hatarid6: folyamatos

Felelds: intézményvezetd
Hatarid6: 2018. 01. 31
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Tovabbképzési terv 2018. évre
A 25/2017 (X.18.) EMMI rendelet aital el6irt vezetti megbizassal rendelkeztk vezettképzés teljesitéséhez

1. sz&mi mellékelet

Tovabbképzési idiszak Tovébbképzés! kitelezettség 2018 Terv
Mikodési . L es A
Sorszam] Dolgozd neve, munkakire | nyilvantartasi Varhato tavol]ésl idd, Megjegyzés Forras
szam Sziikseges Tejjesitet Ketelezs | Munkakbrdz | Szabadon Helyettesités
Kezdete Vége tovabbképzési igen/nem Kénz6s 20% kotott képzés | vélasztott
pont pontszam P 40% 40%
Balint Ramdna, N szilkséges | szikséges 32 . 120 dra Kovacsné mester vezetbképzésre intézményi
t intézményvezetd 47258 2018 2019 80 32(teljesitett) 16 pont pont feljesitve Glancz Gabriella kdtelezelt kiltségyetéshd!
Kovacsné Glancz
N N szilkséges | sziikséges 32 _ " alap vezetdképzasre intézmenyi
z Gabriella, §1258 018 2020 & 32¢eljesitety § 16 port pont telesitve | 8O &a Varga Rifa Kdtelezett kiiltsagvetésbt
részlegvezetd
Sprok Magdelna, N szlikséges | szikséges 32 - . . . alap veretbképrésre intézmeényi
3 vezeld gondozd - 2018 2020 80 ap(teljesitetny § 18 pont pont tefjesitve | 80 ora Gegény fldiko Kételezett kBitsegvetashal
4 Szaldezi Angéla, 116257 2048 2026 a0 N szikséges | spilkséges 32 teliesitve 80 éra Oros Jidika alep vezetdképzésre intézményi
csoportvezetd 32(teliosltatt) 16 pont | pont ! . kitelezett kiltségvetéshbdl
e
AT~
Ve pase
f £ - APy £
Budapest, 2018. januar 25. Készitette: Bafnl &a‘g"%ﬂaﬁ? e o
g, O Szoctdt o
) "»5!;} .
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I A munkaterv céljia

Budapest Févaros XVIIL keriiletében a Gybngyvirdg Szocialis Szolgalat ellitasi tertiletén laké vagy
€letvitel szeriien itt tartdézkodd szocidlis alapszolgaltatds igénybevételére jogosult, elsésorban idés
vagy fogyatékkal &1 emberek részére biztositani - étkeztetés, hazi segitségnyjtas, id8sek nappali
ellatésa, fogyatékosok nappali elldtdsa - szocilis alapszolgaltatasokat.

A 2018. évi munkatervében megfogalmazzuk a Szolgélat feladatainak Utemezését, tervezését, a
szocidlis alapszolgéltatisok megszervezésének médjat, szakmai megvaldsitasat. Megtervezziik az
ellatasok megszervezéséhez rendelkezésre 4116 humadn és targyi erbforrasok felhasznél4sdnak modjat,
a jogszabalyvaltozasok végrehajtasdnak, valamint a fenntarté altal eldirt jelentési kotelezettségek,
ellendrzések titemezését, A gazdasagi és szakmai folyamatok ellendrzésének tervezését,

1L Munkatervben _ foglaltakat megalapozé jogszabalyok, rendeletek, szakmai

dokumentumok

- 1993.évi III. t6rvény a szocidlis igazgatésrol és szocislis ellatasokrol

- 1992, évi XXXIIL toérvény a kdzalkalmazottak jogallasardl

- 257/2000. (X11.26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szélé 1997, évi XXXIIL
torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd

végrehajtasarél
- 29/1993. (I1.17.) Korm. rendelet a személyes gondoskod4st nyjto szocialis ellatasok téritési
dijarol

- 1/2000 (1. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodédst nydjtd szocidlis intézmények
szakmai feladatairdl és miikodési feltételeirs

- 9/1999.(X1.24.) SZCSM rendelet a szemelyes gondoskodast nytijté szocialis ellatasok
igénybevételérdl

- 9/2000. (VL 4) SZCSM rendelet a szemelyes gondoskoddst végzé személyek
tovabbképzésérsl

- 36/2007.(X11.22.) SZMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségligyi
allapoton alapuld szocislis részorultsag vizsgalatanak és igazoldsanak részletes szabalyair6l

- 25/2017. (X.18.) EMMI rendelet a vezetdi megbizassal rendelkezd szocislis szolgaltatast
nywjté személyek vezetSképzésérsl

- Budapest Féviros XVIII. keriilet PestszentlGrinc-Pestszentimre énkorményzata Képvisel§-
testiiletének t6bbszér mddositott 7/2015. (I1.25.) Gnkormanyzati rendelete, a pénzbeli és
természetbeni szocialis ellatasokrol

- Budapest Févaros XVIII. keriilet PestszentlSrinc-Pestszentimre énkonnényzata Képvisels-
testiiletének12/2008. (IV. 22.) sz., t6bbszér mddositott Onkormanyzati rendelete a személyes
gondoskodést nyujt6 szocialis ellatasok igenybevételérdl és a téritési dijairs]

- Gydngyvirdg Szocialis Szolgélat Szervezeti és Mitikodési Szabalyzata

- Gydngyvirig Szocidlis Szolgalat Szakmaj Programja.

Iy A szolgilat mikodésének alapelvei

Szolgilat miikodtetésének alapelve, hogy a szocidlis alapszolgaltatis biztositasdhoz kapesolodé
jogszabalyok, szakmai szabalyok, valamint a fenntarté &ltal megfogalmazott alapelvek, elvarisok
szerint szervezzilk és miikédtessiik az intézmény 4ltal nyGjtott szocislis alapszolgéltatisokat és
biztositsuk az ellatdst igénybe vevék részére a szolgaltatisok igénybevételéhez szikséges
szemelyszallitdst. A szolgalat munkdjanak hatékonysagét fejlessziik, az ellatotti korhdy igazodva
szervezzilk meg a szocialis alapszolgéltatdsokat. Szolgalatunk szellemiségét a segitségnynjtas, a
raszorulé embertarsaink irdnti tisztelet jellemezze.
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Miikddésiink alapelvei:
- szocialis munka etikai kédexében foglaltak szerint tervezziik és vegezzik szakmai
munkénkat,
- munkankat szocidlis szolgdltatasok hatékony, emberkdzponti megszervezése és
biztositasa,

Iv.

- raszoruldk felkutatdsa és koruknak, egészségi allapotuk, szocislis raszorultsaguk
figyelembevételével a megfelel szocialis szolgaltatasok felajénlasa, biztositdsa,

- keriiletben miik6dé hasonlé feladatokat ellaté  szervezetekkel, intézményekkel,
alapitvanyokkal, civil szervezetekkel, egyhazakkal egyiittmiikodés kialakitasa,

- azellatasok szikségleten alapulé, adekvat, gyors, hatékony biztositésa,

- aszolgélat altal nytjtott ellatasok kdzéte atjarhatosag biztositasa,

- arendelkezéstinkre 4116 eréforrdsok hatékony, gazdasagos felhasznal4sa,

- amunkatrsak szakmaiségénak fej lesztése,

= az egyéni €s intézményi szakmai tovabbképzés szervezése,

- munkatarsak részére a személyiségfejlesztés és személyiségvédelem érdekében g
szupervizion, esetmegbeszéléseken valo részvétel lehet8ségének a biztositasa,

- 2z intézmény megfeleld szinti mitkodése érdekében rendszeres kommunikicié a
fenntartéval, a miikodést ellendrzs hatdsagokkal, a szakmai irAnymutatast végzé
szervezetekkel, egészségiigyi intézményekkel, gazdasagi szervezetekkel (GESZ).

A feladat elldtas megszervezésének szinterei

A Gydngyvirdg Szocidlis Szolgélat 2012. szeptember 1. éta miiksdik 6nallg szolgalatként, az
Egyesitett Szolgaltaté Koézpont jogutédjaként. 2017. januar 1-jétdl a Pestszentimrén miikéds
Borostyan Szocialis Szolgélat a fenntarté dontése alapjan 6sszevondsra keriilt szolgalatunkkal,

A dbntés alapjdn 2017. janudr 1-jét8l a Szolgalat illetékességi tertilete kibéviilt, jelenleg a feladat
ellatast harom helyen végezziik.

A székhelyintézményben Gyongyvirag Szocislis Szolgalat
1182 Budapest, Marosvésarhely utca 6-8. szim alatt

A telephelyintézményekben: Reménység Nappali Szolgalat
1182 Budapest, Fogaras utca 1. szam alatt
Borostyén Szeciilis Szolgalat
1188 Budapest, Cimer utca 88. szam alatt,

A székhely intézményben (1182 Budapest, Marosvasarhely u. 6-8) megszervezett szocislis
alapszolgéaltatas:

- fogyatékkal é16k nappali ellitasa Szt. 65/F
- hazi segitségnynjtas Szt. 63 § (szocialis segités, személyi gondozas)
- szallitasi szolgaltatas (személyszallitas)

a telephelyintézményekben
Borostydn Nappali Szolgélat (1188 Budapest, Cimer utca 88.)
- étkeztetés Szt. 62 §

- hazi segitségnynjtis Szt.63 § (szocialis segités, személyi gondoz4s)
- idések nappali ellitdsa Szt. 65/F §
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Reménység Nappali Szolgélat (1182 Budapest, Fogaras utca 1.)

- étkeztetés Szt. 62 §
- iddsek nappali ellitisa Szt. 65/F §

V. Az intézmény miikodtetésével kapcsolatos kézponti feladatok

- 2018. évi jogszabalyvéltozast kévetSen a Szolgalat szabalyzatainak, szolgaltatési
szerzGdések feliilvizsgalata, a fenntarts, GESZ, felé torténé elSterjesztése.

- Hazi segitségnyijtasban ellathato tevékenységekhez - személyi gondozas, szocidlis
segités - szakmai protokollok elkészitése.

- Tovabbképzések megszervezése (X.1. sz. melléklet),

- Szakmai ellenGrzések elvégzése, az ellendirzés eredményeinek értékelése.

- A2017-ben végzett elégedettségi vizs galatok eredményeinek kiértékelése.

- Az intézmény munkédjanak — szakmai, gazdasdgi — ellendrzése sorén felmeriilt
hianyossdgok megsziintetése, a szakmai munka ertékelése, amennyiben sziikséges
atszervezése, szolgaltatdsok hatékonysdganak névelése érdekében.

Szolgalat szakmai munkajival kapesolatos feladatok tervezése

Szekhely intézményben biztositott szocislis szolgaltatas.

Fogyatékosok nappali elldtisa

- engedélyezett féréhelyek szama: 30
- ellatottak szama (2015. XII. 31.)31 16

Szakmai munka megszervezése:

A Szt. 64/F. § alapjan biztositott szocidlis alapszolgaltatast nyijto ellatasunk Budapesten és
Pest-megyében, elsésorban Budapest Févéros XVIIL keriiletéhen és a kertilethez kozeli
agglomeracioban, csalddban é16, kozépstlyos értelmi sériiltek nappali ellatdsat biztositja.

A nappali ellatas feladata, hogy az ellatast igénybe vevSk részére koruk, egészségi allapotuk,
értelmi képességiik figyelembevételével olyan napkézbeni ellatast biztositson, amely elésegiti
a harmonikus életforma kialakitasat és amellyel biztositani lehet a fogyatékkal &4 felnbttek
tartalmas k6zosségi tevékenységének, tarsadalmi integricidjanak megvalositasat vagy legaldbb
megtartisat,

Feladatunk, hogy szakszerli gondozassal, neveléssel, fejlesztéssel, megfelels foglalkoztatissal
el6segitsiik, illetve megtartsuk gondozottjaink egészségi allapotat, mentalis és fizikalis
képességeit.

Gyogypedagbgiai és pszicholégiai eszkdzikkel segitsik a lkulturalt &nkiszolgalast,
beszédkészségiik javitasat, fejlessziik értelmi és manualis képességeiket, segitsiik az egészséges
€letméd kialakitasat, megtartasat!

Szakmai feladatainkat egyéni és csoportos foglalkoztatissal valdsitsuk meg, egyénre szabottan.
Az ellatast igénybe vevdk részére napi, heti, havi bontasban rogzitjiik gondozési, fejlesztési
feladatainkat, koz0sségi programjainkat.

Fogyat¢kosok nappali ellatisa sordn 2018. évben tervezett szolgéltatdsi elemek:

- tandcsadds,
- esetkezelés,
- pedagdgiai segitségnytitds,
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- gondozas,

- étkeztetés,

- gyogypedaglgiai segitségnyiijtas,

- feliigyelet,

- haztartasi vagy héztartast pOtld segitségnyijtas,
- készségfejlesztés,

- megkeresés,

- koOzOsségi fejlesztés.

A szolgéltatasi elemek biztositisanak modjat és idSpontjat a X.6 sz. melléklete tartalmazza,

A tervezett szakmai programok megvaldsitasaért felelds:
GYNSZ nappali ellatss vezetd.
Hatarid§: folyamatos

Sziiloi értekezletek:

sorgr

-~ aprilis: tdjékoztat6 a 2018, évi személyi téritési dijvaltozasokrol,
erdet thbor megszervezésével kapcsolatos tajékoztatis
- december: beszamolé a napkdzi otthon 2018, évi munkajaro!

FelelGs: nappali ellatas vezetd
Hataridé: 2018. december. 31.

Munkatarsi értekezletek:

Munkaterv X. 2. sz. mellékletében foglaltak szerint munkatérs értekezletek
megszervezeése, dokumentslasa.

Felelds: nappali ellatas vezets
Hatarid6: 2018. december 31.

Személyi feltételek:

A feladat ellatdsara biztositott a jogszabalyokban el6irt szakmai 1étszam rendelkezésre
all, minden munkakdrben szakképzett dolgozét foglalkoztatunk, 2016. majus 6ta a
mentalhigiénés munkatérs GYED-en van, az § munkakdére jelenleg betdltetlen.

A terdpids munkatérs Jelenleg tartés beteg allomanyban van, az § munkakérének
ellatasard] is kell gondoskodni.

Feladatok:
- A mentalhigiénés és a terapias munkatdrs munkakér helyettesitéssel térténd betéltése,

- Képzései tovdbbképzési tervben foglaltak megvaldsitisa, hazi tovabbképzések
megszervezeése,
- Gydgytornész foglalkoztatdsa, heti 2 draban.

FelelSs: intézményvezets
Hatarid6: 2018, december 31.
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Targyi feltételek:

A Gydngyvirag Nappali Szolgalat targyi feltételei jok, berendezése, felszereltsége az
ellatast igénybe vevsk kordnak, egeszségi allapotanak megfelels. Az eszkdzdk azonban
gyorsan elhasznalodnak, ezért a berendezések folyamatos meglijitasara, cseréjére van
sziikség.

2018-ban az aldbbi bitorokat, eszkézoket tervezzlk lecserélni:

- nagyfoglalkoztatéban a székek cseréje
- konyhabitor cseréje

Felelds: intézményvezetd
Hatarid6: 2018. december 31.

Hazi segitségnyijtas
- hazi segitségnynjtas szociilis szolgiltatisra megkotott megillapodasok szima 98
(2017. XII. 31.)

Hazi segitség nytjtas keretében gondoskodunk azokrél az illetékességi teriiletiinkon élg,
Onmaguk ellatiséra csak részben képes szemelyekr6l, kikr§! csaladjuk, hozzatartozéjuk nem
gondoskodik. Hazi segitség nywjtds keretében az ellatdst az igénybe vev§ személy sajat
lakdkdrnyezetében biztositjuk az 6nallé letvitel fenntartdsa érdekében.

Intézményiink a hazi segitségnyujtast illetékességi teriiletén a Szt. 63 §-ban, illetve a szakmai
szabalyokat tartalmazé miniszteri rendeletekben foglaltak szerint szervezi meg. A szolgéltatis
keretében személyi gondozdst és szocidlis segitést biztositunk A hézi segitségnylijtist az
SZMSZ foglaltak szerint 2017. januar 1-jét81 a Szolgdlat székhelyén, valamint kihelyezett
csoportjat a Borostyan Nappali Szolgélatnal szervezzik meg.

A gondozis megszervezésére mind a szekhely, mind a telephely intézményben rendelkezésre
all egy gondozénéi szoba, vezetd gondozénd részére egy kiilon iroda helyiség, tovabba raktar,
a dolgozdk részére mosdok és étkezs, konyha,

A telephely intézményben a hizi segitsegnyijtassal egy épiiletrészben kapott helyet a Szolgalat
kdzponti irodaja, valamint a személyszallitist végz6 gépkocsivezetSk és a gondnok részére
biztositott helyiséget is itt alakitottuk ki.

2018. évre tervezett szakmai feladataink:

- A 2018. évben a hazi segitségnylijtds allami normativaval térténd finanszirozésa
megvaltozik, az 0j szabalyozasnak megfelelSen kell 4tgondolni, ha szitkséges atszervezni
az szolgaltatast.

- szocialis segitdi, személyi gondozasi feladatok meghatdrozasa, szolgiltatdsi elemek
tartalmanak pontos meghatarozasa

- hazi segitségnyujtds biztositisara kot megallapodasok feliilvizsgalata, szlikség esetén
madositasa.

- elidtottak tajékoztatdsa az Sket érinté jogszabalyvaltozasokrdl,

- személyi dokumentacid feliillvizsgélata,

- szakmai munka dokumentilasa TSZG, KENYSZI Jelentések elkészitése,

- gondozondk képzésének, tovabbképzésének megszervezése, szupervizio biztosftasa.

- anapinégy érat meghaladé gondozési szikségletet igényld ellatottjaink részére egeszségi
allapotuknak megfelel§ ellatdsokhoz valé hozzajutas el6segitése,
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- a székhely intézményben és a telephely intézményben dolgozo, hazi segitségnyijtast
végz0 munkatarsak szakmai munkajanak egységes szempontok alapjan torténé
megszervezése

Hazi segitségnynijtas kereteiben 2018. évben tervezett szolgaltatasi elemek:

- tandcsadas,

- esetkezelés,

- pedagdgiai segitségnyiijtas,

- gondozas,

- étkeztetés,

- gybgypedagbgiai segitségnyujtas,
- feliigyelet,

- héztartasi vagy héztartést p6tlé segitségnynjtas,
- keszségfejlesztés,

- megkeresés,

- kozosségi fejlesztés.

Felel6s: vezetd gondozd
“Hatéridé: 2018. december 31.

Személyi feltételek:

A gondozds megszervezéséhez, a sziikségletek szerinti ellatds biztositasdhoz 13 £5 tertileti
gondozd, egy vezeté gondozd és gy csoportvezeté gondozé munkatars ll rendelkezésre,
Jelenleg két tires allashelyiink van. Munkatérsaink mindegyike szakképzett.

2018-ban a gondozési sziikségleteknek megfeleld ellatdsok folyamatos biztositasa érdekében
tovabbi két 6 tiszteletdijas gondozo foglalkoztatasa sziikséges, amelyek a szociglis segitéi

feladatokat latjdk el.
Feladatok:

- ellatotti igénybevételi 6raszam szerinti gondozdi 1étszam biztositasa,
- szocialis segitési feladatok ellatasihoz tirsadalmi gondozo foglatkoztatésa
- Onkéntesek, kdzosségi szolgalatot teljesiték bevonasa a szocidlis segités biztositasaban.

FelelGs: intézményvezets, vezetd gondozd
Hatarid6: folyamatos

Targyi feltételek:

A hazi segitségnylijtds  biztositasihoz szikséges targyl eszkdzdk az mtézmény
rendelkezésére dllnak.

A gondozék védbruha, munkaruha ellatésa biztositott,

A teriileten t6rtén8 kodzlekedéshez kerékpar, BKV bérletet, vagy gépkocsi koltségtéritést

biztosit a munkéltatd,

2018-ban az alabbi eszkdzdket tervezzitk beszerezni:
- gondozasi feladatok elvégzéséhez sziikséges apoldsi eszkdzok beszerzése,
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- az épiiletrészben a hazi segitségnylijtisban ellatottak textilidinak tisztitasara mosési
lehet8ség kialakitasa, moso-szaritogép beszerzése.

Felelds: intézményvezets
Hatérid6:2018. szeptember 30.

Munkatarsi értekezletek:

Munkaterv X. 3. sz. mellékletében foglaltak szerint munkatarsi értekezletek
megszervezése, dokumentalasa.

Felelds: vezet6 gondozé, csoportvezets gondozd
Hatéarid§: 2018, december 31.

Székhely intézmény épiiletének karbantartasa, felijitasa:

Az intézmény épiiletét az 1950-es években epitették, eredetileg bdlcsGdének.

Az epliletbels§ tereit atalakitottak, amely alkalmas a fogyatékosok napkézbeni ellatisdra. A
napkdzi ltal haszndlt épiiletrész nem akadalymentes, a folyosdrol az ebédlé és a foglalkoztatok
nem kézelithetGek meg kerekesszékkel, valamint az eredetileg mozgaskorlatozottak szamara
kialakitott mosdoé is 4talakitdsra szorul ahhoz, hogy azt kerekesszékkel kézlekeds is haszndlni
tudja.

Az épiiletben a belsd ajték cseréje 2015. év végén megtdriént és a vildgitas korszerlsitése
befejezédott.

2016-ban és 2017-ben tovabb folytatddott az cpillet helyiségeinck feltjitasa, a belsd terek
megszépiiltek, a terasz 1 burkolatot kapott.

Az cpiletet keritésének téglaoszlopait is megerdsitettek, valamint a hézi segitségnyjtasban
dolgoz6 kollégak kerékparjainak taroldsa is megoldddott.

2017. végén elkezdGdott az épiilet tetSszerkezetének cseréje és az épiilet szigetelése, a
munkdlatok vérhatéan 2018. els6 negyedévében fejezbdnek be.

2018. évi feladat a fités korszertisitése, talaldkonyha felujitdsa, valamint a 2017-ben
megrendelt kerités labazat fehijitasa.
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Telephely intézmények:

2017. évtél a Gydngyvirdg Szocialis Szolgélatnak két telephelyintézménye van, A Borostyan
Nappali Szolgélat a pestszentimrei telepiilésrészen  biztositia az étkeztetést, hazi
segitségnytijtast és az iddsek nappali ellatdsat. A Reménység Nappali Szolgélat a Fogaras utca
1. szém alatt miikodik, a telephelyen két szocidlis szolgaltatés, etkeztetés, idsek nappali
ellatasa igénybevételére van lehet6ség, nappali szolgalat a keriilet délkeleti részén, a Béke tér
komyékén lakok részére biztositja a szocialis szolgéltatasokat.

Telephely intézményekben biztositott szocislis szolgaltatas:

Etkeztetés 2017. XIL 31-én az étkeztetés igénybe vételére megallapodassal rendelkezé
elldtottak szdma 216 13, amelybél:

° Borostyan Nappali Szolgéalatnal 97 £
¢ Reménység Nappali Szolgalatndl 119 £6 veszi igénybe az ellatast.

Szakmai munka megszervezése:

A Szt. 62. § -ban megfogalmazottak szerint napi egyszeri meleg étkezést biztositunk azoknak
a Budapest Févaros XVIIL keriiletében az intézmény SZMSZ-ben meghatarozott illetékességi
teriileten é16 szocidlisan raszorultaknak, akik koruk, egészségi 4llapotuk, fogyatékossaguk,
pszichiétriai betegségiik, szenvedélybetegségitk vagy hajléktalansaguk miatt Onmaguk vagy
eltartottjaik részére tartdsan vagy dtmeneti jelleggel nem tudjak biztositani az étkezést,

Az étkezés biztositasahoz a napi egyszeri meleg ételt az EUREST Kfi-16] vasaroljuk.

Az étkeztetést keretében az ebédet biztositjuk igény szerint 3, 6, illetve 7 napos ellatas
keretében.

Az étkezés igénybe vehetd helyben fogyasztassal, elvitellel és hazhoz szallitva,

Az étel hazhoz széllitdsat a Muravid Bt.—vel kotott szerzdes alapjén biztositjuk.

2018. évre tervezett szakmai feladataink:

- az ¢tkezés igénybevételére szoruld lakosok felkutatdsa, t4jékoztatss az igénybevétel
modjardl,

- az étel mindségének, mennyiségének javitasa, egyiittmiikddve a EUREST f6z6konyhajaval,

- kozétkeztetésre vonatkozé jogszabilyok végrehajtasa a 34/2014. (Iv.30.) EMMI
rendeletben foglaltaknak megfelelden,

- szakorvosi javaslat alapjdn diétas biztositisa,

~ HACCP rendszer feliilvizsgalata, do} gozok éves képzésének megszervezése,

- ¢étel meg és lerendelésének folyamatos, naprakész nyilvantartasa TSZG szoftverben,
dokumentalds, KENYSZI Jjelentések elkészitése,

- kapcsolattarts a t6z6konyha munkatarsaival, az ebéd szallitdékkal,

- szemeélyi téritési dfjrél szamlak elkészitése, téritési dijak beszedése, dokumentélésa,
ellendrzése,

- téritési dij hatralékosok nyilvantartisa, hatralékok megszintetésére intézkedések,

- az étkeztetéssel kapesolatos napi, havi, éves jelentések elkészitése,

- az ellatottak részére segitségnyijtas lgyeik intézésében, killonds tekintette! az aktiv koru
igénybe vevik esetében, a munkahoz valé hozzijutés elsegitése (szamitogép hasznilata,
Onéletrajz megirasaban segitségnyujtas, informéciés szolgaltatas, iratok fénymasolasa sth.),

- egylttm{ikodés a Csibész Csaladvédelmi Kd&zpont munkatérsajval.

Gybingyvirdg Szociblis Szolgalat 2018, évi munkaterve
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Etkeztetés szocialis ellatdsa sordn 2018. évben tervezett szolgaltatasi elemek:

- tanicsadés,

- étkeztetés,

- haztartdsi vagy haztartast potlé segitségnytijtas,
- megkeresés,

Felelds: idSsek nappali ellatésat vezetSk
Hatarid§: folyamatos

Személyi feltételek:

Az éikeztetés megszervezésére, biztositisira a jogszabalyokban el6irt szakmai létszam 4l
rendelkezésre. A feladatot 5 munkatérs latja el, melyb&l 2 5 az é&tkeztetést szervezi, 3 16
konyhai kisegits. A kisegitd munkakdrben dolgozok az étkeztetéshez kapcsolédé konyhai
feladatokon kiviil ellatjak a telephely intézmény takaritsi feladatait is. A dolgoz6 képesitése
megfelel a jogszabalyban eléirtaknak.

Feladatok 2018-ban:

- HACCP oktatds megszervezése,

- HACCP rendszer feliilvizsgalata,

= 57/2010. (V.7.) FVM rendelet szerinti kiilén engedély-kételes élelmiszerek forgalomba
hozatalahoz engedély.

Felel8s: intézményvezets, idSsek, fogyatékosok nappali ellatds vezeték
Hatarid6: 2018, december 15.

Targyi feltételek:

Az ¢tkeztetés biztositasdhoz sziikséges targyi eszkdzok az intézmény rendelkezésére
allnak. A meghibasodott, elhasznalédott eszkdzik potldsa azonban szitkséges az alabbiak
szerint:

szallitéedények feliilvizsgilata, a régi elhasznalodott edények lecserélése

Felel6s: EUREST K#,
Hatéridé: 2018. jtnius 30.

- talalokonyha eszkdzeinek, berendezéseinek cseré€je, tanyér, pohdr, asztali textilia,
sziikség szerint,

FelelSs: intézményvezets
Hataridé: 2018. szeptember 30.

Gylingyvirdg Szocialis Szolgalat 2018. évi munkaterve




12

Iddsek nappali ellitisa

- engedélyezett fér6helyek szama 100

- szolgaltatast igénybe vevSk szdma (2017. XI1. 31.) 142 £
Borostyan Nappali Szolgalatnal 70 6
Reménység Nappali Szolgalatnal 72 6

Szakmai munka megszervezése:

IdGsek nappali ellatisat elsGsorban sajat otthonukban €l6, onmaguk ellatasara részben képes
személyek részére szervezziik meg, akik idés koruk, egeszségi allapotuk miatt mentalis
tamogatasra szorulnak. Szolgaltatisunk célja, hogy a napkézbeni ellatds biztositisival
megeldzziik az elmaganyosodast, megérizzik elldtottjaink aktivitasat, mentalis és fizikalis
egészséget.
Az id6s emberek aktivitisanak megérzése érdekében nappali ellatdson keretein beliil az alabbi
szolgaltatasi elemeket megszervezziik és biztositjuk az ellatast igénybe veviok részére:

- tandcsadas,

- esetkezelés a nappali ellatdsban dolgozo szakdolgozdk szakképesitésének

kompetencia hatarain beliil,

- gondozas,

- haztartasi vagy haztartast potld segitségnynijtas,
- feliigyelet,

- készségflejlesziés,

- koOzosségi fejlesztés.

2018. évre szolgaltatdsi elemenként tervezett szakmai feladatainkat X 7-8. sz. melléklete
tartalrazza.

FelelGs: RNSZ és a BNSZ nappali ellatas vezet6i
Hatérid6: 2018. december 31.

Személyi feltételek:

Az id6sek nappali ellatdsinak megszervezéséhez a két telephelyen az 1/2000. (I 7.) SZCSM
rendelet 2. szdmu mellékletében meghatirozott szakmai létszam, 4 f6 szocialis gondozd
biztositott. Tovabba 2 f& szakmai vezets, 1 6 mentalhigiénikus, 1 £6 gyogymasszdr, 2 6
takarito, 2 f6 kertész.

Megbizasi szerz6dés alapjan tovabbi két f6t alkalmazunk még gydgymasszézs és gyoégytorna
biztositasara. Munkatarsaink mindegyike szakképzett. A jelenleg rendelkezésre 4116 dolgozoi
létszam elegendd a szolgaltatds biztositdsdhoz.

Targyi feltételek:

A feladat ellatasdhoz sziikséges eszkoézok, foglalkoztatasi anyagok rendelkezésre allnak. Az
intézmény koltségvetésébdl biztosithat6 az tinnepek - farsang, husvét, anyak napja, idGsek
napja, kardcsony - mélté megiinneplésének megszervezése. Kiemelt rendezvényeinkre, az
cllatast igénybe vevok részére szervezett kiranduldsokra a fenntartd kiilén forrast biztosit.

Az ellatottak altal hasznalt bitorzatot szitkség szerint cseréljiik, hogy az megfeleljen az igénybe
vevék kordnak €s egészségi allapotanak.

GyOngyvirag Szocidlis Szolgalat 2018. évi munkaterve
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2018. évre tervezeit szakmai feladataink:

Borostyan Nappali Szolgélatndl
- kertben pihend, kiiil6 rész kialakitasa,
- mosokonyhédba szaritogép vasarlas,

Reménység Nappali Szolgalatnal
- konyha bitorzatanak cseréje

Felelds: intézményvezets
Hatarid4:2018, oktdber 31.
Munkatarsi értekezietek:

Borostyan és a Reménység Nappali Szolgalatok 2018. évi értekezlotek tervet a X, 4-5. sz.
mellékletében, dokumentélisa.

Felelds: BNSZ, RNSZ vezets
Hatarid6: 2018. december 31.

Telephely intézmények épiiletének karbantartis, felujitas:

Az 1d6sek nappali ellatdsa szocidlis szolgaltatas az intézmény telephelyein, az étkeztetéssel egy
épliletben keriiltek megszervezésre. A Borostyan Nappali Szolgélat épiilete korszer(, 10 éve a
feladat ellatésra épiilt, korszertien berendezett, akaddlymentes épiilet. A Reménység Nappali
Szolgélat csaladi hazbél kialakitott intézmény akadalymentes, alapteriilete, helyiségei
megfelelnek a jogszabalyban eldirtaknak. Mindkét ¢piilethez nagy kert tartozik, mely fontos
szintere a nyéari programoknak, A telephelyeken biztositjuk a Szt. 62. §-a szerinti étkeztetés
igénybevételének lehetGségét is.

Mindkét épiiletben kialakitott ebédls egyszerre 20 16 szdmdara biztosit lehetGséget az étel
helyben fogyasztasara. Azok részére, akik az étel elszallitdsardl sajat maguk gondoskodnak,
killdn erre a célra kialakitott épiiletrészben lehetSség van az étel osztasra kulturalt kériilmények
koz6tt vérakozni. A nappali ellatast igénybe vevSk részére rendelkezésre All tarsalgd,
pihendszoba és mosasi tisztalkodasi lehetdség.

A talalokonyhak kialakitisa megfelel a kdzegészségligyi és a HACCP el6irasainak.
2015-ben a RNSZ-nal a tdlalékonyha burkolat — padozat, csempe — cseréje megtdrtént, sajnos

2016-ban nem kovette a konyhéhoz tartozé szocidlis helyiségek burkolatcseréje. A tisztasagi
festések intézmények helyiségeinek festése 2016-ban megtlrtént. 2016-ban a fenntartd
tAmogatasaval elkésziilt a hatsé kijarati ajté és a hozza tartozo terasz, valamint a két tarsalgd
kdzdtti ajtd megnagyobbitisa. 2017-ben a talalékonyhdhoz tartozé szocialis helyiségek,
valamint az intézmény kertjének teljes korit felvjitasa megtortént. Az év végén a két tarsal gbis
uj PVC burkolatot kapott, ‘

Tavalyi évben a Borostyan Nappali Szolgélatnal tovabb folytattuk a kert felujitasat. Tovabba
vasaroltunk egy fahédzat a kerti buitorok, szerszarmok tarolasahoz.

CGylngyvirdg Szocidlis Szolgalat 2018. évi munkaterve
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2018. évre tervezett karbantartasi, felajitdsi munkaik:

Borostyan Nappali Szolgalatnal
- tetd szigetelds,
- éplilet repedéseinek javitisa
-~ kertben térburkolat elkészitése

Reménység Nappali Szolgalat:
- kerti tarolo kialakitdsa atalakitasa,
- ellatottak 4ltal haszn4l vizesblokk, mos¢konyha feltjitasa,

Felelds: intézményvezets
Hatarid6: 2018. december 31,

Szaillitasi szolgidltatas:

A fenntarté kiilon szolgaltatasként rendelte intézménylinkhéz a személyszallitast, melyet két
Ford Tranzit mikrobusszal biztositunk minden szocidlis intézmény részére kiilén
megéllapodis alapjan.

A személyszallitds feladatkoérébe tartozik a keriileti onkormdnyzat szocidlis és
gyermekvédelmi intézményeiben ellatisban részesiilék, ellatast igénybe vevék szallitasi
igényeinek biztositasa.

A szolgaltatést egy 7 személyes és egy 8 személyes busszal szervezzitk meg, melybdl az egyik
gépkocsi akadalymentesen van kialakitva, mozgassériiltek szallitasara alkalmas.

A szallitast elsdsorban a Szocidlis Szolgalatok ellatottjai veszik igénybe killéndsen a szocislis
szolgaltatdsokhoz (iddsek nappali ellatdsa, értelmi fogyatékosok nappali ellatasa, demens
személyek nappali ellatasa), valamint az egeszségiigyi  szakellatasok, diagnosztikai
vizsgalatok eléréséhez szitkséges kozlekedds céljabol.

A szallitasi szolgéltatisban hasznalt 15 éves gépkocsit 2016-ban lecseréitiik egy 4j gépkocsira,
amely biztositja a folyamatos tizembiztos szallitas feltételeit,

A szolgaltatas személyi feltételei biztositottak, jelenleg 3 £6 gépkocsivezetd gondoskodik a

folyamatos lizemeltetésrél,
A hatékonyabb munkaidé kihasznéltsig érdekében a gépkocsivezetdk feladata az intézmény

gondnoki feladatainak ellatisa is.

2018. évre tervezett szakmai feladataink:
- szallitasi szolgaltatas koltséghatékonyabb megszervezése
- sziikség esetén gyermektilések megvasarlasa

Felelds: intézményvezetd
Hataridd: folyamatos

Gydngyvirdg Szocidlis Szolgalat 2018, évi munkaterve
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VII. Az ellatandé feladatokhoz rendelt munkatarsak képzése, tovabbké Zose
s e n s Tendett munxatarsak Kepzese, tovabbképzése

Intézményiink

szolgaltatdsait

ellatd  dolgozbéink 2018,

évi  képzésének,

tovabbképzésének megszervezésére a Jogszabalyban meghatérozottak szerint tovébbképzési
terv késziilt, mely tovabbképzési terv a 2018. évi intézményi koltségvetés tervezés része,
Az intézmény szakmai feladatainak magasabb szinvonald, hatékonyabb ellatdsa érdekében az

intézményben az elmult évekhez hasonléan 2018-ban is hazi to
szupervizidt szervez.

vabbképzéseket, valamint

A képzések, tovabbképzések és a hazi tovabbkeépzésrdl készitett tovabbképzési terv.

 Dolscrbnews Winrde manmaanieo NoDZES keodetet Képaésvige | . [

- Dolgozoneve  |Képaés megnevezése .p’ - p , g Képzésdja | 2018:ban fizetends

i (| evhnap | dvhomp | T TR

Jancsiné Farkes Pia N1B.szeptember 2010 nivs 120000 60000

Birdesz Lészloné 2018, dplis 2418, dprifs 35000) 35000

Bodnémé Pl Fra 2018, dpriis 2018, 4prfs 35000 35000

Sands Zsuzsanna 2018, m4jus M8, méjus 150600 156 000

Rakei Szandra 2018, szeplember {2018, december 150000 150 000

HAZI TOVABBKEPZES: |

GYSZSL szakdoigozdi Dermens szemelek szocialis 28042 M4

GYSZSZ szakmai vezet 8, ququsztis (2018, december 400000 40000

Gydngyvirdg Szocidlis Szolgalat 2018. évi munkaterve
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VII. Gazdilkod4ssal, személyiiggyel kapcsolatos és kiemelt szakmai feladatok munkaterve
havi bontisban

JANUAR

Gazdalkodasi és munkaltatsi feladatok

P

Munkavallalok személyi anyaganak attekintése, sziikséges valtozasok atvezetése

2. 2018. évi garantalt illetmény valtozas szerint a kézalkalmazottak bérének feltilvizsgalata, az
Osszevont szocidlis 4gazati potickok  feliilvizsgalata. A dolgozok értesités az
illetményvaltozasrél.

3. Csaladi jovedelemadd kedvezményekrdl készitett nyilatkozatok sszegyiijtése, MAK-hoz
tOrténd tovabbitasa.

4. Az dllami normativ tAmogatas igényléséhez sziikséges 2018. évre vonatkozo jelentés
elkészitése, tovabbitisa a Polgarmesteri Hivatal részére

5. Személyi téritési dfj hatralékosok és a szolgaltatast/okat ingyenesen igénybe vevékrdl jelentés
készitése és megkiildése a GESZ részére.

6. 2018. évi leltarfelvételi ivek leaddsa a GESZ részére

7. 2018. évi koltségvetés felosztas elkészitése,

8. 2018. évi jogszabalyvaltozasok ismertetése az illetékes munkatérsakkal, az abban foglaltak
végrehajtasa.

9. 2018. évi szolgaltatasi Onkoltségszamitasok elkészitése

10. KSH jelentések elkészitése

11. 2018. évi munkaterv elkészitése.

12. A Gybngyvirdg Szocialis Szolgélat 4ltal hasznalt ellatotti és egyéb megallapodasok,
vallalkozasi Szerzédések, az intézmény szabalyzatainak felilvizsgalata, szitkség szerint
mddositasa.

13, Személyi jovedelemadd bevallasrél készftett dolgoz6i nyilatkozatok, Osszegylijtése,
tovabbitasa MAK részére.

14. 2018. évi szabadsagokrél irdsos tajékoztatd készitése a munkavallalok részére

15. 2018. évi jogszabalyvaltozasok attekintése, értelmezése, tajékoztatis ellatottak részére

16. Eves munkatarsi értekezlet elSkeészitése, : '

Hatarid6:2018.01.31
Felelds: intézményvezets, adminisztrator

Szakmai feladatok

1. Az intézmény szakmai programjédnak, alapité okiratdnak feltlvizsgalata, szitkség esetén
atdolgozdsa. A dokumentumok modositasa, hogy az megfelelien a hatélyos jogszabalyi
eldirdsoknak és az intézmény aktualis mikédésének.

2. Az intézmény szakmai dolgozdi allomanyéra vonatkozd tovabbképzési terv elkészitése.
Felel6s: intézményvezetd
Hatarid6: 2018.01.10.

3. A Szocidlis és Gyermekvédelmi Fbigazgatésdg részére adatszolgaltatis a tovabbképzési
kotelezettség teljesitésekrél,

4. Az ellatottakkal megkétdtt megallapodésok, felillvizsgélata, a jogszabalyi valtozasokhoz
torténd igazitisa (HSNY),

FelelGs: intézményvezets, adminisztrator
Hataridd: 2018.01.31.

Gydngyvirdg Szocidlis Szolgalat 2018, évi munkaterve
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FEBRUAR

Gazdalkodési és munkaltatéi feladatok

1.

DR

Az intézmény dolgozéira vonatkozd szabadsdgolasi litemterv elkészitése

Felel6s: intézményvezets, szakmai vezetdk, adminisztrator
Hatarid6: 2018.02.15.

Az intézmény iltal hasznalt TSZG program adattartalménak feliilvizsgalata, esetleges
kiegészitése, a szamlazassal kapcsolatos bizonylatok feliilvizsgalata,

HACCP kézikonyv felillvizsgalata, talalékonyhén dolgozd munkatirsak tovabbképzése.

A Szolgalat belsé kontroll kézikényvének, folyamat leirdsok, folyamat abrak elkészitése.
Kockazat értékelések feltilvizsgalata. :

Felelds: intézményvezets, pénzkezeléssel meghbizott munkatarsak, szakmai vezetdk,
Hatarid§: 2018. 02. 28.

Szakmai feladatok

L.

2.

Intézményi beszamold elkészitése az intézmény mitk6désérsl a 2017- es évral.
A munkakoéri lefrasok feliilvizsgalata, aktualizalasa.

Felel6s: intézményvezets, szakmai vezetSk
Hatérid8: 2018. 02. 28,

A székhely és telephelyintézmények nappali ellatds vezetdinek a munkatervei alapjan, az
tinnepi programok el6készitése, farsangi rendezvények megszervezése.

Felelds: nappali ellatast vezetSk
Hatérid6: 2018.02.16.

A KENYSZI rendszerben a TAJ alapy nyilvantartis vezetésének feliilvizsgélata, hasznalata,
oktatds megszervezése, adatok egyeztetése.

HSNY elldtottak részére biztositott gondozasi tevékenységek KENYSZI-ben torténd
régzitésének kiegészitése

Felelds: intézményvezets, vezets, csoportvezetd gondozond
Hataridd: 2018.02.28.

Munkaértekezlet: A Szolgalat 2017. szakmai munkaéjanak és gazdasagi tevékenységének
ertékelése, 2018. évi feladatok.

FelelSs: intézményvezets, szakmai vezeték
Hatarid6: 2018.02.10,

Gydngyvirag Szocialis Szolgdlat 2018. &vi munkaterve
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MARCIUS

Gazdalkodési és munkaltatoi feladatok

1.

Vasuti kedvezmények megigényléséhez szikséges dokumenticid elkésztése az intézmény
dolgozdi részére, igazolasok kiadésa.

Felelds: intézményvezets, adminisztrator
Hatarid6: 2018.03.10.

Az intézmény elsé félévi irodaszer és tisztitoszer beszerzésnek lebonyolitasa.

FelelGs: intézményvezet, szakmai vezetdk, adminiszirator
Hatdrid6: 2018.03.31.

Az intézmény dolgozdi részére, a munkakdr alapjan biztositott munka- és véd6ruha juttatas
Gsszegének kiszamitasa, a kifizetések elékészitése, ezzel kapcsolatosan a GESZ felé térténd
jelentés megkiildése.

FelelSs: intézményvezets, adminisztrator
Hatdrid6: 2018.03.31.

4. Hézi  segitségnydjtds  dokumentaldsanak ellendrzése  (ellatotti dokumenticick,
tevékenységnaplok, gondozasi sziikséglet vizsgalat.

FelelSs: intézményvezets, vezets gondozo, csoportvezeté gondozo
Hatarid4: 2018.03.31.
Szakmai feladatok

. Megemlékezés a marcius 15. nemzeti Unneplinkrél a székhely és telephely intézményekben.
Felelés: nappali ellatast vezetsk
Hatarid§: 2018.03.14,

2. Gybngyvirdg Nappali Szolgalatnal a gondozasi-fejlesztési  tervekben foglaltak
megvalosulasénak értékelése, Gj tervek készitése, a dokumenticiok feliilvizsgalata,
ellendrzése,

Felel8s: intézményvezets, GYNSZ szakmai vezets
Hataridg: 2018.03.31.
3. A téritési dijak meghatdrozasahoz sziikséges bizonylatok (myugdijszelvény, jSvedelmet
igazol6 dokumentumok) begylijtése.
Téritési dij fellilvizsgélatok elkészitése.
Személyl téritési dijjak felilvizsgalata, az ehhez kapesolddo  értesitések elkészitése,
tovabbitasa az ellatast igénybe vevok részere, TSZG programban térténd Atvezetés,
Felel6s: szakmai vezeték
Hatéridg: 2018.03.15.
4. Az vezetéi ellenbrzések soran felmeriils esetleges hidnyossagok potlasa.

Felelds: intézményvezetd, szakmai vezetSk, adminisztrator
Hatarid8: 2018.03.31.

Gydngyvirdg Szocidlis Szolgdlat 2018, évi munkaterve
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APRILIS
Gazdalkodasi és munkaltat6i feladatok

I Munkaruha és védéruha juttatdsok kapcsolatos feladatok elvégzése.

Felelds: intézményvezets, adminisztrator
Hataniddé: 2018.04.15.

2. A koltségvetés elsé negyedévi felhasznalasanak attekintése, a felhasznalas egyeztetése a
GESZ intézményi referensével.

Felels: intézményvezets, adminisztrator
Hatéridd: 2018.04.30.

3. A személyi téritési dijjal tartozo elldtottak negyedéves Osszesitd adatainak tovabbitdsa a
fenntartd és a GESZ részére
Normativ tdmogatdshoz adatkézlés PH.

FelelGs: intézményvezets, szakmai vezetSk, szocialis segitdk
Hatarid&: 2018.04.30.

Szakmai feladatok

1. A husvéti lnnepek korilli rendezvényekre valé felkésziilds, Az Unnephez kapcsoléds
rendezvények megszervezése.

Felel8s: nappali ellatas vezeték
Hatarid6: 2018.04, 5.

2. Atertileti jelzérendszer és ellat4si kapcsolatrendszer (orvos, civil szervezetek, tarsintézmények)
mikddésének attekintése, értékelése.

3. Hézi tovabbképzés megszervezése a szakdol g0z06k részére

FelelSs: szakmai vezeték, intézményvezetd
Hatarid6: 2018.04.21.

Gydngyvirig Szocialis Szolgalat 2018. évi munkaterve
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MAIUS

Gazdalkodasi és munkaltat6i feladatok

1.

Az intézmény normativa-felhasznaldsanak elszamolasdhoz sziikséges adatszolgéltatas az 1.
negyedévi teljesités alapjan.

FelelSs: intézményvezets,
Hataridé: 2018.05.10.

Az intézmény alkalmazisdban allo kézalkalmazottak szabadsdgolési temtervével
kapcsolatos ellenérzés, egyeztetés.

Felelds: intézményvezets, szakmait vezetdk
Hatarid6: 2018.05.31.

A dolgozék részére biztositott, munkakérhdz kapcsolt munka- és véddruha juttatas
elszamoldsa a GESZ felé

Felel&s: szakmai vezetdk, gazdasagi feladatokkal megbizott munkatérs
Hataridd: 2018.05.31.

Szakmai feladatok

1.

Anyék napi linnepségek megszervezése a székhely és a telephelyintézményekben.

FelelGs: nappali ellatas-vezetdk
Hataridé: 2018.05.5.

Ertelmi fogyatékosok nappali ellatdsét nyujtd intézményben Tavaszi Zene Unnep és a
nyaraltatds megszervezése

Felelds: GYNSZ szakmai vezetdje
Hataridg: 2018.05.31,

A HSNY-ban dolgoz6 szakmai feladatokat elldté munkatirsak hazi tovabbképzésének
megszervezése.

FelelOs: intézményvezets, vezets gondozond
Hataridd: 2018.05. 31.

Intézmény dolgozdi részére szakmai kirandulas megszervezeése

Felel8s: intézményvezets
Hataridg: 2018.05.31

Gylingyvirdg Szocidlis Szolgalat 2018. évi munkaterve
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JUNIUS
Gazdalkodasi és munkaltatéi feladatok
I. Személyi téritési dij befizetések folyamatanak, szabéalyossaganak ellendrzése, az ellendrzések

soran  felmeriilt  hidnyossagok, szabalytalansagok  megsziintetésérdl  intézkedés
eredményeinek értékelése,

Felelfs: intézményvezets, szocialis segitd, GYNSZ szakmai vezets
Hatarid6: 2018.06.15.

2. Az intézmény, gazdasigi tevekenységének elemzése, értékelése, szitkséges kimutatdsok
elkészitése.
3. 2018. évre tervezett targyi eszkdzok beszerzése.
Felel8s: intézményvezetd gazdasagi faladatokkal megbizott munkatars, szakmai vezetSk
Hatérid§: 2018.06.30
Szakmai feladatok

1. Keriilethen miikddd szocialis ellatdst biztositd intézményekkel, szervezetekkel kotott

egyuttmlikodési  megallapodasokban foglaltak  megval6sulasanak attekintése, az
egyuttmiik6dés szakmai tartalmanak értékelése.

FelelGs: intézményvezetd, szakmai vezetk
Hataridé: 2018.06.30.

Munkatérsi értekezlet értékelése, nyari szabadsagolisok.

Felelds: intézményvezets, szakmait vezetdk
Hatarid6: 2018.06.30.

Borostydn Napok megszervezése, lebonyolitisa

FelelSs: intézményvezetd, BNSZ szakmait vezetdk
Hat4rid6: 2018.16.

Gydngyvirdg Szocidlis Szolgalat 2018. évi munkaterve
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JULIUS

Gazdalkoddsi és munkaltatéi feladatok

1.

Az intézmény részérdl intézményi adatok tovabbitdsa a fenntarténak a féléves normativa
igényléséhez.

Felelds: intézményvezetd, szakmai vezetk,
Hatarid6: 2018.07.10.

2. Akotelezd atsorolasok elkészitése szitkség szerint azoknal az intézmény alkalmaz4saban 4116
dolgozoknal, akik tanulményaikat befejezték és bemutattk a munkaltatonak a megszerzett
képesitésiiket igazol6 okiratot.

Felel8s: intézményvezets, adminisztrator
Hatarid6: 2018.07.31.

3. A téritési dijakkal kapcsolatos feladatok felilvizsgalata, valamint a tartozé ellitottak
negyedéves Gsszesits adatainak tovabbitasa a GESZ részére
Felelds: intézményvezetd, szakmai vezeték
Hatarid6: 2018.07.10.

4. A 2018. I félévi intézményi szolgaltatasokra vonatkozd adatszolgéltatas a fenntarté részére.
Felelds: intézményvezetd, adminisztritor
Hatarid§: 2018.07.15.

Szakmai feladatok

1. Azintézményben végzett féléves munka értékelése. Kérdések, felvetések, tapasztalatok.

2. Hazi segitségnyijtasban sziikség szerint tiszteletdfjas aktivak, dnkéntesek foglalkoztatasanak
megszervezése.

3. Hazi segitségnytijtisban foglalkoztatott munkatarsak feladat ellatésanak ellen6rzése.

FelelGs: intézményvezet6, vezetd gondoz6, csoportvezet gondozd
Hatarid6: 2018.07.31.

Gydngyvirdg Szocidlis Szolgalat 2018. évi munkaterve
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- AUGUSZTUS
Gazdélkodasi és munkaltatéi feladatok

1. Az intézmény 2018. évi koltségvetés felhaszndlasénak attekintése, sziikséges médositasok
elékészitése, GESZ-szel torténd egyeztetés.

2. Tovabbi, még elmaradt targyi eszkdz beszerzések lebonyolitisa

Felel6s: intézményvezet, szakmai vezetSk, adminisztrator
Hatéridé: 2018.08.31

Szakmai feladatok

I. Az esetleges jogszabalyi valtozasokra valo figyelemmel a szakmai dokumenticidk
modositasa, feliilvizsgalata,

2. Kirandulisok megszervezésének, lebonyolitasinak tapasztalatai.

Felells: szakmai vezeték
Hatarids: 2018.08.31

Gytingyvirdg Szocidlis Szolgilat 2018, &vi munkaterve
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SZEPTEMBER
Gazdélkodéasi és munkaltatéi feladatok

1. Az intézmény élelmezésével kapcsolatos minGséghiztositisi rendszer magvalésulisanak
ellendrzése.

FelelSs: intézményvezetd, szocialis segitd, nappali ellatast vezeték
Hat4rid: 2018.09.30.

2. 2018. évi selejtezés el6készitése, megszervezése,

Felelds: intézményvezets, szakmait vezetGk, adminisztrator
Hatérid: 2018.09.15.

Szakmai feladatok

l.- A Gydngyvirdg Szocidlis Szolglat székhelyintézmény fogyatékos ellatottjainak sziilgi
értekezletén vald részvétel, aktualis problémak megbeszélése, sziilék napjanak megrendezése.
30 éves sziiletésnap megtinneplésének megszervezése.

FelelSs: intézményvezets, fogyatékosok nappali ellatas vezetd
Hatérid6: 2018.09. 30.

2. Budapest Févéros XVIIL keriileti Onkorményzat szervezésében »1d8sek Napi” rendezvény
el6készitése, tervezése, meghivok elkészittetése, a kivitelezésben valsd részvétel.

Felelés: intézményvezets, INE szakmai vezetsk
Hataridd: 2018.09.30. -

4. Nappali szolgéalatoknal kerti rendezvények, bogracsozas szervezgés,

Felelds: intézményvezets, INE szakmai vezets
Hatéridd: 2018.09.30.

Gydngyvirdg Szocialis Szolgalat 2018, évi munkaterve
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OKTOBER

Gazdalkodasi és munkaltatéi feladatok

1.

Munkavédelmi, tiizvédelmi jogszab4l yok figyelembevételével az intézmény miiszaki bejardsa
a 2018. évi tervszer(i karbantartasi terv elkészitéséhez kapcsoléddan.

Felel6s: intézményvezetd, nappali ellatds vezetdk, munkavédelmi és tiizvédelemmel
megbizott szakember, Varosgazda munkatérsai.
Hatérid6: 2018.10.31.

A Szocidlis Munka Napja alkalmabé] az intézmény dolgozdinak jutalmazéssval kapcsolatos
Javaslatok elSkészitése és tovabbitisa a Humanszolgéltatasi Iroda részére a koltségvetés
fiiggvényében.

Felelds: intézményvezets
Hataridé: 2018.10.01.

Az intézményben még hianyzé targyi eszkiz beszerzése, tisztitészer, irodaszer beszerzés a
koltseégvetésben rendelkezésiinkre 4116 forrdsok figyelembe vétele mellett.

Felelés: intézményvezets, adminisztrator
Hatéaridé: 2018.10.10

Az intézmény téritési dijaival kapcsolatos adatok kigytijtésével a tartozo ellatottak
negyedéves Osszesitd adatainak tovabbitssa a GESZ, részére,

Felelds: intézményvezetd, szocialis segit6k, fogyatékosok nappali ell4tés szakmai vezetdje
Hatarid6: 2018.10.10. :

Tlz és munkavédelmi oktatas megszervezése, megtartisa.

Felelds: intézményvezetd, munkavédelmi és tlizvédelemmel megbizott szakember
Hataridé: 2018.10.30.

Szakmai feladatok

1.

Id8sek Napi iinnepi miisorok megszervezése a Reménység és a Borostyan Nappali
Szolgalatoknal, valamint a keriileti rendezvény szervezésében valé részvétel.

Felelds: intézményvezet, id6sek nappali szakmai vezeték
Hatarid6: 2018.10.1,

Gybngyvirdg Szocidlis Szolgélat 2018, évi munkaterve
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NOVEMBER

Gazdalkodési és munkaltatéi feladatok

L. A pénzmaradvany attekintése, a szitkséges feltjitasi-karbantartési munkalatok attekintése,

egyeztetés a fenntartéval, valamint a Varos gazda Zrt. illetékes munkatarsajval,

Felel6s: intézményvezets,
Hatarid6: 2018.11.30.

Szabadsagok dattekintése, a karcsonyi f{innepek koriili munkarend, helyettesitések
megszervezése. _

Felel8s: intézményvezets, szakmai vezeték
Hatarids: 2018.11.30.

Dolgozoék Személyi anyaganak attekintése.

Felelds: intézményvezetd, szemelyligyi feladatokat ellat6é adminisztrator
Hatéridd: 2018 11. 30. -

Szakmai feladatok

L.

Az adventi id6szak, valamint a kardcsonyi {innepségek szervezése, id6pontok egyeztetése, a
fenntart6 tajékoztatisa. :

Felelds: intézményvezetd, nappali ellatas vezetSk
Hataridé: 2018.11.30.

Felkészillés a téli krizishelyzetre, ezzel kapesolatos protokoll elkészitése, egyeztetés a
tarsintézményekkel és a fenntartoval.

FelelGs: szakmai vezetSk
Hatéridé: 2018.11.30.

Gybngyvirdg Szocialis Szolgdlat 2018. évi munkaterve
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DECEMBER

Gazdalkodasi és munkaltatdi feladatok

I.

Az &v veégi leltirozasok elékészitése a leltarozasi szabalyzatnak megfelelGen.

Felels: intézményvezets, szakmai vezetok, adminisztrator
Hatandé: 2018.12.30.

Tovébbképzési terv elkészitése 2019, évre.

Felelbs: intézményvezetd
Hatarid6: 2018.12. 20.

Felkésziilés a pénziigyi zdrésra, az év végi elszamoldsra, az ezzel kapcsolatos dokumentécié
elkészitése,

Felelds: intézményvezetd, szakmai szervezdi, adminisztrator
Hataridé: 2018.12.20.

Az intézmény 2019. évi koltségvetésének el6készitése, tervezése

FelelGs: intézményvezetd, adminisztrator
Hatarid8: 2018.12.20

Kiszamlézott tételek AFA analitikdjanak elkészitése

FelelGs: szakmai vezetSk
Hatéridé: 2018.12.31

Intézmeny 2019. évi kéliségvetésének, kiaddsainak, bevételeinek attekintése, egyeztetés a
GESZ intézményi referensével.

Felel6s: intézményvezets
Hatéridd: 2018.12.31.

Jov8 évi kiltségvetés tervezés

Felelds: intézményvezetd, adminisztrator
Hataridé: 2018.12.20.

Gydngyvirag Szocidlis Szolgalat 2018, évi munkaterve
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Szakmai feladatok

L.

Az adventi idészakhoz és az év végi linnepekhez kapcsolodva tnnepségek szervezése a
szekhely és a telephelyintézményekben.

Adventi iinnepkdrhéz kapesolods rendezvénysorozat megszervezése Reménység Nappali
Szolgalatnal.

Felelds: nappali ell4tasok vezetsk

Hatéarid6: 2018.15.

Fogyatékossaggal él6k Vilagnapjanak megiinneplése, killitas PH-ban
Varoshéz Galéridban kiallitds GYNSZ, ellatottjainak munkaibél

Felel6s: intézményvezets, GYNSZ, nappali ellatas vezets
Hatéaridé: 2018, december 4.

Ev vegi munkarend, tinnepségek, iigyelet egyeztetése.
Dolgozok karacsonya

Felelds: intézményvezets

Hataridé: 2018.21.

Gybngyvirdg Szocialis Szolgalat 2018. évi munkaterve
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IX, A Gyéngyvirag Szeciélis_Sgcgjgglat folyamatba épitett ellenérzései terve

Az intézmény folyamatba epitett belso ellenbrzései a kivetkezékre éplilnek:
- & folyamatba épitett, eldzetes &s utdlagos vezetéi ellenbrzések,
- a kockdzatkezelési szabalyzatban foglaltak ellenérzése,
- a szabalytalansagok kezelése, szabalyzatban foglaltak ellenérzése,
- az ellen6rzési nyomvonalra vonatkoz6 részletes elbirasok betartdsénak ellenérzése,

Azokon a terilleteken, ahol nagyobb a kockdzat, példaul a téritési dijak kezelésénél, elszdmolésanal,
a gazdasagi feladatokkal megbizott munkatérs és az intézmény vezetdje minden hénapban részletesen
ellenérzi a befizetéseket, egyeztetés alapjan.

Ellendrzési teriilet ]
Szakmai Gazdt;i(lkoédési
. vonatkozdsa
Gybngyvirig dl‘l"‘“,f“ef‘t“'ék HACCP Munkaiigyi | dokumentéciék
Szocidlis Szolgslat | © enorz’else', rendszclerrel iratanyagok vezetése,
jogszaba"yI kapc'sct atos . vezetésének téritési  dijakkal
€rvényesiilés adminisztricié ellenérzgse Kapesolatos
figyelembe ellenérzése elslz) Amoldsok
vételével ellendrzése
Reménység 2018, 1H]
Nappali Szolgalat X e ) 2018.1. negyedév folyamatos
telephelyintézmény negy é v
Gybngyvirag
Szociaiis Szolgalat 2018, 1 2018. 1 .
sze¢khelyintézmény oy negyedév folyamatos
(HSNY,INO, ENE, | Pe8yedév HSNY Kzpont
Etkeztetés)
Borostyan Nappali
Szolgélat 2018. 1V, .
telephely negyedév 2018.1 negyedév folyamatos
intézmény
Gybngyvirdg .
Szocidlis Szolgalat 2018. 11, 2018 L 2018. 1V, fol ématos
székhelyintézmény negyedéy negyedév negyedév Y
(GYNSZ)
sl , | Intézmény-

. 1ntez§r}1'e nyv;:}z’et,oit vezetd, intézményvezets,
E%len.drzest intézményvezets | 1APPal © atas személyligyi adminisztrator,
vegzl vezetGk, szocidlis feladatok szakmai vezetsk

Seglto ellétsséval '

Felelds: intézményvezets
Hataridé: 2018.12. 31.

Budapest, 2018. janudr 22, S

g
_ Timérné Penczi TIdiks
o intézményvezets

1
b
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X.  MELLEKLETFEK:

Ertekezletek terve
L sz. melléklet a Szolgalat 2018. évi Frtekezleteinek Tervezete
2. sz. melléklet: GYNSZ munkatérsi értekezletek terve
3. sz. melléklet: HSN'Y munkatarsi értekezletek terve
4. sz melléklet: RNSZ munkatarsi értekezletek terve
5. sz. melléklet BNSZ munkatérsi értekezleteinek terve
Nappali ellatast nyiijto szolgaltatasok 2018.munkaterve
6. sz. Gybngyvirag Nappali Szolgalat fogyatékosok nappali ell4tasa
7. sz. Reménység Nappali Szolgélat idSsek nappali ¢Ilétésa

8. sz. Borostyan Nappali Szolgalat idSsek nappali ellatasa

Gydngyvirdg Szocialis Szolgalat 2018, évi munkaterve




GYONGYVIRAG SZOCIALIS SZOLGALAT

1. sz. melldklet

MUNKAERTEKEZLET ES VEZETOI ERTEKEZLETEK

2018. évre

Hénap | Nap Téma Meghivottak
Januar 09, Tajékoztatis jogszabaly valtozasro] szakmai vezetdk,
A% Leltar készitése szocialis segitok

2018, évi munkatervek e gyeztetése

Februar 06. ' 2018. évi szakmai beszdmolok elkészitésének szakmai vezeték,
v szempontjai szocidlis segiték

10. BESZAMOLO A GYSZSZ 2017, EVI Gybngyvirig

M MUNKAJAROL, 2018. EVI FELADATOK Szocidlis Szolgalat

Kizalkalmazott

munkatdrsai
Marcius 13. Személyi téritési dij feltilvizsgalat szakmai vezet8k,
elkészitésével kapcsolatos feladatok szocidlis segittk
Aprilis 10. Id6sek nappali ellatédsa szakmai vezetdinek szakmaj vezet8k,
\% beszamoldja a szakmai egységek munkajarol, szocialis segiték

idésck nappali ellatas kiranduldsok szervezése
Majus 08. | Tovabbképzések, képzések megszervezésének szakmai vezet6k,
v helyzete, dokumentacidk feliilvizsgalatanak szocidlis segiték
eredménye, ériékelése

Jinius 12. | Nyari szabadsdgoldsokkal kapcsolatos feladatok | szakmai vezetbk,
v megbeszélése szoctdlis segiték

15. BESZAMOLO AZ INTEZMENY ELSO Gyongyvirig

M FELEVI SZAKM,AI,’ GAZDASAGI Szocialis Szolgilat

MUNKAJAROL kozalkalmazott

munkatarsai
Szeptember | 11. | Hazi segitségnynjtas feladatellatas attekintése, szakmai vezet(k,
A% ellendrzés tapasztalatai, vezetd gondozd szocidlis segfték

beszamoldja

Oktéber 09, 2018. évi beszerzések, karbantartasok, szakmai vezeték,
\% felujitasok attekintése szocidlis segitdk
November | 13. 2019, évi koltségvetés, szakma feladatok szakmai vezetdk,
A\ megtervezése szocialis segiték
December | 11. Ev végi feladatok egyeztetése szakmai vezetdk,
v szocidlis segitdk

M: Munkaértekezlet

V: Vezetéi értekezlet
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GYONGYVIRAG NAPPALI SZOLGALAT
ERTEKEZLET, ESETMEGBESZELES TERVEZET
2018, évre

Hénap

Nap Téma Meghivottak

Januar

16 | Aktudlis szakmai, gazdaségi feladatok Intézményvezets
Adb6zéssal kapesolatos feladatok

Leltar kiértékelése

2017. év 6sszefoglalasa

2018. évi nappali ellatas programhoz javaslatok
2018. évi szabadsag tervezet

2018. évi elbre tudott programidépontok

Januari és februdri kiemelt programok megbeszélése
Beszdmold a 01. 08-1 vezetdi értekezletrd]

Janudr havi kiemelt programok — 01. 23, Magyar
Kultlira napja

22 | Fejlesztési, gondozasi terv kiértékelése, modositasa | 1-es ¢soport tagjai
esetmegbeszélés keretében 1. csoport

24 | Fejlesztési, gondozasi terv kiériékelése, médositasa | 2-cs csoport tagjai
esetmegbeszélés keretében 2. csoport

25 | Fejlesztési, gondozasi terv kiértékelése, mobdositasa | 3-as csoport tagjai
esetmegbeszélés keretében 3. csoport

26 | Fejlesztési, gondozasi terv kiértékelése, modositasa | 4-cs csoport tagjai
esetmegbeszélés keretében 4. csoport

Februar

7 | Aktualis szakmai, gazdasagi feladatok Intézményvezets
Februdri és mdrciusi programok elékészitése
Sportnap

Farsang

RIROSZ Kidllitas

Forradalmi séta

Csaladi Sport- és Egészséges Etelek Napja

Marcius

7 | Aktualis szakmai, gazdasagi feladatok Intézményvezetd
Anyak napi mfisor véglegesitése, probarend
beosztdsa

V. REHAB kupéra késziilés menetrendje

Marciusi kiemelt programok elékésziiletei

Aprilisi kiemelt programok megbeszélése:

Husvét

Csaladi Sport- és Egészséges Etelek Napja
Nyuszikeresd tiira

Fellépés

Kirandulés, nagybuszos

Aprilis

4 | Aktudlis szakmai, gazdasagi feladatok Intézményvezetd
Aprilisi programok elékésziiletei

Méjusi kiemelt programok megbeszélése:

Anydk napi tinnepség id6pontja (javaslat maj. 3.),
feladatok

Szeretetvendégség a reformétus templomban
Tavaszi Zenctinnep feladatai (kiils6s és sajat)

11 | Elldtottak allapota. Esetmegbeszélés Intézményvezetd
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Majus

Aktudlis szakmai, gazdasagi feladatok

Janiusi kiemelt programok megbeszélése

Erdei tabor és fellépés idépont kérése, feladataj
(junius)

30 éves az intézmény - elékésziiletek

Intézményvezets

Szeptember

Aktualis szakmai, gazdasagi feladatok

30 éves az intézmény, mfisor, egyebek
Karacsonyi miisor, ajandék megbeszélése
Oktoberi kiemelt programok megbeszélése:
Muzeumldtogatas

Intézményvezets

Oktéber

Aktudlis szakmai, gazdaségi feladatok

A fogyatékosok vilagnapja konferencia szervezése
(dec. 2.)

Kardcsonyi miisor prébarendje, ajandék és meghive
készités

Novemberi kiemelt programok megbeszélése

Intézményvezetd

Elldtottak dllapota. Esetmegbeszélés

Intézményvezets

November

Aktudlis szakmai, gazdasdgi feladatok

Decemberi kiemelt programok megbeszélése:
Fogyatékosok Vilagnapja

Mikulds iinnepség

Kardcsonyi iinnepség és fellépés  (Reformatus
templom)

Intézményvezets

December

Aktualis szakmai, gazdasagi feladatok
2018. év végi leltar

2019. évi értekezlet tervezethez javaslatok
2019. évi Szakmai programhoz javaslatok
Janudri kiemelt programok megbeszélése

Intézményvezets

Az értekezletek és esetmegbeszélések kezdési

idépontja minden alkalommal 13 éra.
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Hazi segitségnyujtas 2018. évi munkatarsi értekezleteinek tervezése

Hénap Nap Ertekezlet témaija
Janudr 25, szerda * Jogszabdlyvaltozasok hatésa a napi munkénkban
15 Ora * Azadobevallassal kapesolatos dokumentéciok
hatérideje,
o kitdltési Gtmutatok

* Tajékoztatd a bérek valtozasarol
° Az éves koltségvetés megbeszélése
e Tdjékoztatss a személyi valtozasokrs]

Februar 27, kedd ° A téritési dijak feltlvizsgalatanak {itemezése-
15 ora ° A személyi téritési dijak feliilvizsgalataval
kapesolatos feladatok titemezése, tdjékoztatas a
hataridékrél
Marcius 27. kedd Hazi tovabbképzés:
15 6ra ° A téma megjeldlése, egyeztetds az idépontokrél,
eléadérsl
s A lebonyolitissal kapcsolatos teendék
megbeszélése

¢ Aktualis feladatok megheszélése

Aprilis 27. péntek o Taj¢koztatds a vezet§ gondozé munkakérének
15 6ra atadasarol:
* A munkakér dtaddsdnak, atvételének ltemezése,

¢s az ezzel kapcsolatos feladatok megbeszélése

Méjus 29. kedd * Helyettesitések szabadsagok alatt:
15 6ra ° Anyari szabadsigok alatti helyettesitések
megszervezese, a feleldsok kijelilése

Szeptember 28. péntek ® A nyari szabadség alatt végzett munka
15 6ra negativ és pozitiv tapasztalatai és azok értékelése
Oktdber 30. kedd e Aktualitdsok megbeszélése
15 éra
November 27. kedd e Visszatekintés az év folyamén végzett feladatokra
15 6ra €s azok értékelése, tanulsagok levondsa
° A meglévé szabadsdgok attekintése, kiadasuk
ltemezése
December 7. péntek ¢ Az év végi feladatok megbeszélése
15 6ra e Aziigyelet megbeszélése, informacid nyGjtas a

zdrdssal kapesolatban.,

Az értekezleteken a fent megjelslt témak mellett az aktualitasokat és a problémas eseteket is
megbeszéljiik.
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Gydngyvirag Szocislis Szolgalat
Reménység Nappali Szolgalat
2018. évi munkatarsi értekezletek terve

r Ertekezlet Ertekezlet témdja
id6pontja
2018. | 01.26. |- jogszabalyi véltozasok, Uj Szt. valtozasok

- éves munkaterv atheszélése

- dtsorolds feladatok

- farsangi elékésziiletek, feladatok

- munka alkalmassagi vizsgélatok

- leltar

- munkaalkalmassagi vizsgalatok id6pontja
- tematikus napok elhelyezése az évben

2018, | 02.20. |- munkafeladatok 4tbeszélése, elosztisa

- szabadsdgok 4tbeszélése, egyeztetése

- kertileti vetélkeds kozs ériekezlet Borostyan Nappali Szolgalat
- tisztitoszer nyilvantartds HACCP eléirasnak megfelelsen

- tavaszi nagytakaritds HACCP el8irdsnak megfeleléen

- atsoroldssal kapcsolatos teendék

- hémérdk kalibralasa

- hasvéti kézmiives foglalkozis az Idésekért, Fiatalokért
Kdzalapitvinnyal megbeszéini

2018. 03. - husvéti elékésziiletek

- kertrendezés

- keriileti rendezvény

- papir irdszer, tisztitészer rendelés
- anyak napi rendezvény felkésziilés
- majalis dsszedllitds

2018. | 04.11, |- f6ldnapi palyazat

- nyéari szabadsigok pontositdsa, dtbeszélése
- kerti programok

- kirdndul4sok megtervezése

- majalis felkésziilés

- anyak napja utolsé teendék

- keritleti vetélkeds

- zenelinnep fellépés

2018. | 05.23. |- helyettesftések munkamegosztas

- kénikuldval kaposolatos elékésziiletek, illetve felkésziilés
- Eletet az Eveknek programokra felkésziilés

- kert kihasznéldsanak lehetéségei

- kerti programok

- féléves nagytakaritas elOkésziiletek




4. sz. melléklet

2018. | 06.13. |- félév értékelds

- elmiilt idészak attekintése, tapasztalok megbeszélése
- kert berendezése nyarra

- Borostyan-nap

- f6zéverseny felkészilés

- 1. félév attekintése, megbeszélése

2018. 09.06. | - idések hénapja megbeszélés, program tervezés
- 1dések napja miisor szervezeés,

- selejtezés

- 0szi nagytakaritds HACCP szerinti

- adventi rendezvény elékésziiletek

2018. 10,12, | - adventi id6szak

- koszort: készités eldkesziiletei, alapitvany
- papir iroszer, tisztitészer rendelés

- éves tliz- és munkavédelmi oktats

- szabads4gok

- »Reménység Advent rendezvény”

2018. I1.07. | - szabadsag elékésziiletek ﬁ‘
- decemberi programok

- kardcsonyi misor

- ligyeleti beosztss

- Mikul4s

- év végéig tervezett koltségek

- .Reménység Advent rendezvény”

2018. 12.03. | - év végi munkarend

-.Reménység Advent rendezvény”

- ¢tkezés igénybevétel felmérése

- az intézmény év végi zavartalan mikddésének eldkésziilete;
- leltar el6késziiletek

- dolgozbi értekezlet

- dolgoz6i karécsony megbeszélés kdzas

- idések kardcsonya, évzars
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Borosty4n Nappali Szolgalat
Ertekezletek id6pontja 2018-ban

Ertekezlet idépontja Ertekezlet témaja
2018.01. 26. péntek sEv eleji szakmai feladatok megbeszélése (szabadsagtervezet,
15 éra munkaterv, beszdmol6 készités, KSH adatszolgaltatés)

e Jogszabalyvéltozasokrél, rendeletvaltozasokrsl t4jékoztatas

o Eves munkarend megbeszélése, ledolgozés szombatok
alakulésa

eEv elején kit6ltendd papirok {(addhoz, csaladi
kedvezményhez, kompenzéciéhoz)

s Téjékoztatds bérekrl, valtozasokrs]

©2018. évi kdltségvetés

» Aktudlis feladatok megbeszélése

e Felvételt nyert konyhai dolgoz6i bejelentése

* HACCP oktatds megbeszélése

2018. 02. 23, péntek o Téritési dij 4tsorolashoz kapcsolods teendBk

15 ora » Aktualis feladatok megbeszélése

o Keriileti vetélkeds feladatinak atbeszélése

eFarsangi mulatséghoz kapcsolodé feladatok megbeszélése
«Uj konyhss dolgozé hivatalos bemutatasa

sIrodaszer és tisztitszer rendeléshez igények felmérése

2018. 03. 29. csitortdk | e Aktualis feladatok megbeszélése

15 6ra e T€ritési dij dtsorolashoz kapesol6ds teendsk
o Hiisvéti elékésziiletek

s Kertrendezés

* Anyék napi mésorterv megbeszélése

2018. 04, 27. péntek e Aktudlis feladatok megbeszélése

15 6ra o Téritési dif dtsorolasok elkészitése, kiosztdsa

e Munkaruha juttatdssal kapcsolatos teendék megbeszélése,
leaddsi hataridék pontositisa

e Késziilédés a Gyodngyvirdg Szocialis Szolgalat
zenelinnepére miisorral

s Kerti programok szervezése

2018. 05. 25. péntek o Aktudlis feladatok megbeszélése

I5 éra » Elldtotti anyagok feliilvizsgalata

° Borostyan-napok program feladatainak elosztisa

e Nyéri szabadsdgoldsok miatt a munkaszervezés
megbeszélése

»Kardcsonykor dolgozéi fellépés megbeszélése

oEves nagytakaritas feladatai

*Nyari kénikulaval kapcsolatos feladatok
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2018. 06. 29, péntek o Aktudlis feladatok megbeszélése ]
15 6ra e Felkésziilés a féléves adatszolgaltatasra
» Dolgozéi rekredcios program megbeszélése, stletelés
eFéléves értékelds
» Misodik félévben varhaté feladatok megbeszélése
2018. 07. 27. péntek * Aktudlis feladatok megbeszélése
15 6ra e Féléves adatszolgaltatas
o Készitl§dés az Eletfa Szocialis Szolgélat fézéversenyére
2018. 08. 31. péntek e Aktualis feladatok megbeszélése
15 éra o Felkésziilés a Somogyi Lasz16 Szocidlis Szolgalat 4ltal
szervezett Oszikék vetélkedére
s Irodaszer, tisztitoszer rendelés
2018. 09. 28. pentek o Aktudlis feladatok megbeszélése
15 ¢ra e Id6sek honapja programtervezés
s Felkésziilés a selejtezésre
2018. 10. 26. péntek o Aktudlis feladatok megbeszélése
15 6ra ® Szabadségok 4ttekintése az év végéhez kizeledve
® Tliz- és munkavédelmi oktatas
2018. 11. 30. péntek e Evzarashoz kapcsolédo feladatok megbeszélése
15 6ra ¢ Aktuélis feladatok megbeszélése
e Kardcsonyi iinnepség feladatainak atbeszélése
o Tdjékoztatas pénziigyi zardssal kapesolatos feladatokré!
s Karacsonyi nyitva tartas, ligyelet beosztasa
*Dolgozéi kardcsony szervezése
s Késziilddés a Reménység Nappali Szolgélatban szervezett
Adventi innepségre
oFv végi koltségek
2018. 12. 21. péntek oKdvetkezd év eleji feladatok megbeszélése
15 éra s Aktudlis feladatok megbeszélése

oL eltar elgkésziiletek




HETI FOGLALKOZTATAS] PROGRAM

2018.
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Idépont Hétfs Kedd | Szerda Csiitoriik Péntek
07.00-08.30 Gyiilekezd Gyiilekez3 | Gyilekezd Gyiilekezé Gyiilekezd
08.30-09.30 Reggeli Reggeli Reggeli Reggeli Reggeli
9.30-10.00 K&zis kotetlen Ko6zds kotetlen Koz6s kotetlen Ko6zos kétetlen Koz0s kétetlen

beszélgetés, szervezett beszélgetés, szervezett beszélgetés, szervezett beszélgetds, szervezett beszélgetss, szervezett
szabadfoglalkozas szabadfoglalkozas szabadfoglalkozis szabadfoglalkoz4s szabadfoglalkozas
10.06-10.45 Torna-specialis torna Torna-specialis torna Torna-specialis torna Torna-specidlis torna Torna-speciilis torna
11.00-12.15 Mennyiségi ismerct Kulturtechnikai képesség Anyanyelv Kirdndulas, kiilsés Koémyezet, anyanyslv
fejlesztése fejlesztése program, kerti munka,
kulturtechnika
(Domotsr Noémi, (D6motsr Noémi, (D8m&t5r Noémi, (DSmotor Noémi, (Démotér Noémi,
Maréczi Krisztina, Orszag | Maraczi Krisztina, Orszdg | Mariczj Krisztina, Orszag | Maraczi Krisztina, Orszag | Mardczi Krisztina, Orszag
Miria, Pados Zsoltné) Miria, Pados Zsoliné) Maria, Pados Zsoltné) Maéria, Pados Zsoltné) Maria, Pados Zsoltné)
Egyéni fejlesztés: Sarlss Egyéni fejlesztés: Sarlss Egyéni fejlesztés: Sarlgs Egyéni fojlesztés: Sarlés Egyéni fejlesztés: Sarlgs
Zsuzsanna és Vadkerti Zsuzsanpa és Vadkerti Zsuzsanna és Vadkerti Zsuzsanna és Vadkertj Zsuzsanna és Vadkerti
Istvan Istvan Istvan Istvan Istvén
12.30-13.00 Ebéd Ebéd Ebéd Ebéd Ebéd
13.00-13.30 Csendespihend Csendespihend Csendespihend Csendespihens Csendespihend
13.30-14.30 Tanc, kézmiivészet, Tanc, kommunikicios Tanc, manipulaciss Ténc, sport, egyéni Tanc, sport, Onkiszolgalss
egyeéni korrekeigs képesséyg fejlesztése, képesség fejlesztés korrekeibs foglalkozis, fejlesztése
foglalkozas, (Orszag Méria, Pados (Orszég Maria, Pados (Orszag Méria, Pados (Orszig Miria, Pados
(Orszig Maria, Pados Zsoltné) Zsoltné) Zsoltné) Zsoltné)
Zsoltné)
14.45-17.00 | Szervezett 1 Szervezett Szervezett Szervezett Szervezett
szabadfoglalkozis szabadfoglalkozas szabadfoglalkozds szabadfoglalkozas szabadfoglalkozas
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Reménység Nappali Szolgalat 2018. évi munkaterve

szolgiltatds tervezett

hdztartisi vagy

id6pontja tandcsadas esetkezelés gondozas haztartist pétié | feliigyelet készségleilesziés k(?zosse'g
s fejlesztés
segftségnyijias

b0 - Mindennapi tigyek | - problémafeltarg, ~ fiirdetés - pihenési - mentalis Iw kértyajatékok -

E intézése: segitd beszélgetds 1 folyadékpotlas le_hetﬁf,ég dllapotuk {7 tv nézés, zene

= csaldddal valé | Gelzsrendszer T véryomas méres biztositésa Ellatf || haligatds

@) " 3 -

o l::gg;éi:ttartés, miikidietése, - pihenés biztositsa -~ mMO0sas : ;élg;itlo ~ szAmitogép haszmalat

= ellstasokhoz  f|” :és:;l:gt:;fi‘erenman - fizikai aktivitds segitése ||~ Segég’i‘g;g? személyi |- felolvasas

= valé hozzajutas - oltozkodés segitése beszeraés feligyelete | - tarsasjaték

&p .

BE segitése, - mobilizdlés ;

% bentlakdsos - = TP - {0jas, méz,

L intézménybe - inkontinens elldtésa tészta rendelés

8 kertiléshez -gydgyaszati

Fg - segitségnynijtas segédeszkiz

=B kdlestnzés

&3 talalds

-]
hétfs i- L - I; - - gylgytoma -

- stilymérés

A - egészségmeghirzés idbs

\én korban

z kedd - - - - - |- memériajatskok -

5 szerda ]- - - - - - gybgytorna -

g - tncpréba

g csitortok  {|- - - |- - - felolvasas E
péntek ]- - - { - - - gyogytorna-gerinctorna f -

- slitizés




7. sz. mellékiet

havi rendszerességgel

- kedvezményes
kiranduldsok,

I hét

- szinhazjegyek
ajanlasa

- klubférum

|-

- pedikiir

1L, hét

- hazi vetélkedd:
Téjegységek

HI. hét

- Zild napok

- hdzimozi: régi filmek

IV. hét

1

- jobb agyféltekés
rajzolds

- kézmiives foglalkozis

- hazdekoracio

- kozmetikus
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negyedéves

L

- kirdndulas

negyedéy

- kertrendezés, viragok
tiltetése

- bogracsozds

- szalonna-siitds

- szezonalis stelek

- elkészitése

- elfogyasztasa

~ cukraszda latogatas

- grillezés

»-Mondd akarsz-
e Jatszani?”
vetdikedo
sorozat

IL
negyedeév

- Aprilisban Hires
emberek
negisinerése:
felolvasas és jatékok
a téma kapcsan
{Puskas Ferenc)

Mondd akarsz-e
Jjatszani?”
vetélkedd
sorozat

- Aprilisban
Szinjatszokor eldaddsa

t Téanctanulas Fruzsival

- kirandulds nagybusszal
1 alkalommal

1L

negyedeyv

- kirandulas nagybusszal
3 alkalommal

- Szeptemberben Hires
emberek megismerése;
felolvasés és jatékok a
téma kapcsan (Faludy

Gydrgy)

- Hniusban
Szinjatszokor elbadasai

- Tanctanulas Fruzsival

Iv.

negyedév

- Oktdberben Hires
emberek megismerése:
felolvasds és jatékok a
téma kapcséan (Liszt
Ferenc)

- Novemberben
Szinjétszakor eldadasai

~ Tanctanulds Fruzsival
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] L - tlizifa igénylés, L— - - - mozildtogatds - BRFK
félév ~ Brzsébet- - blinmegeltzési
- program tandcsadas
ligyintézése
g
S
= I - - - E

félév
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éves

01.03. [- - - Ujév tinnepe, -
01.22. potszilveszter -
01.23. Magyar Kultira
01.26. Napja
- méregtelenités az
01.30. linnepek utdn parlamenti séta
- aszalt gylimblessk Kucsk L. ogy.
képviseltvel
Rézsa Miiv.
02.04. Haz: Panik a
Létogatds Magyar fedélzeten
02.14. Nemzeti Mizeumban
- Valentin Nap
02.1s.
02.22, -
03.08. -Farsang
03.14. - Nonap
- Mércius 15-¢ tinnepség
03.22. - Godollsi kastély: Sissi
04.04 ruhéi
04.19. - Papp Lészld orchidea
{innep
- Fiumei sirkert latogatds:
Mitivészeink
04.26. - Hiisvét - Eletet az
- Forditott Nap ¢veknek
04.27. - Vérkert Bazér, Mikve tizproba
tarlatlatogatis - Koziss
05.02. - Majus e]seje kiréndulf'}.s
0508, |-,Szebb, - Foldrajzi é Geofizikal | 1 ™
virdgosabb kerillet” Mizeum I Zene‘ﬁnnle
§05.15. palyazat - Anyak Napja GYNSE
05.18. elkészitésehez - Majilis - BKV hajozas a
06.15, tanacsadis - Piinkosdi tinnepek Dundn
06.21. - belvdrosi séta
06.26. i
07.11. ~ Szentivin Ej
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(7.25.

08.20.

08.23,

09.13.

09.18.

09.27.

10.01.
10.04,

10.06.

10.16.

10.19.

10.23.

10.31,

11.13.

11.14,

12.04.-5

12.06.

12.15.

12.18.

12.21.

- Sobagoly készités a
kertben
- Koller Gallery litogatas
- keritleti idések
- Augusztus 20-i tinnep vilégnapja
- Liszt Ferenc
Emlékmizeum
- Sziv vildgnapija
~ 1ddsek vilagnapija
- Latas vildgnapja
- Oltéber 6.
- Kenyér vilagnapja
- Csontritkulés vilignapja § 1956-0s
- Mindenszentek forradalom .
- Diabétesz vildgnapja kbzponti kerileti
£nap) tinnep
- Mikulas [ "
- Remény
Advent
- Virsmarty tér séta [
- Ujév varg - Karécsonyi
nnepség PIK




8. sz. mellékiet

Borostyan Nappali Szolgélat 2018. évi munkaterve
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E = Onismereti csoportos
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— hétfd
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havi rendszerességgel

8. sz. melléklet

[

- fodrasz minden
hénapban egyszer

CgyezZIStell napon

~kreativ foglalkoz4s
szerdanként

- tizzomancozis
hétfénkeént

- filmklub péntekenként

- gyOgymasszazs
péntekenként

E

II. hét

- hézi orvos
elbaddsa
csiitdritkénként

O

- véryomas- és
vércukormerés

- tojasrendelés

- kényvtarlatogatas
keddenként

- szinjétszokdr
szerdanként

- kényvajanlé kor
csittortokonként

- kirdndulds Bkv-val
keddenként

1L hét

- gyogypedikir

- kreativ foglalkozas
szerdanként

~ hires budapesti épliletek
latogatdsa keddenként

- filmklub péntekenként

-névnapi innepség
szerdanként

~Kiirti Istvan utazasai
élménybheszamolo

1V. hét

- szinjatszokdr
szerdanként

- kiubforum
cstitdritkanként

- gyOgymasszizs
péntekenként




negyedéves

8. sz. meliéklet

I

negyedév

Janudr Kézmiives
foglalkozés az Idésekért,
Fiatalokért Kozalapitvany
szervezésében

Februdrban Hires
emberek megismerése:
felolvasés és jatékok a
téma kapcsdn (Jokai Moér)

- Tanctanulds Fruzsival

L 1]

1.
negyedév

- Aprilisban Hires
emberek megismerése:
felolvasds és jatékok a
téma kapcsdn (Puskas
Ferenc)

Aprilisban Szinjatsz6kor
eldadasa

Jiniusban Szinjatszkor
elbaddsai

~ Tanctanulds Fruzsival

kirandulés nagybusszal 1
atkatommal

1L

negyedév

kirdndulds napybusszal 3
alkalommal

- Szeptemberben Hires
emberek megismerdse:
felolvasis és jatékok a
téma kapcsan (Faludy
Gyorgy)

- Tanctanmilss Fruzsival

Iv.

negyedéy

- Oktéberben Hires
emberek megismerése:
felolvasas és jatékok a
téma kapcsan (Liszt
Ferenc)

- Novemberben
Szinjatszokor elbéadasai

~ Téanctanulds Fruzsival




féléves
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I - dietetikus - - -Janudr: Kézmiives fro-
féléy clbadasa foglalkozas az Id6sekért, | olvasétaldtkozd
aprilisban Fiatalokért Kozalapitvany Akarsz-e
- Kertileti rendbrség szervezésében Jjhtszani?
eldadésa -Méjusban vetélkedBsorozat
mérciusban Kereszrejtvényfejté marciusts]
verseny, jliniusig
-zenés-tincos mulatsag, 2
alkalommat
I - dietetikus [. { - -kerti rendezvények 3- Kaértyajaték
féléy eléadasa alkalommal (bogricsozas, | verseny: Eletfa
novemberben grillezés) Sz.5z.
- gyogycipész szervezésében
eldadédsa -Novernber: Kézmiives
augusztusban foglalkozas az Id6ésekért, | fro-
Fiatalokért Kézalapitvany | olvasotalalkozs

szervezésében
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[ l- - gydgycipész l: -
szolgdltatasainak -

01.04, biztositésa igény szerint Potszilveszter L

01.22. 1 Magyar Kultira Unnepe

02.16. elfadas: elstsegély- Farsangi

03.10 nyGjtas mulatség

04.02. Huisvét megtinneplése

04.11 Koltészet Napja
S.L.SZ.8Z.

06.13-15.,

08.17. Borostyan

08.30. Augusztus 20-i tinnepség Napok
E.S8Z. 87

" 09.10. Nyilt nap Fézdverseny
@ Idések Napja
)

10.01. Idések Napja
keriileti
rendezvény

10. _ Oszikék kupa

10.19. Oktober 23. emlékezés  §5- L SZ. SZ.
rendezésében

10.26. Halloween buli

Halottak napja okt. 31-én

1931 Ad R.N.8Z

1245 Yo L X

12. 15, IS&I’&CSOFI}Q
Unnepség

|




Gybngyvirdg Nappali Szolgalat 2018. évi programterve szolgaltatisi elemenként besorolva
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Napi
rendszerességgel,
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esefén
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oltozkades sepitése

kiranduldsok: nagy
MOZEASt Segiti,
ismereteket és dlményt
oyt

kirdndulasok: nagy
maozgast segifi,
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Elményt myiit
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pszichés tamogatis,
mentalis segitsépnytytas:
egyéni banasmdad,
mentdlis iranyitas, tirsas
kapesolatok kiépitdse,

Napi fenntartdsa, kbrnyezet
rendszerességgel, rtalmainak megeldzése
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esefén
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passziv mozgassegito:
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programokrél
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rendszerességgel 3
programokrol
IIE. hét tdjékoztatas
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programokrol
IV, hét taékoztatas

frisban, széban




_ E5ads . ) NP ce s
Negyedéves Dhetetikus eléadas Kiréndul4s, gytimdlosszedés Kirandulés, ) Kirandulds,
sorozat B gytimdlesszedss gytimolesszedés
Féléves Sl értekeziet
Januar 22, Magyar Kaltiira Napja Magyar Kultira Napja |Magyar Kulttra Napja
februar 8. Sportas nap Sportos nap Spertos nap
februar RIROSZ RIROSZ RIROSZ
februar 16, Farsang Farsang Farsang Farsang
Adi - & . Adi X , i sport- é
. Cs'aia y SPD,H s Csalddi sport- és egészséges Cs’aladt 5p°f1 s Csaladi sport- és Cs‘aléd.z spor- £
marcius 19. epészséges ételek ) b epészséges ftelek o . egészséges ételek
. étefek napja " egdszsépes ételek napja .
napja napia napja
. e ] Mireius 15-i Mircius 15-i
mircius 14. Marcius 15- megemlékezds megeenlékezés megemldkerds
mdrcius 28, Nyuszikerest tira Nyuszikeresd tira Myuszikeresd fiira
. Husvéti szokdsok, Hiisvéti szokasok, Hisvéti szokdsok,
mareius 29. ., X 9 . i .
tojasfestés tojdsfestés tojasfestés
aprilis 19, Kirdndulds Szarvas Kirandulis Szarvas Kirandutas Szarvas
éprilis Tavasz gila Obuda Tavaszi géla Obuda |  Tavaszi gila Obuda | Tavaszi gala Obuda
majus 3, Anyik rapi lrmepség Anyédk napt Gnnepség] Anydk napi dunepség | Anydk napi finnepség
£ves Anyak napi & é . ... 1 Anyak napi annepsé
Atiy2k napi finnepség és yés ?:E;;? :ps | Anyik napi enncpstg s | 7 és fe:l?épés zpseg
mdjus 7. fellfpes a E:'(:fok;'rnalus refotenitus felie:iens a ]r:[t:br:nnatus reformatus
Smpotomoan tempotomban PO tempolomban
0 . . . - Tavaszi zeneiinnep Tavaszi zenetinnep Tavaszi zeneimrep
endfus 8, Tavaszi zeneiinneyp kidsds kilisds Kiilséis killsis
majus 15. Tavaszi zenetinnep Tavaszi zenelmsep Tavaszi zeneilanep Tavaszi zeneiinnep
Fellépé é . Fellépés Mét
N Fellépés Méta Feswtival eliépés Méta 1 s Méta Fesztival eliépés Méta
mdjus 23. Balatonbogiar Fesztival Balatonbagla Fesatival
o8 Balatonbogldr glar Balatonboglér
08.22 - 24 Erdei tébor Erdei tébor Erdei tdbor Erdei tabor
szeptember 7. 33 éves linnepség 30 éves lanepség 30 éves innepség 30 éves finnepség
szeptember VIL Attétika Kupa VE. Atlétika Kupa VII Atiétika Kupa VII. Atlétika Kupa
szeptember 20. Kirandulss Dobogdkd Kirdndalas Dobegoké | Kirandulds Dobogdks
november 19. Nyilt nap Nyilt nap
Jecember 4 Viéroshaza Galéra kialtitas Varoshdza Galéria Véroshaza Galéria Viaroshaza Galéria
: megnyith kialtitds megnyito kialtitds megnyitd kialijtas megnyitd
12.03.01. 02, Varoshéza Galéria
kiallitas




december 15.

Karicsonyi tnnepség

Karécsonyi trmepség| Kardesonyi nnepség Kardcsonyi gnnepség
2 ali:a]_om Vasirlas piac Viasarias piac Vésarlis piac
2 alkalom _ Viésarias Spar Visdrlas Spar Vasirlds Spar
. 2 alkalom Gyerme averseny PIK Gyermekhangverseay (iyermek-hangverseny
Eves PEK PIK
2 afkalom Szinhaz PIK Szinhaz PIK Szinhdz PIK
1 alkalom Moz Lurdy Hiz Mozi Lurdy Haz Mozi Lurdy Hax
Féritési dij :
véitct:i;ré.} vémyomds-, véreukor-, Allapot felmérése,
ertesités testsiily mérés vattozasek, 0 célok
probiéma feltard, segitd
beszélgeté X .
jelzére;tsizzegrcé:sﬂése alfapotfelmérés az elfatis
sziikség esetén, vérnyomasmérés, ke:ﬁe;:m,;z;mn'cizjs,
Sriikség esetén esetkonferencidn vércukor mérds, f f th,ég' fel:zf i(,
részvétel a testhomérséklet mérés éej ets e St or en;)ek
kompetenciahatarok vente ceysz

betartdsaval, sz. . mas
szakemberek bevondsa

fellilvizsgélata




Budapest Fivaros XVIIE, kerillet
Pestszentifrine—Pestazentimre Onkormdnyzata
ELETFA SZOCIALIS SZOLGALAT
1184 Budapest, Lakatos it 9.
e-mail: kozpont@eletfal8.hu

2018. evi Munkaterv

Tktatészam: K-85/2018.

Készitette:
dr. Barnané Matazsdi Edit
intézményvezetd




Tartalom

Bevezetds

1. A munkaterv alapja

IL. Az intézmény alapvetd szakmai tevékenysége

IIl. Szakmai egységek engedélyezett 1étszama

IV. Feladatok egész évben: - Munkaiigyi feladatok
- Gazdasédgi feladatok

- Szakmai feladatok

Mellékletek:

L. szamu mellékiet: Tovabbképzési terv

2, szamt melléklet: Ellendrzési terv

3. szami melléklet: Munkatarsi értekezletek terve

4. szémt melléklet: Eletfa Szocidlis Szol galat, Ezlistfeny6 Nappali Szolgélat, Napraforgd
Nappali Szolgalat kiemelt klub programok




Bevezetés

Az Eletfa Szocialis Szolgalat székhelye 1184 Budapest, Lakatos at 9. szam alatt mitkddik,
itt kapott helyet a hazi segitségnytijtds, idések nappali ellatasa, étkeztetés szakmai egysége.
Keét telephely tartozik az intézményhez, a Napraforgs Nappali Szolgalat (1183 Budapest,
Gérdonyi Géza utca 14.) illetve az Eziistfeny$ Nappali Szolgalat (1183 Budapest, GySmréi
ut 178.), mely intézményekben a szocidlis étkeztetés és az idések nappali ellatésa
alapszolgéltatds biztositdsa valésul meg.

Eletfa Szocidlis Szolgdlat: Az intézmény lakételepi kdrnyezetben taldlhato, foldszintes
éplilet, gy6gyszertérral, orvosi rendelével, élelmiszeriizlettel hatirolt. Témegkozlekedési
eszkbzzel jol megkézelithets, akaddlymentes cépiilet. Tdgas kozdsségi tér, étkezd,
pihendszoba, nemenkénti mosds, akaddlymentes mosdé hasznalata teszi kényelmessé a
napktzbeni tartdzkodast az ellitotiak részére. Az intézménynek nincs sajat udvara, a
szabadtéri programok megvaldsitasa a telephely intézmények udvaran, kézos programok
keretében kertll megvalésitasra.

Napraforgd Nappali Szolgdlat: Az intézmény kertvérosi kornyezetben talalhatd, csaladi
hazbol lett kialakitva. Tomegkozlekedési eszkozzel J01  megkozelithetd, részben
akadalymentes épiilet. A belsd tér sziikos, egy nagyobb klubszoba, étkezé, nemenkénti
mosdo és a kiilon, kiilsd bejrattal kialakitott pihendszoba varja az ellatottakat. A klub kis
udvara dpolt, gondozott, szabadtéri programokhoz kellemes helyet biztosit,

Eziistfenyd Nappali Szolgdlar: Az intézmény kertvarosi kémyezetben taldlhat6, csaladi
hazbol lett kialakitva, tdmegkdzlekedési eszkézzel megkdzelithetd. A keriilet t5bbi részétél
kizlekedési szempontbél elzérja a gyorsforgalmi 0t. Az épiilet részben akadélymentes,
Klubszoba, nagy ebédlé, pihendszoba és nemenkénti mosdé 4l az ellatottak rendelkezésére.
A Kklub kis udvara dpolt, gondozott, szabadtéri programokra alkalmas, bar a miiit zaja
zavarja a kinti foglalkozdsokat.




1. A munkaterv alapja

A 2018. évi Munkaterv alapjat a Szakmai Program, az Intézmény Szervezeti és Miksdési
Szabdlyzata, hatdlyos jogszabalyok, valamint Budapest Févéiros XVIIL keriilet
Pestszentlérinc-Pestszentimre  Onkormanyzata Képviselé-testitlete  altal meghozott
rendeletek adjak.

Jogszabalyi hattér:

- 1993. évi LIl torvény a szocidlis igazgatsrol és szocidlis ell4tasokré] (tovabbiakban:Szt.)

- 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nytjté szocidlis intézmények
szakmai feladatair6l és mitkddésiik feltételeirdl

- 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet a kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
bels6 ellentrzésérdl

- 29/1993.(I1.17.) Korm. rendelet a személyes gondoskoddast nytijté szocidlis ellatasok
téritési dijarol

- 9/1999. (X1.24.) 8zCsM rendelet a személyes gondoskodast nyjtd szocialis ellatasok
igénybevételérol

- 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoéléti és gyermekvédelmi
szolgéltatok, intézmények és hdldzatok hatdsagi nyilvantartasardl és ellendrzésérsl

- 340/2007. (XI1. 15.) Korm. rendelet a személyes gondoskodas igénybevételével
kapcsolatos eljardsokban kdzremiikd6 szakértdkre, szakért6i szervekre vonatkozé
részletes szabalyokrél

- 8/2000. (VIIL4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak
mitkddési nyilvantartasardl

- 9/2000. (VIIL4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarsl

- 25/2017. (X.18.) EMMI rendelet a vezetSi megbizassal rendelkez6 szocislis szolgaltatast
nyujtd személyek vezetdképzésérsl

- 36/2007. (X11.22.) SZMM rendelet a gondozési szitkséglet, valamint az egészségi
allapoton alapulé szocidlis raszorultsdg vizsgalatdnak és igazolasdnak részletes
szabalyairol

- 1992. évi XXXIIL térvény a kozalkalmazottak jogallasarél

- 2012. évi L. térvény a munka térvényksnyvérsl

- 257/2000. (X1L. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasaré! sz6161992. évi
XXXIIL térvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjéléti és gyermekvédelmi agazatban
t61ténd végrehajtasarol

- 2000. évi C. térvény a szamvitelrdl

- 2013. évi V. tdrvény a Polgari Torvénykonyvrdl

- 2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél

- A személyes gondoskodast nydjté szocidlis ellatasok igénybevételérdl &s téritési dfjairol
szolo 12/2008. (IV. 22.) nkormanyzati rendelet

- Budapest Févaros XVIIL kertilet Pestszentl6rinc-Pestszentimre Onkorményzata
Keépviseld-testiiletének 27/2017. (XI1.15.) 6nkormanyzati rendelete az Onkormanyzat
2018. évi koltségvetésérsl

- 2011 évi CXIL térvény az informécids dnrendelkezési jogrdl és az
informécidszabadsagrol

- 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrél




Szakmaj és mitkddési alapelvek:

- Az emberi méltésag tisztelete, az egylittmiikddésen alapuléd személyes szolgaltatas.
- Szolgaltatasokhoz vald egyenl hozzaférés.

- Egyéni sziikségletekre szabott segitségnyijtas.

- Hatékony, 6sszehangolt szakmai munka.

- Rugalmas igazodas a valtoz élethelyzetekhez.

- Vildgos és kdvethetd feleltsségi rendszer.

- A mindségi szakmai fejlédéshez rendelt kontroll biztositésa.

- Egyéni és intézményi szakmai tovabbképzes lehetdségének biztositasa.

- Tarsintézmeényekkel vald egytittm{ikodés.

- Komplex és hatékony ellatérendszer mitkddtetése.

II. Az intézmény alapvetd szakmai tevékenysége

A Budapest Fovaros XVIII. keriilet Pestszentl6rinc-Pestszentimre Onkorményzata Eletfa
Szocidlis Szolgalat 6nalldéan miiksd6 koltségvetési szerv, vezetSje az intézményvezets. A
Szolgalat a feladatait hirom szakmai egység kialakitdséval a székhely intézményben, illetve
a telephely intézményekben latja el.

Az intézmény székhelye: 1184 Budapest, Lakatos 1t 9.

Az intézmény székhelyén nytjtott szocidlis alapszolgaltatas:
- Hézi segitségnyujtas

- Id6skortak nappali ellatdsa
Engedélyezett férbhelyek szdma: - id6skortak nappali ellatasa: 30 3

- Btkeztetés

Az intézmény telephelyének neve: Eletfa Szocidlis Szolgalat Eziistfeny6 Nappali Szolgalat
cime: 1183 Budapest, Gyomréi ut 178.

A telephelyen nytjtott szocidlis alapszolgaltatas: - Etkeztetés
- Id6éskortiak nappali ellatasa

Engedélyezett fér6helyek szdma: - id6skortak nappali ellatdsa: 30 £

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

A telephelyen nytjtott szocialis alapszolgaltatas: - Etkeztetés
- Id6skortak nappali ellatasa

Engedélyezett fér6helyek szama: - idéskoraak nappali ellatasa: 30 £6

A munkavégzéshez sziikséges targyi feltételek adottak.




Az Eletfa Szocialis Szolgalat, Eziistfenyd Nappali Szolgalat, Napraforgé Nappali Szolgalat
keretein beliil az alabbi szocialis alapszolgaltatdsokat biztositjuk:

Szt. 62.§- alapjan étkeztetés
Szt. 63.§- alapjan hazi segitségnyujtas
Szt. 65/F.§- alapjan idések nappali ellitdsa

Etkeztetés

1.y Etkeztetés keretében azoknak a szocidlisan részorultaknak a napi egyszeri meleg
étkezésérél gondoskodunk, akik azt Snmaguknak, illetve eltartottjaiknak tartésan vagy
atmeneti jelleggel nem képesek biztositani koruk, egészségi allapotuk, fogyatékossdguk,
pszichiatriai betegségiik, szenvedélybetegségiik vagy hajléktalansaguk miatt.

A jogosultsdgi feltételek részletes szabalyait Budapest Févaros XVIL kertilet
Pestszentlérinc — Pestszentimre Onkormanyzat Képviselé-testillete a személyes
gondoskoddst nydjté szocidlis ellatdsok igénybevételérdl és téritési dijairdl sz616 12/2008.
(IV.22.) sz., t5bbsz6r moédositott Snkormanyzati rendelete tartalmazza.

Hétf6t6] péntekig napi egy alkalommal kétfogasos meleg ételt, munkasziineti &s
tinnepnapokon sokkolt ételt biztositunk. Ha az étkezésben részesiils személy egészségi
allapota indokolja, a héziorvos javaslatdra az ellatast igénybe vevé részére distas étkeztetést
biztositunk.

Az étlap az intézmények tertiletén van kifliggesztve.

Az étkezés igénybe veheté: - elvitellel,
- helyben fogyasztéssal,
- lakasra szallitassal,

Hazi segitségnyujtas

Az Eletfa Szocidlis Szolgélat illetékességi teriiletén szocidlis alapszolgaltatds keretében
biztositja az ellatdsra jogosultak részére a hazi segitségnytjtast munkanapokon 8,00 -16,00
o6ra kozotti idépontban.

A hézi segitségnyiljtas olyan szolgaltatds, amely az igénybe vevé 6nallé életvitelének
fenntartdsat — sziikségleteinek megfelelden ~ lakasan, lakokoryezetében biztositja,

A hézi segftségnyvijtds hozzdjarul ahhoz, hogy az ellatast igénybe vevd fizikai, mentélis,
szocidlis szitkséglete

- sajat kérnyezetében,

- ¢letkoranak, élethelyzetének €s egészségi dllapotdnak megfelelben,

- megléve képességeinek fenntartésaval, felbaszndlasaval, fejlesztésével biztosftott legyen.

A hézigondozd a hézi segitségnyiitds soran egylittmiiksdik az egeszségligyi és szocidlis
alap — €s szakellatast nyjté intézményekkel.

A hazi segitségnytjtas keretében szocidlis segitést vagy — a szocialis segftés tevékenységeit
is magéba foglalé - személyi gondozast kell nytjtani.




Szocidlis segités keretében biztositjuk:

- a lakokomyezeti higiénia megtartdsaban valé kdzremiiksdést,

- a haztartasi tevékenységben valé kézremiikddést,

- a veszélyhelyzetek kialakuldsénak megelézésében és a kialakult veszélyhelyzet
elharitasdban torténd segitségnyujtast,

- sziikség esetén a bentlakésos szocidlis intézménybe torténd bekoltozés segitését.

Személyi gondozas keretében biztositjuk:

- az ellatast igénybe vevbvel a segité kapcsolat kialakitasat és fenntartdsat,
- a gondozasi €s 4polési feladatok elvégzését,

- szocialis segités keretében biztositott feladatokat.

Hazi segitségnytijtés igénybevételét megeldzden vizsgalni kell a gondozasi szilkségletet. A
gondozasi sziikséglet vizsgalata keretében keriil megallapftdsra, hogy az ellstdst igényl6
esetében szocidlis segités vagy személyi gondozés indokolt.

A szolgéltatas célja és feladata:

Az ellatst igénybe vevé elvesztett képességeinek pétlasa, azon gondozasi szitkségletének
biztositdsa, amelyet az igénybe vevd csalddja, hozzatartozdja nem tud biztosftani. A
szolgaltatds biztosftdsdval megteremteni annak lehetéségét, hogy az igénybe vevd
otthondban Onallé életvitelét segitséggel fenntartsa, 6néllosagdt megdrizze annak
érdekében, hogy elveszett képességei ellenére is otthondban élhessen.

Elatottak kore:

Hazi segitségnyyjtasban részesitjik lakdsukon azokat az idds, beteg, fogyatékkal &6
embereket, akik onmaguk elldtdsara nem vagy csak segitséggel képesek és réluk nem
gondoskodnak, vagy nem tudnak a hozzétartoz6ik gondoskodni.

A hazi segitségnytjtast igényl6k elsGsorban magas életkoruk miatt kérik ez ellatast, mivel a
sajat megszokott kdmyezetilkket még akkor sem szeretnék feladni, ha mar nehézkessé valik
Onmaguk és kérnyezetiik elldtdsa.

Hazi segitségnytjtas keretében aktiv kord kromikus betegek, fogyatékkal &6k, illetve
rokkant nyugdijban részestil6k részére segitséget nyGjtunk meglévé képességeik
megtartasaban, valamint az elveszett képességeik poétlasaban annak érdekében, hogy
segitséglinkkel minél teljesebb életet élhessenek.

Krénikus betegek gondozésiban egyiittmikodink a hdzi orvosokkal, jaré és fekvGbeteg
ellaté  intézetek szakorvosaival, valamint a keriiletben miiksds otthonépolasi
szolgalatokkal,

Ellatottjaink részére a hazi orvos, kezel$ orvos frésos elrendelése és pontos terapia leirdsa
alapjan biztositunk alapapoldsi feladatokat.

Pszichidtriai és szenvedélybetegségben szenvedS6k hazi segitségnyijtdsat a kozosségi
ellatasok munkatérsaival egytttm{ikddve, csak biztonsagos kémyezetben végezziik.
Rendszeres hézi segitségnyiijtas csak fertézésmentes lakokornyezetben rendelthets el




Idések nappali ellatisa

Az idbsek nappali ellitdsa elsdsorban sajat otthonukban é16, 18. életéviiket betoltstt,
egészségi allapotuk vagy id6s koruk miatt szocidlis és mentéalis tdmogatdsra szoruld,
onmaguk elldtaséra részben képes személyek részére biztosit lehetdséget a napkdzbeni
tartdzkodasra, tarsas kapcsolatokra, szellemi és kulturilis elfoglaltsagra, az izoldcié
megelézésére, valamint az alapvetd higiéniai sziikségletek kielégitésére.

Az ellatast igénybe vevdk részére szocidlis, egészségi, mentdlis allapotuknak megfelels
napi életritmust biztosité szolgaltatdst nytjtunk, az igényeknek megfelelé kozdsségi
programokat szerveziink. Biztositjuk, bogy a szolgéltatds nyitott forméban, az ellatotti kor
¢s a lakossdg altal egyardnt elérhet médon miikddjon,

A szolgaltatss célja és feladata:

Az id6sek nappali ellatdsa fontos teriilete az id8sebb generaci6 kozosségi életének. Enyhiti
az egyediillét és a maginy érzését, segitséget nyujt a tarsas kapesolatok apolaséban, a
tartalmas id6toltésben. Hozzajarul a napi életritmus megtartsséhoz.

A nappali ellatast ny0jté intézmények a sajat otthonukban €18 idések részére biztositjak a
szabadid$ hasznos elt6ltését kulturalt kériilmények kozott, -

=

A szolgaltatds formai:

- szabadidés programok szervezése,

- egészségligyi szakellatdsokhoz vald hozzajutés segitése,
- hivatalos {igyek intézésének segitése,

- életvitelre vonatkozo tandcsadas, életvezetés segfitése,

Az id6sek nappali ellatdsa
a) tandcsadds,
b) készségfejlesztés,
¢) haztartasi vagy hdztartast potlé segitségnyijtas,
d) esetkezelés,
e} gondozas,
f) feligyelet,
g) kbzbsségi fejlesztés szolgaltatasi elemeket (a szolgaltatds részeként megjelend
tevékenységek) biztosit.

Az idések nappali ellatdsat nydjté intézmények munkanapokon 8.00-16.00 oraig tartanak
nyitva.




LH. Szakmai egységek engedélyezett Iétszima

Eletfa Szocialis Szolgélat székhely intézmény:

Kozponti iranyitas: 1 f6 intézményvezetd
1 £6 adminisztrator

Hézi segitségnyujtas: 1 f6 vezetd gondozé
9 16 szocialis gondozd
Id6sek nappali ellatasa: 1 £6 nappali ellatas vezetd
1 16 szocidlis gondozd
0,5 16 gydgymasszdr

Etkeztetés: 1 8 szocialis segitd
1, 5 16 konyhai kisegitd-takarité

Telephelyen miikddé szakmai egységek:

- Eziistfeny6 Nappali Szolgalat

Id8sek nappali ellatasa: 1 f6 nappali ellatas vezetd
1 16 szocialis gondozo

Etkeztetés: 1, 5 & konyhai kisegitd-takarfté

- Napraforgé Nappali Szolgalat

Iddsek nappali ellatasa: 1 f6 nappali ellatds vezetd
I 16 szocialis gondozo

1 £6 kertész, karbantartd, postazo

Etkeztetés: 1 f6 konyhai kisegfté-takarit6

IV. Feladatok egész évben

Munkaligvi feladatok

- Magasabb fizetési fokozatba lépés disoroldsa, értesités illetményvdltozdsrol.
Felelos: intézményvezetd, munkaligyi feladatok ellatdsdval megbizott személy (megbizasi

szerzbdés keretében kertil foglalkoztatasra)
Hatarid6: 2018. januar 31.

- Adozdssal kapesolatos nyilatkozatok figyintézése.

(Csaladi kedvezmény és jarulékkedvezmény, Ado-nyilatkozat a személyi kedvezmény
érvényesitésérdl, Add-és  jarulékvdliozdsok  ellentételezésére szolgdls  kompenzdcid

igénybevétele)
Felelds: intézményvezetd, adminisztritor
Hatéridé: 2018, januar 18.




- 2018 évi szabadsdgok dokumentdldsa a KIRA, Koézpontositorr Iletményszdmfejtd
Rendszerbdl, dolgozok részére értesités irdsban a megdllapitott éves szabadsdgrol.

Felel6s: intézményvezetd, adminisztrator

Hataridd: 2018. januar 31.

- 2018. évi szabadsdg tervezet elkészitése.
Felel6s: szakmai vezetdk, adminisztrator
Hatarid6: 2018. februar 15.

- Tavollétek jelentése, dokumentdldsa a KIRA programon keresztiil.
Felel6s: adminisztrator
Felelds: folyamatosan

- 4 85/2007. (1V.25.) Korm. rendelet alapjdn az utazdsi kedvezmények igénybevételéhez
utazasi utalvanyok kiallitdsa.

Felelos: intézményvezet§, adminisztrator

Hatédrid6: 2018. marcius 31.

- Munkakori leirdsok aktualizdldsa, feladatok ditekintése, feleldsségi szintek egyeztetése.
FelelOs: intézményvezets
Hatéridé: folyamatosan

- Jubileumi jutalomra jogosultak néysordnak oOsszedllitdsa, a kifizetéshez sziikséges
dokumentdcio elkészitése.

Felelos: intézményvezetd, munkatigyi feladatok ellatdsdval megbizott személy (megbizasi
szerzOdés keretében kertil foglalkoztatasra)

Hatérid6: folyamatosan

- Szakmai tovdbbképzéseken valo részvétel, vdltozdsok naprakész kovetése.
Felel6s: intézményvezetd
Hataridé: folyamatosan

- A 25/2017. (X.18.) EMMI rendelet alapjdn a vezetSképzésre kotelezettek részére a
képzésen valo részvétel biztositdsa.

Felelds: intézményvezetd

Hatédridé: a rendeletnek megfelelGen

- Folyamatos kapcsolattartds, egyiittmiikodés az intézménynél a Tiiz — és Munkavédelmi
Jeladatokat ellaté szakértbvel

Felelds: intézményvezetd

Hataridd: folyamatosan

- A be és kilépd dolgozok, egyéb munkaviszony megsziinés esetén a munkatigyi

adminisztrdcids feladatok elvégzése.
Felelds: intézményvezet6, munkatigyi feladatok elldtdsaval megbizott személy (megbizasi

szerzodés keretében keriil foglalkoztatasra)
Hatérid6: folyamatosan

- Eves szabadsdgok felhaszndidsdnak ellenbrzése, dokumentdcic vezetése.
Felel6s: adminisztrator
Hataridd: folyamatosan
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- Munkakori orvosi alkalmassdgi vélemény érvényességi idejének ellenbrzése, kovetése.
Felel@s: adminisztrator
Hatarid6: folyamatosan

Gazdasagi feladatok

- Az Onkormdnyzat 2018. évi koltségvetésérdl sz0l6 27/2017. (XIL1S5. ) szdmii
Onkormdnyzati rendelet alapjdn az intézmény 2018. évi elemi kiltségvetésének elkészitése
(felosztdsa), tovabbitds a Gazdasdgi Elldté Szolgdlat (tovdbbiakban: GESZ) felé. A GESZ
dltal megkilldott és a 2018. évi kiltségvetéshez kapesoléds dokumentumok kitoltése, a
2017. evi beszdmoldhoz adatszolgdltatds.

Felelds: intézményvezetd, gazdasagi feladatok ellatdsaval megbizott személy (megbizési

szerz8dés keretében kerill foglaikoztatisra)
Hataridé: 2018. janudr 13., 2018. februdr 2. (2017. évi beszamol6hoz adatszolgaltatas)

- GESZ dltal kiadott ,, Leltdrozdsi szabdlyzat” szerint elidrva a 2017, évi leltdr Jelvétele
(2017. december 31-i dllapotnak megfeleléen), dokumentdcié elkészitése, rovabbitdsa a
GESZ részére.

Felelés: leltarozas vezetbje, intézményvezetd

Hataridé: 2018. januar 22.

- Személyi téritési dijak felillvizsgdlata.

Felelés: intézményvezetd, szakmai vezetfk

Hatarid6: az intézményi téritési dijat a fenntarté 2018. édprilis 1-jéig 4allapitja meg, a
fenntarté rendeletében foglaltak szerint, meghatérozott idépontig keriil sor a személyi
téritési dijak dsszegének felillvizsgalatara.

- Téritési dijak szamldzdsa, beszedése, elszdmoldsa.
Felelds: szocidlis segitd, pénzkezeléssel megbizott munkatarsak
Hataridd: folyamatosan

- Téritési  dijtartozdsokrdl  nyilvintartds vezetése, fizetési felszélitds postdzdsa.
Negyedévente irdsos tdjékoztatds megkiildése a Fenntarid részére.

Felelds: intézményvezets, szocialis segitd

Hatéridé: folyamatosan

- A belsd kontrollrendszer folyamatos ellendrzése.
Felelds: intézményvezetd
Hatarid6: folyamatosan

- GESZ dltal készitett analitika alapidn a |, Pénzforgalmi adatok” ellendrzése a
naprakészen vezetett nyilvantartds (koltségvetés eldirdnyzott felhaszndlasardl) alapjan.
Felelos: intézményvezetd, gazdasdgi feladatok ellitdsaval megbizott személy (megbizési
szerz6dés keretében keril foglalkoztatisra)

Hataridé: folyamatosan

- Statisztikai jelentéshez, normaliva igényléshez és elszdmoldshoz hatdridére pontos

adatszolgdltatds.
Felelds: intézményvezet, szakmai vezetdk
Hataridd: folyamatosan
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- Fenntar(o jovdhagydsa alapjdan a Cafetéria juttatdssal kapesolatos feladatok elvégzése.
Felels: intézményvezet6, gazdasagi feladatok ellatdsdval megbizott személy (megbizasi
szerzbdés keretében keriil foglalkoztatisra}

Hatéridd: folyamatosan

- GESZ dlial kiadott ,, Felesleges vagyontdrgyak hasznositdsénak és seleftezésének
szabdlyzata” szerint eljdrva, sziikség szerint a selejtezés megszervezése és elvégzése.
FelelGs: intézményvezet6, leltar feleléstk

Hatarid6: 2018. oktéber 31-ig

- Megbizdsi szerzddések, villalkozdsi szerzbdések dinézése, sziikség szerint médositdsa.
Felelos: intézményvezetd
Hatérid6: folyamatosan

- Megbizdsi szerz0dések teljesités igazoldsa, vdllalkozdsi szerzédések teljesités igazoldsa.
Felelds: intézményvezetd, adminisztrator
Hatéridé: a szerz6dés targyat képezd feladat teljesitését ksvetben

~ Munkakor alapjan a munkaruha juttatds szdmitdsa, kifizetés elSkészitése, tovdbbitdsa a
GESZ felé. Elhaszndlédas szevint a munkakdrnek megfeleld védéruha beszerzése, dtaddsa a

dolgozénak.
Felelds: intézményvezetd, adminiszirator
Hatdridé: a munkaruha kihorddsi idejének figyelembe vételével, a véddruha, védbeszkoz

ethasznalddasat kdvetden haladéktalanul

- Munka és tiizvédelmi okratds (ismétlodd elméleti oktatds) megszervezése a munkatdrsak

részére.
Felelos: intézményvezetd
Hatarid6: 2018. junius

- HACCP szabdlyzat felilvizsgdlata megbizdssal, HACCP oktatds megszervezése.
Felelds: intézményvezetd
Hatéridé: 2018. II1. negyedév

- 4 koltségvetési elGirdnyzat alapjdn a sziikséges targyi eszkizok beszerzése, az intézmény
napi miikodéshez sziikséges eszkozok beszerzése.

Felel6s: intézményvezetd, szakmai vezetdk

Hatarid6: folyamatosan

- Az intézmény belsG szabdlyzatainak aktualizdldsa a hatdlyos jogszabdlyi héttér alapjon.
Felelos: intézményvezetd
Hataridd: folyamatosan

Szakmai feladatok

- 2018. évi Munkaterv elkészitése.
Felel6s: intézményvezetd
Hatéridd: 2018. januar 25.
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- 2017. évrd] KSH adatszolgdliaids teljesitése.
Felelds: intézményvezets

Hatarid6: 2018. januar 31.

- Szakmai beszdmolé elkészitése a 2017. évrdl
Felel6s: intézményvezetd

Hatarid6: 2018. mércius

- Szocidlis és Gyermekvédelmi Figazgatésdg részére bejelentés a tovdbbképzési
kotelezettségek teljesitésérdl.

Felelos: intézményvezetd

Hatarid6: folyamatosan

~ Az elldtdsi teriileten éI6 lakossdg korében felmerils alapszolgdlitatdsi elldtds igények
figyelemmel kisérése.

Felelds: intézményvezetd, szakmai egység vezetSk

Hatarido: folyamatosan

- Az alapszolgdltatdsok szabdlyos, 10rvényi elSirdsoknak megfeleld biziositdsa.
Felel6s: intézményvezetd, szakmai egység vezetdk
Hatarido: folyamatosan

- TSZG program és a TAJ alapii nyilvantarids pontos, naprakész vezetése.
Felel6s: szakmai egység vezetdk
Hatarid6: folyamatosan

- A szakmai munka, kitelezGen vezetends dokumentdcié folyamatos ellendrzése. (2018. évi
Ellendrzési terv 2. szdmii melléklet)

Felelds: intézményvezets, szakmai egység vezetdk

Hatéarid6: folyamatosan

- Informdcic dramlds segitése, a nehézségekkel kizdd idések szimdra a megfeleld
informdciok eljuttatdsa és az elldtdsokhoz vald hozzdférés segitése.

Felelds: intézményvezetd, szakmai egység vezetdk, szocialis gondozdk

Hatérido: folyamatosan

- Pdlydzati lehetGségek figyelése, részvétel a pdlydzatokon.
Felelds: intézményvezetd, szakmai egység vezetbk
Hat4rid6: folyamatosan

- Folyamatos, naprakész tdjékoztatds, informdciénydjtds az igénybe vehetd szolgdltatdsok
JeltételeirGl személyesen, telefonon, e-mailben.

Felelds: intézményvezetd, szakmai egység vezettk

Hataridé: folyamatosan

- Tovdbbképzési kotelezetiségeknek vald megfelelés. (2018, évi Tovabbképzési terv 1. szémij

melléklet)
FelelGs: intézményvezetd
Hatéridé: folyamatosan
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- Alapszolgdltatdsokat (hdzi segitségnydjtds, idGsek nappali elldtdsa, étkezieiés) igénybe
vevé elldtottak kirében elégedettségi vizsgdiat végzése.

Felelés: szakmai egység vezetdk, szocialis segitb

Hatarid6: 2018. oktdber 31.

- Munkatdrsi értekezletek megtartdsa évente két alkalommal. (2018. évi ériekezletek terve 3.
szamu melléklet)

Felelds: intézményvezetd

Hatérid6: 2018, marcius 1., 2018. december 14.

- Vezetdi értekezlet megtartdsa kétheii rendszerességgel, melyen részt vesznek a nappali
ellatast vezetdk, vezetl gondozo, meghivottak.

Felelds: intézményvezetd

Hataridé: folyamatosan

- Szakmai értekezlet megtartdsa havi rendszerességgel, melyen részt vesznek a szakmai
egység vezeldk, szakdolgozok.

Felelds: szakmai egység vezetdk

Hatéridé: folyamatosan

- Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok (ételrendelés, étellemondds, elldrotr felvéiele-
megszintetése, napi jelentés, statisztikai adatszolgditards) elvégzése, nyilvdntartdsok,
dokumentdcio vezetése.
Felel6s: szocidlis segitd
Hatarid6: folyamatosan

- Hazi segitségnyijtdssal kapcsolatos feladatok (gondozdsi sziikséglet vizsgdlat elvégzése,
elldaiast igényld felvétele-megsziintetése, segitségnyujtdst biztosité szocidlis gondozond
kijelolése, napi jelentés, statisztikai adatszolgdltards) teljesitése, gondozondk munkdjanak
koordindldsa, kitelezden vezetendd dokumentdcio ellendrzése, nyilvantartdsok vezetése.
Felelds: vezetd gondozo

Hataridé: folyamatosan

- Idbsek nappali elldidsdval kapcesolatos feladatok (elldtast igényld felvétele-megsziintetése,
napi jelentés, statisztikai adatszolgdliatds) elvégzése, a mappali szolgdlatndl dolgozék
munkdjdnak koordindldsa, kitelezéen vezetendd dokumentdcio ellendrzése, nyilvéntartdsok
vezetése.

Eletfa Szocidlis Szolgdlat, Eziistfenys Nappali Szolgdlat, Napraforgé Nappali Szolgdlat
ellatottjai részére szervezelt kiemelt programokat a 4. szdmil melléklet tartalmazza.

Felel8s: nappali ellatds vezetd, szocidlis gondozd

Hatéridé: folyamatosan

- 18 keriileti szocidlis szolgdlarok szolgdltatdsait igénybe vevd elldtottak részére az 5.
. Bogrdcsos fézéverseny” megszervezése.
Id6pont: 2018. augusztus 30. kb. 9,00-6r4tdl 16,00 driig
Helyszin: Szent Lérinc Katolikus Altalanos Iskola
1183 Budapest, Gybngyvirag utca 41.
A rendezvényen résztvevék létszama 140-160 £6. A rendezvény megvaldsitaséhoz

fenntartdi tAmogatds sziikséges.
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- Rekredcios kirdndulds szervezése az intézmény munkatdrsai részére.
Felel6s: intézményvezetd
Hataridd: 2018. szeptember

Budapest, 2018. januar 24.

: u\»\.— R S e QK
dr. Barnané Matazsdi Edit
i intézményvezetd
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a 25/2017. (X.18.) EMM:! rendelet aital me

Tovabbképzési terv

ghatarozott vezetéképzés teljesitéséhez,

@ 9/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet aital elSirt kételezd szakmai tovabbképzés teljesitéséhez

1. szam0( melléklet

Tovabbképzési idbszak

Tovabbképzési kitelezattssg 2018
Miikédési . i ] AR .
) N . . Tovabbképzés Virhatd tavolisl .
Sorszém | Dolgozo neve, munkakére | ayilvantartasi ; L . Forras
¢ d szam 8ziiksdges Teljesitet? formaja idd, Helyettesités
Kezdete Vége tovabbképzési igeniem Terv Teljesitett
pont pontszam
120 éra
dr. Barndné Matazsdi . ! Helyetiesités: -,
. szocidlis dgazati . munkaltatoi
1 » E,d't i 35404 2013-08-26 | 2018-08-25 80 fgen vezeldképzes %azsas'}z;nsé Kiillségvetés
mntezmeényvezetd
v Zsuzsanna
. . 80 dra N L
Gésparné Szakdes ] szocidiis agazati L intézményi
2 A N 40012 2014-12-13 | 2020-12-13 80 igen - . Helyettesités: - A
nappali ellatis vezetd 9 vezetdhépres Kereki Csita ibltségvetés
80 Gra
Varpagy Erika szocialis agazati Helyetiesitds: intézenény
3 nappali ellitds vezets 29489 2160121 | 2020-05-09 &0 igen vezetiképzés Gulné Szabo kéltségveiés
Veronika
4
7
8




2. szamu meléklet

Ellenérzés | Ellenérzés helye | Ellenérzitt kormanyzati Ellendrzési szempontok
ideje funkcid, egyéb tevékenység
2018. Napraforgd kertész- karbantart6- postazo | Munkaruhdzati ellenérzés, védSeszkoz hasznalatinak ellenbrzése, karbantartasi
marcius Nappali Szolgalat | altal végzett feladatok napld vezetése, szerszdmok-eszkozok taroldsanak, karbantartasénak ellendrzése.
ellendrzése
2018. Eletfa Szocialis hazi segitségnydjtas, Szakmai egység vezeték (vezeté gondozd, nappali ellatds vezetd) altal végzendd
marcius Szolgélat nappali ellatas, ellendrzések egyeztetése (ellendrizend6 munkakér, személy, ellendrzési
szempontok, és id6pontok szerint).
étkeztetés Szocialis segité ltal vezetett dokumentacié naprakész vezetésének ellenrzése.
HACCP dokumentécié naprakész, pontos vezetése, konyhai higiéniai, munka
ruhdzati ellendrzés, védéeszkoz hasznélatanak ellenérzése.
2018. Napraforgd étkezietés HACCP dokumentécié naprakész, pontos vezetése, konyhai higiéniai, munka
majus Nappali Szolgalat ruhézati ellendrzés, védbeszkoz hasznalatdnak ellendérzése. *
nappali ellatas Elatotti dokumentaci6 vezetése *, idések nappali ellatas klub programok,
esemenyek, rendezvények szervezése, koordinélasa és lebonyolitas ellendrzése.
Iktatas, iratkezelés, bélyegzd hasznalat ellenbrzése.
Irodaszer, és vegyi dru készlet ellendrzése.
Nappali ellatds vezet6 altal végzett ellendrzések attekintése.
2018. Eziistfenyd étkeztetés HACCP dokumenticié naprakész, pontos vezetése, konyhai higiéniai, munka-
majus Nappali Szolgalat rubazati ellendrzés, védGeszkdz hasznalatinak ellenérzése. *
nappali ellatés Ellatotti dokumentécié vezetése *, id6sek nappali ellatdis klub programok,
esemenyek, rendezvények szervezése, koordindldsa és lebonyolitas ellenérzése.
Tktatas, iratkezelés, bélyegz6 haszndlat ellenbrzése.
Irodaszer, és vegyi aru készlet ellenérzése.
Nappali ellatas vezet6 altal végzett ellenbrzések attekintése.
2018. Eletfa Szocialis | hazi segitségnyijtas, | Ellatotti dokumentécié vezetése *, teriileti szakmai ellenérzés — munkaruhazati
Jjunius Szolgalat ellendrzés és védbeszkoz hasznalatinak cllenérzése®, az engedélyezett 1étszam

nappali ellatas

kihasznaltsaganak ellenbrzése, vezeté gondoz6 4ltal végzett ellendrzések
attekintése,

Ellatotti dokumentéci6 vezetése *, idések nappali ellatas kiub programok,




események, rendezvények szervezése, koordinalésa és lebonyolités ellenérzése.
Nappali ellatas vezet altal végzett ellendrzések Attekintése.

2018.
jalius

adminisztrator altal végzett
feladatok ellendrzése

Pénzkezelési Szabalyzatban foglaltak betartésa, kotelezettségvallaldsok,
elszamoldsok dokumentacios fegyelem betartdsa, utdlagos elszamolésra felvett
készpénz elbleg kezelése, iktatas, vonatkozasaban ellenbrzés.

Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak betartdsa, adatok tovabbitasanak és
szolgéltatdsanak rendje a GESZ, MAK felé,

Munkatigyi okményok vezetésének ellenérzése, munkakori alkalmassagi
vizsgélatok érvényességének ellendrzése.

Szabadsagok, egyéb tavollétek nyilvantartasa és jelentése a MAK felé.

étkeztetés

Ellatotti dokumentécio vezetése, analitikus nyilvantartdsok, tartozok jelentése a
Fenntart6 felé, téritési dij valtozas dokumentacidja.

Folyamatos

Eletfa
Szolgélat

Szocialis

takaritd altal végzett
feladatok ellendrzése

Napi, heti és havi rendszerességgel végzett takaritasi feladatok teljesitésének
ellendrzése. Munkaruhazati ellendrzés, véddeszkoz hasznalatanak ellenbrzése.
Munkaeszkoz6k rendeltetésszerti hasznalatanak, téroldsanak ellenbrzése. Vegyi
aru készlet ellentrzése,

Az alabbi tevékenységek ellendrzése folyamatosan torténik:

- kitelez6 adatszolgadltatdsok (pl. TAJ alapi: nyilvantartds adatszolgdltatds) teljesitésének ellendrzése (vezets gondozo, szocidlis segité, nappali elldtds

vezetd végzi az adatszolgdliatdst),

- téritési dif elszamolds ellendrzése (szocidlis segits feladata a téritési dij kezelése, elszamolds elkészitése),

-~ készpénz elbleg kezelése, bankkdrtydval toriént vdsdridsok elszdmoldsa (adminiszirdtor végzi a dokumentdcid kezelést) , teljesités igazolds

ellendrzése,

- szocidlis gondozok dital vezetett tevékenység naplo, készpénz elszdmolds vezetését havonta utdlag ellendrzi a vezetd gondozo, majd ezt kovetden az
intézményvezetd.

* jeldlt szempontok ellentrzése a szakmai vezeté (vezets gondozo, nappali ellatdst vezeté) munkéjanak ellenérzését is jelenti

2018. januar 24.




3. szam? melléklet

Munkatarsi értekezletek terve

Idépont: 2018. marcius 1.
Helyszin: Eletfa Szocialis Szolgalat, 1184 Budapest, Lakatos ut 9.

Ertekezletet tartja: dr. Barniné Matazsdi Edit ~ intézményvezetd

Napirendi pontok: 1. Beszdmolo a 2017. évi munkard!

2. 2018. évi feladatok, értekezletek, programok megheszélése

3. 2018. ¢vi munkasziineti napok koriili munkarend egyeztetése

4. Budapest Févaros XVIIL keriilet Pestszentl8rinc-Pestszentimre
Onkorményzat Képvisel6-testiilete altal elfogadott 2018, évi intézményi
koltségvetés ismertetése

5. Egyebek

Idépont: 2018. december 14,
Helyszin: Eletfa Szocialis Szolgalat, 1184 Budapest, Lakatos 0t 9.

Lrtekezletet tartja: dr. Barndné Matazsdi Edit — intézményvezets

Napirendi pontok: 1. 2018. évi munka értékelése

2. Felkésziilés az évzarasra, feladatok megbeszélése

3. Egyebek




4. szamii meliékiet

Esemény, program

Idépont

Szervezésért felelds

Gyogymasszazs, Ceragem V3 massziazsagy, BioSmart fziileti
lézeres terdpias eszkoz igénybe vétele. Frissitd torna, 4jj torna.
Vérnyomas és testsitly mérés. Egészségmegtrzt és
ismeretierjeszi® elbadasok. Névnapok megiinneplése, Kreativ
foglalkozas, Térsasjaték, kartya, domind, sakk, kvizjaték,
activity, jatékos feladatok. Kotetelen beszélgetések.
Meméoriajavité jatékos feladatok. Minden héten kedden
klubdélntan.

Folyamatosan az év
folyaman
{(heti, havi

programok)

Nappali elidtas vezetd,
Szocidlis gondozo

Pétszilveszier, tAncos déhutan. Tudaspréba 1. forduld (az elmilt
év kiranduldsainak dsszefoglaldsa kvizkérdésekkel) a
Napraforgd Nappali Szolgélat és az Eziistfeny8 Nappali
Szolgalat ellatottjaival kdzbsen (testvér klubok). Mozi latogatas.

2018. januar

Nappali ellatas vezetd,
Szocidlis gondozo

Farsangi kézmiives foglalkozas, farsangi mulatsdg. Ismerjik
meg EurGpa orszégait: Olaszorszdg bemutatdsa. Vendég az
Ezuistfenyd Nappali Szolgélat és a Naparforgé Nappali
Szolgélat.

2018. februar

Nappati ellatds vezeto,
Szocialis gondozo

Nonap kaszéntése. Marcius 15-ei megemlékezés. Hasvéti
tinnepség. Tudasprdba II. forduld.

2018. mércius

Nappali ellatas vezetd,
Szocialis gondozd

Bolondok napja: vicces délelotr. F3ld napja alkalmabol séta a
komyéken. Megyék, megyeszékhelyek bemutatdsa: Vas megye
megismerése a testvér klubokkal kdz8sen, A kishészet napja
alkalmabol verses teadélutan,

2018. 4prilis

Nappali ellatas vezett,
Szocidlis pondozd

Anyak napi kOszintés. Buszos kirandulds Kismarosra a testvér
klubokkal. Szabadtéri fitnesz a kozeli parkban.

2018. méjus

- Nappali ellétas vezetd,

Szocialis gondozd

Margitszigeti kirdndulds. Testvér klubok Altat szervezett
programokon vald részvétel,

2018. junius

Nappali elldtas vezett,
Szocialis gondozd

szervezése, minden nap més szinrdl széinak a programok). Mozi
tatogatas Testvér klubok 4ltal szervezett programokon vald
részvétel.

Latogatas a budafoki Pezsg6gyérba. Color hét (szines programok{

2018, jitlius

Nappali ellatds vezetd,
Szocialis gondozd

Allamalapitds, Gj kenyér iinnepe. Gyiimolcshét: minden nap mds
gyitmoles kindlasa, kostolasa. Séta a Hosk terén, piknik a
Virosligetben. Eletfa Szocialis Szolgalat szervezésében
fdzbverseny a keriileti szociglis szolgdlatok koztt,

2018, auguszius

Nappali elldtas vezetd,
Szocidlis gondozd

klubok &ltal szervezett programokon vald részvétel,

Zildséghét: minden nap més zoldség kinaldsa, kdstoldsa. Testvér

2018. szeptember

Nappali elldtds vezetd,
Szocidlis gondozo

Idések napja alkalmdbdl vendéglatassal kedveskediink a
khibtagoknak. Egészségnap, eléadd meghivasa. Testvér klubok
altal szervezett programokon vald részvétel.

2018. oktSher

Nappali ellatas vezet,

Szocidlis gondozd

Gryertyagy(jtas Mindenszentek alkalmabdl. Kreativ déleléit:

Haloween party, vendég az Eziistfenyd Nappali szolgalat és a
Napraforgé Nappali Szolgdlat. Muzeum lédtogatas.

karécsonyi késziilbdés a testvér klubok részvételével. Rémisztd _

2018. november

Nappali ellatas vezetd,
Szocidlis gondozo

Adventi.gyertyagyﬁjtés. Jéna télapé. Kozosen ftonepeljitk a
karacsonyt.

2018. december

Nappali ellatds vezets,
Szocidlis gondozs




Esemény, program

Idépont

Szervezésért felelts

Gydgymasszazs, Ceragem V3 masszazsagy, BioSmart
{ziileti Iézeres terdpias eszkiz igénybe vétele.
Vémyomdasmérés. Névnapok megiinneplése. Térsasiaték,
kértya, domino. Irodalmi délutdn, film klub, milveltségi
vetélkeddk szervezése. Kotetlen beszéigetések. Minden
héten szerdin klubdélutin.

Folyamatosan az év

folyamén
{heti, havi
programok)}

Nappali ellatés vezets,
Szocidlis gondozé

Potszilveszter, zenés-tancos délutan. Farsangi dekorécié
készités. Felkészitlés az Eletfa Szocilis Szolgalat altal
szervezett Tudasprobara 1. forduldjéra.

2018. januar

Nappali ellatds vezeid,
Szocidlis gondozo

Farsangi mulatsdg. Részvétel az Eletfa Szocidlis Szolgalat
&ltal szervezett programon.

2018, februar

Nappali ellatas vezets,
Szociilis gondoz6

Nonap kdszontése, Marcius 15-ei megemlékezés. Husvéti
{innepség. Réstvétel az Eletfa Szocialis Szolgalat Altal
szervezett Tudasprdba IL. forduldjén.

2618, mércius

Nappali ellatas vezets,
Szocialis gondozo

A ktltészet napja alkalmabd6l verses délutdn. Mozi
latogatds. Fold napja alkalmdabdl séta a kdrnyéken. Testvér
klubok altal szervezett programokon vald részvétel.

2018. aprilis

Nappali ellatds vezetd,
Szocialis gondozd

Anyak napi kosztintés. Buszos kirandulas Kismarosra a
testvér klubokkal. Testvér kiubok 4ltal szervezett
programokon valé részvétel,

2018. majus

Nappali ellatds vezets,
Szocidlis gondozd

Megy¢k, megyeszékhelyek bemutatdsa: Baranya megye
megismerése a testvér klubokkal kizosen. Margitszigeti
kirdndulds.

2018. junius

Nappali ellatds vezetd,
Szocidlis gondozd

Fagylaltozas a kertben. Latogatds a budafoki Pezsgfgydrba.
Mozi latogatas. Testvér klubok altal szervezett
programokon valo részvétel,

2018, jalius

Nappali ellatds vezetd,
Szocialis gondozd

a Virosligetben, Eletfa Szocidlis Szolgalat szervezésében
fozbverseny a kerlileti szocidlis szolgalatok kozdtt. Szitreti
dekoracio készitése.

Allamalapitas, ij kenyér fnnepe. Séta a Hosok terén, piknik |

2018. augusztus

Nappali elldtds vezetd,
Szocidlis gondozd

Nyérbicsiiztaté mulatsig, vendég az Eletfa Szocialis
Szolgalat és a Naparforgd Nappali Szolgalat. Stités nélkiil
készithetd desszertek bemutatdsa.

2018. szeptember

Nappali eltatas vezetd,
Szocidlis gondozo

1ddsek napja alkalmabo! vendéglatassal kedveskediink a
klubtagoknak. Ismerjitk meg Eurdpa orszagait:
Gorogorszag bemutatésa. Vendég az Eletfa Szocialis
Szolgélat és a Naparforgo Nappali Szolgalat,

2018, oktdber

Nappali ellatds vezets,
Szocidlis gondozo

Gyertyagyijtas Mindenszentek alkalmabdl. Diavetiiés,
| meseolvasds. Miizeum latogatas, Rémiszté Haloween party
az Eletfa Szocialis Szolgalatnal.

2018, november

Nappali etlatas vezetd,
Szocialis gondozo

Adventi gyertyagyujtas. Jon a télapd. Kozdsen Unnepeljitk a
karacsonyt.

2018. december

Nappali ellatds vezetd,
Szocidlis gondozd




Esemény, program

Idépont

Szervezésért felelds

Gyogymasszazs, Pedikiir, Ceragem V3 masszazsagy, BioSmart
{zilleti lézeres terdpids eszkoz igénybe vétele. Atmozgat6 torna.
Vémyomasmeérés. Bioptron ldmpa hasznélata. Névnapok

héten cstittrtokon klubdélutan.

megiinneplése. Kozos jétékok, kitetelen beszélgetések. Minden |

Folyamatosan az év
folyamén {(heti,
havi programok)

Nappali ellatas vezett,
Szocidlis gondozd

Kreativ délelétt: farsangi dekoracioé készitése, Felkésziilés az
Eletfa Szocidlis Szolgalat 4ltal szervezett Tuddsprébara 1.
forduldjara.

2018. januar

Nappali elldtds vezets,
Szocialis gondozd

Farsangi mulatsag, batyus bal. Részvétel az Eletfa Szocialis
Szolgalat altal szervezett programon.

2018. februar

Nappali ellatas vezets,
Szocialis gondozd

Nénap kiszéntése. Marcius 15-ci megemlékezés, Hiasvéti
Gnnepség. Résztvétel az Eletfa Szocidlis Szolgalat 4ltal
szervezett Tudasproba 1L forduldjan.

2018, marcius

Nappali elldtas vezets,
Szocidlis gondozd

udvaron. Litogatds a Radio mizeumba.

A koltészet napja alkalmabo! verses délutan. Szalonnasiités az |

2018, sprilis

Nappali elldtds vezetd,
Szoctalis gondozd

Anyak napi kdszintés." Asszonyvasar" - tncos, zenés, vidéki
bucsd hangulatot idézd program, vendég az Eziistfeny$ Nappali

Nappali ellitas vezetd,

Févéarosi Allatkertbe.

Szolgalat és az Eletfa Szocialis Szolgalat. Buszos kirandulas 2018. mdjus Szocidlis gondozd
Kismarosra a testvér klubokkal.
Egészségnap a testvér klubok részvételével, Kirdndulds a 2018, jiinius Nappali eltétds vezetd,

Szocidlis gondozod

Isnerjiik meg Eurdpa orszigait: Franciaorszdg bemutatisa,
vendég az Eletfa Szocialis Szolgalat és az Ezistfenys Nappali
Szolgélat.

2018. jakius

Nappali ellatas vezet6,
Szocidlis gondozd

Virosligetben. Eletfa Szocidlis Szolgdlat szervezésében
fozbverseny a keriileti szocialis szolgalatok kozdtt.

Allamalapitds, 4j kenyér tinnepe. Séta 2 HOsok terén, piknik a .

2018. augusztus

Nappali ellétas vezetd,
Szocidlis gondozd

Kreativ déleidtt: 6szi dekoricio készitése, Megyek,
megyeszékhelyek bemutatédsa: Csongrdd megye megismerése a
testvér klubokkal kzosen.

2018. szeptember

Nappali ellatds vezetd,
Szociélis gondozo

Iddsek napia alkalmébdl vendéglatassal kedveskediink a
klubtagoknak. Testvér klubok 4ltal szervezett programokon
valo részvétel,

2018. oktdber

Nappali ellatas vezeto,
Szocialis gondoz6

Gyertyagyhjtas Mindenszentek alkalmaboél. Diavetités,
meseolvasés az Eziistfertyd Nappali Szolgélat szervezésében.
Miizeum latogatds. Rémiszté Haloween party az Eletfa
Szocidlis Szolgalatnal.

2018, november

Nappali ellétas vezets,
Szocialis pondozo

Adventi gyertyagyijtds. J6n a télapd. Kozdsen tnnepeljitk a
kardcsonyt.

2018. december

Nappali ellétés. vezell,
Szocialis gondozo
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Bevezetés

A munkaterv a Csibész Csaldd- és Gyermekjoléti Kézpont (a tovabbiakban: intézmény) hivatalos
feladatsora, amely az éves intézményi célok, feladatok megvalositisdhor szikséges
tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott cselekvési terve, a feleldsok megjeldlésével,
mely kiegésziil az éves ellendrzési tervvel.

Az intézmény éves munkaterve az alabbi vezetok altal készitett munka- és ellendrzési tervek
egységes cselekvési terve:

Csibesz Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont intézményvezetd helyettese

Gyermekek Atmeneti Otthonanak szakmai vezetdje

Csaladok Atmeneti Otthondnak szakmai vezetbje

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat szakmai vezetdje

Pestszentimrei Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgalat szakmai vezet6je

Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont szakmai vezetdije

Prevencids csoport csoportvezetdje

Csaldd- és Gyermekjoléti Kdzpont intézményvezetdje

A munkatcrvet a fent megjeldlt személyek készitik el, a kozvetlen irdnyitasuk alatt 4116 szervezeti
egység munkavéallaloinak bevonisaval.

00N QLB W N =

A tervezés soran az aldbbi elveknek valo megfelelést kell figyelembe venni
1. Folyamatossag
2. Kozos egyiittmiikodes
3. Koordinécio a szervezeti egységek kozott
A 2018-as évben, tekintettel a csalad- €s gyermekjoléti dgazatot érinté szakmai valtozasoknak az
alabbi kiemelt feladatok keriiltek meghatarozasra:
1. azintézmény miikddését szabdlyzo dokumentumok aktualizélasa
2. a szakmal munka biztositdsdhoz sziikséges személyi- és targyi feltételek biztositasa,
fluktuacié cstkkentése
3. a huméanerbforras képzettségi szintjének ndvelése, figyelemmel az ) feladatokra és
szakmai tartalmakra
fizikai kOmyezet fejlesztése, innovativ megolddsok bevondsa
Uj szolgdaltatasok bevezetése
a meglévd kapacitasok maximalis kihasznalasa
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatdé személyek és szervek
aktivizdlasa, egylittmitkodési keretek kialakitasa
a média biztositotta nyilvanossag nagyobb kihasznélasa
tarsadalmi kapcsolatok erdsitése

N R

Al

Az egységes éves munkatervet valamennyi az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban 4llé
munkavallaléval ismertetni sziikséges, melynek tényét irasban kell dokumentalni. ...

Budapest, 2018. januar 22. i\&;@é{r%‘%dit :
intézményvezets




Ellendrzési Utemterv — intégményvezetd

Az intézményvezetd 4ltal lefolytatott ellenbrzésekbe az intézményvezetd helyettes személye
bevondsra keriil, egyes ellendrzések lebonyolitdsa atruhazhaté személyére. Bz aldl kivételt képez
a Pestszentimrei Csaldd- és Gyenmekijéléti Szolgalatot érintd ellenfrzések, Gsszeférhetetlenség
okan.

I) Valamennyi ellendrzés célja
1. Targyilagos bizonyossdgot add tandcsadd tevékenységgel fejleszteni az intézmény
miikSdését, névelni annak eredményességét és hatékonysagat
2. Vizsgilni az intézmény miikddésének szabalyozottsigdt, a szakmai munka és egyéb
tevékenység gyakorldsa soran a hatélyos Jogszabalyok, belsd szabalyzatok és vezetdi

rendelkezések betartdsat
3. Az intézmény mikodéséhez, valamint a nyujtott szolgaltatdsokhoz kapcsolédé
munkafolyamatok 6sszehangoldsa, kompetencia szintek tisztazasa

II) Amennyiben sziikséges, az ellendrzéseket minden esetben utéellendrzés kdvet, minimum 30
napos potléasi hataridével.

1) Mind az ellenérzés, mind az utéellenSrzés elére egyeztetett idépontban t6rténik, az érintett
tagintézményben.

IV) Az ellenbrzéseken az érintett tagintézmény szakmai vezetbje személyesen is részt vesz,
figgetleniil az ellendrzés céljatol.

V). Az ellenbrzésekrél minden esetben irasba foglalt értékelés késziil.

VD) Az ellenbrzési dokumentumcsomag részét képezik az ellendrzést megelézéen - elére
meghatdrozott szempontok alapjan - irdsban elkészitett szakmai beszamold is, adott

feladatvégzésrol.

VII} Az ellen6rzés alapvetSen 3 modszer szerint tdrténik: interjt, dokumentumok 4tnézése,
vizsgilata, valamint helyszini szemle.

VIII) Az ellendrizendd idészak tobb évre is kiterjedhet.

IX) Az itt részletezett ellenérzések elézetesen egyeztetésre keriilnek, de emellett szurdprébaszert
ellendrzésekre és vizsgalatokra barmikor sor kertilhet, el6zetes bejelentés nélkiil.

X) A részletes ellendrzés menetérdl és targykorérSl az ellenbrzést megel6zben irasos értesitd
kertil kikiildésre.




I. negyedév

Nyﬁvantartas

naprakészsége, pontossiga - HACCP-re
kiterjeden is

Sziiksegességi és takarékossdgi szempontok figyelembe
vétele _
Adatszolgaltatas biztositdsa a dolgozék részérdl és részére
Adatrgzitd és adatszolgaltaté kozitt egyeztetési formak
és id6szakok

Szakmai vezetSk ellenbrzési szempontjai és gyakorisaga
Rendelkezésre 4116 huménerSforrdssal valo gazdalkodas
a) szabadsagoldsok rendje

b) miiszakbeosztasok rendje

c) helyettesitések rendje

Dokumentéciés fegyelem betartisa

a) kotelezd nyilvantartasok vonatkozaséban

b} gondozottak anyagainak vonatkozdséban

Pénziigyi fegyelem betartdsa

ay téritési dijak vonatkozasdban

b) zsebpénz, tanuldbérlet vonatkozasaban
Erdekképviselet biztositésa

Hazirendben foglaltak és a panaszjog gyakorlésanak
ervényesiilése

Atmeneti gondozast nydjté intézmények

» Gyermekek Atmeneti Otthona
o Csaladok Atmeneti Otthona

I1. negyedév

2 e ¢ o

Nyilvantartis naprakészsége, pontossaga
Geépi és kézi nyilvantartés egyezdsége
Adatszolgdltatis biztositisa az intézmények kozott
Adatrigzité és adatszolgaltato kozdtti egyeztetési formak
és id6szakok
Szakmai vezetd ellenérzési szempontjai és gyakorisdga
Rendelkezésre 4116 humén eréforrassal vald gazdalkodas
a) szabadsagolasok rendje
b) helyettesitések rendje

Gyermekjoléti szolgéltatast és
csaladsegitést nydjtd intézmények

o C(Csalad- és Gyermekjoléti
Szolgalatok
o Csaldd- és Gyermekjoléti Kézpont




Dokumentécios fegyelem betartisa

a) kotelezd nyilvantartdsok vonatkozasiban

b) gondozottak anyagainak vonatkozasaban
Hazirendben foglaltak és a panaszjog gyakorldsdnak
érvényesiilése
Tarsintézményekkel val6 kapesolattartds rendje
Programok vezetése, nyilvantartdsa
Ugyeleti, szolgélati beosztas rendje

H.negyedév

® o o |®

Pénzkezelési Szabalyzatban foglaltak betartdsa
GESZ-szel kotott Megallapodéasban foglaltak betartdsa
Dokumentacios fegyelem betartisa

a) egyéb sajatos juttatdsok vonatkozasaban

b) analitikus nyilvéntartdsok vonatkozasaban

c) kotelezetiségvallalisok vonatkozésaban

d) elszémolasok vonatkozasaban

Iratkezelési szabalyzatban foglaltak betartisa
Alkalmazottak személyanyaginak naprakészen tartisa

Tovabbkeépzések teljesitésének nyomon kovethetdsége,

naprakészsége

Munkakéri alkalmassagi vizsgéalatok érvényessége
Adatok tovabbitasanak és szol Igaltatdsanak rendje a
székhely, valamint GESZ, MAK és mas szervek felé
Készletek nyilvantartasa és vezetése

2 @ 8 O

(Gazdasagi ligyintéz6
Adminisztrator
Szocialis asszisztensek
Intézményi koordinator

1V.negyedéy

Kliens fogadas rendjének betartasa
Tagintézményekben valo személyes jelenlét rendje
Adminisztracié vezetésének naprakészsége
Csoportfoglalkozasok rendje
CsaladsegitOkkel/esetmenedzserekkel és a szervezetl
egységekkel val6 kapesolattartas

9 O ° @ &

Jogisz

Pszichologus
Fejlesztépedagdgus
Mentalhigiénikus szakember
Prevencis csoport

Budapest, 2018. januar 22.
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Intézményvezetdi munkaterv 2018.

Csibész Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont

Eseti jellegii feladatok meghatdrozdsa

Felelos: intézményvezetd

1. negyedév

2017. &vi leltar sszeallitasa, leltarnyité értekezlet

kotelezd

Ielfétrozéésé.l ﬁlegblzott

ismertetése

szakmai

|gazdasagi tigyintéz5

Osszehivasa, az elkésziilt ivek tovabbitasa a GESZ azdashei személyek GESZ altal megjelolt nem
felé g & szervezeti egység vezetdi
Elfogadott kdltségvetési rendelet alapjan a 2018.
évi elemi kéltségvetés elkészitése, szakmai kotelezd e e e e , —_
vezetbkkel és a pazdasagi ligyintézdvel gazdasagi gazdaségi ligylntézs GESZ &ltal megjeldlt nem
egyeztetve, tovabbitds a GESZ felé
Kételezb atsorolésok, illetményvaltozasok azdasaoi Gevintézs
elkészitése, rogzitése a KIRA-rendszerben, kételezd £ 281 Uyt L, .
T p ] e e e e . . |munkafigyis feladatokkal  |KIRA-rendszer janudri zirdsa igen
tovabbitas a MAK felé a GESZ altali pénziigyi munkatigyi meabizott személ
ellenjegyzést kvetden £ Y
|Magéallapodasok, szerz6dések sziikség szerinti Ktelezd szervezeti caysée vezeldi
aktualizaldsa, tovébbitas a GESZ felé pénziigyi . L SBYSEB V legkésdbb janudr 31, igen
ellenjegyzésre gazdasdgi  |gazdasagi ligyintézé
Kbtelez szervezeti egység vezetdi
Munkakéri leirdsok aktualizdlasa munkaiigyi- | EYseg legkésGbb februdr 28. nem
szakmal mtézményvezetd helyettes
Belsd szabdlyzatok, vezetdi utasitasok sziikség I;Z;Z:;i szervezeti egység vezetdi
szerinti aktualizalasa, munkavallalokkal valg £ s ggyi_ |intézményvezets helyettes  |legkéstbb februgr 28, igen




Egységes éves munkaterv 6sszeallitdsa és kételezd szervezetl egység vezetdi oLt
. , ¢ oeas . L, ,, leglkésdbb januar 25. nem
tovabbitdsa a fenntarté felé szakmai intezményvezetd helyettes
2017. évre vonatkoz6é OSAP statisztikai Ktelezd szervezeti egység vezetdi
adatszolgaltatas elkészitése és tovabbitasa a KSH székmai intézményvezetd helyettes  |legkésébb januar 31. nem
felé intézményi koordinitor
szervezeti egység vezetdi
) cra . . . kotelezd intézményvezetd helyettes o ) .
2018-as évre a tovibbképzési terv elkészitése . e . v ey legkésGbb februar 28. igen
szakmai  [intézményi koordindtor
tovabbképzésre kotelezettek
Specidlis szolgaltatasok nyﬁjtéséﬁak (készenléti . u
, N kotelez0 e ., e . .
szolgalat, kapcsolattartasi figyelez) biztositasahoz szakmai mtézményi koordinétor legkésdbb januar 31. igen
a beosztasok elkészitése
Szabadsagolési terv Bsszeallitdsa Kbtelez szervezeti egység vezetdi  |legkés®bb januar 31 nem
zabadsag v O munkafigyi oység j .
. . . R N . azdasagi tigyintézd
Munkaiigyi adatszolgéltatas elkészitése és kételezd g "g ot o
1L ) . . |munkaiigyis feladatokkal GESZ 4ltal megjelslt nem
tovabbitasa a GESZ felé munkatigyi .
megbizott személy
Jogszabalyi véltozasoknak megfelelden az vj ] i i intézményvezetd helyettes
P . : kételezd . . - . .
szolgaltatasok bevezetése, szakmai dokumntumok szakmai szervezetl egyseg vezet®i  |legkésdbb februar 28. igen
ennek megfeleld atdolgozasa
Atmeneti gondozdsért fizetend6 szemelyi téritési Ktelezd gazdasagi Ggyintéz6
dijak megallapitasahoz eldzetes kalkulacié szakmai atmeneti gondozast nytjtd  [legkésSbb februar 15. igen
készitése szervezeti egység vezetdi
. e I \ " intézményvezetd helyettes
Szakmai beszamolo elkészitése és tovabbitésa a kdtelezd ot \ s . —
e . szervezell egység vezetdl  |fenntartd dltal megjelslt nem
fenntart6 felé szakmai o . .
mmtézményi koordinator
Atmeneti Otthonokban miikdd Erdekképviseleti- . 1.  |Erdeképviseleti forum tagjai
. " . . . kételezd . . L . ..
férumok Gsszehivasa a szakmai dokumentumok szakmai atmeneli gondozast nyijté  {legkésébb marcius 31. nem
médositisainak fliggvényében szervezeti egység vezetdi
: N o, i kditelezd intézmé etd helyett i
Eves jelzérendszeri tanacskozas megszervezése orelezo o ZMenyvezels e ’es legkésébb februdr 28. igen
szakmai jelzdrendszeri tanécsado




Csaladok Atmeneti Otthon4nak szakmai kdtelezd |, g % holveit legkéstbb februde 15
vezetésére palyazat kiirasa szakmai rezmenyvezeto helyettes | legkesobb februdr 15.
Normativ tAmogatés elszdmoldsihoz 3 .
- g g kotelezd . .
adatszolgéltatas a Koltségvetési trvény . szervezeti egység vezetdi . . e .
. . . , gazdasigi- e Fenntartd altal megjelslt igen
ismereteben, figyelemmel a kihasznéltség szakmat gazdasagi igyintézd
mutatékra, majd tovabbitas a Fenntartd felé
Elsé negyedéves kdltségvetés felhasznaldsanak N « e g
etz . ,, et g kételezd gazdasagi ligyintézd Cmiq e epe .
attekintése, a kovetkezo negyedév kiaddsainak . . . .. |legkésobb dprilis 15, igen
- . gazdasagi szervezetl egyseg vezetdi
ulemezese
Nyari napkdzis tdborhoz az adatlapok kotelezd . . .
, . tab 10 kést : .
\% Osszeallitasa, tdboroztatdk toborzasa szakmai aborvezetok legkéstbb méjus 31 nem
T |Bv elején leadott szabadsdgolasi tervek sziikség .. . . .
] ’}
Coe ; . kotelezd szervezetl egység vezetOl ELL st
Q szerintl modositasa, fipyelemmel a nyari R o " legkésébb junius 15, nem
Sy P munkaiigyi |gazdasagi iigyintézd
= |idOszakra
\ iri- és sziinidd amok zietése, . . o
Q Nyard es’s 1dos.Progr 0, e{‘%y e‘ 8 kételezd gazdasigi ligyiniézd r n . .
lebonyolitishoz sziikséges pénziigyi keret . . . .. |legkésObb méjus 31. igen
. Y, szakmai szervezetl egyseg vezetdi
biztositasa
Nyéri napkézis tdborhoz a t4jékoztatd e 1o
. 11z . o kételezd . . L s .
nyomtatvanyok megkiildése a koznevelési szakmai taborvezetdk legkésdbb junius 10. igen
intézmények felé
.- ” z - ry e , ’ . . " - t," 3 t" h 1 . . .
Isko%ag és o?fodax se’gzto tef:vekenyseg sza' kma'1 kotelez? in ezme1.1ryveze G he yette:'s legkésdbb jiinius 30, igen
alapjainak kidolgozasa, statuszok meghirdetése szakmai prevencios csoport vezetd
L. e . , kételezd , .
&  |Nyéri napkdzis tabor inditdsa (eszkdzbeszerzés, . tdborvezetdk x , » .
% sorzddések megkdtése) szakmai- azdasigi fiayvintézs legkésdbb a tabor nyitdsa igen
% szerz °& gazdasapi g g ugy!
§ Elsd féléves statisztikai adatok Ssszesitése, kételezd - ezmenyr‘ kOOfdma Or,,.  ra 1 sre
. , o res . szervezeli egyseég vezetdi  |legkésdbb julius 15. nem
w  |beszidmoldk elkészitése szakmai ) i I
~ intézményvezetd helyettes
Normativ tdmogatasokkal kapcsolatos féréhel kotelezt atmeneti gondozdst nytjtd ot e .
. mogea . P Y X B . yuj legkésobb pilius 15. igen
kihaszndltsdg attekintése szakmai szervezeti egység vezetdi




Iskolakezdéssel jard igények felmérése, a

Atmeneti gondozast nyujté

gazdasdgi

o - . . . kotelezd .
sziikséges pénziigyi keret biztositdsa az dtmeneti s(z):;nnzai szervezetl egység vezetdi  |legkésGbb auguszius 20. igen
gondozasban 1év6 gyermekek esetében gazdasagi ligyintézd
, . . kételezb 5t i £s56
Havanna-lakoételepi napokon vald részvétel ooz0 Havanna 1 ak6 erlep o lé,\f) leglcc’e.sobb & Havanna napok igen
szakmai szervezeti egység vezetdi  |végéig
Nyéri programok értékelése, az elszamolasok kdtelezd szervezeti egység vezetdi
YAT! Progre ot . szakmai- o1 SEYBEg Ve legkésdbb szeptember 15. nem
elkészitése és tovabbitasa a GESZ felé . {gazdasagi {igyintéz6
gazdasdgi
Koznevelési intézmények értekezletein vald kotelezd szervezeti egység vezetdi
070 Y S [ CEYSER VEZBIOL e okésbb oktober 15. nem
részvétel szakmai jelzOrendszeri felelds
Nyéri napkdzis tabor beszémoldjanak elkészitése kotelezd , .
e, o tres , . taborvezetk , —
— szakmai és pénziigyi — és tovabbitdsa a fenntarté szakmai- ., fenntartd altal megjelslt nem
X . . gazdasagi ligyintézd
felé gazdasagi
. s . , kotelez , A o
Tiiz- és munkavédelmi oktatas megszervezése .. |valamennyi munkavallalé  |legkésébb december 10. nem
munkaiigyi
-G .. . kételezd ) 1y 1s '
2 |Osszdolgozdi értekezlet megtartdsa . . |valamennyi munkavallalé |legkésObb december 10, nem
E munkaligyi
% iStelezd szervezeti egység vezetdi
§ Selejtezés lebonyolitasa azdaséei gazdasagi ligyintéz6 GESZ altal megjelsit nem
N & g selejtezési bizottsag tagjai
Wy
Normativ tamogatasokkal kapesolatos férGhely kételezo dtmeneti gondozast nydjté
kihasznaltsagénak attekintése, sziikség szerinti szakmai-  |szervezeti egység vezeti  |fenntarté altal megjelolt igen
maodositas jelzése a fenntarto felé gazdaségi  |gazdasagi {igyintézd
Eves gazdalkodas attekintése, pénzmaradvéannyal kételezd e v
kapasolatos feladatok el)&tasa gazdasdgi gazdasdgi Ggyintéz6 legkésObb december 20. nem
Ev végi pénziigyi zérés, elszémolés a GESZ feld, kdtelezd ek a . .
munkaiigyi adatok Gsszesitése gazdasagi {igyintéz6 GESZ altal megjelolt nem




Leltarozas a leltdrozasi kérzetekben

kételezd

szervezeti egység vezetdi

GESZ altal megijeldlt

gazdaségi  |lelthrozassal megbizottak nom
2019. évi kltségvetés elbkészitése Ktelezb - {szervezeld egység vezetdi legkésébb december 20. nem
gazdasgi gazdasdgi ligyintézd

Budapest, 2018. januér 22.

intézményvezets .




Felelds: intézményvezetd

Intézmeényvezetoi munkaterv 2018.
Csibész Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont

Rendszeresen ismétlodd feladatok meghatdrozdsa

Eszkdz, anyag és készletbeszerzés
Bels6 szabalyzatok készitése,
P X X

aktualizalasa
Munkakori leirdsok elkészitése,
aktualizédlisa X X X X
Munkéltatoi feladatok elldtdsa Delegalt hatdskdrben
Gazc}alkodassai kapcsolatos feladatok % . < X
ellatasa
Munkf';t- esf tizvédelemi feladatok X X X X
koordinaldsa
Tovabbképzéssel kapcsolatos teendBk X X X X
Fogi'alkozz%s egészségiigyi vizsgalatok % X % %
monitorozasa
Munka- & igyi

inl a- €s személyiigyi feladatok x < . X
ellatasa
Dolgozéi juttatasok biztositasa X X X X
Karbantartasok, felgjitasok X X X X




Szerzdések, megallapodisok
megkditése, aktvalizalasa

X

Dolgozdi team

A megadott idSpontok szerint

Vezetdi értekezlet

»

>

X

<

Szolgllati beosztas készitése

Készenléti szolgalat biztositasa

Kapesolattartasi figyelet biztositasa

Adatszolgaltatas

>

»

5

Szabadids és prevencids programok
biztositisa

>

CalR P Pl

R e e e

SO o Pl

b

<

b e el

Szakmai napok, kapcsolattartds a
jelzbrendszer tagjai széméra

Palyazatfigyelés

Intézmenylitogatasok

Gyakorlati hely, koz6sségi szolgélat
biztositasa

Jogszabalyfigyelés

Konferenciakon, tovabbképzéseken
vald részvétel

ST ol B o o

MO ]

ET Pl B S S S

FTIE Pl B g e

T Pl N e

LT Pl Il Pk o

ECTI Fod B ] P

Informécids - tdjékoztatéd anyagok
Osszedllitasa

>

>

e

X

>

>4

e

Részvétel bizottsagi, testiileti iiléseken

Sziikség szerint

Panaszos tigyek kivizsgalasa

X

Tamogatdk, adomanyozok felkutatisa

X

Dolgozok mentdlis dllapotanak javitasa

Gondozottak érdekvédelme

Irat-betekintési kérelmek elbirilasa




Személyi és targyi feltételek biztositasa

X

Ellendrzések végzése

X

Budapest, 2018. janudr 22.

i&a aras; yJudn: |

mtezmenyvezeto .
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, STENTLORINC
{SZENTIMbS

Csibész Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont intézményvezetd-helyettesének 2018. évre vonatkoz
munkaterve

Megvalositasdért felelés: intézményvezeti-helyettes

., Feladat | Kizremitkisdé/bevont
Feladat meghatdrozas , . irids
i1 zasa tipusa személyek Hatdridd
A "Vorgs kod" és "Kihiilés elleni stratégia" | kotelezd itm&.etrge:zegond(;? st 2018, ianudr 31
intézményi protokolljanak kialakitésa. szakmai |0 Ji0 SZervezeti -Januar 5 1.
egységek vezetdi
2017. évre vonatkozd statisztikai " . | szervezeti egységek
. e S kotelezd PRl .
adatszolgaltatas elkészitése és tovabbitdsa a srakmai | veZetOi intézményi 2018, januar 31,
KSH, valamint a fenntart6 felé. koordinator
s, |2017. évre vonatkozé jelz6rendszeri értékeld | kotelezd | telepiilési 2018, ianudr 22
"§ lap aktualizalasa, kikitldése. szakmai | jelzbrendszeri felelds JAnuAr 22,
,_S Specialis szolgaltatdsok nyujtisanak kitelezd | intézményi 2018, ianuar 31
biztositdsdhoz a beosztasok elkészitése szakmai | koordinétor -Januar 51
2017. évrol 52016 szakmai beszamold kistelezd | szervezeti egységek fenntartd 4ltal
elkészitése és tovabbitisa a fenntarté felé. szakmai | vezetdi megjelokt
. . s . . kitelezd Igalatok €s k& L,
Belsé szakmai ellenérzési lap kidolgozdsa. ezo | szoigalalo esnlfozpont 2018. januar 31.
szakmai | szakmai vezetdi
s . e ttelezd ervezetl egysé .
Szabadsagolési terv Gsszeallitisa kot 20 | szervezell egy ségek 2018. januar 31.
munkafigyi ; vezeti
-
Y . T L
E Jelzroren_d?z?rl ez;‘steka-l_ot ]al?okkfeh’islgozasa €S | stelozt telepiilési 2018 fobruis 28
@ Az cves jeizorendszert tanacskoza szakmai | jelzOrendszeri felelds ’ )
% Osszehivdsa,
. . e g . kotelezd | szervezeti egységek .
,ﬁ§ Havi vezetdi értekezlet megtartasa. szakmai vezetdi 2018. februrar 28.
ervezet .
< A szer.vc?z?tz egys?ge:klhaz;rend_}enek kotelezg szerveze iegységek 2018, februr 28,
Y aktualizalasa, elkészitése. szakmai vezetdi
_ szervezeti egységek
Ugyfei_ nylllvan’te}rtas attekintése, sziikség kotelezg veae_to.l, ,mtezmen‘)it 12018, februsr 8.
szerinii modositdsa. szakmai koordinator, szocialis
asszisztensek
kotelezd | szervezeti egységek .
i 51 & : . . Cl1 .
Havi vezetdi ertekezlet megtartasa. szakimai N 2018. marcius 31
< Erdekképviseleti
. . | forum tagjai, d&tmeneti
" * e _es For .
o A%nirl’:{h Qttf}xor}c}lfban m;Ideo hiva ls{;;}iﬁi? gondozast nyjto 2018. marcius 31.
§ Erdekképviseleti-forumok dsszehivasa. szervezeti egységek
vezetoi
JeIzor?nd'szeri intézkedési terv elkészitése és koteiezc.) ?eleg’?uies; . . 12018, mércius 31.
megkiildése, szakmat | jelzbrendszeri felelds




pszicholdgus

egységek vezetoi

A pszichologus team belsd szakmai kotelezd | tanacsadok, 2018. mércius 31
protokolljénak elkészitése. szakmai | mentalhigiénés - THArCIus 1.
tanacsado
Szakmai proaram aktualizalasa kotelezb | szervezeti egységek 2018, mércius 31
Prog ' szakmal vezetdi - Marcius 3.
Szakmali tAmogatdsi terv és az intézmény .. . . .
. o e 3 kotelezd | szervezeti egységek _
szervezell egységeinek egylittmikddését . € ) 2018. marcius 31.
R \ ., S szakmai vezetdl, tanacsaddk
szabalyozd belsd protokoll elkészitése.
. oo \ Gtelezd ervezeti : e
Havi vezetdi értekezlet megtartisa. kotele O |Szervezeticey segek 2018. aprilis 30,
szakmai | vezetdi
Egyittmikoddési megallapodas elkészitése az |, ., « intézményvezetd,
. . .. . crg o kotelezb ot e L Y
&vodai- €s iskolai szocialis segitd . | keriileti kdznevelési 2018. aprilis 13.
3 | tevékenység megkezdéséhe szakmai intézmények vezetdi
= ység meg Z. y zetdi
n
\% A gyermekjoléti szolgaltatast és
csaladsegitést nyGjto szervezeti egységek kitelezd | szervezeti egységek A
. . (o . 2018. aprilis 30.
altal hasznalt adatlapok egységesitése és szakmai vezetdi
aktualizélasa.
A 5 Acidja kotelezd zervezeti : e
Tana’csad’oilc dokumentacidjanak o : szervezeti egyseg?k 2018, 4prilis 30.
egységesitése. szakmai vezetdi, tandcsaddk
. e \ kitelezd | szervezeti egységek -
Havi vezetdi értekezlet megtartisa. . 2018, majus 31.
szakmai vezetdi
8
=W . s Ty _
< i Az ,ovodau’ €8 1§k91a} b’ZOGEa].lS seg?rl’fo kotelem? intézményvezetd 2018. majus 31,
Q g tevékenység mitkddésének kialakitasa. szakmai
Q
= Nvéri- és sziinidei K eavezictése. a intézményvezeto,
= E ian— els,ts’zim “ P;o’gramo, £y '!it::at’ kotelezd | szervezeti egységek |50, 0 o q)
© Oﬁy f.l ASNOZ SZUKSCRES penzugyt szakmai vezetdi, gazdasagi -4 ;
meghatarozasa. figyintézd
. e 2 \ kotelezd | szervezeti egységek o
Havi vezetdi értekezlet megtartasa. szakmai vezetdi 2018. junius 30.
. e s oy __ . szervezeti egységek
A Sz bad§ :go} st tervek dttekintése, sziikscg S&ié;z; ; vezetdi, gazdasagi 2018. jinius 15.
eseten modositasa. 2y figyintézd
§ | A nyéri napkdzis taborban iskolai kozOsségi |y . 1o« szew;azeti eység
‘S |szolgélatot teljesitd tanulok szaméra szakmai | vezetbje 2018. janius 30.
Lﬁ értekezlet dsszehivasa és beosztas elkészitése.
Nyari napkdzis tdborhoz kapesolodo kotelezé | Intézményvezetd, 2018. jinius 8-ig
feladatok meghatarozasa, kiosztasa. szakmai  j thborvezet8k
. |intézmé 10, - .
«ri nankézis tabor indita kételezb }[Zbeoz::}::;gize ° legkésdbb a tabor
Nyari napkozis tdbor inditasa szakmai Ze10%, nyitdsa
gazdasagi ligyintézo
= . 5 értekezl arth kotelezd | szervezeti egységek 2018, falius 31
% . Havi vezetO értekezlet megtartasa. syakmai | vezetdi . .
S| 3
% 3 5 516 - <ztikai adatok & it Kotelezs intézményi
= | ™ |EBisd fCléves statisztikal adatok Osszesiiese, | KOWISZO 1y oo rgingror, szervezeti | 2018. jilius 31.
~ beszdmoldk elkészitése szakmai
~




atmeneti gondozast

Atmeneti gondozast nylijté szervezeti kotelezd | o« . 2018, ilius 1
egységek kihasznaltsdganak attekintése. szakmat yure szerveze"{ Juhus 15,
egysépek vezetdi
Havi vezetdi értekezlet megtartisa. kotelezg szer\f{'?:z_zetx egységek 2018. augusztus
szakmai vezetdi 31.
»
S !skolakezdéssel jar6 igények felmérése, a atmeneti gondozast
%"’ szitkséges pénziigyi Keret biztositisa az kotelez6 | nyijtod szervezeti 2018. augusztus
8y | atmeneti gondozasban 1év6 gyermekek szakmai | egységek vezetdi, 20.
% esetében. gazdaségi ligyintézd
Nyari napozis tabor lezérasa, leletar kotelezo azdasdei fievintézé | tabor zérd
attekintése. szakmai & Bl UgY or zarasa
. fee e, . " . szervezeti ¢
Koznevelési intézményekkel vald kotelezd SaeH CEYSCE 2018. szeptember
i latfelvétel “mai vezetdi, teleplilési
S | kapcsolatfelvétel. szakmai S . u 28.
= jelzbrendszeri felelds
§ Az 6vodai- és iskolai szocidlis segitd kotelez6 |, . . 2018. szeptember
8 . o s e s : intézményvezetd
Sy tevékenység elinditasa. szakmai 3.
o
. e g . o 6 | szervezeti : .
Havi vezetsi értekezlet megtartisa. kote}ezg ";etl egységek 2018. szeptember
szakmai vezetdl 28.
. y , kotelezb | szervezeti ¢ ,
& | Havi vezetdi értekezlet megtartisa. ORI w2t egY ségek 2018. oktéber 31.
3 szakmai vezetdi
‘33 Szakmai tAmogatasi terv és az intézmény Kotelezs | szervezeti eavséeek
Q |szervezeti egységeinek egyiittmiikddését . SooU eRySeE 2018. oktober 31.
p . ,, o szakmai vezetdi
szabdlyozo6 bels6 protokolt feltilvizsgalata.
. . e s . kotelezd | szervezeti egységek : be
¥ | Havi vezetdi értekezlet megtartasa. . BYSe8 2018, november
~§ szakmai vezetdi 30.
=N 9| . ) , e . . u 4tmeneti gondozast
& = | Atmeneti gondozast nynjto szervezeti kotelezd A . 2018, november
S | 2 | egységek kihasznaltsaganak dttekintése szakmai | YL Szervezel 30
& 2, |egység g : egységek vezetdi )
g Karacsonyi késziilddéssel kapesolatos Kistelezd atmeneti gondozast
N igények felmérése az atmeneti gondozasban szakmai nyijtd szervezeti 2018. december 3,
~ részesiilé gyermekek szdméra. egységek vezetoi
& | Osszdolgozdi értekezlet, valamint munka- és | kotelez6 | valamennyi 2018. december
“'g tlizvédelmi oktatds megtartdsa. munkaiigyi | munkavallald 14,
9 Havi 181 értekezlet "y kotelezd | szervezeti egységek 2018, december
$ | Havi vezet6i értekezlet megtartasa. srakmai | vezetdi "
_R intézményvezeto,
eyl e e s kételezd | szervezeti egységek 2018. december
2019, évi koltségvetés elOkészitése pazdashgi | vezetdi, cgydb ”

Budapest, 2018. januar 19.

figyintézo
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SZENTI
2 2ENT

LURING
iMRe

A Csibész Csalad- és Gyermekjéléti Kézpont intézményvezeti-helyettesének 2018. évi
ellendrzési iitemterve

Az ellenérzések célja:

1. Tandcsado tevékenységgel fejleszteni az intézmény mik&dését, novelni annak szakmaj
eredményességét és hatékonysagat,

2. Vizsgalni az intézmény miikodésének szabalyozottsagt, a szakmai munka és egyéb
tevékenység gyakorldsa sordn a hatdlyos jogszabalyok, protokollok, belss szabalyzatok és
vezet6i rendelkezések betartésat,

3. Az intézmény miikddéséhez, valamint a nydjtott  szolgaltatasokhoz kapesolods
munkafolyamatok 6sszehangoldsa, kompetencia hatdrok és hataskorok tisztazasa,

Az ellenérzési iitemterv a Csibész Csalad- és Gyermekjoléti kézpont szervezeti egységeire terjed ki,
mely al6l a Pestszentimrei Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat, Osszeférhetetlenségi okok miatt
kivételt képez.

Az ellendrzés mindig, az adott szervezeti egység vezetdjével eldre egyeztetett idépontban, eldzetes
irasbeli tajékoztatast kovetben torténik, mely tartalmazza az ellenérzés menetét és targyat,

Az ellendrzés sordn az érintett tagintézmény szakmai vezetdje is részt vesz fiiggetlentil attél, hogy
mi az ellenérzés célja.

Az cllendrzések eredményérél minden esetben irasba foglalt értékelés késziil, melyet az adott
szervezett egység vezetdie is ellat alairas4val.

Az ellen6rzés, valamint szilkség szerint az utéellendrzés is, elére egyeztetett idépontban térténik, az
érintett tagintézményben.

Az ellenérzés alapvetSen 3 médszer szerint torténik: interjt, dokumentumok atnézése, vizsgélata,
valamint helyszini szemle.

Az elére bejelentett rendes ellenérzések mellet, szirprébaszeri rendkivili ellenSrzésekre és
vizsgalatokra, eldzetes bejelentés nélkiil, barmikor sor kertilhet.

A fentiek alol kivételt képez a ,Bokay” Nyéri napkézis tabor mitkodése sordn végzett ellendrzések,
Tekintettel arra, hogy heti rendszerességgel torténik befizetés, valamint arra, hogy a tdboroztatok és
a didkok heti bontasban valtjak egymast, a hetente megtartott ellenbrzések értékelése altalaban
széban torténik. Amennyiben az ellenérzések eredményeként szabalytalansag tapasztathato, tgy a
tajékoztatas megtétele az intézményvezetd felé elsédlegesen széban, majd ezt kivetden frasban
torténik. A panaszjog gyakorlasa kovetkeztében indult eljarasok minden esetben irdsban keriilnek

kivizsgalasra.




Ellendrzés szempontjai

Ellendrzéssel érintett

i

Szabadidds programok szervezése és megvaldsulasa

Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak betartasa

Dokumentéciés  fegyelem  betartdsa & kotelezd Csibész Csalad. & N
2 nyilvantartisok, valamint a gondozottak anyagainak sibesz sal;ad-]es’ Gyermekjoléti
3| § [ vonsthozdssban (1181 Budapest, Kondior Béla sny. 1
&Q %“ Szakmai vezet6 ellendrzési szempontjai és gyakorisaga . S kp > SONCOT Bela sty %
&} X | Tarsintézményekkel valo kapcsolattartds rendje “ m & V,e %eto
~ Szakmai szabdlyoz6 anvagok megvaldsulasa, * Csa]z.xc’is.egltok.
Az esetétadasok rendje ¢ Szocidlis asszisztensek
Dokumentaciés  fegyelem betartdsa a  kotelezd oy cr o R
nyilvantartasok, valamint a gondozottak anyagainak Csibész Csal;(é;;igyermekjoieﬂ
5‘§ ;z::ﬁzizjzazzﬁgeﬂen" " — > (1181 Budapest, Kondor Béla stny. 17.)
2 : Orzesi szempontjai és gyakorisaga o Szakma: "
" | Tarsintézményekkel valo kapesolattartas rendje mat vezeto
Szakmai szabalyozd anyagok megval6sulésa * Esetr‘n’e‘nedzse'r ek
Az esetétadasok rendie ¢ Szocidlis asszisztens
Dokumentaciés  fegyelem  betartdsa a  kotelezd
nyilvantartdsok, valamint a gondozottak anyagainak
vonatkozésdban
Nyiivéntart_és _ngpr:{%(észsége, pontossaga — HACCP Gyermekek Atmeneti Otthona
rendszorre is kiterjedfen (1181 Budapest, Kondor Béla stny. 19.)
& % | Ugyeleti, szolgélati beosztas rendje o Szakmai ;rezeté
N | & | Tarsintézményekkel valé kapcsolattartas rendje o Csalideondosd
% = Pénziigyi fegyelem betartasa a téritési dijak és zsebpénz, e N lngon 0z0
X tanul6bérlet vonatkozdsaban evelo o
s Erdekképviselet biztositdsa *  Gyermekfelugyeldk
~ Tarsintézményekkel valo kapesolattartas rendje
Gyermek teamek rendje
Az esetataddsok rendje
Dokumentédciés  fegyelem  betartdsa a  kotelezd
nyilvéntartdsok, valamint a gondozottak anyagainak
vonatkozdsban ______ , Csalddok Atmeneti Otthona
o [ Dyilvantartds naprakészsége, pontossiga (1182 Budapest, Ull&i at 707.)
s Ugyeleti, szolgalati beosztas rendje e Szakmai veze;:i')
2 Tarsintézményekkel valé kapesolattartds rendje e Csalideondozok
Pénziigyi fegyelem betartasa a téritési dfjak és zsebpénz, o Gon dofék
tanuldbérlet vonatkozésaban
Lakégyiilések rendje
Erdekképviselet biztositisa
Dokumentaciés  fegyelem  betartaisa a  kotelezd
& nyilvéntartisok vezetése vonatkozasiban »Bokay” Nyari napkozis tabor
=S Készletnyilvantartasok (1181 'Budapest, Szélmalom u. 33.)
>, _§ Panaszjog érvényesiilése * Taborvezetok
= ';:‘ 8 Erdekképviselet érvényesiilése ° Tzfiborozta’iék
= S Pénziigyi fegyelem betartasa a taborhasznalati dijak : gefk?@bk
kezelése akaritok
Dokumentéciés  fegyelem  betartisa a  kételezd
nyilvantartdsok vonatkozasaban
Adatszolgaltatasok rendje a kozponti elektronikus
@ . nyilvintartasi rendszer vonatkozasaban Prevencids csoport
2 1 & | Akapesolattartasi ligyelet és mediacié dokumentdcidjanak | (1181 Budapest, Kondor Béla stny, 17.)
% 2 | vonatkozasdban ® Csoportvezet)
= | S [ Készenléti ugyelet dokumentécidja * Intézményi koordinétor
E; A csoportfoglalkozdsok rendje




5 Alkalmazottak személyanyagénak naprakészen tartisa
'§ Nyilvantartds naprakészsége, pontossiga Csibész Csalad- és Gyermekjoléti
& | Munkakori alkalmassigi vizsgalatok érvényessége Kozpont
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A MISZVOGYNK

2018. évi munkaterv
Csibész Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont

Januar

1. Munkaterv elkészitése 2018. évre.
Felel6s: szakmat vezetd
2. 2017. évre vonatkozo statisztikai adatszolgaltatds, beszamolo elkészitése.
Felel6s: szakmai vezetd, esetmenedzserek, tanacsadok
3. Tovabbképzési terv megbesz€lése, kialakitasa az esetmenedzserckkel, tandcsadokkal.
Felel8s: szakmai vezetd, esetmenedzserek, tandcsaddk, intézményi koordinator
4. 2018. éves szabadsagterv elkészitése.
Felelds: szakmai vezetd
5. Jogszabalyvaltozisok, szabédlyzatok megismertetése,
Felel6s: jogaszok, szakmai vezetd
6. Ugyeleti napok, teritleti napok, fogadd napok megjeldlése.
Felelds: szakmai vezetd; esetmenedzserek, tandcsaddk
7. Szolgalatok szakmai tamogatdsdnak megtervezése.
......... Felelés: szakmai vezetd, esetmenedzserek, tanacsaddk

8. Team megbeszélés megszervezése, a szolgalatokkal, prevencids csoporttal egytittmikddve.

Felelbs: szakmai vezetd

¥ebruar

1. Munkakdri leirasok aktualizalasa.
Felelds: szakmai vezetd
2. Intézményi beszamold elkészitése.
Felel8s: szakmai vezet6
3. Kdzpont és Szolgélatok egyiittmiik6dési megallapoddsdnak elkészitésében részvétel.
Felel6s: szakmai vezetd; esetmenedzserek, tandcsaddk
4. Szakmakdzi napok tematikajanak dsszedllitasa
Felelds: szakmai vezet6k; jelzérendszeri felelds
5. Eves jelz6rendszeri tandcskozas megszervezésében, lebonyolitasaban valo részvétel
Felelos: szakmai vezetd,
6. Team, esetmegbeszElés megszervezése, a szolgalatokkal egytittmikadve.
Felelds: szakmai vezetd
7. Szocidlis diagnozis felvétele, szakmai mhelyen részvétel.
FelelGs: szakmai vezetdk,

Marcius

1. Team megbeszélés vagy esetmegbeszélés megszervezése.
Felel6s: szakmai vezeld

3. Szakmak&zi nap megszervezése, lebonyolitasa
FelelGs: szakmai vezetSk; jelzOrendszeri felelds

4. Bels6 dokumentéciok ellen6rzése (pl.: tavozdsi napld).
Felelds: szakmai vezetd.




5. Szocialis diagnézis felvétele, szakmai mihelyen részvétel.
Felels: szakmai vezetfk,

Aprilis

1. Helyettesitési rend dsszedllitasa a vizsga- és a nyari szabadsagolasi id6szakra
Felel6s: szakmai vezets, esetmenedzserek, tandcsaddk
2. Szakmak6zi nap megszervezése, lebonyolitasa
Felel6s: szakmai vezetk; jelzérendszeri felel6s
3. Team megbeszélés megszervezése, a szolgalatokkal, prevencios csoporttal egyiittmiikodve.
Felel6s: szakmai vezetd
4.. Szocidlis diagnézis felvétele, szakmai mihelyen részvétel.
Felelds: szakmai vezetdk,

Mijus

1. Szabadsdgolési utemterv tjraegyeztetése, helyettesitések megszervezése
Felelfs: szakmai vezetd
2. Esetmegbesz€16 csoport biztositasa minden kolléga szamara
FelelGs: szakmai vezets
3. Szakmak6zi nap megszervezése, lebonyolitdsa
Felelds: szakmai vezetok; jelzérendszeri felelds
4. Team megbeszélés vagy esetmegbeszélés megszervezése,
Felelds: szakmai vezetd
5.. Szocidlis diagnézis felvétele, szakmai mihelyen részvétel.
Felel6s: szakmai vezetdk,

Janius

1. Nyari korrepetalésok feltérképezése, iskoldkkal kapcsolatfelvétel.
Felelds: szakmai vezet6, esetmenedzserek, prevencids csoport

2. Nyari programok beinditésa, prevencids csoporttal egyiittmitkddve.
Felel6s: szakmai vezet6, esetmenedzserek

3. Nyén taborban valé részvétel megszervezése, helyettesités megszervezése.
Felel6s: szakmai vezetd, esetmenedzserek

4. Team megbeszélés vagy esetmegbeszélés megszervezése.
Felel6s: szakmai vezetd

5.. Szocidlis diagnézis felvétele, szakmai mithelyen részvétel.
Felelds: szakmai vezet6k,

Julius

1. Elst féléves statisztikai adatok 5sszesitése
Felelds: szakmai vezetd

2. Nyari szabadsagoldsokbd] adddeé helyetiesitések megszervezése
Felel6s: szakmai vezetd, esetmenedzserek; asszisztensek

3. Els6 féléves szakmai beszamol6 elkészitése
Felelos: szakmai vezetd

4. Nyér1 szabadid6s csoportok szervezésében, lebonyolitasaban részvétel.
Felelds: szakmai vezetd; esetmenedzserek,

5. Team megbeszélés vagy esetmegbeszélés megszervezése.
Felelds: szakmai vezetd

6. Szocidlis diagnozis felvétele, szakmai mithelyen részvétel.

Felelts: szakmai vezetok,




Augusztus

1. Nyari szabadsagolésokbél adodé helyettesitések megszervezese,
Felel6s: szakmai vezetd
2. Nyari szabadidés csoportok szervezésében, lebonyolitasaban részvétel,
Felel6s: szakmai vezet8; esetmenedzserek
3. Team megbeszélés vagy esetmegbeszélés megszervezése.
Felelds: szakmai vezet
4. Szociélis diagnozis felvétele, szakmai mithelyen részvétel.
Felelbs: szakmai vezetdk,
5. Iskolai szocidlis munka bevezetésének szakmai tamogatésa.
Felelds: szakmai vezet6, esetmenedzserek, tandcsadok

Szeptember

1. Nyéri programok értékelése,
Felelés: szakmai vezetd; csoportvezetdk
2. Havanna lakételepi napokon valé részvétel.
Felelds: szakmai vezetd; esetmenedzserek; asszisziensek
3. Szakmakozi nap megszervezése, lebonyolitasa
Felel6s: szakmai vezet6k; jelzérendszeri felelds
4. Képzési lehetdségek attekintése, esetmenedzserek, tandcsadok részére.
Felelds: szakmai vezetd, esetmenedzserek, tanacsadék
5. Team megbeszélés vagy esetmegbeszélés megszervezése.
Felel6s: szakmai vezetd
6. Szocialis diagnozis felvétele, szakmai mithelyen részvétel.
Felel6s: szakmai vezetdk,
7. Iskolai szociélis munka bevezetésének szakmai tamogatasa.
Felelds: szakmai vezet, esetmenedzserek, tandcsadok

Oktober

1. Oszi lomtalanitas, selejtezés megszervezése.
Felel6s: szakmai vezetd, leltarfelelos

2. Szakmak®zi nap megszervezése, lebonyolitisa.
Felelds: szakmai vezetdk; jelz6rendszeri felelds

3. Team megbeszélés vagy esetmegbeszélés megszervezése.
Felelds: szakmai vezetd

4.. Szocidlis diagnézis felvétele, szakmai mithelyen részvétel.

Felel6s: szakmai vezetok,

5. Iskolai szocidlis munka bevezetésének szakmai tdmogatasa.

Felelos: szakmai vezetd, esetmenedzserek, tandcsadok

November

1. Adoménylistdk &sszeallitasa, frissitése
Felelds: szakmai vezetd, tandcsaddk, esetmenedzserek; asszisztens,
2. Unnepi-, vizsgaidészaki tigyeleti és helyettesitési rend elkészitése.
Felelds: szakmai vezetd
3. Szakmaktzi nap megszervezése, lebonyolitisa.
Felel6s: szakmai vezetdk; jelzérendszeri felelbs
4. Team megbeszélés vagy esetmegbeszélés megszervezése,
Felel$s: szakmai vezetd




5. . Szocidlis diagndzis felvétele, szakmai mithelyen részvétel.
Felel§s: szakmai vezetdk,

6. Iskolai szocialis munka bevezetésének szakmai tamogatésa.

Felel6s: szakmai vezet6, esetmenedzserek, tandcsadok

December

1. Mikulas és Kardcsony megiinneplése, téli sziineti programok 8sszeallitisaban kozrertkodes,
Felelés: szakmai vezetd, esetmenedzserek
2. Kardcsonyi szabadsagolds, és helyettesités megszervezése
Felelds: szakmai vezetd
3. Adoméanyok 0sszegy(ijtése, kiosztasanak megszervezése
Felel6s: szakmai vezet6, tanacsadok, esetmenedzserek, asszisztens
4. Team megbeszélés vagy esetmegbeszélés megszervezése.
Felel6s: szakmai vezetd
5. . Szociélis diagnozis felvétele, szakmai miihelyen részvétel.
Felelds: szakmai vezeték,
6. Iskolai szocialis munka bevezetésének szakmai tdmogatisa.
Felels: szakmai vezetd, esetmenedzserek, tandcsadok

Heti rendszerességgel team megbeszélések.
Két vagy harom hetente egy alkalommal az esetmenedzserek, tandcsadok, segitbk szupervizion

>
>
vesznek részt csoportos forméban.

» Kétheti rendszerességgel a szolgalatok vezetdivel szakmai megbeszélések.

» Havi rendszerességgel nagy team, vagy esetmegbeszélések, kozpont, szolgalatok, prevencids
>

>

csoport részvételével.
A keriiletben miik6d6 szocidlis szolgéltatok, jelzSrendszeri tagok dltal szervezett szakmai napokon

valo részvétel.
Havi rendszerességgel megrendezésre keriil§ szakmai mithelyen val6 részvétel.

Budapest, 2018. 01. 19.

Kalteneckerné T mana B‘m
szakmai v zig;o :
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2018. évi ellenérzési terv ‘
Csibész Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont

Az ellendrzési terv megvalositasaért felel6s a Kozpont szakmai vezetgje.

Januir

Szakmai tevékenység jogszerfisége, szakmaisdga, eldirt hatariddk betartasa, adminisztracio pontos és
szakszer{l vezetése, iratanyagok ellenérzése:
Ellen6rzéssel érintett kollégak:

Bartos-Hordnyi Adrienn, esetmenedzser

Duméné Turak Mariann, tanacsado

Februar
Szakmai tevékenység jogszerisége, szakmaisaga, el6irt hataridok betartdsa, adminisztracié pontos és
szakszer{l vezetése.
Ellenérzéssel érintett kollégak:
Balogh Ferencné, esetmenedzser
Fiihl Rita, esetmenedzser
Homonnai Iidiko

Marcias

Szakmai tevékenység jogszertisége, szakmaisaga, el6irt hataridok betartdsa, adminisztraci6 pontos €s
szakszerii vezetése.
Ellenérzéssel érintett kollégak:

Lazar I1diko, esetmenedzser

Nagy Erika, esetmenedzser

Belsb szabélyzatok alapjan kitelezden vezetendd dokumentéciok ellendrzése (pl.: tavozasi naplo).

Készletnyilvantartas ellendrzése, szocilis asszisztens bevondsival. Sziikséges esetén beszerzések
megszervezese.

Aprilis

Szakmai tevékenység jogszerfisége, szakmaisaga, el6irt hatdrid6k betartdsa, adminisztrdci6 pontos €s
szakszer( vezetése.
Ellendrzéssel érintett kollégak:

Bartos-Horanyi Adrienn, esetmenedzser

Dumané Turak Mariann, tanacsado

Majus

Szakmai tevékenység jogszertisége, szakmaisdga, eldirt hatariddk betartasa, adminisztracié pontos ¢s
szakszer(i vezetése.
Ellenérzéssel érintett kollégak:

Balogh Ferencné, esetmenedzser

Fiihl Rita, esetmenedzser

Homonnai I1diké




1

Junpius

Szakmai tevékenység jogszerlisége, szakmaisiga, eldirt hataridék betartdsa, adminisztracié pontos és
szakszert vezetése
Ellendrzéssel érintett kollégak:

Lézar Ildiko, esetmenedzser

Nagy Erika, esetmenedzser

Belsé szabalyzatok alapjan koételezOen vezetendd dokumentéciok ellendrzése (pl.: tAvozasi naplo).

Készletnyilvantartds ellenbrzése, szocialis asszisztens bevonasdval. Sziikséges esetén beszerzések
megszervezese.

Jalius

Szakmai tevékenység jogszerlisége, szakmaisdga, el6irt hatarid6k betartasa, adminisztracid pontos és
szakszerll vezetése
Ellentrzéssel érintett kollégak:

Bartos-Horanyi Adrienn, esetmenedzser

Dumané Turak Mariann, tanicsadd

Augusztus

Szakmai tevékenység jogszeriisége, szakmaisdga, eldirt hatarid6k betartdsa, adminisztracid pontos és
szakszerll vezetése
Ellen6rzéssel érintett kollégék:

Balogh Ferencné, esetmenedzser

Fiihl Rita, esetmenedzser

Homonnai Idiko

Szeptember

Szakmai tevékenység jogszertisége, szakmaisaga, eldirt hatarid6k betartdsa, adminisztracio pontos ¢s
szakszerd vezetése
Ellendrzéssel érintett kollégak:

Lazar 11dik6, esetmenedzser

Nagy Erika, esetmenedzser

Belsé szabélyzatok alapjan kotelezden vezetendd dokumentéciok ellendrzése (pl.: tdvozasi napld).

Készletnyilvantartas ellenérzése, szocialis asszisztens bevonasaval. Sziikséges esetén beszerzések
Mmegszervezese.

Oktober

Szakmai tevékenység jogszerfisége, szakmaisaga, eldirt hatariddk betartdsa, adminisztraci6 pontos €s

szakszerti vezetése

Ellenérzéssel érintett kollégak:
Bartos-Horanyi Adrienn, esetmenedzser
Dumané Turak Mariann, tandcsadé

November

Szakmai tevékenység jogszerfisége, szakmaisdga, eldirt hataridok betartdsa, adminisztracié pontos és
szakszer( vezetése
Elendrzéssel érintett kollégdk:

Balogh Ferencné, esetmenedzser

Fiihl Rita, esetmenedzser

Homonnai I1diké




December
Szakmal tevékenység jogszeriisége, szakmaisaga, el6irt hatéridok betartasa, adminisztracié pontos és
szakszerll vezetése
Ellentrzéssel érintett kollégak:
Lazar 11diké, esetmenedzser
Nagy Erika, esetmenedzser

Bels6 szabalyzatok alapjan kételezéen vezetend$ dokumentéciok ellenérzése (pl.: tdvozasi naplo).

Készletnyilvantartds ellen6rzése, szocialis asszisztens bevonssaval, Szitkséges esetén beszerzések
megszervezése,

Budapest, 2018. 01. 19.

Kalteneckemsé To'
szakmai ve
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2018, évi munka és ellendrzési terv
Csaldd- és Gyermekjéléti Szolgdlat
(1181 Budapest, Kondor Béla sétiny 11, )

Januar
I. Munkaterv elkészitése 2018. évre
Felelés: Pappné Gél Beatrix szakmai vezets
2. 2017. évre vonatkoz6 statisztikai adatszolgaltatds
Felelés: Pappné G4l Beatrix szakmai vezets és Dienes Tiinde asszisztens
+ 3. 2018. januéri jogszabaly és szakmai munka valtozisok tbeszélése team keretén belii]
Felel6s: Pappné G4l Beatrix szakmai vezets, Dienes Tiinde szocialis asszisztens emlékeztetdt késziti
4. 2018. éves szabadségterv elkészitése
Felel6s: Pappné G4l Beatrix szakmai vezetd
5. Ugyeletes pérok, Ugyeleti napok, teriileti napok, tertleti felosztas atbeszélése team keretén beliil
Felel8s: szakmai vezetd; csaladsegitok; asszisztensek, Dienes Tiinde szocialis asszisztens
emlékeztetdt késziti
6. Esetmegbeszél6 szervezése (havi egy alkalommal a telephelyek bevondsaval)
Felelés: szakmai vezetd
7. Oktatési-nevelési intézmények személyes meglatogatdsénak tervezése, intézményi elérhetbségek
aktualizalasa, igények felmérése, fogad6orak szervezése az intézményekben igényszint alapjan
Felel6s: Pappné G4l Beatrix szakmai vezetd: Gera Aniké jelzbrendszeri felelss
8. Szocidlis ellatasok elérhet8ségeinek, igénybe vételének lehetSségeirsl az informacick frissitése,
aktualizdldsa (anyaotthonok, csaladok atmeneti otthonok, pénzbeni és természetbeli juttatdsok, civil
szervezetek, adoményozas)
Felelds: Gera Aniké jelzérendszeri felelds, Pappné Gal Beatrix szakmai vezets
9. Krizis ligyeleti informéciés fiizet aktualizaldsa
Felelés: Gera Anikd jelzérendszeri felelds
10. A nyilvantartdsi-iktatdsi szdmitogépes programmal kapcsolatos tapasztalatok atbeszélése team keretén
beliil

Felelds: Pappné Gél Beatrix szakmai vezetd, Dienes Tiinde szocialis asszisztens emlékeztetdt késziti
11. Munkaértekezlet megtartasa
Felelés: Pappné Gal Beatrix
12. Leltarkészlet attekintése
Felel0s: Botos Brigitta asszisztens
13. Falitijsadgon 1év$ informéaciok frissitése, aktualizaldsa, a hézirendben, a miikédési szabdlyzatban és a
jogszabalyi feltételeknek megfelels tajekoztatdk, informacidk 4tnézése, aktualizaisa, frissitése
Felel6s: Botos Brigitta asszisztens, Pappné Gél Beatrix
14, Dolgozéi jelenléti iv toltése
Felel6s: csalddsegitsk, szakmai vezetd, asszisztensek
15. Beérkez jelzések és iratok iktatasa, kimend és bejévé levelezések iktatésa, belsd posta-szekrénybe
helyezése illetékes csalddsegité/szakmai vezets szerint, postai levelek kezelése, emailes levelezés napi szinti
kezelése és iktatasa, aktak irratirba helyezése, irattar rendezése, nyilvéntartds vezetése, Uj tigyfelek felvétele
¢s nyilvantartasi szam ad4sa az Adninisztraciés-elektronikus programban
Felel6s: Dienes Tiinde asszisztens
16. Eszleld és jelzérendszeri feladatok elldtdsa, jelzGrendszer miikddése az aktudlis jogszabaélyi feltételeknek
megfelelé feladatok ellatasa




Felelds: Gera Aniko jelzérendszeri felels, Pappné Gal Beatrix
17. Esetkezelések, krizisintervencio, tgyintézése, ligyfelek szikségleteihez igazod6 szolgaltatasokhoz,
ellatasokhoz valé hozzajutas biztositdsa
Felel6s: csaladsegitok, szakmai vezetd
18. Kules nyilvantartas, dolgozdi jelenléti fv, nyitds-zaras dokumentacidjanak, t6rés fiizet ellenérzése
Felelos: Pappné Gl Beatrix

Februar
1.Munkaértekezlet megtartisa
Felel6s: Pappné G4l Beatrix
2. Az tugyfelek rendelkezésére all6 cimjegyzékek, informécios fitzetek frissitése, aktualizaldsa, az ligyfelek
sz&dméra kénnyen hozzAférhetdvé tevése a fogadd térben
FelelGs: Botos Brigitta asszisztens, Gera Aniko jelzorendszeri felelds
3. Szakmai napok tematikdjanak Osszeallitisa
Felelds: Gera Aniké jelzérendszeri felelds
4. Oktatdsi-nevelési intézmények felkeresése, fogadé napok idépontjanak egyeztetése
Felelos: Gera Aniké jelzbrendszeri felelds
5. Valtozasokrol tdjékoztatds irdsban a jelz6rendszeri tagok részére /intézményi feladatmegosztas;
nyitvatartasi id6; teriileti felosztds valtozésai./
Felelés: Gera Anikoé jelzérendszeri felelds
6. Eves jelzérendszeri tandcskozas megszervezése, lebonyolitdsa
Felel6s: Gera Anik¢ jelzérendszeri felelds; Pappné Gal Beatrix szakmai vezetd
7. Intézményi honlap frissitése
Felelds: Gera Aniko jelzérendszeri felelds
8. Nyomtatvanyok, adatlapok naprakészségének frissitése, atbeszélése
Felelés: Pappné G4l Beatrix
9. Esetmegbesz€l§ szervezése (havi egy alkalommal a telephelyek bevonasaval)
Felelds: Pappné Gal Beatrix
10. Elsd negyedéves esetdosszié ellendrzés /gondozasban 1év6 aktiv/
Felelos: Pappné Gal Beatrix szakmai vezetd
11. Forgalmi napld, tvozasi naplé ellendrzése, egyeztetés a feljegyzésekkel
Felelés: Pappné G4l Beatrix
12. Dolgozéi jelenléti iv t5ltése
Felel6s: csaladsegitbk, szakmai vezetd, asszisztensek
13. Beérkez& jelzések és iratok iktatdsa, kimend és bejove levelezések iktatdsa, belséd posta-szekrénybe
helyezése illetékes csalddsegitd/szakmai vezetd szerint, postai levelek kezelése, emailes levelezés napi szinti
kezelése ¢s iktatdsa, aktdk irratéarba helyezése, irattdr rendezése, nyilvantartds vezetése, 4j ligyfelek felvétele
és nyilvantartasi szam adésa az Adninisztricids-elektronikus programban
Felel6s: Dienes Tiinde asszisztens
14. Eszlel6 és jelz6rendszeri feladatok ellatasa, Jelzbrendszer miik6dése az aktuélis jogszabalyi feltételeknek
megfelelé feladatok ellatdsa
Felelés: Gera Aniké jelzbrendszeri felelés, Pappné Gal Beatrix
15. Esetkezelések, krizisintervencio, ligyintézése, ligyfelek sziikségleteihez igazodé szolgaltatasokhoz,
ellatdsokhoz valé hozzajutés biztositdsa
Felelbs: csaladsegitok, szakmai vezets

Mircius
1. Munkaértekezlet megtartdsa
Felelés: Pappné Gal Beatrix
3. Tavaszi sziinidei étkeztetéssel kapcsolatos teend¢k ellitdsa, csalddlatogatas, nyilatkozatok kitsltése,
tovabbitisa
Felelés: Sinké Gyula és Belluszné Szabé Magdolna csalddsegiték
4. Dekor4cid, berendezés frissitése, a szlikséges hozzavalok beszerzése
Felelés: Botos Brigitta asszisztens




5. Husvel es tavaszl szlinett programok megszervezése, a sziikséges targyi eszkdzk beszerzése
Felelés: szakmai vezetd, csaladsegitok
6. Szakmakdzi nap megszervezése, lebonyolitisa
Felelds: Gera Anikd jelzérendszeri felelés
7. Csoportprogramok megtervezése, elindftasa
Felelos: szakmai vezets; csaladsegitok
8. Csapatépitl program megszervezése
Felelds: szakmai vezetd, csaladsegiték
9. Esetmegbeszel6 szervezése (havi egy alkalommal a telephelyek bevonasaval)
Felelds: Pappné Gal Beatrix
10. Negyedéves készlet jelentés, készlet nyilvantartds 4tnézése
Felelds: Botos Brigitta asszisztens
11. Kulcs €s készlet nyilvantarts dtnézése, frissitése, egyeztetése, valtozasok rogzitése
Felelds: Botos Brigitta asszisztens
12. Dolgozéi jelenléti iv toltése
Felelgs: csaladsegiték, szakmai vezetd, asszisztensek
13. Beérkezé jelzések ¢s iratok iktatdsa, kimend és bejovd levelezések iktatsa, belss posta-szekrénybe
helyezése illetékes csalddsegité/szakmai vezetd szerint, postai levelek kezelése, emailes levelezés napi szintii
kezelése €s iktatdsa, aktak irratdrba helyezése, irattér rendezése, nyilvéntartas vezetese, 4j ligyfelek felvétele
¢s nyilvantartasi szdm adédsa az Adninisztraciés-elektronikus programban
Felelés: Dienes Tiinde asszisztens
14. Eszleld és jelzbrendszeri feladatok ellstdsa, Jelz6rendszer mitk6dése az aktudlis jogszabalyi feltételeknek
megfeleld feladatok elldtdsa -
Felelds: Gera Aniko jelz6rendszeri felelds, Pappné G4l Beatrix
15. Esetkezelések, krizisintervencio, ligyintézése, tigyfelek sziikségleteihez igazodd szolgaltatasokhoz,
ellatdsokhoz vald hozzdjutds biztositisa
Felelds: csaladsegitdk, szakmai vezeté
16. Felujitasi munkélatok szervezése, tigyintézése, tirgyi eszk6z6k beszerzése
Felelds: Pappné Gal Beatrix

Aprilis

1.Helyettesitési rend Gsszedllitdsa a nyari szabadsagolasi id6szakra

Felelds: Pappné Gal Beatrix szakmai vezetd
2. Munkaértekezlet megtartdsa

Felelds: Pappné Gal Beatrix
3. Esetmegbeszél8 szervezése (havi egy alkalommal a telephelyek bevonaséval)
Felelds: Pappné Gal Beatrix

4. Szakmakdzi nap megszervezése, lebonyolitisa

Felelds: Gera Anikd jelzérendszeri felelds
5. Dolgoz6i jelenléti iv toltése

Felelds: csalddsegitdk, szakmai vezetd, asszisztensek
6. Beérkezd jelzések ¢€s iratok iktatdsa, kimend és bejové levelezések iktatdsa, belsé posta-szekrénybe
helyezése illetékes csaladsegitd/szakmai vezetd szerint, postai levelek kezelése, emailes levelezés napi szint
kezelése ¢s iktatdsa, aktdk irratarba helyezése, irattar rendezése, nyilvéntartis vezetése, vij tigyfelek felvétele
¢s nyilvantartdsi szim addsa az Adninisztraciés-elektronikus programban

Felelds: Dienes Tiinde asszisztens
7. Eszleld és jelzrendszeri feladatok ellatdsa, jelzOrendszer miikodése az aktudlis jogszabalyi feltételeknek
megfeleld feladatok ellatasa :

Felelés: Gera Anikd jelzdrendszeri felel8s, Pappné Gal Beatrix
8. Esetkezelések, krizisintervenci6, ligyintézése, tigyfelek sziikségleteihez igazodé szolgéltatdsokhoz,
ellatisokhoz vald hozzdjutas biztositasa

Felelos: csaladsegitdk, szakmai vezetd
9. Kules nyilvantartas, dolgozéi jelenléti iv, nyitds-zdras dokumentécidjanak, torés fiizet ellendrzése

Felelds: Pappné Gal Beatrix




Majus
1. Szabadségolési litemterv Gjraegyeztetése, helyettesitések megszervezése

Felel6s: Pappné Gal Beatrix szakmai vezetd
2. Dekorécid, berendezés frissitése, a sziikséges hozzavaldk beszerzése

Felel6s: Botos Brigitta asszisztens
3. Esetmegbeszél6 szervezése (havi egy alkalommal a telephelyek bevonssaval)

Felel8s: Pappné Gél Beatrix
4. Munkacrtekezlet megtartasa
Felels: Pappné Gdl Beatrix

5. Szakmakdzi nap megszervezése, lebonyolitdsa

Felelés: Gera Anikoé jelzérendszeri felelds
6. Méasodik negyedéves esetdosszié ellenérzés

Felel8s: Pappné G4l Beatrix szakmai vezet6
7. Forgalmi naplé, tdvozasi naplé ellendrzése, egyeztetés a feljegyzésekkel

Felelts: Pappné Gal Beatrix
8. Dolgozdi jelenléti iv t6ltése

Felel6s: csalddsegitdk, szakmai vezet6, asszisztensek

9. Bedrkezb jelzések és iratok iktatdsa, kimend és bejove levelezések iktatdsa, belsé posta-szekrénybe
helyezése illetékes csalddsegité/szakmai vezetd szerint, postai levelek kezelése, emailes levelezés napi szint
kezelése és iktatasa, aktak irratérba helyezése, irattér rendezése, nyilvantartas vezetése, 1 iigyfelek felvétele
¢s nyilvantartdsi szdm adésa az Adninisztraciés-elektronikus programban

Felel6s: Dienes Tiinde asszisztens
10. Eszlel és jelzorendszeri feladatok ellstdsa, jelzbrendszer miikdése az aktualis jogszabalyi feltételeknek
megfeleld feladatok ellatasa

Felelés: Gera Aniké jelzérendszeri felel8s, Pappné Gal Beatrix

11. Esetkezelések, krizisintervencio, ligyintézése, tigyfelek szitkségleteihez igazods szolgaltatasokhoz,
ellatdsokhoz valé hozzajutds biztositisa

Felel§s: csaladsegiték, szakmai vezetd

Janius
1. Nyari korrepetéalasok feltérképezése, szolgaltatashoz valé hozzajutas szervezése az ligyfelek szamara
Felelds: csaladsegitok
2. Nyéri csoportok beinditasa
Felelés: szakmai vezetd, prevencids csoport, csaladsegitdk
4. Fut6 és lezdrult csoportok értékelés, atheszélése.
Felelbs: szakmai vezetd, csoportvezettk
5. Esetmegbesz€l6 szervezése (havi egy alkalommal a telephelyek bevondsaval)
Felelds: Pappné Gal Beatrix
6. Negyedéves készlet jelentés, készletnyilvantartas ellendrzése
Felel6s: Botos Brigitta asszisztens
7. Munkaértekezlet megtartasa
Felelds: Pappné G4l Beatrix
8. Dolgozéi jelenléti iv toltése
FelelOs: csaladsegiték, szakmai vezet, asszisztensek
9. Beérkez$ jelzések és iratok iktatdsa, kimend és bejovd levelezések iktatdsa, belss posta-szekrénybe
helyezése illetékes csaladsegit/szakmai vezetd szerint, postai levelek kezelése, emailes levelezés napi szinti
kezelése &s iktatasa, akték irratérba belyezése, irattar rendezése, nyilvantartds vezetése, vj tgyfelek felvétele
€s nyilvantartasi szam adésa az Adninisztraciés-elektronikus programban
Felelds: Dienes Tiinde asszisztens
10. Eszlels és jelzérendszeri feladatok ellatasa, jelzérendszer miikdése az aktuélis jogszabilyi feltételeknek
megfeleld feladatok ellatdsa
Felelés: Gera Anikd jelzérendszeri felelds, Pappné Gal Beatrix
11. Esetkezelések, krizisintervencid, ligyintézése, ligyfelek sziikségleteihez igazodé szolgéltatisokhoz,
elldtasokhoz vald hozzajutds biztositasa
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Felel6s: csaladsegitdk, szakmai vezetd

Jalius
1. Els6 féléves statisztikai adatok dsszesitése

Felel6s: szakmai vezetd
2. Nyari szabadsagolasokbé! adddé helyettesitések megszervezése

Felel6s: szakmai vezetd; csalddsegiték; asszisztensek
3. Elsé féléves szakmai beszdmold elkészitése

FelelSs: Pappné Gél Beatrix szakmai vezetd
4, Nyéri szabadidds csoportok szervezése, lebonyolitdsa

Felelds: szakmai vezetd; csalddsegitok
5. Esetmegbesz€lé szervezése (havi egy alkalommal a telephelyek bevondsaval sziikség szerint)

Felel6s: Pappné G4l Beatrix
6. Munkaértekezlet megtartasa
Felelts: Pappné G4l Beatrix

7. Dolgozoi jelenléti {v toltése

Felelds: csalddsegitdk, szakmai vezetd, asszisztensek
8. Beérkez6 jelzések és iratok iktatdsa, kimend &s bejovd levelezések iktatdsa, belsé posta-szekrénybe
helyezése illetékes csalddsegité/szakmai vezetd szerint, postai levelek kezelése, emailes levelezés napi szintt
kezelése és iktatdsa, aktdk irratdrba helyezése, irattdr rendezése, nyilvantartas vezetése, U ligyfelek felvétele
és nyilvantartasi szdm ad4sa az Adninisztrdciés-elektronikus programban

Felel6s: Dienes Tiinde asszisztens ‘ -
9. Eszlel ¢s jelzbrendszeri feladatok ell4tésa, jelzbrendszer mikodése az aktualis jogszabalyi feltételeknek
megfelels feladatok ellatdsa
Felel6s: Gera Aniké jelzérendszeri felelds, Pappné G4l Beatrix
10. Esetkezelések, krizisintervencio, iigyintézése, ligyfelek szitkségleteihez igazod6 szolgaltatasokhoz,
ellatasokhoz valéd hozzajutds biztositasa

Felelds: csaladsegitok, szakmai vezetd

Augusztus
1. Nyéri szabadsdgolasokbdl ad6do helyettesitések megszervezése

Felel6s: szakmai vezet; csaladsegitdk; asszisztensek
2. Nyari szabadid6s csoportok szervezése, lebonyolitasa

Felelés: szakmai vezetd; csaladsegiték
3. Esctmegbesz€l6 szervezése (havi egy alkalommal a telephelyek bevonasaval sziikség szerint)

Felelés: Pappné G4l Beatrix
4. Munkaértekezlet megtartisa
Felelés: Pappné Gal Beatrix

5. Harmadik negyedéves esetdosszié ellenbrzés

Felelds: Pappné G4l Beatrix szakmai vezetd
6. Dolgozoi jelenléti iv toltése

Felelos: csaladsegit6k, szakmai vezetd, asszisztensek
7. Beérkez6 jelzések és iratok iktatdsa, kimend és bejovd levelezések iktatasa, belsd posta-szekrénybe
helyezése illetékes csalddsegitt/szakmai vezetd szerint, postai levelek kezelése, emailes levelezés napi szint}
kezelése és iktatdsa, aktdk irratdrba helyezése, irattér rendezése, nyilvéntartds vezetése, Uj iigyfelek felvétele
¢s nyilvantartasi szam adédsa az Adninisztracids-elektronikus programban

Felel6s: Dienes Tiinde asszisztens
8. Eszleld és jelzérendszeri feladatok ellétasa, Jelzbrendszer mikodése az aktualis jogszabélyi feltételeknek
megfeleld feladatok ellatasa

Felelts: Gera Aniké jelz6rendszeri felels, Pappné Gal Beatrix
9. Esetkezelések, krizisintervenci6, Ugyintézése, ligyfelek szilkségleteihez igazodé szolgaltatasokhoz,
ellatdsokhoz valé hozzéjutas biztositisa

Felelbs: csalddsegitok, szakmai vezetd




Szeptember
1. Uj beiskolazasok 4ttekintése, egyeztetése
Felelds: szakmai vezet6, csalddsegiték
2. Nyari csoportok értékelése, beszamolok elkészitése
Felelds; csoportvezeték
3. Dekoréacid, berendezés frissitése, a szilkséges hozzavaldk beszerzése
Felel6s: Botos Brigitta asszisztens
4. Oktatdsi-nevelési intézmények személyes meglatogatésa, intézményi elérhetdségek aktualizalasa, igények
felmérése, fogadoorak szervezése az intézményekben igényszint alapjan
Felels: Gera Anikoé jelzbrendszeri felel8s
5. Szakmakdzi nap megszervezése, lebonyolitasa
Felelds: Gera Aniké jelzérendszeri felelds
7. Negyedéves készlet jelentés
Felel6s: Botos Brigitta asszisztens
8. Esetmegbesz€ld szervezése (havi egy alkalommal a telephelyek bevondsaval szitkség szerint)
Felelss: Pappné Gal Beatrix
9. Munkaértekezlet megtartisa
FelelGs: Pappné G4l Beatrix
10. Falitijsdgon I1év6 informdcidk frissitése, aktualizaldsa, a hazirendben, a mitksdési szabalyzatban és a
jogszabalyi feltételeknek megfeleld tajékoztatok, informéciok 4tnézése, aktualizaldsa, frissitése
FelelGs: Botos Brigitta asszisztens, Pappné G4l Beatrix
11, Dolgozdi jelenléti fv t6ltése
FelelGs: csaladsegitdk, szakmai vezetd, asszisztensek
12, Beerkez0 jelzések és iratok iktatdsa, kimend és bejové levelezések iktatisa, belsd posta-szekrénybe
helyezése illetékes csaladsegitt/szakmai vezeté szerint, postai levelek kezelése, emailes levelezés napi szinti
kezelése €s iktatdsa, aktak irratérba helyezése, irattér rendezése, nyilvantartss vezetese, Uy tigyfelek felvétele
€s nyilvantartasi szdm adéasa az Adninisztracids-elekironikus programban
Felelds: Dienes Tiinde asszisztens
13. Eszlel és jelzérendszeri feladatok ellatdsa, Jelzbrendszer milikodése az aktualis jogszabalyi feltételeknek
megfeleld feladatok ellatdsa
FelelSs: Gera Aniko jelzérendszeri felelés, Pappné Gal Beatrix
14, Esetkezelések, krizisintervencid, iigyintézése, {igyfelek sziikségleteihez igazodé szolgaltatdsokhoz,
ellatasokhoz vald hozzajutds biztositasa
FelelGs: csaladsegit6k, szakmai vezetd
15. Kules nyilvéantartas, dolgozoi jelenléti iv, nyitds-zards dokumentécidjanak, torés fiizet ellendrzése
Felel6s: Pappné Gal Beatrix

Oktéber
1. Oszi sziinetre szabadid® programokrél az igyfelek tajékoztatdsa
Felel6s: csaladsegitfk
2. Szakmakdzi nap megszervezése, lebonyolitasa
Felelos: Gera Anik¢ jelz6rendszeri felel6s
3. Oszi sziinidei étkeztetéssel kapesolatos teendék elldtdsa, csaladlatogatas, nyilatkozatok kitsltése,
tovabbitdsa
Felel6s: Sink¢ Gyula és Belluszné Szabd Magdolna csalddsegitdk
4. Esetmegbeszél§ szervezése (havi egy alkalommal a telephelyek bevondséaval sziikség szerint)
Felelds: Pappné Gal Beatrix
5. Munkaértekezlet megtartasa
Felelés: Pappné Gal Beatrix
6. Kules és készlet nyilvantartas dtnézése, frissitése, egyeztetése, valtozasok rogzitése
Felelés: Botos Brigitta asszisztens
7. Dolgozbi jelenléti iv tltése
Felelds: csaladsegitdk, szakmai vezetd, asszisztensek
8. Bedrkez0 jelzések és iratok iktatdsa, kimend és bejovd levelezések iktatdsa, belsé posta-szekrénybe
helyezése illetékes csalddsegit8/szakmai vezetd szerint, postai levelek kezelése, emailes levelezés napi szint
6




Kezelese €5 1kiatasa, aktak irratdrba helyezése, irattdr rendezése, nyilvantartas vezetése, j lgyfelek felvétel
és nyilvantartasi szdm adésa az Adninisztracids-elektronikus programban

Felel6s: Dienes Tiinde asszisztens
9. Eszleld és Jjelz6rendszeri feladatok ellatdsa, jelzérendszer miikédése az aktudlis jogszabalyi feltételekne;
megfeleld feladatok ellatasa

Felel6s: Gera Aniké jelzérendszeri felelds, Pappné Gal Beatrix

10. Esctkezelések, krizisintervencié, ugyintézése, iigyfelek szitkségleteihez igazodé szolgaltatisokhoz
ellatdsokhoz valé hozzdjutds biztositdsa

Felels: csaladsegiték, szakmai vezets

November
1. Adoménylistak Osszeallitdsa, frissitése

Felelds: Botos Brigitta asszisztens
2. Unnepi id6szaki tigyeleti és helyettesitési rend elkészitése

Felels: Pappné G4l Beatrix szakmai vezets
3. Adomanycsomagokat nyujto szervezetek felkeresése

Felelts: szakmai vezetd, csalddsegitsk
4. Szakmakdzi nap megszervezése, lebonyolitdsa

Felelés: Gera Aniko jelzérendszeri felelds
5. Dekoracid, berendezés frissitése, a sziikséges hozzdvalok beszerzése

Felelés: Botos Brigitta asszisztens
6. Esetmegbeszéld szervezése (havi egy alkalommal a telephelyek bevondsaval sziikség szerint)

Felelds: Pappné Gal Beatrix
7. Munkaértekezlet megtartasa
Felelés: Pappné Gal Beatrix

8. Negyedik negyedéves esetdosszié ellenérzés /gondozasban 16vH aktiv esetek/

Felelos: Pappné G4l Beatrix szakmai vezetd
9. Forgalmi naplé, tdvozasi naplé ellendrzése, egyeztetés a feljegyzésekkel

Felelos: Pappné G4l Beatrix
10. Dolgozéi jelenléti iv t5ltése

FelelSs: csalddsegit6k, szakmai vezetd, asszisztensek
11. Beérkez§ jelzések €s iratok iktatdsa, kimen$ és bejové levelezések iktatédsa, belsé posta-szekrénybe
helyezése illetékes csalddsegité/szakmai vezetd szerint, postai levelek kezelése, emailes levelezés napi szint{
kezelése €s iktatdsa, aktdk irratirba helyezése, irattdr rendezése, nyilvantartds vezetése, 1j tigyfelek felvétele
¢s nyilvantartdsi szam adésa az Adninisztraciés-elektronikus programban

Felel6s: Dienes Tiinde asszisztens
12. Eszlelé és jelzbrendszeri feladatok ellatasa, jelzbrendszer milkddése az aktualis jogszabalyi feltételeknek
megfeleld feladatok ellatdsa

Felelos: Gera Aniko jelz6rendszeri felelés, Pappné Gal Beatrix
13. Esetkezelések, krizisintervencid, tgyintézése, igyfelek sziikségleteihez igazod$ szolgaltatasokhoz,
elatasokhoz val6 hozzdjutas biztositdsa

Felelds: csaladsegftok, szakmai vezetd

December
1. Karicsonyi szabadsdgolés, és helyettesités megszervezése
Felelds: Pappné G4l Beatrix szakmai vezetd
2. Negyedéves készlet jelentés
Felelds: Botos Brigitta asszisztens
4. Eves munka értékelése
Felelds: Pappné Gl Beatrix
5. Esetmegbesz€lé szervezése (havi egy alkalommal a telephelyek bevonasaval szitkség szerint)
Felelds: Pappné Gél Beatrix




6. Munkaértekezlet megtartasa
Felelds: Pappné Gal Beatrix
7. Dolgoz6i jelenléti {v t5ltése
Felel8s: csaladsegitdk, szakmai vezet, asszisztensek
8. Beérkezd jelzések és iratok iktatdsa, kimend és bejovd levelezések iktatdsa, belsd posta-szekrényb
helyezése illetékes csalddsegit6/szakmai vezet$ szerint, postai levelek kezelése, emailes levelezés napi szinti
kezelCse ¢s iktatdsa, aktdk irratirba helyezése, irattar rendezése, nyilvantartds vezetése, 0y {igyfelek felvétel
¢s nyilvéntartasi szam adédsa az Adninisztraciés-elektronikus programban
Felelds: Dienes Tiinde asszisztens
9. Eszlel és jelzbrendszeri feladatok ellatasa, jelzérendszer miikodése az aktudlis jogszabalyi feltételeknel
megfeleld feladatok ellatasa
Felel6s: Gera Aniké jelz6rendszeri felels, Pappné G4l Beatrix
10. Esetkezelések, krizisintervencid, iigyintézése, ugyfelek szikségleteihez igazodd szolgaltatdsokhoz
ellatasokhoz vald hozzdjutas biztositasa
Felel6s: csalddsegitok, szakmai vezetd
11. Kules nyilvantartas, dolgozoi jelenléti {v, nyitds-zdrds dokumenticidjanak, térés fiizet ellendrzése
Felels: Pappné Gal Beatrix

» Havonta egy alkalommal a csalddsegiték szapervizién vesznek részt csoportos formaban.
» A teriileten miikddé szocidlis szolgaltatok, jelzérendszeri tagok altal szervezett szakmai napokon vald

részvétel,
[\ O
Q,.?.[W)C'f"‘ N,
Budapest, 2018. januar 21. Pappné Gal
szakmal v i, 3
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Ikt.sz.: U362/71/2018,
2018. évi ellenérzési terv
Pestszentimrei Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat

(1188 Budapest, Vezér u, 52.)

Januar

1. Uj dolgozd/ dolgozék eseteinek teljes korii ellenbrzése.
o Felelds: szakmai vezetd
e Hataridd: Probaid alatt minden hénapban.

2. Jelenléti iv megfeleld t6ltésének ellendrzése.
e Felelds: szakmai vezet, szocidlis asszisztens
e Hataridé: 2018.01.31.

3. Aramvéds kapesold, FI relé ellendrzés.

e Felelds: szakmai vezetd, szocidlis asszisztens
e  Hatarid6s: 2018.01.31.

Februar

1. Uj dolgozd/ dolgozok eseteinek teljes kori ellendrzése.
o Felelds: szakmai vezetd
¢ Hatarid§: Probaidd alatt minden honapban.

2, Jelenléti iv megfeleld t6ltésének ellendrzése.
e TFelelds: szakmai vezetd, szocialis asszisziens
o Hatarid6: 2018.02.28.
L]

3. Aramvéds kapesolo, FI relé ellendrzés.
e FelelOs: szakmai vezetd, szocidlis asszisztens
e Hatarid6: 2018.02.28.




Mircius

1. Minden dolgoz6 eseteinek teljes korl ellendrzese.
e Felelds: szakmai vezetd
o Hatarid6: 2018.03.31.

2. KENYSZI rendszerben szerepld ligyfelek és az aktiv tigyfelek egyezésének ellendrzése.
o Felel8s: szakmai vezetd, szocidlis asszisztens
e Hatarid6: 2018.03.31.

3. Csagyesz, adminisztracidés rendszerben rogzitett dgyfelek és az aktiv ligyfelek egyezésének

ellendrzese.
o Felelds: szakmal vezet, szocialis asszisztens
e  Hatarid6: 2018.03.31.

4, Forgalmi naplé és a tivozasi fiizet megfelels vezetésének ellendrzése.
o Felelos: szakmai vezetd
e  Hatarido: 2018.03.31.

5. Jelenléti iv megfeleld toltésének ellenérzeése.
e Felel6s: szakmai vezet6, szocialis asszisztens
o  Hatarid6: 2018.03.31.

6. Iratkezelési szabélyzatban foglaltak ellendrzése.
o Felelds: szakmai vezetd, szocidlis asszisziens
e  Hatarid6: 2018.03.31.

7. Szikséges formanyomtatvinyok ellenbrzése, esetleges pétlasa
e Felelds: szakmai vezet, szocidlis asszisztens
o Hatdridé: 2018.03.31.

8. Szigort szdmad4su flizetek ellenbrzése
o  Felelos: szakmai vezetd
o  Hatdridé: 2018.03.31.

9. Szobaleltar ellenérzése
e Felelds: szakmai vezetd, szocidlis asszisztens

o Hataridd: 2018.03.31.

10. Készlet adatok ellendrzése és tovabbitasa
o Felelds: szakmai vezetd, szocidlis asszisztens
o Hataridd: 2018.03.31.

11. Aramvédé kapesol6, F1 relé ellendrzés, kitoltstt nyomtatvanyanak tovabbitasa az illetékesek irdnyéba.
e Felelés: szakmal vezetd, szocidlis asszisztens
e Hatarido: 2018.03.31.




Aprilis

1. Uj dolgozé/ dolgozék eseteinek teljes koril ellendrzése.
e Felelds: szakmal vezetd
e  Hatdrid6: Probaidé alatt minden honapban.

2, Jelenléti iv megfeleld toltésének ellendrzése.
e FelelGs: szakmai vezetd, szocialis asszisztens
e Hataridd: 2018.04.30,

3. Aramvédd kapesold, F relé ellendrzés.
e FPelelds: szakmai verzetd, szocialis asszisziens

e Hatandd: 2018.04.30,

Majus

1. Uj dolgozé/ dolgozék eseteinek teljes koéréi ellendrzése.
o Felelds: szakmai vezetd
e Hatarid6: Probaidd alatt minden hénapban.

2. Jelenléti iv megfelels toltésének ellendrzése.
e Felelds: szakmai vezetd, szocidlis asszisztens
o Hatarid6: 2018.05.31.

3. Aramvédo kapcesold, FI relé ellendrzés.
e  Felelds: szakmai vezetd, szocidlis asszisztens

e Hatarid6: 2018.05.31.

Jitnius

1. Minden dolgoz6 eseteinek teljes kérii ellenbrzése,
e Felelds: szakmai vezetd
e Hataridé: 2018.06.31.

2. KENYSZI rendszerben szerepld tigyfelek €s az aktiv ligyfelek egyezésének ellendrzése.
e Felelds: szakmai vezetd, szocialis asszisztens
e Hatérid6: 2018.06.31.

3. Csagyesz, adminisztrdcids rendszerben rogzftett tigyfelek €s az aktiv ligyfelek egyezésének
ellentrzése,
o  Felelds: szakmai vezetd, szocialis asszisziens
e Hataridé: 2018.06.31.




4. Forgalmi napld és a tdvozasi fiizet megfeleld vezetésének ellendrzése.
e Felelds: szakmai vezetd
e  Hatérid6: 2018.06.31.

5. Jelenléti iv megfeleld toltésénck ellendrzése.
e Felelés: szakmai vezetd, szocialis asszisztens
e Hatarids: 2018.06.31.

6. Iratkezelési szabélyzatban foglaltak ellenérzése.
o Felelds: szakmail vezet, szocidlis asszisziens
e  Hataridd: 2018.06.31.

7. Sziikséges formanyomtatvanyok ellendrzése, esetleges potlasa
e FelelSs: szakmal vezetd, szocialis asszisztens
e Hatarido: 2018.06.31.

8. Szigoru szamadash fiizetek ellenGrzése
e  Felel6s: szakmai vezetd
o  Hatarid6: 2018.06.31.

9. Szobaleltar ellentrzése
e Felelds: szakmai vezetd, szocialis asszisztens

e  Hatarids: 2018.06.31.

10. Készlet adatok ellendrzése és tovabbitasa
e Felelds: szakmai vezet0, szocialis asszisztens
e  Hatirid6: 2018.06.31.

11. Aramvéds kapcsold, FI relé ellenbrzés, kit6ltstt nyomtatvanyanak tovébbitasa az illetékesek iranyéba.
o  Felelds: szakmai vezetd, szocialis asszisztens
o  Hatarids: 2018.06.31,

Jaltus

1. Uj dolgozé/ dolgozék eseteinek teljes kord ellenérzése.
s  Felelds: szakmai vezetd
e  Hatdrid6: Prébaid6 alatt minden honapban.

2. Jelenléti iv megfeleld toltésének ellendrzése.
e Felelds: szakmai vezetd, szocidlis asszisztens
e Hataridé: 2018.07.30.

3. Aramvéds kapcsold, FI relé ellendrzés.
o Felelds: szakmai vezet, szocialis asszisztens
¢ Hatdrid6: 2018.07.30.




Augusztus

1. Uj dolgozd/ dolgozék eseteinek teljes korii ellendrzése.
o Felelds: szakmai vezetd
e Hatdridd: Probaidd alatt minden honapban.

2. Jelenléti iv megfelel6 toltésének ellendrzése.
o Felelds: szakmai vezetd, szocidlis asszisztens
o Hataridé: 2018.08.31.

3. Aramvédd kapesols, FI relé ellenérzés.
e Felel6s: szakmal vezetd, szocidlis asszisziens

o  Hatarido: 2018.08.31.

Szeptember

1. Minden dolgoz6 eseteinek teljes korli ellenbrzése.
o Felelds: szakmai vezetd
o Hataridé: 2018.09.30.

2. KENYSZI rendszerben szereplé tigyfelek és az aktiv tigyfelek egyezésének ellendrzése.
e Felelds: szakmai vezetd, szocidlis asszisztens
o Hataridé: 2018.09.30.

3. Csagyesz, adminisztriciés rendszerben rdgzitett tgyfelek és az aktiv lgyfelek egyezésének
ellentrzése.
e Felelbs: szakmal vezetd, szocidlis asszisztens
e Hatarid6: 2018.09.30.

4. Forgalmi naplé és a tdvozasi fiizet megfeleld vezetésének ellenbrzése.
o Felel8s: szakmai vezetd
e Hatarid6: 2018.09.30

5. Jelenléti iv megfelel® t6ltésének ellendrzése.
o [Felelés: szakmai vezetl, szocidlis asszisztens
e  Hataridé: 2018.09.30

6. Iratkezelési szabalyzatban foglaltak ellentrzése.
o FelelBs: szakmai vezetd, szocidlis asszisztens
e Hatarid6: 2018.09.30

7. Szikséges formanyomtatvanyok ellenérzése, esetleges potldsa
e Felelds: szakmai vezetd, szocialis asszisztens
e Hatarid6: 2018.09.30.




8. Szigor( szamadésu flizetek ellendrzése
o Felelds: szakmai vezetd
o Hataridd: 2018.09.30

9, Szobaleltar ellendrzése
s Felelds: szakmai vezetd, szocialis asszisztens
e Hatarids: 2018.09.30

10. Készlet adatok ellendrzése és tovabbitasa
s Felel8s: szakmal vezetd, szocidlis asszisztens
e Hatarids: 2018.09.30

11. Aramvéds kapesold, FI relé ellenérzés, kitdltott nyomtatvanyénak tovabbitasa az illetékesek irdnyéba.
e Felelds: szakmai vezetd, szocidlis asszisztens
e Hatarid6: 2018.09.30.

Oktéber

1. Uj dolgozé/ dolgozdk eseteinek teljes korti ellenérzése.
e Felels: szakmai vezetd
e  Hataridé: Prébaidé alatt minden hénapban.

2. Jelenléti {v megfelelo toltésének ellendrzése.
e Felelés: szakmai vezetd, szocialis asszisztens
e Hataridé: 2018.10.31.

3. Aramvédé kapesold, FI relé ellendrzés.
e Felelds: szakmai vezetd, szocialis asszisztens

o Hatdridé: 2018.10.31.

November

1. Uj dolgozé/ dolgozdk eseteinek teljes korli ellendérzése.
e Felelds: szakmai vezetod
e  Hataridd: Probaidé alatt minden hénapban.

2. Jelenléti {iv megfelel6 t6ltésének ellendrzése.
e Felelbs: szakmai vezetd, szocialis asszisztens
o Hatarid6: 2018.11.31.

3. Aramvédé kapcsold, FI relé ellendrzés.
s Felelds: szakmai vezetd, szocialis asszisztens

e Hataridé: 2018.11.31.




December

1. Minden dolgozo eseteinek teljes kort ellenérzése.
o Felelds; szakmai vezetd
o Hataridé: 2018.12.31.

2. KENYSZI rendszerben szereplé ligyfelek és az aktiv {igyfelek egyezésének ellendrzése.
o Felelds: szakmai vezetd, szocialis asszisztens
e Hataridé: 2018. 12.31.

3. Csagyesz, adminisztricidos rendszerben rogzitett tgyfelek és az aktiv ligyfelek egyezésének
ellendrzése.
e  Felelos: szakmai vezet8, szocialis asszisztens

e  Hataridd: 2018, 12.31.

4. Forgalmi naplé és a tavozasi fiizet megfeleld vezetésének ellenbrzése.

e Felelds: szakmai vezetd
e Hatanidé: 2018. 12.31,

5. Jelenléti iv megfeleld t6ltésének ellendrzése.
o Felelds: szakmai vezetf, szocialis asszisztens
e Hatarido: 2018, 12.31.

6. Iratkezelési szabdlyzatban foglaltak ellendrzése.
o [Felelds: szakmai vezetd, szocialis asszisztens
e Hataridé: 2018. 12.31.

7. Szikséges formanyomtatvanyok ellendrzése, esetleges potlasa
e Felelés: szakmai vezetd, szocialis asszisztens
e  Hataridd: 2018. 12.31.

8. Szigori szamaddsu fiizetek ellentrzése
e Felelds: szakmai vezetd
o  Hatarid6: 2018, 12.31.

9. Szobaleltar ellendrzése
e Felelds: szakmai vezetd, szocidlis asszisztens
e Hatarid6: 2018. 12.31.

10. Készlet adatok ellendrzése és tovabbitasa
e Felelds: szakmal vezetd, szociilis asszisztens
e Hatarid6: 2018.12.31.

11. Aramvéds kapcsolé, FI relé ellendrzés, kitsltott nyomtatvanyénak tovabbitésa az illetékesek iranyaba.

e Felelds: szakmal vezetd, szocialis asszisztens
e  Hataridé: 2018. 12.31.

Budapest, 2018. januér 21. P .
Y"{'V\ ;\j"i T I L&,l |5
Ggi‘reg:s-()mosi Szabina

.. szakmai vezetd




BUDAPEST FOVAROS XVIII. KER.
PESTSZENTLORINC-PESTSZENTIMRE ONKORMANYZATA
CSIBESZ CSALAD- ES GYERMEKOLETI KOZPONT
PESTSZENTIMREI ‘
CSALAD- ES GYERMEKJOLETI SZOLGALATA " S
1188 Budapest, Vezér u. 52. L
| 1/296-08-12; 36-20/402-00-30 B 1/296-08-13;36-20/989-51-39 PR e
E-mail: nesisrentimre.srolgalai@csibesz il v

Ikt.sz.: U362/72/2018.
2018. évi munkaterv
Pestszentimrei Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgalat

(1188 Budapest, Vezér u. 52.)

Januar

1. Munkaterv készitése a 2018-es édvre
Felelds; szakmail vezetd
Hataridd: 2018.01.22.

2. Az 0j jogszabalyvaltozasok atbeszélése.
Felelés: szakmai vezetd
Hatarid6: 2018.01.31.

3. Ké&zos team megbeszélésen vald részvétel minden szervezeti egységgel, havi egy alkalommal.
Felelés: szakmai vezetd, csalddsegitok, szocialis asszisztensek
Hataridé: 2018.01.31,

4. Az adminisztracios rendszerben (csagyesz) a 2017. évi statisztika és forgalom archivélasa.
Felel6s: szakmai vezet0, csaladsegitok
Hatérid6: 2018.01.31.

5. 2018, éves szabadsagterv elkészitése
Felelds: szakmai vezetd
Hataridé: 2018.01.31,

6. Rendszeres team megbeszélés szervezeti egységenként
Felel6s: szakmai vezet6
Hatéridd: Minden hét hétfdjén, illetve sziikség esetén barmikor

7. Ugyeleti napok, teriileti napok, fogadd napok megjelélése
Felelos: szakmai vezetd, csalddsegiték, szocidlis asszisztensek
Hataridd: Minden hét hétf6jén, illetve szitkség esetén barmikor

8. Az allaspalydzatra érkez0 jelentkezOk interjliztatdsa és az G kollégdk kivalasztisa
Felelds: szakmai vezetd
Hataridé: 2018.01.31.




9, Uj kolléga betanitsa, szakmai protokoll ismertetése veliik
Felelds: szakmai vezetd
Hatarid6: 2018.01.31.

10. Vezetdi értekezleten vald részvétel
Felelds: szakmai vezetd

Hatarid6: 2018.01.31.

Februar

1. Intézményi beszamolo elkészitése
Felelds: szakmai vezetd
Hatarido: 2018.02.15.

2. Az allaspalyazatra érkezd jelentkez8k interjliztatasa és az 0 kollégak kivalasztasa
Felel6s: szakmai vezet6k
Hatérid6: 2018.02.28.

3. Uj kolléga betanitésa, szakmai protokoll ismertetése veliik
Felelds: szakmai vezetd
Hataridd: 2018.02.28.

4. Szakmakozi napok tematikajanak &sszedllitdsa
Felelds: szakmai vezetdk, jelzérendszeri felelds
Hataridé: 2018.02.15.

5. Eves jelzbrendszeri tandcskozason vald részvétel
Felelds: intézményl vezetés, szakmai vezetd
Hatarid8: A megjeldlt idépontban

6. K6z6s team megbeszélésen vald részvétel minden szervezeti egységgel, havi egy alkalommal.
Felelés: szakmai vezetd, csalddsegiték, szocialis asszisztensek
Hataridé: 2018.02.28.

7. Rendszeres team megbeszélés szervezeti egységenként
Felelds: szakmai vezetd
Hataridé: Minden hét hétféjén, illetve sziikség esetén barmikor

8. Vezetdi ériekezleten valo részvétel
Felelds: szakmai vezetd
Hataridd: 2018.02.28.




Marcius

1. K&z6s team megbeszélésen vald részvétel minden szervezeti egységgel, havi egy alkalommal.

Felelds: szakmat vezetd
Hatarid6: 2018.03.31.

2. Rendszeres team megbeszélés szervezeti egységenként
Felelds: szakmat vezetd
Hatarid6: Minden hét hétfojen, illetve sziikség esetén barmikor

3. Vezetdi értekezleten vald részvétel
Felelts: szakmai vezetd
Hatéridé: 2018.03.31.

4. A hisvéti dinnepekhez kapcsolodé kreativ csoportfoglalkozés megszervezése, lebonyolitasa, sziikséges

eszkozok beszerzése
Felel6s: csoportvezetd csaladsegitok
Hatéarid6: A megjelolt idépontban

Aprilis

1. Helyettesitési rend dsszedllitasa a nyéri szabadsagoldsi id6szakra
Felelds: szakmal vezetd
Hatarid6: 2018.04.15.

2. Kerti munkék, kertrendezés megszervezése, lebonyolitasa

Felelds: szakmai vezetd
Hataridd: 2018.04.15.

3. K6z8s team megbeszélésen valo részvétel minden szervezeti egységgel, havi egy alkalommal.
Felel6s: szakmai vezetd
Hataridé: 2018.04.30.

4. Rendszeres team megbeszélés szervezeti egységenként
Felelds: szakmai vezets
Hatarid6: Minden hét hétf6jén, illetve sziikség esetén barmikor

5. Csapatépités szervezése, annak lebonyolitdsa
Felelds: szakmai vezetd, csaladsegiték, szocialis asszisztensek
Hatéridd: 2018.04.30,

6. Vezetdi értekezleten vald részvétel
Felelds: szakmat vezetd
Hataridé: 2018.04.30.




Maijus

1. Szabadsagolasi titemterv Gjraegyeztetése, helyettesitések megszervezése
Felel6s: szakmai vezetd
Hatarids: 2018.05.15.

2. Gyermeknapi program megszervezése
Felelds: szakmai vezetd, csaladsegiték
Hataridé: 2018.05.31.

3. Anyék napjahoz kapcsolodé kreativ csoportfoglalkozds megszervezése, lebonyolitdsa, sziikséges
eszkoz8k beszerzése

Felel8s: csoportvezetd csaladsegiték

Hatarid6: 2018.05.06.

4, Sziinid6s programok 9sszeallitasa
FelelOs: szakmai vezetd, csalddsegitdk
Hatéridé: 2018.05.31.

5. K8z3s team megbeszélésen valo részvétel minden szervezeti egységgel, havi egy alkalommal.
FelelGs: szakmai vezetd
Hatarid6: 2018.05.31.

6. Rendszeres team megbeszélés szervezeti egységenkeént
Felel6s: szakmai vezetod
Hatarid8: Minden hét héif6jén, illetve sziikség esetén barmikor

7. Vezetdi érickezleten vald részvétel
FelelBs: szakmai vezeth
Hatarids: 2018.05.31.

Junius

1. Nyari programok beinditasa
Felelds: szakmai vezetd, prevencids csoport, csalddsegiték
Hatéarid6: 2018.06.30.

2. Csaladi nap megszervezése, lebonyolitasa
Felelds: szakmai vezetd, csaladsegitok, szocidlis asszisztensek

Hatéridé: 2018.06.30.

3. K6z08s team megbeszélésen vald részvétel minden szervezeti egységgel, havi egy alkalommal.

FelelOs: szakmal vezetd
Hataridé: 2018.06.30.




4. Rendszeres team megbeszélés szervezeti egységenként
Felel6s: szakmai vezeté
Hataridé: Minden hét hétfsién, illetve szilkség esetén barmikor

5. Vezetdi értekezleten vald részvéte]
Felelds: szakmai vezetd
Hataridé: 2018.06.30.

Jilius

1. Nyari szabadsagolasokbol adodo helyettesitések megszervezése
Felelds: szakmai vezetd, csaladsegiték, szocidlis asszisztensek
Hataridé: 2018.07.15.

2. Els féléves szakmai beszimold elkészitése
Felel6s: szakmai vezetd
Hatarid6: 2018.07.15.

3. K&z0s team megbeszélésen vald részvétel minden szervezet] egységgel, havi egy alkalommal.

Felelés: szakmai vezetd
Hataridd: 2018.07.31.

4. Rendszeres team megbeszélés szervezeti egységenként
Felelds: szakmai vezet6
Hatarid6: Minden hét hétféjén, illetve szitkség esetén barmikor

5. Vezetdi értekezleten vald részvétel
Felel6s: szakmai vezetd

Hatarid6: 2018.07.31.

Augusztus

1. Nyéri szabadsagolésokbél adods helyettesitések megszervezése
Felelds: szakmai vezet6, csaladsegitdk, szocidlis asszisztensek
Hatdrid$: 2018.08.15.

2. Kozbs team megbeszélésen val6 részvétel minden szervezet egységgel, havi egy alkalommal.
Felelfs: szakmai vezetd
Hatdrido: 2018.08.31.

3. Rendszeres team megbeszélés szervezeti egységenként
Felel6s: szakmai vezetd
Hatarid6: Minden hét hétfojén, illetve sziikség esetén barmikor




4. Vezetdi értekezleten vald részvétel
Felelés: szakmai vezetd
Hataridé: 2018.08.31.

Szeptember

1. Nyari programok értékelése
Felelds: szakmai vezetd, csoportvezett csaladsegitok
Hatarid6:

2. K6z6s team megbeszélésen vald részvétel minden szervezeti egységgel, havi egy alkalommal.

Felelbs: szakmai vezetd
Hataridd: 2018.09.30,

3. Rendszeres team megbeszélés szervezeti egységenként
Felel6s: szakmai vezetd
Hataridé: Minden hét hétféjén, illetve sziikség esetén barmikor

4. Vezetdi értekezleten vald részvétel

Felel6s: szakmai vezetd
Hatérids: 2018.09.30.

Oktéber

1. Oszi kertrendezéshez, lomtalanitashoz sziikséges eszk8zok biztositasa
Felelds: szakmai vezet6
Hatérid6: 2018.10.15.

3. K&z6s team megbeszélésen valo részvétel minden szervezeti egységgel, havi egy alkalommal.
Felelés: szakmai vezetd
Hataridé: 2018.10.31.

4. Rendszeres team megbeszélés szervezeti egységenként
Felelds: szakmai vezetd
Hataridé: Minden hét hétfdjén, illetve sziikség esetén barmikor

5 Vezetdi értekezleten valod részvétel

Felelbs: szakmai vezetd
Hataridé: 2018.10.31.

November

1. Adomanylisték Osszedllitasa, frissitése
Felelds: csaladsegitdk, szocialis asszisztensek, szakmai vezetd

Hataridé: 2018.11.30.




2. Unnepi tigyeleti és helyettesitési rend elkészitése
FelelGs: szakmai vezetd
Hatéaridé: 2018.11.15.

3. K6z8s team megbeszélésen vald részvétel minden szervezeti egységgel, havi egy alkalommal,

Felelds; szakmai vezett
Hatarids: 2018.11.30.

4. Rendszeres team megbeszélés szervezeti egységenként
Felelds: szakmai vezetd
Hatarid: Minden hét hétféjén, illetve sziikség esetén barmikor

5. Vezetbi értekezleten vald részvétel
Felelds: szakmai vezetd

Hatérid6: 2018.11.30.

December

1. Mikulds innepség szervezése, lebonyolitasa, ahhoz sziikséges eszkdzok beszerzése
Felelts: szakmai vezetd, csaladsegitok
Hataridé: 2018.12.06.

2. Karacsonyi szabadsdgolds, és helyettesités megszervezése
FelelOs: szakmai vezetd
Hatarid6: 2018.12.07.

3. Kozds team megbeszélésen vald részvétel minden szervezeti egységgel, havi egy alkalommal,

Felelds; szakmai vezetd
Hatdridd: 2018.12.31.

4. Rendszeres team megbeszélés szervezeti egységenként
Felelds: szakmai vezetd
Hatéridé: Minden hét hétf6jén, illetve szitkség esetén barmikor

5. Vezetdi értekezleten vald részvétel
Felelds: szakmai vezetd
Hatiridé: 2018.12.31,

6. Csapatépités szervezése, annak lebonyolitasa

Felelés: szakmai vezetd, csaladsegitdk, szocidlis asszisztensek
Hataridé: 2018.12.21.

A
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2018. PREVENCIOS CSOPORT MUNKATERVE

kt.sz.: & /QOIS’.

PROGRAM

JAN. |FEB. |[MARC.|APR. |[MAJ. |JON. [J0L. |AUG. SZEPT. JOKT. [NOV.|DEC.
Szabadid6s programok gyerekeknek '
1. Jatszohaz: folymatos X X X X x b X b x x X X
2 Filmklub: havi 1 alkalommal X X X X X X x X X X X
Kézmiives foglalkozas a hagyomanyoknak
3. megfeleléen, havi 1-2 alkalommal X X X x X X X X X X X
| a. Sportprogram: (iszas, heti 1 alkalom X X X X X x x X X b
5 Sportprogram: foci, kosarlabda heti 1
. alkalom X 4 X X X X X X X X
Hovégi Rajatszas, (ping-pong, csocsé, havi 1
6. alkalommal,) X X X x X X X X x X X
8. | Rajzdra masként, heti 1 alkalom, csiitéritk X x X X X X x X X X X
q. Kiils6é program (igény és pénz fiiggd}, havi 1 X X x x x x . X x x «
alkalommal
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 klub X x X x X X X X X X
14. Nyari 1 hetes tabor X

Felelds személy: Lemdk Andrea, Csdrsz Péter, Renkecz Kalman




PROGRAM

JAN.

FEB.

MARC.,

APR.

MAJ.

JUN.

JUL.

AUG.

SZEPT.

OKT.

NOV.

DEC,

Iskolai sziinetekre tervezett programok:

Tavasz sziinet: kirdndulas, mizeum, mozi,
sportprogramok

Oszi sziinetben: kirandulas, mazeum, mozi,
sportprogramok

Téli sziinetben: korcsolyazas, mizeum

Felelbs személy: Lemak Andrea, Csérsz Péfer,
Renkecz Kalméan

PROGRAM

JAN.

FEB.

MARC.

APR.

MAJ,

JUN.

JUL.

AUG.

SZEPT.

OKT.

NOV.

DEC.

Szabadidds programok csaladdoknak

Egyiitt a csaladdal programsorozatunk keretén bellil

Muazeumlatogatas - Kiallitas

Csaliadi sportnap, bogracsozas

Strand

Févarosi Allatkert

Mozi

11.

Fovarosi Nagycirkusz

Felelbs személy: Lemak Andrea




PROGRAM JAN. |FEB. [MARC.|APR. [MAJ. |JUN. [JUL. |AuG. [szePT. JokT. [Nov. Ipec.
Csoportok gyerekeknek hazon belii
Konfliktuskezeld csoport X X x X x x x x
Ertékfeltaro csoport x X X X x X X x
Blinmegel8zési csoport (12. - 18. éveseknek) x p 4 X x x x X x
Palyavélasztasi Tanacsadas, allaskeresés,
“ oz s . . . X X X X X X X X X X X X
onéletrajz iras (egyéni formaban, foiyamatos):
Kamasz-Panasz csoport 13-18 éveseknek x X x X x X X b X X
Felelés személy: Csdrsz Péter, Renkecz Kalmén
Tovabbi csoportok igény és lehetdség szerint indulnak.
PROGRAM JAN. |FEB. [MARC.JAPR. [MAJ. [JON. [J0L. |AuG. |szepT. JokT. INov.|pEc.
Csoportok az iskolakban
Konfliktuskezelés, igény szerint, folyamatos X b X b X X X X X X
Erzékem{itﬁ program, igény x x . X X x « x X
szerint,folyamatos
Onismereti csoport igény szerint, folymatos X X X X X X X x X X
Ertékorienticiés csoport, igény szerint « . « < .
folyamatos X X X X X




PROGRAM JAN. |FEB. [MARC.|APR. |MAJ. |JUN. lJUL. |Aue. [szepT. lokT. Inov.IpEc.
Drogprevencios Csoport, igény szerint, N x « N N x X . y
folyamatos
Kdzbsségépité foglalkozas, igény szerint,
folyamatos X X X x X x X X X X
Palyavalasztisi tanacsadas, folyamatos x x X X X X X x X x
Egészségfejleszté csoport igény szerint b X x X x x X X x

Felelds személy: Csdrsz Péter, Renkecz Kélmén

Tovabbi csoportok igény és lehetSség szerint indulnak.




PROGRAM

JAN,

FEB.

MARC.

APR.

MAJ.

JUN.

JUL.

AUG.

SZEPT.

OKT.

NOV.

DEC.

Egyéb rendezvény

Esélyegyeniéségi Nap

Drogprevenciés Nap

Generaciok Talalkozasa

FelelGs személy: Lemak Andrea




PROGRAM

JAN,

FEB.

MARC.|APR. [MAJ. lUON.

JUL.

AUG,

SZEPT.

OKT.

NOV.

DEC.

Egyéb rendezvény

Esélyegyenléségi Nap

Drogprevenciés Nap

Generaciok Talalkozasa

Felel6s személy: Lemak Andrea

Ingyenes Ruhahdrze

X X X X X X

FelelGs személy: Malatinszky Zita
Korrepetalas: folyamatos x X x x X X X x X X x x
Felelos személy: Csorsz Pster, Magyar Zsuzsanna, Renkecz Kalman
Fejlesztés: folyamatos X P x X X x x x x x
Baba-mama klub: heti 2 alkalom X x x X X x X .x X x
Ovi torna: heti 1 alkalom x X x x x X X X x
Felelds személy: Somlyai llona

Kapcsolattartas iskoldkkal, 6vodakkal x x X X X x x x x X X X

Team megbeszélések heti 1 alkalommal b x X x x x x x x x x x

Felelds személy: Lemdk Andrea

oesiszenty,;
D g ds o W

Budapest, 2018. 01. 18.
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Iktsz: ¥ 2018,

Prevencios Csoport - Ellendrzési Terv 2018, évre

Januir:

- Jelenléti ivek ellendrzése — a naponta bejaré gyermekek alairisanak ellen6rzése, a heti bontdsban meglévo
jelenléti iven )

- Tavozasi flizet ellen6rzése - munkaidében szakmai tigyben intézett tevékenységek napra kész vezetésének
érdekében

- Forgalmi naplé cllendrzése - a Prevenciés Csoportba bejévd kliensek és gyermekek tandcsadas,

korrepetalas, egyéb tevékenységek napra kész vezetése érdekében

Februdr:
- Tanulas, korrepetdlds céljab6l a Prevenciés csoportba jaré gyermekek dokumentacidjanak ellenérzése

(gyerekek I[étszdma, tanitott tantargy, melyik iskolabol, éravazlat, magéntanul6k dokumentumai, tanulok
teljesitménye)

- Fejlesztbpedagbgiai, gydgypedagdgiai szolgaltatast igénybe vevd gyermekek dokumentécidjanak
ellenérzése (gyermekek létszdma, fejlesztési teriilet, fejlesztési terv, teljesitmény, szakmai vélemények,

igazoldsok kiaddsa)

Marcius:

- Iskolékban tartott csoportfoglalkozdsok dokumentacidjanak ellenbrzése (melyik iskola, csoport jellege,
tematika)

- Prevencids Csoporton beliil tartott csoportfoglalkozasok dokumentéci6janak ellenérzése (névsorok,
tematika)

- Dolgozoi jelenléti iv ellenbrzése

r

Aprilis:
- Szobaleltar ellendrzése, aktualizalasa
- Jelenléti ivek ellendrzése — a naponta bejaré gyermekek aldirasanak ellen6rzési, a heti bontédsban meglévé

jelenléti iven




ro»

Majus:
- Iskolakban tartott csoportfoglalkozasok dokumentacidjanak ellendrzése (melyik iskola, csoport jellege,

tematika)

- Prevencios Csoporton beliil tartott csoportfoglalkozasok dokumenticidjanak ellendrzése (névsorok,

tematika)

Jinius:

rpry

(gyerckek létszdma, tanitott tantdrgy, melyik iskoldbol, éravéazlat, magintanulok dokumentumai, tanulék
teljesitménye)

- Feilesztépedagogiai, gyogypedagdgiai szolgdltatdst igénybe vevé gyermekek dokumentacidjanak
ellendrzése (gyermekek létszdma, fejlesztési teriilet, fejlesztési terv, teljesitmény, szakmai vélemények,

igazolasok kiadésa)

Julius:
- Szabadidds programokrdl késziilt dokumentécio ellenérzése (névsorok, sziild engedély)
- Szigort szamadasu fiizetek ellendrzése

- Dolgozéi jelenléti iv ellenérzése

Augusztus:
- Tanulas, korrepetdlds céljabol a Prevencids csoportba jaré gyermekek dokumentdcidjanak ellenérzése

(gyerekek 1étszdma, tanitott tantargy, melyik iskolabdl, éravéziat, magintanulék dokumentumai, tanuldk

teljesitménye)

+rhy

ellendrzése (gyermekek létszdma, fejlesztési teriilet, fejlesztési terv, teljesitmény, szakmai vélemények,

igazoldsok kiadasa)

Szeptember:
- Jelenléti ivek ellenérzése - a naponta bejaré gyermekek alairdsanak ellenbrzése, a heti bontasban meglévd

jelenléti iven
- Tavozasi fiizet ellenbrzése - munkaidében szakmai igyben intézett tevékenységek napra kész vezetésének

érdekében
- Forgalmi naplé ellen6rzése - a Prevencids Csoportba bejové kliensek és gyermekek tanacsadds,

korrepetalds, egyéb tevékenységek napra kész vezetése érdekében




Oktéber:
- Szobaleltdr ellen6rzése, aktualizaldsa

- Selejtezéssel kapesolatos dokumentacid ellenbrzése

November:
- Szabadid6s programokrd! késziilt dokumentacié ellenérzése (névsorok, sziild engedély)

- Szigord szdmadasu flizetek ellen6rzése

~ Dolgozdi jelenléti iv ellen6rzése

December:
- Iskolakban tartott csoportfoglalkozasok dokumentacitjanak ellenérzése (melyik iskola, csoport jellege,

tematika)

I

- Prevencids Csoporton beliil tartott csoportfoglalkozasok dokumentacidjanak ellendrzése (névsorok,

tematika)
- Jelenléti ivek ellenérzése - a naponta bejaré gyermekek aléfrasénak ellendrzése, a heti bontdsban meglévd

jelenléti iven
- Tavozasi fiizet ellendrzése - munkaidében szakmai tigyben intézett tevékenységek napra kész vezetésének

érdekében
- Forgalmi napl¢ ellendrzése - a Prevenciés Csoportba bejové kliensek és gyermekek tandcsadas,

korrepetalds, egyéb tevékenységek napra kész vezetése érdekében

Budapest, 2018.01. 21.
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VOSYUNG

Ikt.sz.: U352/ 2 4. /2018,
Térgy : 2018-as munkatery

Csibész Csaldd-és Gyermekjoléti Kézpont | ‘ "
Gyermekek Atmeneti Otthondnak
2018. évre vonatkozé munkaterve

Januar hénap

Tevékenység Felelts Hataridé
Munkaértekezlet (TEAM) megtartdsa Imre Bernadett 2018.01.31,
2017.év statisztikajanak elkészitése Imre Bernadett/ 2018.01.31.
Babustyak
Laszloné
Gyermek team/ csoportos megbeszélés megtartésa Andrassy Csaba 2018.01.31.
Az éves munkaterv és feladatterv ismertetése Imre Bernadett 2018.01.31.
Aktualis szabadidds programok, sziiletés-, névnap Barcsai 2018.01.31.
meglnneplésének szervezése Judit/Simon
Agnes
Februar hénap
Tevékenység Felelds Hataridd
Munkaértekezlet (TEAM) megtartasa Imre Bernadett 2018. 02, 20.
Napirend ¢s Hazrend aktualizaldsa Imre Bernadett 2018. 02. 28.
Munkakdri leirdsok aktualizalasa
Gyermek team/ csoportos megbeszélés megtartasa Andréassy Csaba 2018. 02, 28.
A téritési dijfizetésre kotelezettek torténd egyeztetés, Babustyak 2018. 02. 28.
dijhatralékosok jelentése Lészloné
Aktudlis szabadidds programok, szilletés-, névnap Barcsai 2018. 02. 28.
meglinneplésének szervezése Judit/Simon
Agnes
A gyermekek farsangi linnepségére jelmezkészités, szervezés Hegedtis Timnea 2018. 02, 15.
A gyermekeink iskolai elémenetelének segitése, bukasra allok Andréssy Csaba 2018. 02, 28.
felzarkoztatasa




Marcius honap

programokkal vérjuk a Havanna lakotelepen €16 gyermekeket

kollégak

] Tevékenyseg Felelos Hataridé
1. Munkaértekezlet (TEAM) megtartdsa Imre Bernadett 2018. 03.20.
2. Tavaszi dekoracio készitése Simon Agnes 2018. 03.31.
3. Gyermek team/ csoportos megbeszélés megtartasa Andrassy Csaba 2018, 03.31.
4, Leltar készlet attekintése Babustyak 2018.03.31.

Laszloné
5. Aktualis szabadid6s programok, sziiletés-, névnap 11és 2018. 03.31.
meglinneplésének szervezese Imréné/Barcsal
Judit
Aprilis hénap
Tevékenység Felelds Hatdrido
I. Munkaértekezlet (TEAM) megtartasa Imre Bernadett 2018.04. 20,
2. Negyedéves készletjelentés Imre Bernadett/ 2018.04. 30.
Babustyak Laszloné
3. Gyermek team/ csoportos megbeszélés megtartasa Andrassy Csaba 2018.04.30.
4 Tavaszi sziinet programtervének elkészitése Hegediis 2018.04. 30.
Timea/Andrassy
Csaba
5. Aktualis szabadidds programok, szilletés-, névnap 1lés Imréné/Simon 2018.04. 30.
megimneplésének szervezese Agnes
6. Kertrendezés, szikséges felujitasi munkak megszervezEse Imre Bernadett 2018.04. 30.
Madjus hénap
Tevékenység Felelés Hatdrido
I. Munkaértekeziet (TEAM) megtartasa Imre Bernadett 2018. 05. 20.
5. | Udvari sportfoglatkozasok beinditdsa, folyamatos tervezése- Andrassy Csaba 2018. 05.31.
szervezese __
3. Gyermek team/ csoportos megbeszélés megtartasa Andrassy Csaba 2018. 05. 31.
4 Aktualis szabadidés programok, sziiletés-, névnap Barcsai’}udit/Simon 2018.05. 31,
megiinneplésének szervezese Agnes
5. | Nyari szabadsagolasok tervezeése, helyettesités megszervezese Imre Bernadett 2018. 05, 31.
Jiinius honap
Tevékenység Felelds Hataridé
1. A gyermekek nyéri ruhataranak attekintése, szikségletek Barcsai Judit 2018.06. 15.
felmérése
2. A nyéri sziinidére hazameno gyermekek felkészitése Hegediis Timea 2018.06. 30.
3. Munkaértekezlet (TEAM) megtartasa Imre Bernadett 2018.06. 20.
4, _Nyitott kapu” a tanévzarét kéveto elsd héten, jaték és sport szolgalatban 1évs | 2018.06. 30.




5. Az esetieges potvizsgakra valo felkésziiléshez idébeosztas Andrassy Csaba 2018.06. 30.
készitése
6. Aktualis név-, sziiletésnap megiinneplésének megszervezése Simon Agnes 2018.06. 30.
Julius hénap
Tevékenység Felelds Hataridé
i. Taboroztatasok, kihasznalva a Bokay —-kert altal nyujtott Imre Bernadett 2018. 07.31.
szolgaltatasokat
2. Potvizsgazdk folyamatos felkészitése Andrassy Csaba 2018. 07.31.
3. Munkaértekezlet (TEAM) megtartasa- tapasztalatok Imre Bernadett 2018. 07.20.
megbeszélése
4. Kerti programok, kiranduldsok szervezése Hegediis Timea/ | 2018, 07.15.
Hés Imréné
5. Gyermek team/ csoportos megbeszélés megtartasa Andréssy Csaba | 2018. 07. 31.
Augusztus honap
Tevékenység Felelds Hataridé
1. | Iskolakezdéssel kapcsolatos feladatok, tanszerpétiasok, oktatdsi- | Andrassy Csaba/ | 2018. 08.31.
nevelési intézményekkel valo kapesolat felvétel Imre Bernadett
2. | Iskolakezdéssel jard tanszer €s egyéb eszkdzok szikségletének Andréassy Csaba/ | 2018. 08.15.
felmérése Babustyak
Laszloné
3. Munkaértekezlet (TEAM) megtartasa Imre Bernadett | 2018. 08.20.
4. Potvizsgazok folyamatos felkészitése Andrassy Csaba | 2018. 08.31.
5. Kerti programok/ kiranduldsok szervezése Simon Agnes/ Illés | 2018. 08.15.
Imréné
6. Aktudlis név-, sziiletésnap megilinneplésének megszervezése Hegediis Timea | 2018. 08.31.
Szeptember hénap
Tevékenység Felelés Hataridé
1. Gondozasi-. nevelési tervek aktualizalasa Imre Bernadett 2018. 09. 30.
2. Az oktatdsi —nevelési intézmények felkeresése Andrédssy Csaba | 2018. 09. 30.
3. Munkaértekezlet (TEAM) megtartdsa Imre Bernadett 2018. 09. 20.
4. Aktualis név-, sziiletésnap megiinneplésének megszervezése Simon Agnes 2018. 09. 30.
5. Gyermek team/ csoportos megbeszélés megtartasa Andrassy Csaba | 2018. 09, 31.
Oktdéber hénap
Tevékenység Felelés Hataridd
1. Selejtezés Babustyak 2018.10.31.
Lé4sz1oné/ Imre
Bernadett
2. Személyes kapesolatfelvétel az oktatasi intézményekkel Andrassy Csaba/ 2018.10.31.
Imre Bernadett




3. Munkaértekezlet (TEAM) megtartasa Imre Bernadett 2UL%. V.20
4, Aktudlis név-, szilletésnap megiinneplésének megszervezEése Hegediis Timea 2018.10.31.
5. Gyermek team/ csoportos megbeszélés megtartasa Andrassy Csaba | 2018.10.31 S
November honap
Tevékenység Felelos ‘Hataridé
1. Munkaértekezlet (TEAM) megtartdsa — gondozasi feladatok Imre Bernadett 2018.11.20.
4tbeszélése-szabadsagok kiadasanak tervezése
2. Téli ruhézat felmérése, potlasa Barcsai Judit 2018.11.15.
3. Karacsonyi ajandékigény felmérése, tamogatok megkeresése Imre Bernadett 2018.11.30.
4. Aktualis név-, sziiletésnap megiinneplésének Mmegszervezese Hegediis Timea 2018.11.30.
5. Gondozottak iskolai elémenetelének attekintése Andréassy Csaba 2018.11.30.
6. Az otthon dekoraci¢janak aktualizélésa Simon Agnes 2018.11.30.
December honap
Tevékenyseg Felelds Hataridé
1. Munkaértekezlet (TEAM) megtartésa — évértékelés Imre Bernadett 2018. 12.20.
2. Mikulas-kardcsonyi programok tervezése Barcsai Judit- 2018.12. Q6.
11iés Imréné
3. Téli sziinetre/ Unnepekre hazamen6 gyermekek felkészitése Hegediis Timea 2018.12.31.
4. Unnepek el6tti nagytakaritas szervezése Simon Agnes 2018.12. 06.
5. Aktualis név-, sziiletésnap megilinneplésének megszervezése Hegediis Timea 2018.12. 31.

Budapest, 2018. januar 18.
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2018. évre vonatkozé ellenérzési terve _
| ZDTB JAN T 9
: |
Janudr hénap e S i
Ellendrzés ' Célja
Leltar Nyit6 leltarkészlet ellendrzése, helységleltarak pontositasa
2. HACCP Nyomtatvanyok naprakészségének ellendrzése, az ételminta
tarolas szabdlyszerfiségének ellenérzése
3. Adminisztricid Iktatokdnyv rendje
A jelenléti iv megfeleld vezetése

Februar hénap

Ellendrzés Célja
1. Adminisztracid Nyilvéntartasi fizetek: szolgalati naplé megfeleld vezetése,
gyogyszer és kulcskezelés
2. HACCP Nyomtatvanyok naprakészségének ellendrzése, az ételminta
tarolds szabalyszerliségének ellenérzése
3. Munkaktri lefras A munkakoéri lefrasokban régzitett feladatok ellatasanak
ellendrzése

Mireius honap

Ellenérzés Célja
L. Nevelétanari adminisztracid A nevelbtandr adminiszirdcidjanak, iskolalatogatdsok
ellenbrzése
Szolgalat Szolgalat dtadéas-atvétel ellenbrzése
3. Telenléti iv A jelenléti {v naprakész vezetésének ellendrzése




Aprilis hénap

Ellendrzés Célja
Adminisztracié A gondozott gyermekek anyagénak teljeskorii ellenérzése
HACCP Nyomtatvanyok naprakészségének ellenérzése, az ételminta
tarolas szabdlyszer(iségének ellenérzése
Adminisztracid A gondozési napok, étkeztetés, a gondozottak ruhanemt
nyilvantartdsdnak atnézése
Maijus hénap
Ellendrzés Célja
FogyoGeszksz Fogybeszkiz készletek tételes ellenérzése
Pénz A gondozottak zsebpénz nyilvantartdsanak ellendrzése
Tisztasag Az otthon tisztasaganak altalanos rendje N
Janius hénap
Ellendrzés Célja h

NevelStanari adminisztricié

A nevelStanar adminisztrdcidjanak, iskolalatogatasok

ellenérzése
HACCP Nyomtatvanyok naprakészségének ellenérzése, az ételminta
tarolés szabalyszerliségének ellendrzése
Programok Szabadidds programok vezetésének ellenbrzése
Jilius hénap
Ellendrzés

Célja )

Gondozési feladatok

Altaldnos gondozési feladatok mindségi ellatasanak

ellenérzése

Adminisztricié Szolgélati naplé és a kapcsolattartas; napld folyamatos
vezetésenek €s szabalyszerliségének ellendrzése
Szolgalat Szolgélat 4tadas-4tvétel ellendrzése
Aungusztus hénap
Ellenérzés Célja
Adminisztracio A gondozottak dokumentacidjanak ellenbrzése
HACCP

Nyomtatvanyok naprakészségének ellendrzése, az €telminta

tarolds szabélyszerliségének ellenérzése

Jelenléti {v

A jelenléti {v naprakész vezetésének ellen6rzése




Szeptember hénap

Ellentrzés Célja
1. Neveldtanari adminisztracio A neveldtanar adminisztrdcidjanak, iskolalatogatasok
ellendrzése, gyermekteamek gyakorisiganak ellenérzése
. Tisztasag Az otthon tisztasdgdnak altalanos rendje
3. Egyéni feladatok Meghatérozott egyéni feladatok teljesitésének ellendrzése
L
Oktéber honap
| Ellenérzés Célja
1. Programok A gyermekprogramok, szabadidds tevékenységek
teljesiilésének ellenérzése
2. HACCP Nyomtatvinyok naprakészségének ellenbrzése, az ételminta
tarolas szabélyszerliségének ellenérzése
3. Jelenléti iv A jelenléti {v naprakész vezetésének ellendrzase
Noevember honap
Ellendrzés Célja
I. Nevelétanari adminisztracio A neveldtanar adminisztracidjanak, iskolalatogat4sok
ellendrzése
2. Adminisztracio A gondozasi napok, étkeztetés, a gondozotiak ruhanemf
nyilvantartisanak 4tnézése
3. Selejtezés A selejtezés dokumentdlésénak ellendrzése
December hénap
Elendrzés Célja
1. HACCP Nyomtatvanyok naprakészségének ellen6rzése, az ételminta
tarolds szabalyszer(iségének ellenrzése
2. Szolgalat Szolgdlat 4tadas atvételének ellendrzéso
Tisztasag Az otthon tisztasdganak altalanos rendje

Budapest, 2018. januér 18.
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2018. évi munkaterv

Nap/ Tevékenység megnevezése és
Hoénap Hataridé tartalma Feladat Helyszin | FErintettek Felelés

Havi munkaértekezlet

1. Az éves munkaterv
tervezetének ismertetése
15 €s kiegészitése az
' esetleges javaslatok
alapjan
. A szabadsagterv
elkészitése

o Szakmai munka

mindségének javitasa CSAO Munkatarsak Torok Dora
o Tervezés tarsalgd

Januar
-

Lakoégyiilés
13, I. Konfliktusok és o Ismeretterjesztés

harmonia a csalddban o Esetleges problémak
2. Kulonfélék kezelése

Sbiﬁg Lakok Csaladgondozsk




A 2018-as évi munkaterv Tervezés
22-ig | elkészitése Otletek kivitelezési CSAO | Munkatérsak Torsk Déra
lehetéségének
atbeszélése
. Adatrendezés
A 2017-es évre vonatkozd = ‘
. - o, Osszehasonlitas CSAO Torok Déra
30-1g statisztika elkészitése Kovetkeztetések
levongsa
Az elmult év szakmai
Tagintézményi beszamolé tevékenységének : Torsk Dora
. y  cer . . ... | CSAO
31-ig elkészitése szambavétele, elemzése
Kovetkeztetések,
€szrevételek rogzitése
Szabadidés programok
o A sziikséges
I. Kézmiives foglalkozas: alapanyagok )
i képek  készitése beszerzése CSAO
héember, hépihe) elotér ,
Hetente 2. g\deseolvasésp o A foglalkozés udvar Lakék
3. Muzeumlatogatis tervének elkészitése Csaladgondozék
4. Téarsasjatékok
5. Téli jatékok az udvaron o A foglalkozasok
zOkken6mentes
megtartisa




Februar

Havi munkaértekezlet

1. A munkdnkat érintd
jogszabélyvaltozasok
ismertetése o Dr. Fen .
2. Munkakoéri lefrasok Ar. yvest hiva
feltlvizsgalata, szikség nnamarlatrr‘leg’ 1vasa
L e ¢ A munkakori leirdsok ( ol Ty
8 szerinti modositasa, stolvasé CSAOQ Munkatérsak Toérsk Dora
. Kiegdszité atoivasasa tarsalod unkatars
pesziicse o A munkakéri leirdsok arsalgo
3. A csalddok gondozasaval médositando részeinek
kapesolatos informiaciok, Siraf .
tapasztalatok Wrafogalmazésa
megosztasa, tennivalék
megbeszélése
Lakoégyiilés o A farsanggal
kapcsolatos
. tudnivaldk :
9. 1. Afarsang és a Cix Osszegylijtése, rovid CS,A? Lakok Csaladgondozdk
farsanghoz kapcsolado X Ry ebédld
néphagyoményok Eazlz}tt kes:ate}s;? y
st g o Esetleges probléma
2. Kilonfelék Kezelése
Szabadidés programok
1. Farsangi alarcok o A sziikséges
készitése alapanyagok CSAO
hetente 2. Mozilatogatas beszerzése nannali Lakék Csaladgondozok
3. Tavaszi dekoracid o A foglalkoz4s PP
elkészitése megszervezese
4. Térsasjatékok o A jelmezek dijazésa




rcius

Havi munkaértekezlet

1. A csaladok gondozsival fﬁggj‘;ﬁiﬂ.‘;ﬁ e ,
kapesolatos problémak, & ] S CSAO ,
8. ey . . Munkatarsak
feladatok megbeszélése Az iinnenlés tarsalgo Térok Da
2. Husvét megtnneplésének pics OTOK Lyora
megszervezése megszervezéséhez
sziikséges feladatok
elosztdsa — bevasarlas,
stités-fozés, diszités...
Lakégyiilés A farsanggal
1. Hasvéti tinnepkdr kapcsolatos tudnivalok )
szokasai, a  hasvéu Osszegyljtése, rovid CSAO . Csaladgondozok
9. s . . . o ro s p Lakok
késziilédés szervezese vaziat készitése ebédld
2. Kilonfélék Esetleges problémak
kezelése
Szabadidés programok ’11“e11 de}koracxo
eszedése
1. Husvéti dekordcid sziikscges
Hetente e alapanyagok ‘
készitése b . CSAO 1.akok
2. Hisvéti versek tanuldsa eszerzese . eloter © , .
t , . A htisvéti dekoracid Csaladgondozok
3. Latogatds a Flivészkertbe megtervezése
4. Udvari jatékok Versek kivilasztasa
Kertészkedés . u .
1. Az évszaknak megfeleld ig:fgxkkem )
314 kerti és hazkoriili szambavétele CSAO Lakok, Béresné H.
12 munkak elvégzése S . udvar munkatarsak Andrea
i Hianyzo szerszamok, o
2. A viragoskert o . Engelmann Ildiko
vetdmag és

rendbetétele




viragpalantak
beszerzése

Havi munkaértekezlet

1. A dokumenticié

o Ertékelés, a sziikséges
intézkedések
megbeszélése

ellenérzésekor o Az ellenrzés sorédn CSAO
5. tapasztaltak tapasztalt tdrsalgd | Munkatarsak Tordk Dora
megbeszélése hidnyossagok irasbeli
2. A csaladok gondozasaval régzitése
kapesolatos problémék, o Szakmai munkank
feladatok megbeszélése mindségének javitasa
Lakégyiilés o Eldadés vazlatanak
, i elkészitése
6. 1. Szeretet es korlatok-a CSAO Lakék
s gyermekkori -
e biztonsagérzet alapjai
ot 2. Kolsnfelek Csalddgondozdk
S , -
N < Kertészkedés
0 LA i‘ee;fégfz"f;em’ o Kozbs munka CSAO | Lakék,
i ’ s 2416 14 .
virdgiiltetés megszervezése ebédld munkatérsak Munkatarsak
Szabadidés pregramok
o Foglalkozasok
. . megszervezése,
Hetente 1. Latogatds a T 0
Tropicariumba szukseg:es anyagok €340 Lakoék
2. Udvari jétékok beszerzdse
e Tt e . o Udvozlékartya mintak
3. Udvozlékartyak o LR 5 e
Corie és kdszontd versek , .
készitése és versek Keresés Csaladgondozok
tanuldsa Anyak napjdra Munkatérsak




o Foglalkozasok
levezetése

Havi munkaértekezlet

1. A szakmai munkéankkal
kapcsolatos nehézségek: Az o Szakmai munka CSAO
3. iigyelet dtaddsakor felmeriilé minOségének javitdsa térsaled Munkatarsak Torsk Déra
hidnyossdgok g
2. A csalddok gondozdsaval
kapcsolatos problémak,
feladatok
Lakogyiilés
o Eloadés véazlatanak CSAO
1l . A mese és ajaték szerepe elkészitése cbédld Lakok Csaladgondozok
a gyermekek
személyiségfejlddésében
Szabadidos pregramok
. Kézmiives foglalkozas: © ﬁ;z;.fs:gz; CSAO Csaladgondozok
Hetente nyéri dekordci6 készitése bespzergésge Lakok,
. Kirandulas a Gellért- A kirdnduldsok Gellért munkatérsak
hegyi cstiszdaparkba © 1anauiasox. h clie
. Kiréndulés az Allatkertbe [ CBSECLYEEESE €5 8y
. Kerti munkalatok lebonyolitasa




Havi munkaértekeziet Osszegyljtése és
népszeriisitése a )
I. A nyari sziinet gyermekek kérében CSAO .
7 programtervének A helyettesitések tarsalgo Munkatarsak Torok Déra
elkészitése megolddsa a
2. A nyé4ri szabadsagterv szabadsagolas
elkészitése 1dészakaban
A tliz- és
Lakoégyiilés balesetvédelmi
szabalyok ismertetése CSAO
9. 1. A tiiz- és balesetvédelmi béd13 Lakok Csalddgondozok
szabélyok felelevenitése Eléadés vazlatanak coedio
2. A szabadidé tartalmas eikészitése
@ eltditésének fontossaga
= Leltarozas, az elhasznalédott Rakt%n lfeszlet : . N
= 304g | tdrgyak selejtezése Mlendrzése “SA0 | Munkatérsalc | T6th Tunde
= Szobaleltarak Torok Déra
oy attekintése
Sziikséges eszkozdk és
.| Akbzisen hasznalt helyiségek snvagole beszorzése | (SAO | Lakék. Béresné H.
30-ig tisztasagi festése A munkélatok munkatarsak Andrea
megszervezése és Munkatarsak
lebonyolitasa
Tavaszi dekoracié
Szabadidés programok leszedése
A sziikséges CSAO
I. Nyari dekoracié alapanyagok udvar
kihelyezése beszerzése Varosliget | Lakék Csaladeondozék
2. Kertészkedés: az A tevékenységek Dunapart gon
. , o . Mumnkatarsak
Hetente evsz:aknak megﬁ?lelo megszervezése és
kerti €s hazkoriili lebonyolitasa
munkak elvégzése N

A gyermekprogramok




3. Kirandulas a Csodak
Palotjjaba

4. Kirandulasa

Normafahoz

Budapesti hajokazas

6. Jatszohdaz latogatds

W

Julius

Havi munkaértekezlet

1. Az elsd félév szakmai

munkajanak értékelése o Szakmai munkank
2. A gondozassal sszegzése, értékelése | CSAO . Térok Déra
> kapcsolatos problémak, tarsalgd Munlatérsak
feladatok megbeszélése, | o Szakmai munka
kiilonds tekintettel az mindségének javitasa
iskolas gyermekek
sziinidds tevékenységeire
Lakogytlés
1. A kozlekedési szabalyok | © Hasznos informacisk oy , Csaladgondozék
8. . , dsszegylijtése €s rovid . 1x Lakok
betartasdnak fontossaga o s A ehédld
tajékoztatd elkészitése
2. A takarékos haztartas
Szabadidéds programok
1. Bogricsozas )
2. Fagylaltozis a o A tevékenységek CSAQO Lakok,
Hetente csaladokkal megszervezése és udvar munkatarsak | Csaladgondozok
3. Szalonnasiités lebonyolitasa Munkatarsak

4. Udvari jatékok




Havi munkaértekezlet

Szitkségletek

felmérése
1. A tanévkezdéssel Feladatmegosztas a CSAO
9. kapcsolatos feladatok tanszerek, térsaled Munkatarsak Torok Dora
szambavétele egészségligyi arsalgo
2. Aktuélis problémak csomagok
megbeszélése elOkészitésében
Lakogyiilés
@ Lakoégyilés
o 1. A Hézirend és az megszervezése, CSAO
‘*;'i‘ 1. egylittélési szabalyok levezetése ebédls Lakok Csalddgondozok
@ felelevenitése A Hézirend
= 2. Az iskolakezdéssel aktualizalasa
o0 kapcsolatos teenddk
: megbeszélése
A kert és az udvar A kb28s munka utani : .
31-ig | rendbetétele szalonnasiités Eds‘j;? ;auﬁitéxs ak Munkatérsak
megszervezése
Szabadidés programok
Hetento A szitkséges ;
1. Kézmiives foglalkozas: alananvasok CSAO
Oszi dekoracio készitése besl?z ergé sge udvar Lakék
2. Szalonnastités Programok Csalddgondozok
3. Bogracsozis & o, Munkatérsak
4. Séta a Budai varba FBSZETVEZESS C5
5. Udvari jtékok lebonyolitasa




Havi munkaértekezlet

o Ertékelés, a sziikséges

1. A dokumenticio ntézkedesek
. megbeszélése
fﬂenzizietiim o Azellenbrzéssordn | g4 Torok Déra
apaszia o tapasztalt . . Munkatarsak
megbeszélése o (s g | tarsalgd
. s hidnyossagok irasbeli
. 2. A csaladok gondozasaval régzitése
5 kapcsolatos problémék, |
-g feladatok megbeszélése
<P
2,
W Lakogytlés
by
2 1. A szillok jogai és
kotelességei a CSAO
gyer?lekvedelml o Azintézményijogisz | ebédid Lakok Csaladgondozdk
torvénybe foglaltak meghivésa
szerint &
2. A panaszjog
gyakorldsanak
lehetOségei
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Hetente

Szabadidés programoek

1. Kézmiives foglalkozas:
0szi dekoracié
elkészitése és
kihelyezése

2. Albumkészités préselt
falevelekbél

3. Esti beszélgetések a
lakékkal az udvaron,
tabortiiz mellett

4. Lehullott
Gsszegylijtése

falevelek

o Nyari dekorcié
leszedése

o Levélgylijtés/préselés

o Kozés hétvégi munka
megszervezése

CSAO

CSAO
udvar

Lakok

Lakdk,
munkatdrsak

Csaladgondozok

Munkatarsak

Oktéber

Havi munkaértekezilet

1. Szakmai munkénkkal
kapesolatos nehézségek:
A feladatok elvégzésének
eloddzdsa és az ebbbl
adodo kovetkezmények

2. A csalddok gondozasgval
kapcsolatos problémak,
feladatok

3. Leltarozas el6készitése

o Szakmai munka
mindségének javitdsa

CSAO
tarsalgo

Munkatarsak

Térsk Doéra

Lakégyiilés

1. Megfizas
gyogyitisa
2. Az évszaknak megfeleld

megelbzése,

61t6zkddés fontossaga

o Révid vazlat készitése

CSAO
ebédls

Lakék

Csaladgondozok
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Szabadidos programok

1. Kézmiives foglalkozasok
2. Lehullott falevelek

é,sszegyﬁjtése o Foglalkozasok ' Csaladgondozdk
3. Asas, talaj eldkészitése a megszervezése €s CSAO Lakok
Hetente . R .
kovetkezd tavaszra levezetése
4. Szinhazlatogatas
5. Létogatas a
Természettudomanyi
Muzeumba
Havi munkaértekezlet
1. Az tnnepek . . :
8. megszervezésének Feladatok szétosztdsa Eﬁ;:io 5 Munkatarsak Torsk Dora
konkrét menetrendje g
2. A csaladgondozassal
kapcsolatos problémak és
z feladatok megbeszélése
e Lakéeviilé Vazlat készitése a
E axogyules villany-, viz-, fités
g 1. Az energiatakarékossag ?::ﬁz)g}ai:;gak CSAO Lakék Csaladgondozok
o " lehetdségei és fontossaga Y cbédld
Z 2. Ajandekozasi ?z,OkéSOk’,a Fontosabb tudnivalok
helyes ajandékozas N iy
. Osszegyujtese
lényege
4y A szitkséges
Hetente Szabadidés programok alapanyagok CSAO Lakok,
o , beszerzése. munkatarsak
1. Kézmilves foglalkozas: A . .
. . . Tervezés Csaladgondozék
Adventi koszort és
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Naponta karacsonyfadiszek Foglalkozasok
készitése megtervezeése és
2. Adventi és karacsonyi lebonyolitasa
énckek tanuldsa
Havi munkaértekezlet
Szakmai munkdnk
1. A szakmai munka év- Osszegzése, éridkelése
végi értékelése Szakmai munka
2. AXkardcsonyiésa mindségének javitisa )
szilveszteri innepségek Feladatok szétosztasa | CSAO .
6. megszervezése ’ Adomanyozdk tarsalgs Munkatarsak Torok Dora
3. A csalddok gondozdsaval feltérképezése,
kapcsolatos problémak, ajandékcsomagok
feladatok megbeszélése elkészitése
S 4. Szolgalati beosztas Az linnepség
L elkészitése, killonds megszervezese és
"g tekintettel az {innepekre lebonvolitasa
& Lakoégyiilés Mikulés napi finnepség
o2 elokészitése Csaladgondozok
- 1. Mikulas napi iinnepség Otletek 5sszegyiijtése | CSAO ,
9. . N C1x Lakok
2. A hagyoméanyok az innep ebédlé
fontossaga a csaladban megszervezéséhez
3. A Kkardcsonyi iinnepség Az bsszejovetelek
megszervezése megszervezése
' Lomtalanifzi’s, tinnepek elétti Az eihasznz"xlé’dott'és | csio Lakok, Béresnd H.
15-ig nagytakaritas feleslegessé valt targyi .
eszkdzak kivalogatisa munkatdrsak Andrea
Téth Tiinde
15-ig Selejtezés, leltarozas gr:ﬁazsskn;z?fp 16 CSAO
meglétének Téth Tiinde

I3




o

ellendrzése, selejtezés

lebonyolitdsa
Szabadidés programok
A sziikséges
5. 1. Mikulds napi linnepség alapanyagok
Hetente 2. Kézmiives foglalkozas: beszerzése.
karacsonyfa diszek A feladatok CSAQ Lakok, Csaladgondozok,
készitése, linnepi szétosztdsa, az munkatarsak munkatarsak
dekoracié kihelyezése, tnnepség
karacsonyi ajandékok megszervezése €s
készitése, fadiszités lebonyolitasa
21. 3. Karacsonyi tinnepség
31 4, Szilveszteri linnepség
Budapest, 2018. januér 18.
s STl
Torok Dora

szakmai vezetd
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BUDAPEST XVIII. KER.
PESTSZENTLORINC—PESTSZENTIMRE ONKORMANYZAT
CSIBESZ CSALAD~ES GYERMEKJOETI KOZPONT
CSALADOK ATMENETI OTTHONA
1182 Budapest, Ullsi ut 707. B 290-40-11
E-mail:csalotthon@csibesz18.hu

A M SZIVDGYINK

2018. évi ellendrzési tery

--------

Nap/ Tevékenység megnevezése és
Honap Hataridé tartalma Feladat Helyszin | Erintettek Felelos
Elendrzés
1. Az otthonban laké csaladok
személyi anyaganak | o Dokumentumok
Janusr 31-ig attekintése,  hianyossagok rendezése CSAO | Csorsz Erika
pétlasa o Hidnypotidsok Toth Tiinde Torék Dora
2. Leltarkészlet és az azzal megtétele
kapcsolatos dokumentumok
ellendrzése
EHenérzés
1. A2017. évi szabadidds
mappa ¢s a 2018. évi
) , <eabadidts tory © Dokumentumok ; , Torok Déra
Februar 28-ig ellendrzése re}rl’dszefez’ese CSAO | Munkatarsak
2. A hasznalatban 1évé o Hidnypétlas
naplok ellenérzése
(iigyeleti, vendég...)
Ellenérzés o Reirkéslet & a Téth Tiinde .
Mércius |  3l-ig I. Készletadatok 02z @rloz0 | 940 | Csalddgondo |  TOYOk Déra
ellendrzése dokumentumok 26K
ellendrzése




2. A téritési dij
nyilvantartisanak
ellendrzése

o Hianypotlas

Ellenérzés
1. A gyermekek gondozési-

nevelési terveinek o Esetleges hidnyossagok Csalaziiondo
Aprilis 30-ig jg:gg;ifiﬁeﬁ S;,"Sze) Kisziirése, azok pétlisa | CSAO Tordk Déra
2. Elektromos kisgépek uﬁ‘;ﬁ;ﬁ ak
helyes hasznalatanak m S
ellenbrzese
EHenérzés
1. Csaladok gondozasi Csaladgondo
Eerg?gzgr;zlg}:;gk o Esetleges hidnyossagok ] 20k
Mdjus 31-ig éiienﬁrzése) kiszlirése, azok pétlasa CSAO Béresné Torsk Déra
2. Lakoszobak és kozbsen Herczeg
hasznalt helyiségek Andrea
tisztasaganak ellendrzése
Ellendrzés
I. A le.ltarfr)zas ¢sa Toth Tiinde
selejtezés o Esetleges )
Jianiuns 30-ig dokuinerrltumalnak h%anrj,ro'ssagok . CSAO Csaladgondo Torok Dora
ellendrzése kiszlirése, azok potlasa 70k
2. A gondozasi napok
ellendrzése
Ellenérzés
1. Raktarkészlet ellendrzése o Esetleges hidnyossiook ) Toth Tiinde
Jiilius 31ag 2. A szabadidbs programok kiszﬂr%se azoizr sl fs . CSAO Torok Dora
dokumentaciéjanak - BZOK P Munkatarsak
ellendrzése




Ellenérzés © ES © tleges' Engelmann
Augusztus 31-ig 1. Irattar ellendrzése Ezzgg::g()k K CSAO I1diké Tordk Déra
. o \ azo . N
2. Szobaleltarak ellenérzése pétlésa Téth Tinde
Ellendrzés
1. Lakék iratanyaganak o Esetleges Csaladgondo
. ellenérzése hianyossagok 0 zok
Szeptember 30-ig 2. A gondozisi naplok kiszlirése, azok CSAO e
pontos és tényszeril pétlasa Munkatérsak Torsk Déra
vezetésének ellenérzése
Ellenorzés )
1. Torésfuzet, Atadas- o Esetleges
, . atvételi lapok ellendrzése hianyossagok ; . Torsk Dora
Oktéber 31-g 2. Esetkonferencidk kiszlirése, azok CSAQ | Munkatdrsak
emlékeztetdinek pétlasa
ellendrzése
Ellenérzés
1. Leltarkdnyvek vezetése,
. selejtezéssel kapcesolatos © E‘setieges ‘ Torck Dora
November 31-1g dokumentumok hianyossagok CSAO Toth Tiinde
ellendrzése kisziirése, azok poétlasa
2. Trodaszerek ellenGrzése
o A leltarban szerepl6
Ellendrzés targyi eszkdzok )
December 31-ig 1. Raktérkészlet ellendrzése meglétének CSAO Téth Tiinde Torok Dora
' ellenérzése, selejtezés
lebonyolitasa

Budapest, 2018. januar 18.




