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Tisztelt Népjoléti Bizottsag!

A Budapest Fovaros XVIII. kerillet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkorményzata
fenntartdsadban mikddd szocidlis és gyermekjoléti mtézmények 2019. évre vonatkozé
munkatervei a hatdlyban 1évé Szakmai Programmal, valamint a Szervezeti és Mitksdési
Szabélyzattal 6sszhangban kertiltek 6sszeallitisra.

Az éves munkatervek magukban foglaljdk az egyes intézmények és a hozzdjuk tartozé
telephelyek, szervezeti egységek szakmai munkéjanak egész évi feladatait havi bontasban,
valamint tartalmazzak az ellatandé feladatokhoz rendelt munkatirsak képzési, tovabbképzési
tervét is.

A munkaterv célja a szocialis szolgaltatdsok és a gyermekjoléti alapellatasok igénybe vétclére
szorulé személyek részére az intézmények Altal biztositott ellatdsok 2019. évi
megszervezésének ltemezése, tervezése.

Az intézmények munkatervei az ellatast igénybe vevék életmindségének javitasara, az emberi
kapesolatok apolasara, a kzosségi élet tartalmas megélésének lehetdségeire épitve késziiltek,
valtozatos, hasznos, épito jellegli tevékenységeket tartalmazva.

A Budapest XVIIL kerillet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkormanyzata Képviseld-
testiiletének a Képviseld-testiilet Szervezeti és Mitkodést Szabalyzatarol sz6l6 42/2011. (XIL.
20.) szam1 6nkorményzati rendelete 85. § (1) bekezdés 5. pontja alapjan a Képvisel6-testiilet
Népjoléti Bizottsaga hagyja j6va az Egyesitett Bolcs6dék, a Szocidlis Szolgalatok és a Csibész
Csalédd- és Gyermekjoléti Kdzpont éves munkatervét.

A Budapest Févéros XVIII. keriilet Pestszentlrinc-Pestszentimre Onkorményzata
fenntartdsdban mitkodé szocidlis és gyermekjdléti intézmeények, igy

az Eletfa Szocidlis Szolgalat (1. szamu melléklet),

a GyOngyvirdg Szocidlis Szolgélat (2. szdmd melléklet),

a Somogyi Léaszlé Szocidlis Szolgalat (3. szamu melléklet),
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¢€s a Csibész Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont (4. szama melléklet)
elkészitették a 2019, évre sz616 munkaterviiket.

Az Egyesitett Bilesédék munkaterve a bélesddel nevelési évhez igazodva (szeptember 1-jét6]
a kdvetkezd év augusztus 31-ig) kés6bb keriil benyijtasra.

A fentiek figyelembe vétele alapjan kérem a Tisztelt Népjoléti Bizottsagot, hogy az
intézmények mellékletként csatolt 2019. évi munkaterveit vitassa meg és hagyia jova.

Hatarozati javaslatok

1. Budapest Févéaros XVIIL. keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkorméanyzat Képvisels-
testilletének Népjoléti Bizottsdga a Budapest Févaros XVIII. keriilet PestszentlGrinc-
Pestszentimre Onkorményzata Eletfa Szocidlis Szolgalat 2019. évi munkatervét az elterjesztés
1. szamu melléklete szerint jévahagyja.

Felel6s: Népjoléti Bizottsdg Elntke

Hataridé: 2019. marcius 1.

2. Budapest Févaros XVIIL keriilet Pestszentiérine-Pestszentimre Onkorményzat Képvisel§-
testiletének Népjéléti Bizottsaga a Budapest Févaros XVII keriilet Pestszentl6rinc-
Pestszentimre Onkormanyzata Gyéngyvirdg Szocislis Szolgélat 2019. évi munkatervét az
elbterjesziés 2. szamu melléklete szerint jovahagyija.

Felelds: Népjoléti Bizottsag Elntke

Hatérid6: 2019. méarcius 1.

3. Budapest Fovaros XVIIL kertilet Pestszentl6rinc-Pestszentimre Onkormanyzat Képviselé-
testiiletének Népjoléti Bizottsdga a Budapest Fovaros XVIIL keriilet PestszentlSrinc-
Pestszentimre Onkormanyzata Somogyi Laszlé Szocidlis Szolgalat 2019. évi munkatervét az
eldterjesztés 3. szamu melléklete szerint jovahagyia.

Felel6s: Népioléti Bizottsag Elntke

Hatarid6: 2019, marcius 1.

4. Budapest Févaros XVIIL keriilet Pestszentl6rinc-Pestszentimre Onkorményzat Képvisel§-
testiilletének Népjoléti Bizotisdga a Budapest Févaros XVII keriilet Pestszentlérinc-
Pestszentimre Onkorményzata Csibész Csalad- és Gyermekjéléti Kozpont 2019. évi
munkatervét az eldterjesztés 4. szamu melléklete szerint jovahagyija.

Felelés: Népjoléti Bizotisag EIndke

Hataridé: 2019. mércius 1.

Budapest, UM FEBR 12

/7/ g

Démotor Istvin
¢ alpolgérmester

Meliékletek:

1. Eletfa Szocialis Szolgalat 2019. évi munkaterve

2. Gybngyvirdg Szocidlis Szolgalat 2019. évi munkaterve

3. Somogyi Laszld Szocidlis Szolgalat 2019. évi munkaterve

4, Csibész Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont 2019, évi munkaterve

373




BUDAPEST FOVAROS XVIIL KERULET
PESTSZENTLORINC-PESTSZENTIMRE ONKORMANYZATA
Csibész Caalad- és Gyermekjolét Kdzpont
1181 Budapest, Kondor B. stny. 17.
B 1/291-64-67, +3620-402-0042
E-mail: kozpont@ayelosz. axelero.nst

Tktsz: WSS/ &6 /2019,

Csibész Csaldad- és Gyermeljoléti ;
Wunkatery
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Bevezetes

A munkaterv a Csibész Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont (a tovabbiakban: intézmény) hivatalos
feladatsora, amely az ¢ves intézményi célok, feladatok megvalGsitasahoz sziikséges
tevékenysépgek, munkafolyamatok id6re beosztott cselekvési terve, a feleldstk megjeldidsével,
mely kiegésziil az éves ellendrzési tervvel.

Az intézmcny éves munkaterve az alabbi vezetSk altal készitctt munka- és ellendrzési tervek
egységes cselekvési terve:

1.

. 20 N OV R W

Csibész Csalad- és Gyermekgoiéti Kdzpont intézményvezei helyettese
Gyermekek Atmeneti Otthonénak szakmai vezetdje

Csaladok Atmeneti Otthonanak szakmai vezetdie

Csalad- és Gyermeljoléti Szolgalat szakmai vezettie

Pestszentimrei Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat szakinai vezetdie
CUsalad- és Gyermekjsléti Kdzpont szakmai vezetbie

Prevencios csoport csoportvezetdje

Csalad- és Gyermekjéléti Kozpoat intézményvezetdie

A munkatervet a fent megjelolt személyek készitik el, a kbzvetlen irdnyftdsuk alatt 4116 szervezeti
egység munkavéllaloinak bevonédsaval.

A tervergs soran az alabbi elveknek vald megfeleiést kell figyelembe venni

i
2.
3.

Folyamatossag
Kazss egyiittmiikddeés
Koordinacio a szervereti egységek kézott

A 2019-es évben, tekintettel a csalad- és gyermekjolét apazatot érintd szakmai valtozdsoknak az
alabbi kiemelt {eladatok keriiltek meghatarozasra:

{.
2.

“

6.

8.
9.

az intézmény mikddését szabalyzd dokumentumok aktualizélasa

a szakmai munka biztositasahor szitksépes személyi- és targyi feltételek biztositasa,
Tuktuacié cstkkentése

a humaneréforras képzettségi szintjének ndvelése, figyelemmel az (4 feladatokra és
szakmai tartalmakra

fizikai kbrnyezet fejlesztése, innovativ megoldasck bevondsa

0; szolpaiiatasok bevezetése

a meglévd kapacitdsox maximalis kihasznélasa

gyermekvédelmi  rendszerhez kapesolddd  feladatot oliatd  személyek és  szervek
aktivizaidsa, cgylittmikadeési keretek kialakitdsa

a média biztos{totta nyilvanossag nagyobb kihasznalasa

tarsadalmi kapcsolatok erdsitése

Az egységes dves munkatervet valamennyi az intézménnyel kdzalkalmazotti j%usmnyban allo

munkavallaloval ismerietni szitkséges, melynek tényét irdsban kell dokumf.maim

Budapest, 2019. januér 17. % oy N
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Ellendrzési Utemtery — intéyményvezetd

Az intézményvezetd altal lefolytatotl ellendrzésekbe az intézményvezets helyettes személye
bevonasra kerill, egyes ellenérzések lebonyolitdsa atruhazhatéd személyére. Ez alol kivételt képez
a Pestszentimrei Csalad- és Gyermekjéiéti Szolgalatot érintd eflenérzések, Ssszeférhetetlenség
okdn.

I} Valamennyi ellendrzés célja

I. Térgyilagos bizonyossdgot add tandcsadd tevékenységgel fejleszieni az intézmény

mitk8dését, nivelni annak eredményességét és hatékonysagat

2. Vizsgélnl az intézmény mikodésének szabalyozottsigat, a szakmai munka és egydh
tevékenység gyakorldsa sordn o hatdlyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok és vezetdi
rendeikezések betartisat
Az intézmény mikodéséhez, valamint a nyQjtott szolgéliatisokhoz kapesolodd
munkafolyamatok 8sszehanpoldsa, kompetencia szintek tisztdzésa

(%]

[T} Amennyiben sziilkséges, az ellendrzésekel minden esetben utdellendrzés kdvet, minimum 30
napos potlasi hataridével.

) Mind az ellendrzés, mind az utdellendrzés elére egyeztetett idépontban térténik, az érintett
taginiézmenyben.

IV) Az ellenfrzéseken az érintett tagintézmény szakmai vezetSje személyesen is részt vesz,
fuggeticnil az elienbrzés céljdtsl

V). Az ellenbrzésekré! minden esctben {rasba foglalt éntékelés késziil.

Vi) Az ellenbrzési dokumentumcsomag részét képezik az ellenbrzést megelbzéen - clére
meghatdrozott  szempontok  alapjan - irdsban  elkészitett szakmai beszameolé is, adoit
feladatvégrdsrdl.

VID) Az ellendrzés alapvetéen 3 mddszer szerint toriénik: interjd, dokumentumok atnézése,
vizsgalata, valamint helyszini szemle.

Vi) Az elienbrizends idbszak t6bb évre is kiterjedhet,

IX) Az itt részletezett ellendrzések elézetesen egyeztetésre kerlilnek, de emellett szirdprobaszeril
ellenbrzésekre €s vizsgalatokra barmikor sor keriilhet, eldzetes bejelentés nélkiil.

oo

X} A részletes ellenGrzés menetérd] ¢s targykorérél az ellenbrzést megelézden irdsos értesits
keriif kikitidésre.




I. negyedév

Kiterjedten is
Szitkségességi €s takarékossdgi szempontok figyelembe
vétele

Adatszolgditatas biztositdsa a dolgozdk részérdl és részére
Adatrégzitt és adatszolgaltatd kozoiti egyeztetési formék
és idGszakok

Szakmai vezetdk eilen8rzési szempontjai és gyakorisaga
Rendelkezésre 4ll6 humdnerdforrassal valé gazdéikodas
a) szabadségolasok rendje

b) miszakbeosztasok rendje

c) helyettesitések rendje

Dokumentécids fegyelem betartasa

a) kotelezd nyilvantartdsok vonatkozasdban

b) gondozottak anyagainak vonatkezéaséban

Pénziigyi fegyelem betartasa

a) téritési dijak vonatkozasaban

b) zsebpénz, tanuldbérlet vonatkozasaban
Erdekképviselet biztositasa

Hazirendben foglaltak és a panaszjog gyakorldsinak
érvényesiilése

i

t

Atmeneti gondozast nyujtd intézmények

= Gyermekek Atmeneti Otthona
e (salddok Atmeneti Otthona

il. negyedév

Nyilvantartds naprakészsége, pontossiga
Gépi €s keézi nyilvintartas egyezdsége
Adatszolgaltatds biztositdsa az intézmények kézott
Adatrdgzitd és adatszolgaltaté kdzoti egyeztetési formak
¢s idgszakok
Szakmai vezet ellendrzési szempontjai és gyakorisaga
Rendelkezésre allé human er6forrassal vald gazdalkodas
a) szabadsigoldsok rendje
b) helyettesitések rendje

Gyermekjdléti szolgaitatast és
csaladsegitést nydjtd intézmények

¢ Csalad- és Gyermekjoléti
Szolgélatok
#  Csalad- és Gyermekjéléti Kdzpont

e




Dokumentécios fegyelem betartasa
a) kotelezd nyilvdntartasok vonatkozasaban
b) gondozottak anvagainak vonatkozasaban
Hazirendben foglaltak €s a panaszjog gyakorlasénak
ervényestiiése
Tarsintézmenyekkel valé kapesolattarias rendje
Programok vezetése, nyilvantartasa
Ugyeleti, szolgélati beosztss rendje

Iil.pegyedsv

Pénzkezelési Szabalyzatban foglaitak betartdsa
CESZ-szel kitbtt Megallapodashan foglaltak betartass
Dokumentécids fegyelem betartasa

a) egyéb sajatos juttatésok vonatkozasaban

b) analitikus nyilvantartisok vonatkozasiban

c) kotelezettségvéllaldsok vonatkozésaban

d) elszamolasok vonatkozasdban

Iratkezelési szabdlyzatban foglaltak betartdsa
Alkalmarottak személyanyagénak naprakészen tartisa

Tovébbképzések teljesitésének nyomon kévethetbsége,

naprakészsége

Munkakéri alkalmassagi vizsgilatok érvényessége
Adatok tovabbitasénak és szolgaltatasanak rendje o
székhely, valamint GESZ, MAK és mas szervek felé
Készletek nyilvantartésa €s vezetése

Gazdasagi igvintézé
Adminisztrétor
Szocialis asszisziensek
Intézményi koordinator

IV.negyedév

Kliens fogadas rendjének betartasa
Tagintézmeényekben vald személves jelenlét rendje
Adminisziracid vezetésének naprakeszsege
Csoportfoglalkozasck rendje
Csaladsegitékkel/esetmenedzserekkel és a szerveze,tz
cgységekkel valé kapesolattartas -

Jogasz

Pszichologus
Fetlesztbpedagogus
Mentéalhigiénikus szakember
Prevencids csoport

Budapest, 2019. januar 17.
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Intézményveretdi munkaserv 2019.

Csibész Csaldd- és Gyermekjdléti Kozpont

Eseti jellegli feladatok meghatirozisa

Felelds: intézményvezetd

2018, évi

leltar Osszedllitasa, leltArnyitd értekezlet

P
leltdrozéssal megbizott

szakmal

gazdasagi tigyintézd

;s . e . kotelesd ; ) )
dsszehivasa, az elkésziilt {vek tovabbitasa 2 GESZ azdaséai személvek GESZ ajtal megjelsit nem
felé 8 & szervezetl egység vezetdi
Eifogadott kéltségvetési rendelet alapjan a 2019.
évi elemi koltségvetés elkészitése, szakmai kotelezd e, ; <
» . &y N . gazdasagi igyintézd GESZ altal megjelsit nem
vezetokkel és a gazdasapi tigyintézbvel pazdasagi
egyezietve, tovabbitas a GESZ felé
|Kotelezd atsorolasok, illetményvaltozasok azdasigi figyintézt
elkészitése, régzitése a KIRA-rendszerben, kotelezd gazda "g . ., )
O , . o ... imunkaiigyis feladatokkal KIRA-rendszer januari zérasa igen
tovabbitas a MAK fel¢ a GESZ altali pénziigvi munkaiigyi , )
: fos Lt megbizott személy
ellenjegyzést kévetben
Magallapodasok, szerz6dések sziikség szerinti Kostelozd szervezeti egység veretdi
aktualizélasa, tovabbitas a GESZ felé pénziigyi o o SBYSOR V6 legkésébb janudr 31. igen
. ) gazdasdgi  |gazdasdgi tigyintézd
ellenjegyzisee
Kotelezo szervezell egység vezetdi
T o rvezetl egy £ .
Munkakori leirdsok aktualizalasa munkatigyi- |, . £y g legkésdbb februar 28. nem
: mtezmenyvezetd helvettes
szakmai - g
, , e o kotelezd , \
Belsd szabalyzatok, vezetdi utasitasok szitkség . szervezell egység vezetdi
e s i1 . gazdasagi- [, . T , ,
szerinti aktualizélasa, munkavallalokkal vald . . |Intezmeényvezetd helyeties  |legkésébb februar 28, igen
ismertetése munkaiigy-




I negyedév

Egységes éves munkaterv 9sszeallitasa és kotelezd szervezetl egység vezetdi by e
"y . e . e p legkésdbb januar 25. nem
tovabbitdsa a fenatartd felé szakmai intézmenyvezetd helvettes
2018. évre vonatkozd OSAP statisztikai N . szervezetl egység vezetdi
e i N kotelezd o . A e
adatszolgaltatas elkészitése és tovabbitisa a KSH szakmai mtezményvezetd helyettes  |legkésdbb janudr 31. nem
felé mtezmeényi koordindtor
szervezeti egység vezetdi
. e s kitelezd intézményvezetd helyettes ‘ , .
2019-es évre a tovabbképzdsi terv elkészitése . T ., legkésdbb februar 28. igen
szakmai intézményi koordingror
tovabbképzésre kitelezetiek
Specialis syolgaltatisok nyijtdsdnak (készenlét] N p
. iy e kételezd PRI . e H bl e :
szolgalat, kapcsolattartasi igyelez) biztositdsdhoz szakmai intézmeényi koordinator legkésdbb januar 31. igen
a beosztdsok elkészitése )
, kételezd . . TR
Szabadsagoldsi terv Osszeallitdsa . . |szervezeti egység vezetdi legkésobb januér 31, nem
munkaiigyi
: . oL & y y azdasagi (igyintézd
Munkaiigyi adatszolgaitatas elkészitése és kotelezd £ “g o . .
s ] . . |munkalgyis feladatokkal — |GESZ altal megjeldlt nem
tovahbitisa a GESZ felé munkaligyi . o
megbizott személy
Jogszabélyi valtozdsoknak megfeleléen az Ktelezs intézményvezetd helyeties
szolgaltatasok bevezetése, szakmai dokumntumok szai{;nai szervezell egység vezetdi legkéstbb februsr 28. igen
ennek megfeleit atdolgozasa
Atmeneti gondozasért fizetendd személyi téritési (telezd gazdasagl Ugyintézd
dijak megallapitdsdhoz elézetes kalkuldcié srokmai atmeneti gondozast ny(jté  |legkésébb februar 15. igen
készitése N szervezeti egység vezetdi
. . . e . Y intézmenyvezetd helvettes
Szzkmal beszamold elkészitése és tovabbitdsa a kételezd Y o ety .. .
L . szervezell egyseg vezetdi | fenntarto Altal megjeldit nem
fenntarto felé szekmai e -
mtezmenyl keordinator
Aumeneti Otthonokban miiksdd Erdekképviseletim Ktelezd Erdeképviseleti férum tagjai
forumok sszehivasa a szakmai dokumentumok szakmai atmeneti gondozast ny(ijio  [legkésébb marcius 31, nerm
médositasainak fliggvényében ) szervezetl egység vezetdi
: D . . , kitelezd intézményvezetd helyettes . . ,
Eves jelzérendszeri tandcskozas megszervezése . . Y L, Y . legkéstbb februar 28. igen
szakmai jelzOrendszeri tandcsadd




gazdasagi

gazdasagi tigyintézd

Gyermekek Atmeneti Otthonanak szakmai kotelezd ezt 8 helvett leukésibb ianudr 31 .
o oy . i nyvezetd ettes 5s ¢ .
vezetesére palyazat kiirdsa szakmai i . CLYCLIEs ) 18gKeSODD Januar 5 teen
el e . , . ) ) intézménvvezetd helyettes
Szocialis djagndzis, mint kételezden elldtandd kételezd és a Kb n“om srak y leakéssbb anur 31
. L , . oz zakmai egkéstbb januar 31.
feladathoz a szakmai protokoli kidolgozasa szakmai P & . nem
vezetdje
Ovodai- és iskolai szocidlis segité tevékenységhez kotelezs intézményvezet helyettes
r ’ I Ko F I e r L + re . r
a megallapodasok elkészitése, leegyeztetése a szakmai és a Prevencios csoport legkeésdbb janudr 31. nem
szitkesgletfelmérések alapjan csoportvezettje
o , i kdtelezo .o W e . .
Ures 4llashelyek meghirdetése crakmai intezmenyvezetd helyeites  |leghésdbb januir 31, igen
Normativ tamogatas elszamolasidhoz stelend
adatszolgaltatds a Koltségvetési tSrvény L szervezeti egység vezetdi . . _— .
. ) . e gazdasagi- e Fenntart6 altal megjelolt igen
ismeretében, figyelernmel a kihasznaltsig . gazdasagi {igyintézd
, . o o, szakimai
mutatdkra, majd tovabbitds a Fenntartd felé
Els0 negyedéves koltségvetés felhasznalasanak N . e
1 . h A kotelezd gazdasagi igyintézd it et \
attekintése, a kovetkezd negyedév kiadasainak L. . ) .. ilegkésdbb aprilis 15. igen
N ) gazdasagl  iszervezeti egvség vezetdi
{itemezése
Nyari napkdzis tdborhoz az adatiapok kotelezd , ) o ..
..y . ’p’ . . ‘p . taborvezeitk legkéstbb majus 31. nem
B |Usszedllitasa, thboroztatdk toborzdsa szakinai
T |Ev elején leadott szabadsagolési tervek szlikség . , : :
B e, L . kotelezd szervezetl egyseg vezetdi  mrg e
5¢ {szerinti modositasa, figyelemmel a nyéri o AR legkés6bb janius 15, nem
2 |, munkaligyl  |gazdasagi ligyintézd
= (idészakra
=~ INyari- és sziinidds programok egyeztetése, o ; . P
= " Lo p g , gy . kistelezd gazdasagi igyintézd o . .
lebonyolitashoz sziikséges pénziigyi keret . . \ legkésébb mijus 31. igen
., szakmal szerverzeli cgység vezetdi
biztositasa
Nyari napkdozis tdborhoz a téjékoztatd . .

. 1 . - ktelezd . ) g e ,
nyomntatvanyck megkildése a kznevelési . taborvezeidk legkésdbb junius 10. igen
N . szakmai
intézmeények felé

‘s L e . . kitelezd ,
Nyar1 napkozis tabor inditasa (eszkdzbeszerzés, szakemai taborvezetdk leakésibb a tab . .
szerzbdések megkotése) “ CEKESOLD & tabor nyltasa e




intézményi koordinator

2 « pryx . . (s " p
% ElsS féléves statisztikai adatok dsszesitése, kételezd i , i leakésdbb ialius 15
(s iy . szervezetl egység vezetdi egkésdbb jalius 15.
W (beszamolok elkészitése szakmai . &Y E’ = Juius Hem
?5 intézmenyvezetd helyettes
& [Normativ tamogatasokkal kapcsolatos férdhely kotelezd atmeneti gondozast nyajtd g s :
= . e e . . ; . v |legkésdbb jalius 15. igen
;:i Kihasznaltsag 4ttekintése szakmai szervezell egység vezetdi
By,
Iskolakezdéssel jard igények felmérése, a Ketelezs atmeneti gondozdst nyjto
sziikséges pénziigyi keret biztositasa az dtmeneti szakmai szervezeli egység vezetdi  |legkésdbb augusztus 20. igen
gondozasban 1évé gyermekek esetében gazdasagi ligyintézé
. v o, kotelezd Havanna lakételepen 16v6  |legkésdbb a Havanna napok .
Havanna-lakOielepi napokon vald részvétel . . . o ' igen
szakmai szervereti egység vezetdi  |végéig
‘. e 1 N kotelezd . .
Nyari programok értékelése, 2z elszdmolisok ) szervezeti egység vezetdi .
. . L . . szakmai- A legkés6bb szeptember 15. nem
elkészitése és tovabbitdsa a GESZ felé L gazdasagi igyintézd
gazdasagi
dznevelési intézmények értekezletein vald kdtelezd szervezetll egység vezetdi ' ,
Kj n’ intezmények értek , . gy & N legkéstbb okitdber 15. nem
részvétel szakmai jelzérendszeri felelds
Nyari napkozis tébor beszamol6jdnak elkészitése koelezd tihorvezetsk
- szakmal €s pénziigyi — és tovabbitasa a fenntartd szakmai- e fenntartd alial megjelsh nem
) . . igazdasagi tigyintézd
felé gazdasagi
S . . . , katelezd . crr s o
I'iz- s munkavédelmi oktatds megszervezése munkatigyi valamennyi munkavaliald  |legkésébb december 10, ne
Uit v
P o i kitelezd . iy u
2% |Osszdolgozdi értekezlet megtartdsa .. |valamennyi munkavailald |legkésdbb december 10. nem
*w% munkaiigyi
B . szervezet] egység vezetdi
g .y . ktelezd o ereR v N -
= |Selejtezés lebonyolitasa azdasig; gazdasagi ligvintéz GESZ altal megjelslt nem
N & £ selejtezési bizottsag tagja
Py
Normativ timogatasokkal kapesolatos féréhely kitelezd atmeneti gondozést nydjtd
kihasznéltsagdnak attekintése, szitkség szerinti szakmai- szervezell egység vezetdi  |fenntartd altal megjelolt igen
modositas jelzése a fenntartd felé gazdasdgl  |gazdasagi tigyintézd




Budapest, 2019, januar 17.

adarassy Judit ..

Intézmighyvezetd A

Eves gazdalkodés attekintése, pénzmaradvannyal kotelezd e .
. .. gazdasdgi ligvintéz legkésdbb december 20, nem
kapesolatos feladatok ellatésa gazdasagi
Fv végi pénziigyi zarés, elszimolds a GESZ felé kotelezd A, e :
g"p. R ’ .. gazdasagi Ggvintézd GESZ altal megjelslt nem
munkafigyi adatok Gsszesiiése gazdasgl
. . kotelezd szervezeti egysés vezetdl enrn .
Leltarozas a leltdrozasi kérzetekben g . gyseg , GESZ altal megjelsit nem
gazdasagi  [leltdrozéssal megbizottak
L. . e kotelezd szervezeli egvséy vezetdi .
2020. évi kéltségvetés eldkészitése . o1 OB, E’, " legkéstbb december 29. nem
gazdasgi gazdasag: ligyintézd
&r&f&j-




Feleiés: intézménvvezet

Intézményyezetdi munkatery 2018,
Csibiész Csalad- és Gyermekjolési Kézpont
Rendszeresen ismétiodd feladatok meghatirozdsa

Eszk&z, anyag és készletbeszerzés X X X X X
Belsd _szabéiyzatok készitése, X X X X X
aktualizdlasa

I\fiuakgkéri feirasok elkészitése, 5 X X ¥ ¥
aktualizéldsa

Munkélitatoi feladatok ellitssa Delegalt hataskérben

Gazdélkodassal kapesolatos feladatok % X X e X
ellatésa

Munkg— ¢s tiizvédelemi feladatok X x X ¥ X
koordindlasa

Tovabbképzéssel kapesolatos teenddk X X X X X
F ogllalkozéts egészsépligvi vizsgdlatok ¥ X % X X
monitorozasa

Munka- és személyligyi feladatok X X

ellatdsa

Dolgozéi juitatasok birtositisa X X X X X
Karbantartasok, fel(jitasok X X X X X




Szerzbdések, megéallapodasok

o o X X X X X X
megkdiése, akiualizalisa
Dolgozdi team A megadott iddpontok szerint
Vezeti értekezlet X X X X X X X
Szolgélati beosztds készitése X X
Készenléti szolgalat biztositasa X X X X
Kapcsolattartasi ligyelet biztositasa X X X X
Adatszolgaltatas X X X X X X X
S-za%aa?ildés ¢s prevencids programok X ~ ¥ % X % X
biztositasa
iSzaRmai napok, l?a;')csoﬁattaﬁés a x X X ¥ X ¥ ¥
jelzbrendszer tagjat szédmara
Palyazatfigyelés X X X X X X X
Intézménylatogatisok X X X X X X X
ankoriati hely, kézdsségi szolgalat X X % % % ¥ ¥
biztositisa
Jogszabalyfigyelés X X X X X X X
Konferencidkon, tovabbképzéseken X ¥ X X 3 5
valo részvétel
Informacids - tajékoztatd anyagok < ¥ ¥ x % % %
Osszealiftdsa
Részvétel bizottsagi, testitlet] iiléseken Sziikség szerint
Panaszos {igyek kivizsgalasa X X X X
Tamogatok, adoméanyozok felkutatasa X X
Dolgozok mentalis dllapoténak javitsa X
Gondozottak érdekvédelme X X X X X X X
Irat-betekintési kérelmek elbiralasa X X X X X X X




Személyi ¢s téargyi feltételek bizlositasa

>

Ellendérzések végzése

X

Budapest, 2619. janudr 17.
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BUDAPEST FOVAROS XVIIL KERULET
PESTSZENTLORINC-PESTSZENTIMRE ONKORMANYZATA
CSIBESZ CSALAD- £8 GYERMEKJIOLETI KOZPONT
1181 Budapest, Kondor Béla sétany 17. @ 1/291-9467
E-mail: kozpont@esibesz18.hu

ZENTLORING
ZERTIMMAE

A M SZIVOSYONK

Csibész Csaldd- és Gyermekj6léti Kozpont intézményvezeté-nelyetiesének 2019, évre vonatkozé
munkaterve

Megvalésitisaért felelds: intézményvezeti-helyettes

i !
. Feladat  Kdzremiikédd/bevont ,
Feladat meghatdroyisa . | . Huatdridd
fipusa | spemélyek
2018. évre vonatkozd statisztika: KStelozd szervezeti egységek
adatszolgaltatas eikészitése és tovabbitasa szakmai vezetdl intézményi 2019. janudr 31.
: a KSH, valamint a fenntarto felé. koordinator
i U,
i ~§ 2018. évre vonatkozé jelzbrendszeri kételezd | telepiiiési 2019 ianudr 16
& | érickel6 lap aktualizilasa, kikiildeése. szakmal | jelzbrendszeri [elelds T '
a s
= Specialis szolgaltatésck nyljtasanalk kételezd | intézményi 2019, tanudr 31
biztositasahoz a beosztasck elkészitése szakmai koordinator - |
2018. évrdl 52016 szakmal beszamold kitelezd | szervezeli egységek fenntartd Altal
olkészitése és tovabbitasa a fenntarté felé. | szakmai vezetd: megjelilt
lelz6rendszeri értékeld lapok T i
o . . kotelezd | teleptilési ,
feldolgozasa és az éves jelzorendszeri . . . . 12019, februar 28.
. . . szakmai | jelzérendszeri felelds
tandcskoras dsszehivisa.
7. e s . . | kotelezd | szervezeti egységek 2019. februrd
B Havi verzetdi érickeziet meptartasa. o BYS©E f
‘% szakmail vezetd 28.
oy - B P .z or 7 - B
o A szervezeli egységek hazirendiének kitelezd | szervezeti egységek .
ey 2 SZOTVEZE 4 ,g, . J . £Ysee 2019, februar 28.
“‘% x, aktualizdlasa, elkészitése. szakmai vezetdi
;%3 szervezetl egységek
g Ugyfé! nyilvantartas atiekintése, szikség | kotelez | vezetdi, intézményt ,
I . L7 Y. 12019, februar 28,
o szerintt modositasa. szakmai koordinator, szocialis
asszisztensek
. A . , kitelezd szervezeli egységek 2019, marcius
Havi vezetdi értekeziet megtartasa. - e FOEYSCE
szagmal vezetdl 31.
Erdekképviseleti
‘ . 1o ir N x forum tagjai, atmeneti _r
Atmeneti Otthonokban miikddd kételezd A5, aum 2019. marcius
firdekkeépviseleti-forumok dsszehivasa. | szakmai gondozast nyujto 31
‘rdekképviscleti-forumok dsszehivasa. szervezeti egységok .
Wy
E 7 vezetot
h% Jelzbrendszeri intézledési terv elkészitése | kotelezd | telepiiiési 2019. marcius
g és megkiiidése. szakmai  |jelzérendszeri feleids |31,
. . « . szichologus
A pszichologus tecam belsd szakmai et pszi 5 I
L. ‘s s . |kotelezd | tandcsadok, 2019 marcius
protokolijanak attelintése, szikség esetén | . PR
A szakmai mentathigiénés 3L
médositasa. . :
{anacsadd
) . oy kotelezd | szervezeli egysé ?ek 2019, marcius N
Szakmai program aktualizaldsa. . Szel egyseE
szakmal vezetdi 31,




" i Szakmal tdmogatési terv és az intézmén o
F . gatas Y
y szervezeti egységeinek egylitimikddését | kotelezb | szervezeti egységek 2019. marcius
| | szabalyozé belséd protokoll szakmai vezetSi, tandesadok 31,
Ll felulvissgélata, . L
i ! . « . . .| T
‘ i . nr o . . kitelerd szerveZell egysegek o
’ Havi vezetdi ériekeziet megtartdsa. . SO EBYSCR 2619, dpriiis 30.
| szakmai | vezetdi
e Az évodai- és iskolat szocidlis segitd . . intézményvezetd,
s ) . . o kitelezd okt a e O il
i tevékenység szakmai programjénak szakmai kertileti kiznevelést 2019 aprilis 01.
Fous J / i - e .
By elkészitése. intézmeények vezeibi
<
A gyermekjoléti szolgéltatast és . " . ,
By o 20'5 . . kotelezd | szervezeti egységek s
csaladsegitést nyijté szervezeti egységek . 2019, aprilis 30.
. , Sy szakmai vezetdi
altal hasznalt adatlapek aktualizalasa.
. e . . kotelerd | szervezeti cpységek .
Havi vezetdi értekeziet meptartésa. T EYSee 2019 majus 31
I szakmal vzl -
~
- 3 . R . e ]
N N f e . v e g intezmenyvezeto,
| % g Nyéri- és szitnidet programok e , o .
L@ x o o kotelezd | szervereti egységek ..
. egyezietése, a lebonyolitashoz szitkséges | . . ETE 2019, majus 31.
54 T o szakmai vezetd, gazdasagi
& pénziigyi keret meghatarozasa. G
£ TR UZYULRCZO e ]
: . w . kitelezd | svervezoti egységek ..
S Havi vezetbi érickezlet megtartasa. . SOt CEYSCE 2019, jtnius 30.
szakmai vezretdi
. e ) ) szervezeli egységek
A szabadsigolasi tervek attekintése, kotelezd BYSOES o
i o g g . vezetdl, gazdasagl 2016, janius 14.
. szlikség esetén modositasa. munkaigyt!, ¢
- UgYIntezo o
- A nvari napk&zis taborban iskolai - h
3 kbzosségi szolgalatot teljesitd tanuldk kitelezd | szervezell egység o o
s R, e e ) . 2019, janius 30
= szaméara értekezlet Gsszehivasa és szakmat vezetdje
™y beaszias elkégzitése. o
| Nyari napkovis taborhez kapesolddd kotelezd | Intézményvezetd, 2019, Hutius 8o
j ! feladatok meghatérozdsa, Kiosztasa, szakmai  |taborvezetbk |7 Junins SHg
. . intézményvezetd -
o i e e kotelerd ; Y ’ legkésobb a
Nyiéri napkézis tabor inditasa . thborvezetdk, . .
szalumai . tabor nyitdsa
gazdasagl Hgyintézd
| kdtelezd | szervezeti egységek -
’ . o > . EYSCE 2G19. jilius 31.
Havi vezetdi értekerzlet megtartsa. szakmai | vezetdt -
intézményi
€ . e kételezd . . .
3 Elsé féléves statisztikal adatok czakmai koordinator, szervezetl | 2019, jilius 31,
Pty o r r rr 4 o r ! L
2 *‘SS Gsszesitése, beszamoldk elkészitése egységek vezetdi
& o e —
& ; ) ) . . i . |a&tmeneti gondozast
P Atmencti gondozast nyjtd szervezeh kotelezd s . .
B4 ; . e \ . : mvijto szervezet 2019, 10lius 12,
3 egységek kihasznalisdganak dttekintése. | szakmal ) s |
o egysépgek veretdi
<2 katelezd | szervezet] egységek 201@”;1%“52{%
— Havi vezetdi értekezlet megtartisa. o ’ '
= c§ ! g szakmai vezetdi 31.
=0 . ,
g Iskolakezdéssel jars igények felmérése, a atmeneti gondozist
be | suiksépges pénzigyi kevet biziesitdsa az [ kdtelezd | nydfé szerveren 2619, avguszius
% atmeneti gondozasban 1évé gyermekek szakmai | egységek vezetdi, 20. i
eseiében, gazdasapi digyiniézi




gyintézd

[ Fl e - . an * r'e rd r r r "
| Nydéri nap&zis tabor lezirasa, leletar kotelezd e, . ‘o
attekintése. szakmai gazdasigi ligyintéz8 | 14bor zarisa
k .- x I3 r . ” VJ fua? i 5
Y Kéznevelési intézményekkel vald kbtelezts 5,!€rv:§?'eti CEYSCE 2019,
; %g kapesolatfelvétel szakmai vezzlOl, telepiilési szeptember 30
| ances R # . . s " X
f Y. jelzdrendszeri felelds prember 59,
g
& kotelezd zer i :
& | Havi vezetdi értekezlet megtartasa. %S V?;etz cgységek 2019.
WA szakmai | vezet6i szeptember 28,
! . e , kdtelezd zervezetl egységek :
! ( . Havi vezetdi értekeziet megtartisa. o 2008 erv?{ct: gységek 2019 oktbber
: | S szakmai vzetdi 3L
:g Szakmai tAmogatasi terv és az intézmény
— szervezeti egysépeinek egyiitimiikodését | kotelezd | szervezeti egységek 2019. oktdber
i © szabaiyozo belsd protokoll szakmai vezetdi 31.
| | felilvizspalata,
] 5 . ; .
; . e . . Otelezd | szervezeti cgységek 2019.
N Havi vezetdi érickez et megtartésa. . CAoH CEYSOE 9. november
r»% szakmal vezetdi 30.
| B~ m ; . . oo . « . |atmeneti gondozast
%y = Atmeneti gondozast nyijié szervezeti kételezd Teneli g ) 2019. november
R o i . e s . .y . nyuto szervezel:
Y &, egysegek kihasznéltsdginak attekintdse. | szakmai e 30.
é% , egységek vezetdi
R Karacsonyi késziildddssel kapesolatos s . .
= L . . . . . atmeneti gondozast
. igények felmérésc az atmeneti kitelezd e L 2019. december
mh . R ; nylil6 szervezeti
o gondozasban részesiils gyermekek szakmal \ B 6.
. . egysépgek vezetbi
o szAmara.
N% Osszdolgozoi értekezlet, valamint munka- | kitelezd valamennyi 2019. december
£ ¢s tizvédelmi oktalds megtartisa, munkaligyi | munkavalialé 20,
S - I VRidids G - B R foc o
g . o . . kitelezb  sververetli egységek 2019, december
® Havi vezetdi ériekesict megtartasa. - \',. L Ersepex
e szakmai vezeidi 20.
intézményvezetd,
. T kotelezd | szervezeti egységek 2019. december
2019. évi kdhségvetés eldkésziiése gazdasigi | veretdi, egydb 20,

ﬁiid‘apcst, 2019, januar 18.




BUDAPEST FOVAROS XVIII. KERULET
PES’E‘SZENTLORJNC»«PESTSZENTIMRE ONKORMANYZATA
CRIBESZ CSALAD- ES GYFRMEKIOLETI KOZPONT
1181 Budapest, Kondor Béla sétany 17. 8 1/291.9467
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NTLORING
SEENTIMRE,

gy
A M sTVUGYONK

A Csibész Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont intézményvezets-helyettesének 2019, évi
ellenérezési dtemterve

Az ellendrzésck célja:

I. Tanécsado tevékenyséppel fejleszteni az intézmény mitkodését, ndvelni annak szakmai
ercdményessépét és hatékonysagat,

2. Vigzsgalni az intézmény mitkodésének szabélyozottsigal, a szakmai munka és epyeh
tevékenység gyakorldsa sordn a hatalyos jogszabalyok, protokollok, belsé szabdlyzatok és
vezeldi rendelkezések betartdsat,

3. Az intézmény wmikodéséhez, valamint a nyljtott szolgdllatdsokhoz kapesolodsd
munkafolyamatok dsszehangoldsa, kompetencia hatdrok és hataskérsk tisztazasa.

Az ellendrzési itemterv a Csibész Csaldd- és Gyermekjolét kdzpont szervezeti egységeire terjed ki,
mely alél a Pestszentimrei Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgéalat, Ssszeférhetetlenségi okok miatt
kivételt képez.

Az ellendrzés mindig, az adott szervezeti cgység vezetSjével eldre egyestetett idépontban, elézetes
frasbeli tajekoztatast kdvetden torténik, mely tartalmazza az ellendrzés meneltét és targyat.

Az ellenbrzés sordn az érintett tagintézmény szakmal vezetdie is részt vesz fliggetleniil atiél, hogy
mi az cllendrzés célja.

Az ellendrzések credményérdl minden esciben irdsba foglalt értékelés késziil, melyet az adott
szervezell egység vezeldje is ellat aldirdsdval.

Az ellendrzés, valamint sziikség szerint az utdellendrzés is, elbre egyertetett iddpontban t6riénik, az
érintett tagintézmeényben.,

Az ellendrzés alapvetfen 3 modszer szerint (6rténik: interjd, dokumentumok atnézése, vizsgalata,
valamint helyszini szemle.

Az elére bejelentett rendes elienérzések mellet, sziréprébaszerl rendkiviili ellendrzésekre és
vizsgalatokra, elézetes bejelentés nélkiil, bdrmikor sor kertlhet.

A fentiek aldl kivételt képez a ,,Bokay” Nyari napk6zis tdbor mitkddése soran végzett ellendrzések.
‘Tekintette! arra, hogy heti rendszerességpel torténik befizetés, valamint arra, hogy a tdboroztatok és
a diakok heti bontésban waltjdk egymast, a hetente megtariott cllenérzések értékelése éltalaban
szOban torténik. Amennyiben az cllenrzések eredménveként szabélytalansdg tapaszialthato, tgy a
tajckoziatds megtétele az intézményvezetd felé elsédlegesen szdban, maid ezt kivetben irdsban
toriénik. A panaszjog gyakorlasa k&vetkeztében indult eljardsok minden esetben irdsban kerilinek
kivizspélasra.
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I, negyedéy
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I, negyedév

Ellenfrzés szempontjai _ Ellendrzéssel érintett

Dokumentacios  fegyelem  betartdsa 2 kotelezd

o, . . e Csibész Csaldd- és Gye jotéti
nyilvantartisok, valamint a gondozottak anyagainak & ryermekjoiet

% | vonatkozasaban Seolgalat
B ; . Y — -~ (1181 Budapest, Kondor Béla stny. 11.)
Y [ Szakmai vezetd ellendrzési szempontjai és gyakorisaga . .
g . p . s Szalumal vezeto
arsintézményekkel vald kapesolattartas rendje o Csaladsoaiidk
R I TP . Y “salédse
Szakmai szabalyozd anyapgoi megvalosulasa. LsOBot,
TP - - e Srocialis asszisziensek
i Az esctdtaddsok rendje , O —
dokumentacid fepvelem  betarthsa a  kotelezd v f e e P
! iy nt 108 Eyeler ¢ . Csibész Csalad- és Gyermekjéleti
nyilvantartasok, valamint a gondozotiak anyagainak Kizpont
5 | vonatkozdsa . .
e atkoyzas ba? — — — (1181 Budapest, Kondor Béla stny. 17.)
2 "Gyakmai verzetd ellendrzési szempontjai €s gyakorisaga . y
= T T , : ; e  Szakmai vezeto
< | Tarsintézményekkel vald kapcsolattartds rendje
- = e » Tsetmenedzsorek

Szakmai szabalyozd anyagok megvaldsuldsa
Az esetatadasok rendje

s Szocidlis asszisziens

Dokumentacios  fegyelem  betartasa a kitelezd
nyilvantartasok, valamint a gondozottak  anyagainak
_vonatkozasiban .
Nyilvantartds naprakészsége, nontossaga — HACCP
rendszerre is kiterjedden
Ugyeleti, szolgalati beosztds rendje
Tarsintézményekkel valé kepesolattartas rendje i .
Sr— R RRRTIA : & (saladgondozd
Pénziigyl fegyelem betartdsa a teriics! dijak és zsebpénz, e Neveld
tanulobériet vonatkozasaban ] . e e
i_ér_dekkép\;iselct biziositasa »  Gyermekfeligyelk
' Tarsintézményekkel vald kapesolatiartas rendje
| Gyermek teamek rendje
Az esctatadasok rendje

Grermekek Atmeneti Otthona
{1181 Budapest, Kondor Béla stny. 19.)
& Szakmai vezetd

)]

Mdjus

Dokumentdcios  fegyelem  betartasa 2 kotelezd
nyilvantartasok, valamint 2 gondozotiak  anyagainak
vonatkozdsdban i ‘ .
——I‘—\Igyiivénianzz napmkészséée, pontossiga - ;“;ﬁ?g@%f%gﬁmg ;ﬁ,,Q,i ﬂ;%i.;a
Ugyeleti, szolgalati beosztds rendje : udapest, UllGT at 707.)
_ Tarsintézményekkel vaié kapesolattartés rendje

| Pénziigyi fegyelem betartdsa a téritési dijak és zsebpénz,
| tanuloberlet vonatkozdsaban

__jﬁ}_(égyéiések rendie
Erdckképviselet biztositisa

e Szakmai vezetd
a  (Csalddgondozok
& (Gondozok

Jonius

1. negyedéy

Dokumentacios  fegyelem  betartdsa  a  kotelezd

- - r r ;s 4 -1 A Faors A
nyilvantartasok vezetése vonatkozdsdban »Bokay” Nydri napkézis tabor

IV, negyedéy

| ;%__Kjfg{{c@ﬁjjﬁvénmr{ésok ] - (i 18} Budapest, Sz¢lmalom u. 33.}
£ 4 Panaszjog érvényesitlése « Taborvezaldk
;"“;3 § Brdekképviselet érvényesiilése ® ’}‘éborozta%f’}k
. Pén}gg}i fegyclem betartdsa a taborhasznélati dijak ¢ ?‘enzkfiz’eio&
kezelése s Takarftok
' Dokumentaciés  fegyelem  betarlésa  a kotelezd
| nyilvantartasok vonatkozisdban ~
Adatszolgaltatasok rendje a  kozponti elektronikus Prevenciés csoport
E nyilvantartasi rendszer vonatkozdsaban (1181 Budapest, Kondor Béla stny. 17.)
§ A kapesolattartasi igyelet és mediacio dokumentacidjanak o' Csoportvezstd
S p?<>llaik§)7-é5ébaﬂ s Intézményi koordindtor
. Készenléti ligyelet dokumsantdcidja
| A esoportfoglalkozasok rendje _
| Szabadidés programok szervezése ¢s megvalosuldsa ! .

2




iratkezelési Szabélyzatban foglaltak betartasa
& | Alkalmazottak személyanyagénak naprakészen tartésa
“g Nyilvéntartds naprakészsége, pontossiga Csibész Csalad- és Gyermekjoléti
$ | Munkakdri alkalmassdgi vizsgalatok érvényessége Kozpont
| ;E Postazds ¢s iktatas rendje (1181 Budapest, Kondor Béla siny. Y]
| Készletek nyilvantartdsa €s vezetése e (azdasagi igyintézd
Kliens fogadas rendjének betaridsa v Adminisziritor
Taginiézményekben valé személyes jelenlét rendie e Tandcsaddk
Adminiszirdcié vezetésének naprakészsége o Szocidlis asszisztens
Csaladsegitdkkel, esetmenedzserekkel és
i tagintézményekkel vald kapcsolattartas

Budapest, 2019, janudr 18.

Jerees Zoltan
1yvezetd-helyettes
e
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A M SZIVOGYUNK

2019, évi munkatery
Csibésy Csaldd- és Gyermekjoiéti Kizpont

Januar
1. Munkaterv elkészitése 2019. évre.
Felelds: szakmai verets
2018, &vre vonatkovd statisziikal adatszolgéliatas, beszémold elkészitése.
Felelds: szakmai veretd, esaimencdzserck, tandcsaddk
3. Tovabbképzési terv megbeszéiész, kialakilasa az esetmenedzserekkel, tandcsaddkkal.
Felelds: szakmal vezetd, esetmenedzserek, tandesaddk, intézmeényt koordindtor
4.2019. éves szabadsagterv elkésziiése.
Felelés: szakmai vezeld
. Jogszabalyvaltozasok, sabdlyzaiok megismerietése.
Felelds: jogaszok, szakmai vezetd
6. Ugyeleti napok, teriileti napok, fogadé napok megjeldlése.
Felelds: szakmai vezetld; esetmenedzserek, tandcsadok
7. Szolgalatok szakmat tdmogatasanak inegtervezése.
......... Felelds: szakmal vezetd, esctmenedzserek, tandcsaddk
8. Team megbeszElés megszerverdse, a szolgdlatokkal, prevencios csoportial egylitmiikdve,
Felelds: szakmai vezetd

g

L

Februdr ) o SO

1. Munkakdr leirasok aktualizalass.
Felelfs: szakmal vezetld
2. Intézményi beszamolo elkészitése,
Velelfs: szakmai vezetd
3. Kézpont és Szolgalatok egyiittmikodési megallapodasanak elkészitéseben részvétel.
Felelds: szakmai vezeld; esetmenedzserek, tandcsaddk
4. Szakmakézi napok tematikéjénak Gsszeéllitasa
Felelbs: szakmai veret8k; jelzdrendszeri felelds
3. Fves jelzérendszeri tandcskozds megszervezésében, lebonyolitasiban vald részvéiel
Felelds: szakmat vezeto,
6. Team, esetmegbeszélés megszorvezése, a szolgélatokkal cgyiitimikddve.
Felelds: szakmat vezetd

Marcius B
1. Team megbeszélés vagy esetmegbeszélés megszervezése.

Felelds: szakmai vezetd
2. Készletnyilvaniartas ellendérzése. Szitkséges esctén beszerzések megszervezése.
3. Szakmakozi nap megszervezése, lebonyolitasa

Felelfs: szakmai vezetdk; jelzérendszeri felelGs
4, Bels dokumentécidk ellendrzése (pl.: tAvozési napld).

Felelbs: szakmal vezetd.
5. Iskolai szocialis munka beverzeiésének szakmai témogatasa.

Felels: szakmai vezetd. esctmenedzserek, tandcsadok




Aprilis
1.Helvettesitési rend Bsszeallitasa a vizsga- és a nyari szabadségolasi idoszakra

Felelés: szakmai vezetd, esetmenedzserek, tandcsadok
- Szakmakdzi nap mepszervezése, lebonyolitasa

elclds: szakmal vezetdk; jelzérendszeri felelds
. Team meghesz¢lés megszervezése, a szolgélatokkal, prevencits cseportial egytittmikodve.

Felelfs: szakmai vezetd
4. iskolai szocidlis munka bevezetésének szakmai thmogatasa.
Felelds: szakmal vezetd, esetmenedzserek, tandesaddk

3]

fd

Mijus . :
1. Szabadsagolasi Glemterv Gjraegyezictése, helyettesiiések megszervezese
Felelds: szakmail vezetd
. Bsetmegbeszéld csoport biztositdsa minden kolléga szamara
Felel6s: svakmai vezetd
. Szakmakézi nap megszervezése, lebonyolitasa
Felelds: szakmal vezet8k; jelzbrendszeri felelts
_Team megbeszsiés vagy esetmegbesz€iés megszerverdse.
Felelds: szakmai vezetd
_Iskolai szocislis munka bevezetésének szakmal tdmogatésa.
Felelds: szakmai vezetd, esetmenedyzserek, tandesadok

o]
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Jinius
|. Nyéri korrepetalasok feltérképezése, iskolakkal kapesolatfelvétel.
Felelds: szakmai vezetd, esetmenedzserek, prevencios csoport
. Nyari programok beinditasa, prevencios csoportial cgylttmikaddve.
Felelés: szakimai vezeld, eszimencdzserei
. Nyéri taborban valé részvétel megszervezése, helyetiesiics megszervezese.
Felelds: szakmai vezeld, esetmenedzserek
_Team megbeszéliés vagy esetmegbeszélés megszervezese.
Felelds: szakmai vezetd

o]

L

oI

Jialius o
1. Elsé feléves statisztikai adatok dsszesitése
Veleids: szakmai vezetd
2. Nyéri szabadsigolssokbol adédd helyettesitések megszervezeése
Felelds: szakmai vezetd; esetmenedzserek; asszisziensek
3 Bisé féléves szakmai beszamolé elkészitése
Felelds: szakmal vezetd
4. Nivari szabadidés csoportok szervezésében, lebonyolitasaban részvéel.
Felelds: szakmal vezetd; esetmenedrzserek,
5. Team megbeszéids vagy esetmegbeszélés megszervezése.
Felelds: szakmal vezetd

2]




Augusitus
1. Nyén szabadsapolasokbdl adod¢ helyettesitések megszervezése.
Felelds: szakmai vezetd
2. Nyari szabadidds csoportok szervezésében, lebonyolitasaban részvétel.
Felelds: szakmal vezetd, esctmenedzserek
3. Team megbeszElés vagy esctmogbeszélés megszerverése.
lelelés: szakmai vezetd
4. Szocidlis diagnozis felvétele, szakmai mithelyen részvétel.
Felel@s: szakmai vezetdk,
. Iskolal szocidlis munka bevezetésének szakmal tdmogatésa.
Felelds: szakmai vezels, esetmenedzserek, tanacsaddk

Lh

Szeptember

1. Nyar programok értékelése.
Felelés: szakmai vezetd; csoportvezeték
2. Havanna lakdtelept napokon valo részvétel.
Felelds: szakmai veretd; esctmenedzserck; asszisziensek
3. Szakmakézi nap megszervezése, iebonyolitasa
FelelGs: szakmal vezetdk; jelzérendszeri felelGs
4. Képzést ichetdségek attekintése, eseimenedzserek, {andcsadok részére.
Felelos: szakmai vezetd, esetmenedzserek, tandcsaddk
3. Team megbeszeids vagy esetmegbeszElés megszerverdas.
I'elelés: szakmai vezetd
6. Iskolai szocialis munka bevezetésének szakmal tdmogatasa.
Felelds: szakmai veretd, esctmenedzserek, tanacsadsk

Gltdber

1. Oszi lomialanitas, selejtezés megszervezése.
Felels: szakmai verzetd, leliarfelelds

2. Szakmakzi nap megszervezése, lehbonyolitdsa.
Felelés: szakmat vezetdk; jelz6rendszert felelds

3. Tecam megbeszélés vagy eselmegbeszélés megszervezése.
Felel6s: szakmai vezetd

4. iskolai szocidlis munka bevezeiésének szakmail témogatasa.
Felelds: szakmat verotd, esetmensdzserck, tanacsadok

November -

1. Adoménylistak 8sszeallitdsa, frissitése
Felelds: svakmai vezetd, tandesadok, esetmenedzserck; asszisziens,
2. Unnepi-, vizsgaldszaki Ggyeleli és helyettesiiési vend eikésziiése.
Felelds: szakmai vezetd
3. Szakmakozi nap megsvzervezése, lebonyolitasa.
Felelés: szakmai vozetdk; jelzérendszer felelés
4. Team mepbeszElés vagy esetmegbeszélés megszervezese.
Felelds: szakmai vezetd
5. Iskolai szocidlis munka bevereidsének szakmail tAmogaldsa.
Feleis: szakmai vezetd, eseimenedzserek, tandcsadok

o)




December

I. Mikuids ¢s Kardesony megilinneplése, téli sziineti programok sszeallitasaban kizremiiksdds.
Felel@s: szakmai vevzetd, csetmenedzserek
2. Karaesonyi szabadségolas, ¢s helyettesités megszervezése
Felelés: szakmai vezetd
3. Adomanyok Ssszegytijiése, kiosztasanak megszervezése
Felel8s: szakmai vezetd, tardcsaddk, esctmencdzserck, asszisziens
4. Team megbesz¢lés vagy esetmegbeszélés megszerverése,
Felelés: szakmai vezetd
6. Iskolai szocidlis munka bevezetésének szakmai tAmogatésa.
FelelGs: svakmai vezets, esetmenedzserek, tandcsadok

Heti rendszerességpel team megbeszélések.

P

»  Kétheti rendszerességgel a szolgdlatok vezetSivel szakmai megbeszéidsek.

» lavi rendszerességgel nagy team, vagy esctmegbeszélések, kdzpont, szolgdlatok, prevencios
csoport részvéteiével.

» A kerliletben mikodé szocidlis szolgaltatok, jeledrendszeri tugok 4hal szervezett szakmai napokon
vald részvétel,

# lavi rendszerességgel megrondezésre kertild szakmai mithelven vald részvétel.

Budapest, 2019, 01. 14,

T
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2019. évi ellendrzési terv
Csibésy Csaldd- és Grermehjoléli Kdipont

Az ellendrzési terv megvalositasaért felelds a Kozpont szakmai vezetOje.

Januar
Szakmai iwekcnvscg ;ogjszemsugjc szakmaiséga, eldirt hatarid8k betoridsa, adminisziracio pomob és
szakszer( vezeiése, iratanyagok ellendrzdse:
Ellentrzéssel ¢rintett kolidgak:
Fogarasiné Tarnay Katalin, esetmenedzser
{lomonnai Hdiké Erzsébet, esetmenedzser

Februdy -
Syakmai tevékenység jogjszem%gjh szakmaisaga, clbirt hatériddk belartasa, adminis/racio pontas és
szakszer vezeiése.
Flicndrzéssel érintett kollégak:

Balogh Ferenené, csetmenedzser

Fiithl Rita, esetmencdzser

Marum

SZENTLORING
2ENTIMRSE

Syakmai iavnkmyseg Jogszerusagc szakmaisaga, cldirt hatirid6k betartdsa, adminisziracid pontos ¢s
szakszeril vezetése.
illendrzéssel érinteit kolidgdk:
Lazar 1idikd, esetmenedzser
Nagy Firika, esetmenedzser
fomonnai Ildikd, esetmenedzser
Belsd szabalyzatok alapjéan kételesden vezetendd dokumentécidk elienbrzése (pl.: tdvozast naplo).

Készietnyilvantartas ellenbrzése, szocidlis asszisztens hevonasaval. Szikséges esetén beszerzésck
megs ervezeése.

ﬁ@g}rsixs 7 ) -

Syakmai twakcnyqeg og:vcrusu;:c, sza‘amalscagja o161 hatéridék betartsa, adminisziricio ponms &

szakszer(t vezetése.

Flicnérzéssel érintett kollégak:
Barlos-Horanyi Adrienn, esetmenedzser
Dumané Turak Mariann, tendcsadd

Mdjus
Szakmai tev ckcnyqeg, }ogszeruseg¢, szakmaisaga, el6irt hatariddk betartasa, “adminisziracio pontos és
svzakszerl vezetése.
Ellenérzéssel érintett kollégak:

Fogarasiné Tarnay Katalin, esetmencdzser

I'iihl Rita, esctmencdzser

Homonnai Iidiko




Eﬁmus

Syzakmal tevékenység jogszerisépe, szakmaisaga, cl6irl hataridék betartésa, adminisziracié pomtos és
szalkszert vezetése
Eltenbrzéssel érintett kollégdk:

1éaz4r Hdiko, escitmenedzser

Nagy Erika, esetmenedzser

Balogh Ferencené,esetmenedzser

Bels szabalyzatok alapjan kotelezden vezetendd dokumentacidk eflenérzése (pl.: tavorasi naplo).

Készietnyilvantartas clicndrzése, szocialis asszisztens bevonasaval. Szitkséges esotén beszerzésck
megszervezese.
dialius

Suakmai tevékenyséy jogszerlisége, szakmaisaga, el6irt hataridok htanasa adminisziracié pontos és
svakszerl vezetése
Eliendrzéssel érintett kollégak:

Rarlos-Hordnyi Adrienn, esetmenedzser

Fogarasiné Tamay Katalin, esctmenedzser

Auguszius

Szakmal te 'ckem &,fj jogszerisé ge, szakmaisaga, el6irt hataridék betariasa, adminisziracié pontos és

szakszer(l vezetése

Eilendrzéssel érintett kollégak:
I4ihl Rite, esetmenedzser
Homonnat [1dikd, esetmenedzser

Szeptember o
Szakmal tcvckcnyscg:, Jogwcmscg,(, ‘szakmaisaga, cléirt hataridsk betartdsa, adminiszirdcio pontos és
szakszerd vezetése
llendrzéssel érintett kollégak:

1azar Hdiko, csetmencdzser

Nagy Erika, esctmenedzser

Duméné Turdk Mariann, tandcsado

Boisd svabalyzatok alapjan kdteiezfen vezetends dolkumentacidk ellendrzése (pl.: tdvozasi napld).

Készletnyilvantarias ellendrzése, szociglis asszisztens hevonasaval. Sziikséges csetén beszerzések
MEPSZETVEZESe.

Oktéber '

Szakimai tev ckcny%g mg:s/émsug;e szakmaisaga, el8irt hatérid6k betartésa, 2dminiSZtracio pontos &és
szakszerll vezetése
Lilendrzéssel Crintett koliégak:

Ralogh Ferencné, esetmencdzser

{lomonnai 1diké, esetimencdzser

Fogarasiné Tarnay Katalin, csetmemnedzser

November

S akmai tevekenység jogszeriisége, szakmaisaga, eldirt hataridé 8k betartasa, adminisztracié pontos €s
svakszeri vezetése
Illenérzéssel érintett kollégak:

Bartos-iorinyi Adrienn, esetmenedzser

Fithl Rita, esctmenedzser




December
Szakmal tevékenyséy jogszerliséee, szakmaisaga, clbirt hatdriddk ‘(:td;fasci adminisziracid p&f&sgﬁ— o
szakszerlt vezetése
Ilendrzessel érintett kollégak:
tomonnai Idik6, esetmenedzser
Balogh FFerencné, esetmencdzser

Beisd szabdalyzatok zalapjan kitelezden vezetendd dokumentaciok eilendrvése (pl.: tavozasi naplo).

Készietnyilvantartds ellendrzése, szocialis asszisztens bevonasaval. Sziikséges esctén beszerzések
megszerverzese.

Budapest, 2019. 01. 14

e
3 - . \ h . —
ierieckerne Tomana Emilia
~ Szakmaivezeld
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2019, évi munka és elleadriési terv
Csaldd- és Gyermekjoiéti Szolgdlat
(1181 Budapest, Kondor Béla sétdny 11.)

Janudr S
1. Munkaterv elkészitése 2019, évre
Felelds: Pappné Gal Beatrix szakmai vezetd
2. 2018. évre vonatkozd statisztikai adatszolgaltatas
Felelds: Pappné Gal Beatrix szakmai vezetd és Rodrigez Hernandezné Horvathy Edna asszisztens

3. 2019. januari jogszabaly és szakmzi munka valtozasok, Kozpont és Szolgalat egylittmiikddésénck

atheszéldse team kereién beli!
Felels: Pappné Gal Beatrix szakmal vezetd, Rodrigez Herndndezné Horvathy Hdina szocidlis
asszisztens emickeztetdt keésziti
4. 2019. éves szabadsagierv eikészitése
ifelelds: Pappné Gal Beatrix szakmai vezetd
5. Ugyeleles parok, Ugyeleti napok, tariileti napok, teriileii feloszias dtbeszéiése team kerctén beliil
Felelds: szakmat vezetd; csaladsegiték; asszisztensck, Rodrigez Herandezné Horvathy Lidina
szocialis asszisztens emiékeztetdt késziti
6. Esetmegbeszéié szervezise
Felelés: Pappné Gal Beatrix szakmai vezetd
7. Lelidrkészlot attekintése, leltdr teanen valo részvéiel
Felelés: Botos Brigitta asszisziens
8. Falifiisagon [évé informacidk frissitése, aktualizaldsa, a hazirendben, a miikddési szabalyzatban és a
jogszabalyi {elidteleknek megfeleld tdjékoztatdk, informécidk dtnézése, aktualizalasa, frissitése
Felelds: Botos Brigitta asszisziens, Pappné (Gal Beatrix
G, Bedrkerd jelzdsek és iratok ikiatdsa, kimend és bejdvo fevelezésel ikiatisa, belsd posta-szekrénybe
helyezése illeickes csalddsegiid/szakmal vezetd szerint, postai ivvelck kezelése, c-mailes fevelezés napi szinti
kezelése ¢és iktatasa, akidk irattarba helyezése, irattar rendezése, nyilvantartas vezetése, 4 tgylelek felvétele
¢s nyilvantartdsi szam adésa az Adminisziraciés-elektronikus programban
Felelds: Rodrigez Herndndezné Horvathy Edina asszisztens
10. Esziels és jelzdrendszeri feladatok ellatasa, jelzdrendszer miikodése az aktualis jogszabalyi feltételeknek
megleleld feladatok ellatdsa
Pelelds: Gera Aniké jeluzdrendszari felelds, Pappnd Gal Beatrix
11, Esetkezelések, krizisintervencid, dgyintézése, ligyfelek sziikségleteihez igazodo szolgaltatasokhoz,
cllatasokhoz vald hozzajutas biztositisa
Felelds: csaladsegitdk, szakmai vezetd
12. Kules ayilvantartas, dolgozéi jelenlétl {v, nyitds-zéras dokumentacidjanak, (6rés flizet ellendrzésc
Felelos: Pappné G4l Beatrix
13. Krizis iigveleti informéacios fuzet akiualizélasa
Felelés: Gera Aniké jelzdérerdszer felelds
14. Svzocialis ellatasok elérhetbségeinck, igénybe véielének lehetdségeirdl az informacidk frissitése,
akiualizaldsa {(anyaotthonok, csalddok atmeneti otthonek, pénzbeli ¢s természetbeli juttatdsok, civil
szervezeick, adomanyozas;
Felelos: Gera Anikd jelzdrendszert felelds, Pappné (Al Beatrix szakmai vezeld




Febraar
i. Az tgylelek rendelkerzésére allé cimjegyzékek, informécits [tivetek frissitése, aktualizédlasa, az dgyfelek
szamara kinnven hozzaférhetdve tevise a fogads térben
Felelds: Botes Brigitta asszisatens, Gera Anikd jelzérendszert felel6s
2. Oktatdsi-nevelést intézmények felkeresése, fogado napok idépontjanak egyestetése
Felelds: Gera Aniko jelzérendszeri felelGs
. Valtozasokrol taiékoztatds irdsban a jelzdrendszeri tagok részére /intézményi feladatmegosztas;
nyitvatartasi 1d6; terdleti felosztas valtozasai/
Felelds: Gera Anikd jelzérendszern felelds
4. Tives jelzdrendszeri tandcskozés megszervezése, lebonyolitdsa
Felelds: Gera Aniko jelzdrendszert felelds; Pappné Gél Beatrix szakmai vezetd
5. Intézményi honlap fnssitése, aktualizalésa, dolgozéi vallozasok rogziiése
Feleids: Gera Aniko jelzdrendszeri felelds
6. Nvomtaivinyok, adatlapok naprakdszségének frissitése, dtbessEicse
Felelts: Pappné Gél Beatrix
7. Bls® negyedéves esetdosszié ellendrzés /gondozasban 1év aktiv/
Felelts: Pappné G4l Beatrix szakmai vezetd
8. Forgalmi napld, tdvovasi naplo cllendrzése, egverietés a feljegyzéseklkel
i‘cleids: Pappnd Gal Beatrix
9. Bedrkezd jelzések €s iratok iktatdsa, kimend &s bejovl levelezéseli 1kiatasa, belsé posta-szekrénybe
helyezése illetekes csaladsegitS/szakmai vezetd szerint, postai levelek kezelése, e-mailes levelezés napi szinti
kezelése és tktatasa, aktak iratarba helyezése, irattar rendezése, nyilvantarids vezeiése, G tgyfelek felvétele és
nvilvéntariast svam adésa az Adminisziracios-elekironikus programban
Felelés: Rodrigers Herndndezné Horvathy Edina asszisztens
16, szleld & jelzérendszeri feladatox ellatasa, jelzérendszer mikodése az aktudlis jogszabdlyi feltételeknek
meglelcld feladatok cllatisa
Ielelds: Gera Anikd jelzérendszeri felelos, Pappné Gal Bealrix
[1. Esctkereiések, krizisintervencid, ldgyintézése, tgyfelek szikségleteiher igazodd szolgdliatisokhoz,
eliatasokhoz vald hozzijutds biztositasa
i'elelds: csaladsegitdk, szakmai vezetd
12. Szakmak&zi nap megszervezése, iebonyoliiasa (1)
Felelés: Gera Aniks jelzérendszeri felelds
13. Jelzdrendszeri tagok felkeresése, kapesolattartds
Felelos: Gera Aniko jelzOrendszen felelés

fad

Mareius
1. Tavaszi szinider étkevtetéssel kapesolatos teenddk elldtésa, csalédiémgatés,wﬁ;ﬁzitkozatok kitsltése,
tovabbitdsa
Felelés: kijelslt csaladsegitdk
2. Tavaszi Dekoracid, berendezés frissitése, a szitkséges hovzévalok beszerzése
Felelds: Botos Brigitla asszisztens
3. Felaiitasi €s karbantartasi munkdlatok szervezése, ligyintézése, targyi eszkoz6k beszerzése
Felelds: Pappné Gal Beatrix
4. Szakmakszi nap megszervezése. lebonyolitasa (11)
Felelos: Gera Aniké jelzérendszert felelds
. Csapatépitd program megszervezése
Felelts: szakmai verzetd, csaladsegitok
6. Negyedéves készlet jelentés, készlet nyilvéntartas atnézése
Felelds: Botos Brigitta asszisslens
7. Kules €s készlet nyilvantartds aindrzése, frissitése, epyerelése, viltozasok rogzitése
Felelds: Botos Brigitta assziszions
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8. Bedrkezd jelzések ¢s iratok ikiatdsa, kimend és bejvé levelezésck iklatdsa, belsé posta-szekrénybe
helyezése illetékes csaladsepitd/szakmal vezetd szerint, postai levelek kezelése, e-mailes levelevés napi szint(
kezelése és iktatdsa, akidk irattdrba helyezése, irattdr rendezése. nyiivantarlas vezetése, 4 ligyfelck felvétele
¢és nyilvaniartasi szam adasa az Adminiszirdcios-elekironikus programban

Felelos: Rodriger Hernanderné Horvathy Ldina asszisztens
9. Iisetkezelésck, krizisiniervencid, Lgyiniézése, lgylelek sudikségleciher igazodd szoipaltatasokhoy,
elldtasokhoz vald hozzajutas biztositasa

Felelds: csaladsegiték, szakmai vezetd
10. Fves intézkedési terv készitése, £z éves jelzérendszeri tandcskozas ¢és beszamold tapaszialatainak
fipyelembe vételével. az Intézkedési terv meghkildése mércius 31.-ig

Felelds: Gera Aniko jelzdrendszer felelds

Aprilis - —
“ih,?ia: cttesitési rend Osszedllitdsa a nyan szabadsagolast idészakra

Felelds: Pappné Gal Beatrix szakmal vezetd
2. LsetmegheszEld szervezeése

Felelds: Pappné Gal Beatrix
3. Beédrkezo jelzések és iratok ikiatdsa, kimend €s bejové levelezések iktatdsa, belsd posta-szekrénybe
elyerése illetékes csaladsegité/szakmai vezetd szerint, postal levelek kezelése, c-mailes levelezés napi szintll

kozelése Gs ikiatasa, akiak irawtdarba helyezdse, irattar rendezése, nyvilvintartas vezetése, 4j tigyfelek felvétele
¢s nyilvaniartasi szém adésa az Adminisztracios-elekironikus programban

Felelds: Rodriger Herndndezné Horvathy Edina asszisztens
4. Bszicls és jelzérendszeri fejadatok elldtdsa, jelzdrendszer mitkddése az aktualis jogszabalyi feltételeknek
megfeleld feladatok ellatasa

Yelelds: Gera Aniko jelzérendszeri felelos, Pappné (Gal Beatrix
5. Hsetkezelések, krivisintervencic, Ugyvintéuése, ligyfelek szitksépleteiher ipazodo szolgaltatasokhoz,
ellgtasokhov vald hozzajuiéas biziositasa

Felelos: csaladsegitdk, szakmai vezeté
6. Jelzérendszern tagok felkeresése, kapesolattartas

Felelés: Gora Anika jelzdrendszen felelds

Majos .
1. Szakmakdzi nap megszervezése, lzbonyolitasa (I71.)
Felelds: Gera Aniko jelzbrendszeri felelds
2. Szabadsapoeldsi temtery Gjracgyericiése, helyettesitések megszervezése
Felelds: Pappnd (Gal Beatrix szakmai vezeld
. Dekorécio, berendezés frissitése, a szilkséges hozzavaldk beszerzése
Felelds: Botos Brigitta asszisziens
4. Masodik negyedéves esetdosszié ellendrzés
Felelds: Pappnd Gal Beatrix szakinal vezetd
. Forgalmi naplo, tdvozasi naplé ellendrzése, egyeztetés a feljegyzésckkel
Felelds: Pappné Gél Beatrix
6. Beérkezd jelzések €s iratok iktatdsa, kimend ¢és bejdvd levelezések iktatasa, belsd posta-szekrénybe
helvezése illetékes csaladsegitd/szakmal vezetd szerint, postai levelek kezelése, e-maiies levelezés napi szinti
kezeldse és ikiatasa, akidk irattarba helyezése, irattar rendezése, nyilvantartds vezetése, G tgyfelek felvétele
¢s nyilvantartdsi szam adésa az Adminisztracios-clekironikus programban
Felelés: Rodriger [Hernandezné Horvathy Edina asszisziens
7. Iiszleld és jelzérendszeri feladatok ellatasa, jelzérendszer mitkodése az aktualis jogszabalyi feltéicleknek
megleleld feladatok elldtasa
Felelds: Gera Anikd jelzérendszeri {elelds, Pappné (34l Beatrix
8. Fsetiezelések, krivisiniervencio, igyintézése, Ggyfelek szikségleciher isazedo szolgdltatasokhoy,
ellatasokhoz vald hovzdjutas biztositasa
Irelelds: csaladsegitdk, srzakimal vezetd
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9. Jelzbrendszert tagok felkeresése, kapesolatiarias
tielelds: Gera Aniké jelzbrendszeri felelés

Janius
1. Nyéri kormpcm asok fcitcrkcp 705C, szolgéliatashoz ~ alé hovzaj UtAS szervesese az ug,yf{,lc,k szaméra
felelés: csaladsegitdk
2. Iratiar ellendrzése, rendezése
Felelos: Pappné Gal Beatrix szakmai vezetd, Rodrigez Herndndezné Horvathy Tidina asszisziens
3. IiscimegbeszElé szervezdése
Felelds: Pappné Gat Beatrix
4. Negvedéves készlet jelentés, kész einyilvantartas ellendrzdse
Felelds: Botos Brigitta asszisziens, Pappné Gal Beatrix szakmai vezet6d
Beérkezd jelzések és iratok ikiatasa, kimen§ és bejové levelesések iktatdsa, belsd posta-szekrénybe
helyerése ilietékes csaladsegiid/szakmai vezet$ sverint, postal levelek kezelése, c-mailes levelezés napi szint(
kezelése és iktatasa, aktak irattarba heiyczése, iraltar rendezése, nyilvantarids vezetése, 0j Upylelek felvétele
¢és nyilvantartast szam adasa az Adminisztracids-elektronikus programban
Felelds: Rodrigez tHerndandesné Horvathy EEding asszisztens
szleld ¢s jelzdrendszeri feladatok ellatdsa, jeizbrendszer milkddése az akiudlis jogszabalyi feltéieleknek
mq__i eleld feladatek clidtasa
Felels: Gera Aniko jelzdrendszeri felelds, Pappné GAl Beatrix
7. Esctkerzelésck, mmsmiuvcnuo, tigyintézése, Ugyfelek sziikségletciher igarzoddé szolgaltatasokhoz,
ellatasokhoz vald hozzajutas biztosiiasa
Felelds: csaladsegiték, szakmal vezetd
8. Szikséges eszkdz0k beszerzésénck kezdeményezése, munkafeliételek feltérképezése
Felelbs: Pappnd Gal Beatnx szakmar veretd

N

?uims
1. Flsé féléves statisztikat adatok dsszesitése 2019. év elsé félé

Felelds: szakiat vezetd
. Nydri szabadségolasokpol adodd helyetiesitések megsvervezdse

Felelds: szakmal vezeld, csalad.scgitok, asszisziensek
. 1is6 [éiéves szakmal beszamold clicészitése

Felelos: Pappné Gal Beatrix szakmai vezetd
1. BeérkezO jelzések ¢s iratok iktatdsa, kimend és bejovd levelezések iktatdsa, belsd posta-szekrénybe

o

Lad

n

helyezcse illetékes csalddsegitd/szakmal vezetd szerint, posiai levelek kezelése, e-mailes levelevés napi szinti
kezelése ¢s ikiatasa, akiak rattarba helyezése, irattdr rendezése, nyilvantartas vevetése, 4 Ugylelek felvétele
¢s nyilvantartasi szam addsa az Adminisziracids-elektronikus programban

Felelds: Rodrigez Hernandezné Horvathy Edina asszisziens
5. i,szi 16 ¢s jelzbrendszeri feladatok cllatdsa, jelzérendszer miksdése az aktualis jogszabdlyi feltételcknek
mepleleld feindatok clidtdss

Felelds: Gera Aniké jelzérendszeri felelds, Pappné Gal Beatrix
6. Hscikerelésck, krizisinlervencio, lgyintézése, Ugylelek sziikségletether 1pavzodd  srolgéltatasokhoz,
eilatasolchor vald hovrajutas biztosildsa

I“elelds: csaladsegitok, szakmai vezeld

Augusetus
1. Nyéri szabadqagolasokbol ‘adodo helyettcsﬂesef E{gé's;zervezescw*'Wmmmw -
Felel6s: szakmai vezetd; csaladsegitdk; asszisztensek
2. Harmadik negyedéves csetdosszaé eliendrzés
i'elelds: Pappnd Gal Beatrix szakmai veretd
Becrkezt jelzések €s iratok iklatdsa, kimend és bejovd levelezeések iktatdsa, belsé posta- -szekrénybe
helyerése illetéles csaladsegitd/szakmai vezetd szerint, postai levelek kevelése, e-mailes levelezés napi szintlt

[}
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kezelése és ikiatasa, akidk irattarba helyezése, irattar rendezése, nyilvantartas veretése, 0 ligylelek felvétele
¢és nyilvantarigsi szam adéasa az Adminisziracios-elektronikus programban

Felelds: Diencs Tiinde asszisziens
4. [iszleld ¢s jelzbrendszeri feladatok ellatésa, jelz6rendszer mikddése az akiudlis jogszabalyi feltételeknek
meglelelé feladatok ellatdsa

Felelds: Gera Aniké jelzbrendszeri feleids, Pappné (G4l Beatrix
6. lisctkezelések, krizisintervencid, lgyintézése, igyfelek szitkségleteihez igazodd szolgiltatdsokhoz,
ctlatasokhor vald hozzdjutés biztositasa

Felelos: csalddsegitdk, szakmai vezetd

Szeptember

1. Dekoracid, berendezés frissitése, a szlikséges hozzavaldk beszerzése

Felelds: Botos Brigitta asszisztens
2. Oldatasi-nevelési intézmények személyes meglatogatésa, intézmény: elérheiéségek aktualizaldsa, igények
felmérése, fogadodrak szervezése az intémményekben igénysvint alapjin

Felelds: Gera Aniké jelzérendszeri felelds
3. Szakmakozi nap megszervezese, lebonyolitdsa (V)

Felelts: Gera Aniko jelzérendszeri felelds
4. Negyedéves késziet jelentés

Felelds: Botos Brigitta asszisztens
3. Hscunegbeszeld sververdse (havi 2gy altkalommal a telephelyek bevonasaval szitkség szerint)

Felelos: Pappné Gal Beatrix

6. Falinjsdgon lévo informdciok [rissilése, aktualizdldsa, a hazirendben, a mikodési szabdlyzatban és a
jopszabalyi feltételeknek megfelels rajékoztatdk, informacidk dinézése, aktualizalasa, frissitése

i'clelds: Botos Brigitla asszisztens, Pappné G4l Beatrix
7. Beérkezd jelzésck ¢s iratok iktatdsa, kimend és bejové levelezésck iklatdsa, belsd posta-szekrénybe
helyezése ilietékes csaladsegitd/szakmal vezetd szerint, postai levelek kezelése, ¢-mailes levelezés napi szintil
kezelése és iktatdsa, aktdk irattérba helyezése, irattdr rendezése, nyilvantartas vesetése, 4j tigyfelek felvétele
¢s nyilvintartdsi szdm adasa az Adminisziracios-clektrontkus programban

Felelés: Rodriger Hernandesné Horvathy Edina asszisziens
8. Iszleld és jelzorendszeri feladatok clidtasa, jelzérendszer milkidése az aktualis jogszabalyi (eltételeknek
megfeleld feladatok cllatasa

Felelos: Gera Anikd jelz6rendszeri felelds, Puppné Gal Beatrix
9. Lsetkezelésck, krizisintervencid, Ugyinidzése, Ugyfelek sziikségleteihez igavodd szolgaltatdsokhoz,
clidtasokhor vald hozzgjutds biztositdsa

Felelds: csaladsegitok. szakmai vezetd
10. Kules nyilvantartas, dolgozoi jelenlétl iv, nyitas-zards dokumemacidjdnak, tores fiivet elicndrzése

Felelds: Pappné GAl Beatrix

11, Jelvbrendszeri lagok felkeresése, kapesolattarias

Felelds: Gera Anikd jelzdrendszeri felelés

Oktdber o
1. Osvi szinetre szabadidd programokrdl az tgyfelek t4jékoztatasa

Felelds: csaladsegitok
7. Srakmak8zi nap megszervezése, lsbonyvolitdsa (V)

Felelds: Gera Anikd jelzdrendszeri felelds
3. Oszi szinidei dkeztetéssel kapesolalos teenddk  clidtdsa, csaladlatogatas, nyilatkozatok kitsliése,
tovabbitasa

Felelés: kijelolt esaladsegitok
4. Kules ¢s készlet nyilvantartds aindzése, frissitése, cgycztetése, valtozasok rigzitése

Felelds: Botos Brigitla asszisztens
5. Beérkezd jelzések €s iratok ikiatdsa, kimen6 és bejovd levelezések iktatisa, belsd posta-szekrénybe
helyczése iiletékes csalddscgitd/szakmai vezeld szerint, postai levelek kezelése, c-mailes levelezés napi szinti




kezelése ¢s ikiatdsa, aktak irattarba helyezése, irattar rendezése, nyilvantarids vezetése, 4 Ugyfelek felvétele
¢s nyilvantartasi szam adésa az Adminiszirdcibs-elektronikus programban

Felelds: Rodrigez Hernandezné Horvathy Edina asszisziens
6. Uszleld és jelzérendszeri feladatok ellatasa, jelzérendszer mitkidése av aktudlis jogszabalyi feltételeknek
megfeicld feladatok cllatasa

Felelds: Gera Aniko jelzorendszer {elelds, Pappné Gal Beatrix

7. Esetkevelésck, krizisintervencid, lgyintézése, Ugyfelek szikségleteithez igazodd szolgaliatdésokhoz,
cliatasokhor vald hozzajutés biziosidsa

Felelbs: csaladsegitk, szakmai vezetd

November
1. Adnmdn}lmdk ssszcallitasa, frissitése
Felelds: Botos Brigitla asszisziens
. Unnepi iddszaki Ggyeleti és helyettesitési rend olkészitése
Feleids: Pappné (Gal Beatrix szakmai vezeto
3. Szakmakdzi nap megszervezése, lebonyolitasa (V1)
Felelds: Gera Aniké jelzbrendszeri felelds
. Dekordcid, berendezés Irissitése, a szitksépes hozzavaldk beszerzise (kardesony)
FelelSs: Dotos Brigitta asszisziens
[setmegheszEld szervezdse
Felelds: Pappné Gal Beatrix
6. Nepvedik negyedéves esetdosszié ellendrzés /gondozasban 1évé akiiv esetek/
Felelés: Pappné G4l Beatrix szakmai vezetd
7. Forgalmi napld. tAvozast naplo elienérzése, egyezietés a feljegyrésckkel
Felelés: Pappné Gal Beatrnix
8. Beérkezd jelzésck ¢s iratok ikeatdse, kimend és bejdvd levilezések iktatdsa, belsd posta-szekrénybe
helyezése tlletékes csaladsegiid/szakmai vezetd szerint, postal levelck kevzelése, e-mailes levelezés napi szintl
kezelése ¢s iktatasa, aktak irattarbe helyezése, irattar rendezése, nyilvantarids vezetése, 1j gyfelek felvétele
és nvilvantartasi szam adédsa az Adeinisziracioés-elektronikus progremban
Felelts: Rodrigers Hernande/mé Horvathy Edina asszisziens
G, Lszleld &s jelzbrendszert feladatok elfdtdsa, jelzérendszor miikidése av akiudlis jogszabélyi feltéieleknek
megfelels {eladatok elldtasa
Felelds: Gera Aniko jelzérendszeri felelds, Pappné G4l Beatrix
10. Fsetkezeldsck, krizisintervenc:d, igyintézése, tgyflelek szitkségletethez igazodd szolgaltatdsokhoz,
cliatasokhoz vald hovzzdiutds bivtositdsa
Felelds: csaladsepitdk, szakmal vezetd
1. Jelzdrendszeri tagok felkeresése, kapesolattartas
Felelds: Gera Aniko jelzérendszeri felelds

13

ExN

N

Beeember
1. Kardcsonyi szabadsagolss, ¢s hdveueq;{eq megszcrvezesc

TFelelds: Pappné Gal Bealtrix szakmal vezetd
2. Negvedéves készlet jelentés

Felelos: Botos Brigitta asszisziens
3. Beédrkesd jelzések s iratok ikatdsa, kimend ¢és bejdvé levelezésck iktaldsa, beisé posta-szekrénybe
helyezése tHetckes csaladsegitd/szakmai vezetd szerint, postai levelel kevelése, e-mailes fevelezds napi szint@
kezelése 6s iktatasa, aktdk irattarba helyezése, irattar rendezése, nyilvéantartds vezeiése, (0 gyfelek felvétele
és nyilvantartdsi szam adasa az Adminiszirdcios-elektromkus programban

Felelts: Rodrigez Hernandezné Horvathy Edina asszisziens
4. Tiszield ¢s jelzérendszeri feladatok clldtdsa, jelzdrendszer mitkddése az akiualis jogszabalvi feltételeknek
megleleld {eladatok ellidtasa

Felelos: Gera Aniko jelzorendszeri felelds, Pappnd Gal Beatrix
5. Esctkerelések, krizisintervencid, lgyintézése, iigyfelek szikségleteihez igavzodd  szolgaltatasokhor,
clidatasokhor vald hoszzgjutas biztosftasa




Felelés: csaladsegitok, szakraal vezetd
6. Kules nvilvantartas, dolgozoi jelenléti v, nyitds-zards dokumenticidjanak, torés fivet cllendrzése
Feleids: Pappné Gél Beatrix

» 1lavonta cgy alkalommal a csaladsegitok szupervizidn vesznek részt csoportos formaban.
~ A teriileten mukods szocidlis szolgdliatok. jelzbrendszert tagok dltal szervezell szakmai napokon valo
részvetel

estezenty; >
ol 65 g 7,
W02pos, &,

R .

& \».;“w\f?' T S “!T/’cﬁ:f }\
pné (i&l Bealrix

Budapest, 2019, januar 16. \
3 | gzakmal veretd
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{1188 Budapest, Vezér u. 52.)

Januar

1. Munkaterv készitése a 2019-es évre.
Felelds: szakmai vezetd
Hataridé: 2019.01.15.

2. Az {j jogszabalyvaltozésok dtbeszélése.
Felelés: szakmai vezetd, csalddsegfts, szocidlis asszisziens
Hlataridé: 2019.01.31.

3. Koz6s team megbeszélésen vald részvétel minden szervezeti egységgel, havi egy alkalommal.
Felelds: szakmai vezeld, cseladsegitd, szocidlis asszisziens
Hatéridé: 2619.01.31.

4, Az adminisziracios rendszerben (csagyvesz) a 2018. évi statisztika és forgalom archivéldsa.
Felelds: szakmai vezets, cseladsepitd
Hatdridé: 2019.01.25.

5.2019. éves szabadsagterv clkésziiése.
Felelos: szakmai vezetd
Hatdridé: 2019.01.31.

6. Rendszeres team megbeszélés szervezeati egységenként.
Felelds: szakmai vezetd
Hatdridd: Minden hét hétfoisn, illetve szitkség esetén barmikor.

7. Ugyeleti napok, teriileti napok, fogadé napok megjelslése.
Felelés: szakmai vezetd; cseladsegitdk; asszisztensek
Hatdrid6: Minden hét hétf8ién, illetve szitkség esetén barmikor.

§. Az allaspélyézatra érkezd jelentkezdk interjiztatasa és az 0 kollégak kivalaszidsa.
Felclds: szakmai vezetd
Hatdrid8: A pélyézati hirdetésben megjeisit elbiraldsi hatdridéig.

9. Vezeldi ériekezleten »ald régyvéiel,
Felelds: szakmai vezetd
Hataridé: A meghivéban szereplé id8pontban.




Februidr

1. Intdzményi beszamold elkészitése.
Felelds: szakmai vezetd
Hatérids: 2019.02.08.

2. Az &llaspdlydzatra érkezd jelentkez8k interjliztatdsa és az §j kollégdk kivélasztasa.
Felelds: szakmai vezetd
[latéaridé: A palyézati hirdetésben megieldlit elbirdldsi hataridéig.

3. Adott esctben 4j kolléga betanitdsa, szakmai protokoll, mikédéshez sziikséges szabdlyzatok
ismertetése veliik, illetve minden sziikséges adminisztrativ feladat elvégzése, amely a munkavégzéshez
szitkséges.

Felelds: szakmai vezetd

Hataridd: 2019.02.28.

4. Szakma kizi napok tematikajanak sszeallitdsa.
Felel6s: szakmai vezetdk; telepiiiési jelzbrendszen felelés
Hataridé: 2019.02.15.

5. Eves jelzérendszeri tandcskozéson vald részvétel.
Felel$s: szakmai vezeté
Hatéridd: A megielslt iddépontban.

6. Kozis team megbeszélésen val6 részvétel minden szervezeti egységgel, havi egy alkalommal.
Felelds: szakmai vezetd, csaladsegitd, szocidlis asszisztens
Hatéridé: 2019.02.28.

7. Rendszeres team megbeszélés szervezeti egységenként.
Felelos: szakmai vezetd
Hataridé: Minden hét hétféién, illetve sziikség esetén barmikor.

8. Vezeidi érickezleten vald részvitel
Felelds: szakmai vezetd

Fataridd: A meghivéban szerepld id6pontban.

Marcius

t. Kozos team megbeszélésen vald részvétel minden szervezeti egységgel, havi egy alkalommal.
Felelés: szakmal vezetd
[atarid6: 2019.03.31.

2. Rendszeres team megbeszélés szervezeti egységenként.
Felelds: szakmai vezetd
Hatérid6: Minden hét hétfdjén, illetve sziikség esatén barmikor.




3. Vezetdi értekezleten vald részviial,
Telelss: szakmal vezetd
Hatédridd: A meghivdban szereplé idépontban.

4. A husvétl tnnepekhez kapesoiédé kreativ csoportfogialkozds megszervezése, lebonyolitssa, sziiksépes
cszkdz0k beszerzése.

Felelds: a csoportvezetd cselddsegitdk

Hatdridé: A megjeldlt idépontban.

5. A kolidzéshez sziikséges {itemierv elkészitése €s annak végrehajtésa.
FelelGs: imtézmény vezetd, szakmai vezetd

Hatdriddé: 2019.03.31.

Aprilis

1. Helyettesitési rend Usszedllitdsa a nyari szabadsagolasi idészakra.
Felel6s: szakmal vezetd
Hatarid6: 2019.04.15.

2. Kozbs team megbeszélésen val6 részvétel minden szervezeti egységgel, havi egy alkalommal.
Felelds: szakmai vezeté
Hatérids: 2019.04.30.

Lad

. Rendszeres team megbeszElés szervezeti egységenként.
Felel6s: szakmai vezetd
Hataridé: Minden hét hétfdién, illetve szikség esetén barmikor.

s

. Csapatépités szervezése, annak lebonyolitdsa.
Felelds: szakmai vezetd, csaladsegitdk, szocidlis asszisztensek
Hataridé: 2019.04.30.

5. Vezetdi érickezicten vald részvéiel.
Felelds: szakmai vezetd
Hataridé: A meghivéban szerepld idépontban.

Majus

1. Szabadsdgolasi litemierv Gjra egyszietése, helyettesitések megszervezése.
Felelds: szakmai vezetd
Hataridd: 2019.05.17,

2. Gyvermeknapi program megszervezése,
Felelés: szakmai vezetd, csaladsegitdk
Hatéridd: 2019.05.31.




3. Anyédk napjahoz kapcsolddd kreatfv csoportfoglalkozas megszervezése, lebonyolitdsa, szikséges
eszkOz0k beszerzése.

Felel8s: a csoportvezetd csaladsegiték

Hataridé: 2019.05.06.

4. Sziinid6s programok dsszeallitdsa.
Felelés: szakmai vezetd, csaladsegitk
Hatéridé: 2019.05.31.

. Kz8s team megbeszélésen valéd részvétel minden szervezeti egységgel, havi egy alkalommal.
Felelds: szakmat vezetd
[{atarid6: 2019.05.31.

L

6. Rendszeres icam megbeszeles szervezeti egységenként.
Felelts: szakmai vezetd
Hatéridé: Minden hét hétfdién, illetve szitkség esetén barmikor.

7. Vezetdl ériekezleten vals részvéte!,
Felelds: szakmat vezetd

Hataridé: A meghivéban szerepld idépontban.

Jenius

1. Csaladi nap megszervezése, lebonvolitdsa.
Felelds: szakmai vezetd; csaladsegitdk; szocidlis asszisziensek
Hatdridé: 2019.06.30.

2. Kouzos team inegbesvélésen vald részvétel minden szervezed egvségpel, havi egy alkalommal.
Felelds: szakmai vezetd
Hatarids: 2019.06.30.

3. Rendszeres tcam megbeszélés szervezeti egységenként.
Felelés: szakimal vezetd
Hatandé: Minden hét hétfoién, illetve szitkség esctén barmikor.

4. Vezetd ériekezleien valo részvétel.
Felelds: szakmai vezetd
Hataridd: A meghivdban szerepld id6pontban.

5. Az adminisztraciés rendszerben (csagyesz) a 2019. elsd félévi statisztika és forgalom archivaldsa,
Felelts: szakmai vezetd, csalidsegitd
Flataridé: 2019.06.30,




Jilius

i. Nyéri szabadsagolasokbdl adodd helyettesitések megszervezése.
Felelts: szakmai vezetd; csa adsegitSk; asszisziensek
Hataridé: 2016.07.15.

2. 3is6 féléves szakmai beszamold elkészitése
Folelds: szalkmai vezetd
Hataridd; 2019.07.15.

3. Koz8s team megbeszélésen vald részvétel minden szervezeti egysépgel, havi egy alkalommal.

Felelts: szakmai vezetd
Hatdridd: 2019.07.31.

4. Rendszeres team megbeszélés szervezeti egységenként.
Felels: szakmai vezetd
tlataridd: Minden hét hétf6idn, illetve szitksép esetén bérmikor.

5. Vezetdi értekezleten vald részvétel,
Felelds: szakmat vezetd

Hatdridé: A meghivéban szerepls id6pontban.

Auguszius

1. Nyari szabadsagoldsokbdl adodé nelyetlesitések megszervezése.
Felelés: szakmai vezetd; csalddsegiték; asszisztensek
Hataridé: 2019.08.15.

2. Kozos team megbeszéiésen valo részvétel minden szervezeti egységgel, havi egy alkalommal.

Felelss: szakmai vezetd
Hataridé: 2019.08 31,

3. Rendszeres team megbeszélés szervezeli egységenként.
Felelts: szakmai vezet
Hatéridé: Minden hét hétfdién, illetve sziltkség esetén barmikor.

4. Vezetdi értckericten valo részvétel,
Felelts: szakmal vezetd

Hatdridé: A meghivoban szerepld idépontban,

Szeptember

1. Nyéri programok, csoportok értékelése.
Felelds: szakmal vezetd; csoportvezetdk
Hatandé: 2019.09.30.




2. K&zis team megbeszélésen vald riszvétel minden szervezet: egységgel, havi egy alkalommal.

Felelds: szakmal vezetd
Hatarida: 2019.09.30.

3. Rendszercs team megbeszélés szervezeti egységenként.
Felelés: szakmai vezetd
Hataridé: Minden hét hétféién, illetve szilkség esetén barmikor.

4. Vezetdi értckezleten vald részvitel
Felelds: szakmai vezetd

Flatarids: A meghivéban szerepld idépontban.

Okedber

i. K8z6s team megbeszélésen vald részvétel minden szervezeti egysiggel, havi egy alkalommal.
Felelbs: szakmal vezets
Hataridé: 2019.16.31.

2. Rendszeres team megbeszéles szervezeti egységenként.
Felelos: szakmai vezetd
Hatérid6: Minden hét hétfsjén, illetve sziikség esetén bamikor.

3. Vezetdi értckezleten vald részvétel.
Felelds: szakmai vezetd

Hataridd: A meghivoban szerepld idépontban.

Hovember

1. Adomaénviistak Gsszeallitasa, frissitése.
Felel6s: csalddsegitdk; asszisztensek; szakmai vezeid
Hatéridé: 2019.11.30.

2. Unnepi tigyeleti és helyetiesitési rend elkészitése.
Felels: szakmal vezetd
Hataridé: 2016.11.15.

3. Koz8s team megbeszélésen vald reszvétel minden szervezeti egységgel, havi egy alkalommal.
Feleiss: szakmai vezetd
Hataridé: 2019.11.30.

4. Rendszeres team megbeszélés szervezeti egységenként.
Felelds: szakmai vezetd
Hat4rid6: Minden hét hétfdjén, illetve szitkség esetén barmikor

5. Vezetdi értekezleten vald részvéte:,
Felels: szakmatl vezetd
Hatarids: A meghfvoban szerepld idSpontban,




December

1. Mikulés tinnepség szervezése, lebonyolitdsa, ahhoz sziikséges eszkdzik beszerzése.
Felelds: szakmai vezetd, csaladsegitdk
Hatdridé: 2019.12.06.

2. Karicsonyi szabadsagolds, és helyettesités megszervezése.
Felelds: szakmal vezeid
Hataridé: 2019.12.09.

3. K6z6s team megbeszélésen valo részvétel minden szervezeti egységgel, havi egy alkalommal.

Felelds: szakmai vezetd
Hataridé; 2019.12.31.

4. Rendszeres team megbeszElés szervezetl egységenként.
Felelds: szakmai vezetd
Hatéridé: Minden hét hétféjén, illetve szlikség esetén barmikor.

5. Vezetdi értekezleien vald részvéiel.
Felelfs: szakmat vezsatd
Hatéridé: A meghivéban szereplé id6épontban.

6. Csapatépités szervezése, annak lebonyolitasa.
Felelds: szakmai vezetd, cselddsegitdk, szocidlis asszisztensek
Hatarid6: 2019.12.20.

Yerecs-Ormesi Szabina
szakmail vezetd

Budapest, 2019. 01. 14,
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#0189, évi ellendrzési tery
Pestszentimrel Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgilat
(1188 Budapest, Vezér u. 52.)

Janpuar

1. Uj dolgozo eseteinek telies korit elienSrzése.
« Felelds: szakmai vezetd
» Hatarid6: Prébaidé alatt minden hénapban.

2. Jelenléti iv megfeleld toltésének ellendrzése.
« Felelds: szakmai vezetd, szocialis asszisztens
« Hataridé: 2019.01.31.

3. Aramvéds kapesold, FI relé ellendrzés.
e I‘eleids: szakial vezetd, szocidlis asszisziens
«  Hatand6: 2019.01.31.

Februdr

1. Minden dolgozd eseteinek teljes korf eliendrzésének megkezdése.
e FelelGs: szakmai vezetd
« [lataridd: 2015,02.04.-2019.02.28.

2. Jelenléti v megfeleld toliésének cliendrzése.
s Uelelés: szakmai vezetld, szocidlis asszisziens
= Hataridé: 2019.02.28.
®

3. Aramvédd kapcsold, F1 relé ellenérzés.
s Felelds: szakmai vezetd, szocidlis asszisziens
e Hataridé: 2019.02.28.

Midreius

I.

KENYSZI rendszerben szerepld tigyfelek és az aktiv Ggyfelek egyezésének ellenbrzése.
s Felelbs: szakmal vezetd, szocislis asszisztens
»  Hataridé: 2019.03.31.




2. Csagyesz, adminisziriciés rencszerben rogzitett ugyfelek és az aktiv iigyfelek egyezésének
eliendrzése.
o  Felelfs: szakimal vezetd, szocialis asszisziens
o Hatéridé: 2019.03.31.

3. Forgalmi napld és a tdvozési fizel megfeleld vezetésének ellenbrzése.

s  Felelds: szakmai vezetd
o Hatéridd: 2019.03.31.

4. Jelenléti iv megfeleld t6liésének ellenbrzése,
o  Felelos: szakmai vezetd, szocidlis asszisziens
s  Hataridg: 2019.03.31.

5. TIratkezelési szabalvzatban foglaitak ellendrzése.
e Felelds: szakmal vezetd, szocidlis asszisziens
s Hataridé: 2019.03.31.

6. Sziikséges formanyomiatvinyok ellendrzése, esetleges potissa,
«  Felelos: szakmai vezetd, szocldlis asszisztens
e  Hatéridd: 2019.03.31.

7. Szigort szamaddasu fuzetek ellenérzése.
#»  Feleids: szakmal vezets,
e Hataridd: 2019.03.31.

B. Szobaleliédr ellenfrzése.

= Feleids: szakmai vezets, szocidlis asszisziens
o Haidrid6: 2019.63.31.

G. Készlet adatok ellentrzése és tovabbitasa.
#  Felelbs: szakmal vezetd, szocidlis asszisztens
e Hatéridé: 2019.03.31.

10. Aramvédé kapesold, FI relé ellenérzés, kitoltstt nyomtatvanyanak tovabbitdsa az illetékesek irdnyéba.
e  Felelds: szakmai vezets, szocidlis asszisziens

¢ Hatarid: 2019.03.31.

Aprilis

i, Jelenléti iv mepfelels toltésének ellendrzése.
o Felelds: szakmai vezetd, szociilis asszisztens
¢ Hatarids: 2019.04.30.

2.Aramvédd kapesold, F relé ellenéryés.
»  Felelds: szakmal vezetd, szecidlis asszisztens
e HMataridd: 2019.04.30.




Ma4jus

1. Minden dolgozé eseteinek teljes k3l ellendrzésének megkezdése.
e Felelds: szakmai vezetd
o Hatdrid0: 2019.05.02.-2019.05.31.

2. Jelenléti tv mepfeleld toltésének ellendrzése.
« Felelds: szakmai vezeld, szocidlis assziszions
«  Flataridd: 2019.05.31,

3. Aramvédd kapesold, FI relé ellendrzés.
o [elelds: szakmai vezetd, szocialis asszisziens

¢  Hataridd: 2016.05.31.

Jimius

1. KENYSZ1 rendszerben szerepld tligyfelek és az aktiv tigyfelek egyezésének ellendrzése.
¢ Felel8s: szakmai vezetd, szocialis asszisztens
¢ Hataridd: 2019.06.31.

2. Csagyesz, adminiszirdciés rendszerben régzitett digyfelek és az aktiv fipyfelek egyezésének ellenérzése.
e Felelds: szakmai vezetd, szocidlis asszisztens
e [ataridd: 2016.06.31.

3. Forgalmi napl6 €s a tAvozisi flizet megfeleld vezetésének eliendrzése.
= Felel6s: szakmai vezet
»  [atéridd: 2015.06.31.

4. Jelenléti iv megfeleld t6ltésének ellendrzdse.
e  Felelds: szakmai vezetd, szocidlis asszisztens
s Hatdridé: 2019.06.31.

5. Iratkezelési szabalyzatban foglaliak ellentrzése.
o Felelds: szakmai vezetd, szocidlis asszisztens
= Hatarid6: 2019.06.31.

6. Sziikséges formanyomtatvanyok ellendrzése, esetleges potidsa
e Felelfs: szakmai vezetd, szocidlis asszisztens
= Hatéridé: 2019.06.31.

7. Szigort szamadasu fizetek eliendrzése
»  Felelds: szakmai vezetd.
e  Hatarid6: 2019.06.31.

8. Szobaleltdr elienfrzése
e Pelelds: szakmal vezetd, szocislis asszisztens
e Hatanidd: 2019.06.31.




9. Késziel adatok ellendirzése és tovabbitisa

e« Delelds: szakmat vezetd, szocidlis asszisziens
e  Hatdaridé: 2019.00.31.

10. Aramvédd kapcsold, FI relé ellendrzés, kitoltai nyomtatvanyanak tovabbitdsa az illetékesek: iranyédba.
»  [elelds: szakmai vezetd, szocidlis asszisztens
= Hatarid6: 2019.06.31.

Jilius

1. Jeleniéti iv meglelelt tolidsének ellendrzésc.
e Felelds: szakmai vezetd, szocidlis asszisztens
o  Hataridé: 2019.67.30.

2. Aramvédd kapesold, FI relé ellenérzés.
v Felelds: szakmal vezetd, szociilis asszisziens

»  Hatanidé: 2019.07.30.

Auguszrius

I. Minden dolgozo escieinek teljes korii ellendrzésének megkezdése.
s Felelds: szakmal vezetd
o Hataridd: 2019.08.01.-2019.08.31.

2. Jelenigt iv megfeleld t6ligsének eliendrzése.
e Felelos: szakmai vezetd, szoc:4lis asszisztens
e Hatarids: 2019.08.31.

3. Aramvédo kapesolo, FIrelé ellenfrzés.
#  Felelos: szakmai vezetd, szocidlis asszisztens
+»  Hataridé: 2019.08.31.

Szeptember

1. KENYSZI rendszerben szerepld tigyfelek és az aktiv tigyfelek egyezésének ellenbrzése.
e Felelds: szakmai vezell, szocialis asszisztens
¢ Hatarid6: 2019.69.30.

2.Csagyesz, adminisztrécids rendszerben rogzftett Ugyfelek és az aktiv dgyfelek egyezésének
cliendrzése.
=  Felel8s: szakmai vezetd, szocislis asszisztens
»  Hatarid6: 2019.09.30,




3. Forgalmi naplé ¢s a tavozasi flzet megfeleld vezetésének eliendrzése.

e Felelds: szakmai vezetd
e Hatdridé: 2019.09.30

4. Jelenléti iv megfeleld toltésének ellenbrzése.
¢  Felelds: szakmai vezet, szocidlis asszisztens
o Hataridé: 2019.09.30

5. lIratkezclési szabdlyzatban foglaliak ellenérzése.
e Feclelds: szakmal vezetd, szocidlis asszisztens
e Hataridd: 2015.09.30

6. Sziikséges formanyomtatvinyol cliendrzése, esetleges péilasa
w  Felelds: szakmai vezetld, szocidlis asszisztens
«  Hatdrid6: 2019.09.30.

7. Szigord szémadash flizetek ellensrzése
e Felelés: szakmai vezetd,
e  Hatdridd: 2019.09.30

8. Szobaleltar ellendrzése
¢«  Felelés: szakinai veretd, szocialis asszisziens
»  Hatarid6: 2019.09.30

9. Készlet adatok ellendrzése és tovabbitiasa
= Felelds: szakmai vezetd, szocalis asszisziens
w Hatdrid6: 2019.09.30

10. Aramvéds kapesold, FI relé ellenérzés, kitsltott nyomtatvanyanak tovabbitdsa az illetékesek irdnyéba.
#  Felelds: szakmal vezetd, szocidlis asszisztens
= Hatanidé: 2019.09.30.

Oktober

1. Jelenléti iv megicleld tBitésének el endrzése.
e Pelelds: szakmal vezeld, szocislis asszisziens
e Hatarid6: 2019.10.31.

2. Aramvédd kapesold, FI relé elienfrzés.
s Felelds: szakmai vezetd, szocidlis asszisziens
«  Hataridé: 2019.10.31.




Movember

1. Minden dolgoz6 escteinek teljes koril ellendrzésének megkezdése.

« Felelds: szakmai vezetd
e Hatéaridé: 2019.02.04.-2019.02.28.

2. Jelenlét iv megfeleld t81tésének eliendrzése.
s Felelbs: szakmai vezetd, szocidlis asszisziens
o Hatand6: 2019.11.31.

3. Aramvédo kapesolo, FI relé ellendrzés.
#  Felel6s: szakmai vezetd, szocialis asszisztens

o  Hatdnd6: 2019.11.31,

December

1. KENYSZI rendszerben szerepi6 Ggyfelek és az akilv tgyfelek egyezésénel ellenbrzése.
e Felelds: szakmai vezetd, szocidlis asszisziens
e Hataridd: 2019, 12.31.

2. Csagyesz, adminiszirdcios rendszerben rogzitett ligyfelek és az akiiv tigyfelek egyezésének ellenbrzése.
»  Felelbs: szakmai vezetd, szocigdlis asszisziens
e liatéridd: 2019, 12.31.

(a3

Forgalmi naplé é€s a tdvozasi fiizet megfeleld vezetésének ellenbrzése.
s [elelds: szakmai vezetd
s Hatdridé: 2019, 12.31.

4. Jelenléti iv megfleleld 16itésének eilendrzése.
s Felelés: szakmai vezets, szocidlis asszisztens
o Hatéridé: 2019, 12.31.

5. lIratkezelési szabédlyzatban foglaliak ellendrzése.
o  Yelelds: szakmai vezetd, szocidlis asszisztens
«  IHataridé: 2019, 12.31.

G. Szlkséges formanyomtatvinyok ellendrzése, esetloges notidsa
e Felelds: szakmal vezetd, szocialis asszisziens
¢  Hatdrid6: 2019. 12.31.

7. Szigord szémadast fuzetek ellendrzése
= Telelds: szakmai veretd,
s Hatéridé: 2019, 12.31.

8. Srzobaleltdr elienbrzése
¢  FelelOs: szakmai vezetd, szocidlis asszisziens
#  Hataridé: 2019. 12.31.




9. Készlet adatok ellenbrzése és tovabbitdsa
e Felelos: szakmai vezeld, szocidlis asszisziens
e Hatarids: 2019.12.31.

10. Aramvéds kapesels, Fi relé ellenérzés, kitdltott nyomtatvanyanak tovabbitasa az illetékesek irdnyaba.

e Felel6s: szakmai vezeld, szocidlis asszisziens C
o  Hataridé: 2019. 12.31.

Budapest, 2019, januér 15.

Gerecs-Ormosi Szabina
szakmai vezetd
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PREVENCIOS CEOPORT MUNKATERVE - 2019.

s
=
h
N

| PROGRAM JAN. |FEB. IMARC.|APR. IMAJ. [JUN. [JUL. |AUG. |SZEPT. JOKT. INOV.IDEC,
Szabadidds programok gyerekeknek
1. Jatszdhaz: folymatos X X ¥ X % X X b4 X b3 x X
2. Filmidub: havi 1 alkalommal X b x ¥ X X X X % x %
Keézmuves fogiaiozas & hagyomanyoknak (
3. megfeleifen, havi 1-2 alkalommal ~ " = % X * * # % * ®
4. Sportprogram: Uszas, hetl 1 zlkalom 3 X x X X x X% 4 X X
Sporiprogram: foci, kosarlahda heti 1
5. X X x ¥ % X X % X X
alkalom
avégi Réjatsza ing- 50€80, havi 1
5. Hovégi ﬁajaiszas,s{pmg pong, ¢s ; i y < " . « y « . y < X
atkalommal,)
8. | Rajzdra mésként, heti 1 alkalom, cslitortdk X X X X X X X X % X X
g KilsG program finény és pénz fiigaesd), havi 1 . y . « « y “ x y < «
aglkalommai

1. Tarsadaimi munka, folyamatos b X X % x b4 k4 % X % % b
12. (itar oktatas X x % X X ® P X X b ®
13. Fotd idub % ® X % X X X b x
14. Mvari 1 hetes tadhor X

Felelds személy: Lemak Andrea, Csérsz Péter, Renkecz Kalmén




Iskolal szilnetekre tarvazetlt programok:

Tevasy szinet kirdndulas, mizeym, mozi,
sporiprogramok

$szi sziinetben: kirgndulas, mazeum, mozi,
sportprogramok

Téli sziinetben: korcsolyazds, mizeum

Feolelds szemeély: Lemak Andrea, Csdrsz
Peter, Renkecz Kaiman

PROGRAM

FEB.

MARC.

APR.

BAL.

JURN.

SUL.

AUG.

SLEPT.

OKT.

NOV,

DEC.

Szabadidds programok csaladoknak

Egyiiit & cealdddal progremsorozatuni Keretén deill

Mizeumisiogatas - Kiailitas

B

Csaiadi sporinap, bogracsozas

o

ey

Strand

Féviros Allatkert

Mozi

11.

Févarosi Nagycirkusz

Felelfs szemeéily: Lemak Andrea




PROGRAM JAN. IFEB. IMARC. |APR. OKT. DEC.
Csoporick gyerekeknek hazon belil
Konfliktuskezeld csoport % ¥ X X X X
Ertékfeltirs csoport x X X X x
Blnmegeidzési csoport {12. - 18. évaseknek) ¥ b4 x X X
Palvevilazztasi Tandcsa
Snéletrajz irds (egyéni formaban, P X P x ¥ %
folvamatos)
Kamasz-Panasz csoport 13-18 dveseknek b X ¥ X x X b
Felelds személy: CsOrsz Péter, Renkecz Kalman
Tovébbi csoportok igény 4s lehetéség szerint induln
Csoportok az iskoldkban
Konfiiktuskezelés, igény szerint, folyamatos X X % % % % %
Erzékenyiid program, igény . . .
szerint,folyamatos ' . * %
Onismereti csoport igény szerint, folymatos X X X x X X X




Ertékorientacids csoport, igény szering
A X S ® kA % ¥ »
folysmatos
Drogurevencids Csoport, igény szerint,
% % X X X # b3
folyamatos :
KozOssegépitd foglatkozas, igény szering, . . y
% X # X E b4
folyamzatos
Palvavalasztési tandcsadas, folyamatos ¥ X % ® ¥ X % X
t
Egészseéglejleszi® csoport igény szerint X X b4 X ' b %

relelds szamély: Csdrsz Pater, Renkecz Kaiman

Tovabbi csoportok igény &8s lehetdsép szerint indulnak.




PROGRAN JAN, FEB. IMARC. IAPR. IMAJ. 1JON. L50L. |AUG. ISZEPT. IOKT. INOV. IDEC.

Egyéb rendszvdny

Esclyegvenidsegi Nap X

Drogprevencios Nap x

Depreraciok Taldlkozass x

Felelds szemely: Lemdk Andrea

ingyenes Ruhabdrze X X X X ¥ X
relelds személy: Malatinszky Zita
Korrepetédlae: folyamatos X X x x % x % X ® ¥ x

FeleiGs személy: Csorsz Péter, Magyar Zsuzsanna, Renkecz Kéalmén

Feileszités: folvamatos 5t X = % X X X X X x
Baba-mama glub; heti 2 alkalom ¥ % % x X X X X 3 %
Mozgasfejlesztd foglatkozas: folyamatos X x X X % X X X X X

Ovi torna: heti 1 alkalom X X % % x X X X X




Fel=ids személy: Somiyai lfona

Kapesolaitartas iskelakkal, dvodaikal e X X X

o
»

Team megheszélések heti 1 alkalommal

P
it
»
rad
»
>

Felelds szemely: Lemak Andrea

Budapest, 2019. 01. 15.

9 iy

prevericigscsopoarn vezetd
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is&m\.szz CHALAD - RS GYERMEKJOLET! KOZPONT

ATA

SZENTLORING
HELENTIMHE

A MISZIVOGY MK

Iktsz: U3S2/1€. 2018,
Targy : 2019-cs munkaterv

Csibész Csaldd-és Gyermekjdléti Kdzpont

Gyermekek Atmeneti Otthondnak
2019. évre vonatkozé munkaterve

Januar hénap

o

P Tevékenység Felelds Hatdridd |
C ?
SN  Munkuérickezlet (TEAM) megtartdsa i Imre Bernadett | 2019.01.31. .
EN 118.6v statisztikdjanak clkésziiése T Imre Bernadet/ | 20190.01.31. .
L | B&bust\,ai :
73 E (;vcrma,lx team/ Lsoportus ‘megbeszelés mcgtdrtasa 1 Andrassv Csaba 2019.61.31 j
T T Az éves munkatery és feladattery mmcrtctesa j imre Iicff{;cict[ 2019.01.31.
e N _ R T . . S
5 Aktualis szabadidés programoi\', sziiletds-, nc*;nap 3 Barcsai 2019.01.31.
b meglinneplésének szervezése P Judit'Simon {
o e L
Februdy hénap
\[ ST Tevékenység o C 1 Velelds | UHatarids
o :
N S B |
c 1 Munkaértekezlet ('I B AM) meglartasa imre Bernadett 2019. 02. 28. i
A ~ Na pn‘u’zd ¢s {lazrend aktualizdlasa I Imre Bernadett 2019. 02. 2(}'.““1
,, - Munkakori lefrasok aktualizalésa I
P30 (z‘vcrmcl\ team/ csoportos megbeszélés mcgldi"'[clSa [ A ndr‘éssy C‘saba 2019.02.28.
AV IR W o ;
Pd A téritési dgf‘zetwre kitelezettek torténd egyezleids, Babustyak 2019.02.28. ¢
i B E _dijhatral¢kosok jelentése ! Laszloné !
L5, ‘ Akualis szabadidds programok., sziiletés-, nwnap L GalC st la/Simon - 2018.02. 28, !
Lo ~meglinneplésének szervezése o — M’\wnur o o
6 A Evumd\u\ arsangi UI’HICPL(J&;CILJElmE/kLquC* szervezss f Nagyné Veres 2019. 02.
L___; %1 Erzsébet ]
P l A gyermekeink iskolai eldmenetelének segitése, bukasra allok Andrassy Csaba ‘ 2019. 02. 28.
A N _ felzdrkoztatdsa E S




Marcius hénap

T Tevékenyssg ' § Felelés . Hatdridé
| a
“Munkedrickezlet TE AM)meglartisa — Imre Bemnadett 2019, 03,31,
2 © Tavaszi dekoracio készitése 7 | Simen Agnes po 20190331,
.._,..,‘..‘._ e a1 s o ———— e e e e e b e e 0 p— 4_‘, v e _ ,,__,,:‘
3. C;vumc,k mam/ (,‘:0}”){)1[08 mugbcvclcs meg,ldrlasa | Andrassy C,Sdbd P 2019.03.310
P © leliar készet attekintése © Babustvak ¢ 2019.03.31.
| e bdsZIORE
5  Akuudlis szabadid8s programok, sziiletés-, névnap L IHés Tmrén:Gal 2019, 03.31
L meglinneplésénck szervezése b (Csilla B
Aprilis hénap
"~ Tevékenység  Felelds | Hatarids
N S T . !
1! “\dunk&cr{{,ku et (TEAND megtaltasa | Imre Bernadeit ?019 04.20.
S - Negyedéves készletjelen(Cs ‘ fimre Bernadett) 5 2019.04. 30,
- ~ Babustyék Lasaiond P
‘)_ (J}LII]ZLJ\ u,am/ csoportes megbeszélés megtartisa i f’\numssy Csaba [ 2019.04. 30,
e b i - [ S G U S e e e s s s < e b - :
c4 Tavaszi sziinel progjmmtcrvcnck elkészitése f ’\!agync Veres 2015.04. 30. 1
L | Erzsébet/Andrassy é
o B 0. Csaba L
CA Aktualis szabadidds pm Jramok . sziiletés-. nwnar\ Hids Hnrcm,szmon - 2019.04. 30
, __meglinneplésének szervezese i "w; 18 e
6. Kcriruzducs q;uksuresf Hyftasi muhl\d}\ magwuvcmsu L Em Bei ndd Li . 2019.04. 30.
Mdjus honap
A Tovéhenysig felelds  ilatdrids
L | i
b Munkaértekezlet (TEAM) meglartasa ! Imre Bernadett 1 2019. 05. 20,
2.1 Udvari sportfoglalkozasok heinditésa, folyamatos tervezése-  + Andrassy Csaba L 2019.05. 31, |
. szervezese- sglikscpes eszkE70k beszerzésének Osszeirasa . -
P30 (ryumck tcam/ csoportos m%bcszdcg megtartasa . Andrassy Csaba J 20190531, .
e e e e e e VN SR
‘; 4, § Aktualis szabadidés progjramol , sziiletés-, névnap Barcsai Judit/Gal | 2019. 05. 31, a
13
Ly _ meginneplesének szervezése 1 Csilla % :
PS. é ya;‘i szdiwdxdgoiuqok srvc;asc hci”c,umncq mcgﬁvcwcchc ImrL %%c,maneu © 201908, 31,
Janius hénap
: Tevé Eenv%g g Felelgs  Hataridé __w.
e — B —i e e
Sl A Lvumc kek nvan ruhatdré nak duukmm% sm!\keg clek . Nagyné Veres 0 201906, 15,
4 ‘
Lo felmérése ) i [Dirzsébet ; j
L2, ; '\_ nyari | sziniddee hazamend g byumukck fdkcsaﬁcsc 1SS Tmréng 2019.06. 30, s
F3 ’%unkacr{ ke?’lc[(II /\M) mggart'isd o __— Imre Bernadett . 2019.06. 20,
4. f ’\\!tofi \apt Ca tandy2are! kveld elsd i;uu- 38 sk ¢s sport smi%ieszm v D09 06, 30,
L programokkal varjuk a Havania lakotelepen &lé gyermekeket Kkollégak ! :
bk . nid g et ) AN B i o D
o5, g Az csetlcgu pom/sggakla valo felkésziléshez idobeoszias Andia‘ssy Csaba | 2019.06. 30. |
ol Készitése | |
; -




(; 5;1\7{5%19 név-, szulucqma mcgunncpiescnek megszervezcsc ' Qimon Agnes I 2019.06. 30 i
I T, O U S o S J
Jiélius hénap
C Tevékenység 1 Felels ; Hataridé
1. Taborozt cl'ul%()%\ kihaszndlva a Bokay —kert altal nyin_j@oil f Imire Bernadett . 2019, 07.31.
C S/(}ii,ahdlds()kd?. N R i
L2 Poivxzsg)azok folyamatos [elkészitése Andrassy Csaba | 2019.07.31. |
b d - ?
P30 Munkaérickezlet (TEAM) meglartisa- tapasztalatok Imre Bernadett 2019.07.20.
] L“ﬁ - megheszélése ;
ST Kerti pmuz amok. kirandulasok szervezése, egvéb programok ;. Nagyné Veres . 2019.07.30.
F folyamatos szervezése ¢ Fresébed Galo
D Csilla | -
L5 {:\/u"mek L(,am/ u,opmtog megbeszeles megtmta%a . Andrdssy Csaba | 2019. 07. 31, ﬁ
Auguszius hidnap
T T evékenység “l - Felelés | Hataridg
: | i ;
e e e e e b o S TR "
1L Iskolakezdéssel kapesolatos feladatok, tanszerp6tlasok, oktatisi- |+ Andrassy Csaba /' | 2019, 08.31. !
;____ nevelési intézményckkel valo kapesolat felvétel ' Imre Bernadett _f i
c200 s skolakezdéssel jars tanszer és cgycb csrkdzok bzuks{,g: nek | Andra Y Csaba/ | 2019. 08.15. :
f *‘ felmérése E Bdbustyclk ' ]
P30 * Munkaértekezlet (TEAM) megtartase ; Emzx Bcrzmdeu 12079 08. 30 ’
4 ;— S Potvizsgardk folyamatos felkészitése . Andrassy Csaba 5 72019, 08.31.
’% i Kerti 13155,1 amok/ kirandulasok szervezése, Lévc,g p—;?):mmok . ~ Simon Agzu/ 120190831, |
irﬁ ‘ o szervezeése Barcsal Judit j
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S " “Tevékenység | Felelds © Hatéridé
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A T Tevekenység -] Felelds | Hataridé |
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3 T Sueméives kapesolatfclvétel az oktatasi intézményekkel | Andrassy Csaba/ | 2019.1031. |
Lo - S  lmreBemadett |
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1. BEVEZETES

Szolgalatunk a Havanna lakételepen helyezkedik el, tarsashézi lakokdrnyezetben, a Kondor
Béla sétany 17. szam alatt. Az id8s emberek szdmdra a mindenkor hatalyos Jjogszabélyokban
foglaltak szerint szervezzilk és mikddtetjiik a szakositott és alapellatasokat biztositod
szolgaltatasokat,

Szocidlis alapszolgaltatasok:

hazi segitségnytjtas

jelzbrendszeres hézi segitségnytjtds

szocialis étkeztetés

idések nappali ellitdsa (demens betegek nappali ellatasa)

Szakositott ellatas:

idoskortak atmeneti ellatésa.
II. A MUNKATERV ALAPJA

A 2019. évi munkaterviink alapjat a jovahagyott Szakmai Program, a Szervezeti és
Miikddesi Szabalyzat, az intézmény miiksdését meghatarozé jogszabélyok, valamint az i3
apazati és a helyi dnkorményzat rendeletei hatdrozzak meg.

Ez azt jelenti, hogy figyelemmel kisérve a valtozasokat, folyamatosan érvényesitjik a
Szakmai innovéaciét a szervezeti struktira korszer(isitésében, a valtozod torvényr és
gazdasagi kornyezethez valé igazodasban, valamint az intézményi elldtottak elhelyezési
kérilmeényeinek javitasaban.

Szakmai alapelvek:
o szakmai szervezet fejlesztése, hat€konysaga, a valtozdsokhoz igazodé munka
stilusanak korszer(sitése,
e az ellatottaink integracidjat tamogatd szemiélet segitése.
e a mentalhigiénés ellatas biztositdsa, mint élményterdpia, mely alapelv minden
tevékenységiinkben,
e egyénre szabott bandsmdd érvényesitése,
e a munkatirsak innovativ szemléletének elmélyitése, a munkavégzés
hatékonyabba tétele,
e azegyes ellatdsokban dolgozd munkatarsak kreativitdsanak felszabaditdsa,
e a ftervezett rekredcidos napok megszervezése, a munkatarsak szakmai
személyiségének fejlesztése, munkajuk értékelése, jutalmazasa,
e akkreditdlt tovabbképzések magas szinvonalédnak garantaldsa,
» az cllenérzés- elemzés-ériékelés folyamatrendszerének miikddtetése.

HI. KIEMELT FELADATOK EGESZ EVBEN

1. Gazdasagi feladatok

* Az intézmény elektronikus nyilvantartasainak, szémlézési programjainak (a
tovabbiakban: TSZG ¢és a Szoc-X) folyamatos fejlesztése, karbantartisa, kdvetve a
térvényi elbirdsokat.

s A bels6 kontrollrendszer kiépitése, folyamatos ellenérzése.

o Az ellatdsban részesiilék személyi téritési dijainak beszedése, és az intézmény
bankszamléjara valo befizetése.
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A gondozéndk altal beszedett téritési dijak atvétele, a gondozéndk elszamoltatisa, az
atvett pénz befizetése az intézmény bankszdmldjdra, a szamlak 2. példanyanak leadasa
a Bp. Fov. XVII keriilet Gazdasagi Ellaté Szolgélatnak. (a tovdbbiakban: GESZ)

A téritési dijak befizetésének és feladdsanak naprakész rdgzitése a ., TSZG és a Szoc-
X programokban.

A személyi téritési dij hétralékosokrol nyilvantartas vezetése, , Fizetési felsz6litas”
készitése, kiktildése. Negyedévente jelentés készitése az Onkormanyzat jegyzbje
részére.

A pénz kezelésével megbizott dolgozdk feladatainak koordinalésa, ellenérzése.
Egylittmikddes a GESZ dolgozbival a pénziigyi-gazdalkodasi feladatok elldtdsa soran.
A GESZ altal rendelkezésre bocsatott analitika segitségével a , Pénzforgalmi adatok”
egyezdségének sziroprobaszerii ellenbrzése.

Naprakész nyilvantartas vezetése a koltségvetés felhasznalas alakuldsarol.

A jogszabdlyi véltozdsok figyelembevételével az intézmény szakmai, pénziigyi-
gazdalkodasi szabélyzatainak feliilvizsgélata, sziikség szerinti moédositasa.

A koltségvetés elkészitésével, esetleges modositasdval kapcsolatos tennivaldk
elvégzése.

Az intézmény eredményes gazdalkodasaval kapesolatos feladatok ellatasa.

A kozbeszerzésekbol az intézményre harulé feladatok végzése.

A statisztikai jelentések, valamint normativa elszdmolasok pontos, hatdridére torténd
elkészitése.

Az intézményi és személyi téritési dijakhoz kapesolédé onkoltségszamitas elvégzése.
Egytittm{ikddés a munkabiztonsdgi szakértével az intézményt érintd munka- és
tizvédelmi feladatok tekintetében.

Javaslatok kidolgozasa az optimalisabb munkaszervezés és informdaciéd aramlés
¢rdekeben, a munkafolyamatok Gsszehangoldsanak elfsegitése.

A Cafetéria rendszer mitkddtetésével kapesolatos feladatok elvégzése.

Levelek, kimutatdsok, felmérések, értesitések elkészitése.

Sziikség esetén a postdzdsi feladatok ellatasa.

A szocidlis terilletet érintd palyézati kifrdsok figyelése, palydzatok benytijtasa.

Felelds: intézményvezetd, gazdasagi ligyintézé
Hatéridé: folyamatos
2. Munkaiigvi feladatok:

Munkakdri  leirasok aktualizdldsa, feladatok attekintése, feleldsségi  szintek
ellendrzése.

A dokumentumok atlathatosdganak biztositdsa, irattdrazas.

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

Az 0y dolgozé besorolasa a kézalkalmazotti torvény alapjan.

Az 1] belép dolgozok munka-, tiiz- és balesetvédelmi oktatdsanak végrehajtasa.

A be- és kilép6 dolgozdk munkaiigyi adminisztracios feladatok elvégzése.

A dolgozdk tovabbképzéseinek jelentése.

A dolgozok fizetési eldlegeinek folyamatos nyilvantartdsa.

Magasabb fizetési fokozatba lépés — szitkség szerinti — 4tsoroldsa, ériesités
illetményvaltozasrol.

A kozalkalmazotti nyilvantartds vezetése.

A dolgozdk munka-, tiz- és balesetvédelmi oktatdsdnak megszervezése évente.
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Az intézményben betdlistt és betbltetlen allashelyek nyilvantartasa.
A dolgozdk orvosi alkalmassagi nyilvantartasa.
Az alkalmazottak szakmal képzése, szakmai értékelése, jutalmazisok, kitlintetési
javaslattétel.
Jubileumi jutalomra jogosultak &sszeéllitasa.
Az eldirt és sziikséges munkatigyi statisztikdk, kimutatdsok Osszeallitasa.
Az intézményben dolgozok szabadsag nyilvantartdsanak vezetése.
Szabadsagolasi terv készitése.
Az intézményhez érkezd telefonhivasok fogadasa, dtkapcsolasa a hivotthoz.
Munka- és tlizvédelmi baleset esetén jegyzOkonyv eldkészitésében kozremiksdés,
baleseti nyilvantartas vezetése.
,Kotelezben kézzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak rendje” szerinti feladatok
ellatasa.
A munka- és védéruha nyilvantartasa.
Szakmai tovabbképzéseken valo részvétel, valtozasok naprakész kovetése.
Az intézményben vezetett nyilvantartisok naprakész vezetése,
A keriiletben miikdd6 szocidlis intézményekkel, civil szervezetekkel, alapitvanyokkal,
egyhazakkal valo rendszeres kapcsolattartds, egytitimiikddés.
Rekreacios kirandulasok, tovabbképzések és szuperviziok szervezése,
A szocidlis dolgozok munkdjanak tovébbi erkélesi, anyagi megbecsiilésének a
fenntartdsa, tovabbfejlesztése.
Felelds: intézményvezetd, személytigyi Ggyintéz
Hatarid: folyamatos

3. Szakmai feladatok

A 2019. évi munkaterv, a Somogyi Laszlé Szocidlis Szolgalat szakmai programjénak,
hazirendjének, valamint a Szocidlis Szolgéaltatastervezési Koncepcié 2019, évre
meghatdrozott feladatai figyelembevételével késziilt.

Az intézményi koltségvetés elkészitése, egyeztetések GESZ-szel, Onkormdanyzattal.
Az ellatasi teriileten €16 lakossig korében felmeriilé alapszolgdltatasi és szakositott
ellatasi igények figyelemmel kisérése.

Az ellatasok szabélyos, torvényi el6irasoknak megfelelé mitkddtetése.

A téritési  dijakkal kapesolatos feladatok fellilvizsgalata, a tartozd ellatottak
negyedéves Osszesité adatainak tovabbitasa a GESZ, illetve a Jegyzd részére.

A szakmai munka, folyamatos ellenérzése.

Adomanykézvetitsi tevékenység erdsitése. (Egyhazi és civil kapcsolatok felvétele).

A nehézségekkel kiizd6 csaladok és id6sek szamara az ellatdshoz valé hozzaféréshez
szitkséges informaciok bévitése.

Palyazati lehetGségek figyelése, elkészitése.

Uj ellatott pontos rogzitése a TSZG programba és a Magyar Allamkincstar, kézponti
Elekironikus Nyilvantartds a Szolgaltatast Igénybevevdk (a tovabbiakban: KENYSZI)
rendszerébe.

Napi jelentések rogzitése a KENYSZI és TSZG programokban.

A fér6helyek maximdlis kihasznaltsaga.

Férum mitkadtetése (havonta egyszer, az 1d8sek nappali ellatdsaban).

Egvhdzi €s civil kapesolatok erdsitése.

A kotelezben vezetendd szakmai dokumentacitk ellendrzése.

Szakmai értekezletek megtartasa (heti rendszerességgel).
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e Folyamatos naprakész tdjékoztatds, informacionydjtds az ellatds irdnt érdeklédéknek
az intézményl életrdl, ellatas feltételeirdl, személyesen, telefonon, e-mailben.

* A Somogyi Laszlo Szocidlis Szolgalat honlapjanak frissitése.

e Az intézmény mikddéséhez szitkséges targyi feltételek biztositisa.

e Elépedettségi vizsgdlat készitése az ellatottak kdrében.

Felelds: intézményvezetd, szakmai vezettk
Hatarid: folyamatos

a) Hazi segitségnytjtas

A szolgaltatast a szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrél szold 1993, évi IIL. térvény
(tovabbiakban Szt.) 63.§ alapjan, az igényl6k a sajat lakdsukon veszik igénybe, azok, akik
koruk, egészségi allapotuk miatt Snmagukat ellatni nem képesek. Célja az ellatasnak, hogy
minden olyan tevékenységet megkapjon az ellatott, amelyeket a haztartdsokban altaliban a
csaladtagok végeznek az id6s csaladtagok elldtdsa sordn. A szocidlis gondozok minden olyan
tevékenységet igyekeznek elvégezni, ami segitségiil szolgdl az idés beteg szamdra,
¢letkoranak, egészségi dllapotanak, élethelyzetének kielégitésében.

Mindennapi feladataink kozé tartozik:

e A tdrvényi elbirdsok €s a szocidlis munka etikai kédexében foglaltaknak megfelelden
a szolgaltatas naprakész szervezése, miikodtetése.

e Uj ellatott nyilvantartasba vétele, kételezé formanyomtatvanyok kitdltése, sziikséges
dokumentumok bekérése.
Gondozast szitkséglet vizsgalatok elvégzése.
Megallapodasok, értesitések személyre szabott elkészitése, atbeszélése és alafratisa
az ellatottal,

s A szocidlis gondozdk havi adminisztracidjanak ellendrzése, a sziikséges feladatok
elvégzése/elvégeztetése (tevékenységnapld, vasarlasi flizet).

o A szamlazas eltti adminisztracick elvégzése/elvégezietése, gondozasi 6raszamok

ellendrzése.

A szocidlis gondozok kozott az ellatottak aranyos megosztasa.

Szabadsdgoldsok esetén a helyettesitések megszervezése,

Eves szabadsagolasi litemterv készitése.

A jelenléti {vek pontos vezetése/vezettetése.

A hazi segitségnyijtas munkatervének elkészitése.

A mindségi és atlathatd, pontos szakmai munka elvégzése/elvégeztetése.

A folyamatos informaciddramlds és csoportkohézid erdsitése érdekében szakmai

értekezletek megtartasa.

o A felmertilé krizishelyzetek megoldésa érdekében esetmegbeszéld team szervezése,
aktiv részvétel.

e A szocidlis, illetve egészségligyl intézményekkel torténd j6 egyittmiikodés
kialakitdsa, megtartdsa.

¢ Az ellatott testi, pszichés allapotinak, életkdrillményeinek figvelemmel kisérése,
szilkség esetén jelzése az intézményvezetd felé,
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Felelos: vezetd gondozd
Hatéridé: folyamatos
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b) Jelzérendszeres hazi segitségnyujtis

Az intézmény onként vallalt feladata a jelz6rendszeres hazi segitségnyijtas. Az engedélyezett
késziilékek szama 100.

Ellatasi teriilete a keriilet egészére vonatkozik.

Mindazok szamdra segitségiil szolgdl, akik a lakasukat tartosan elhagyni nem képesek, vagy
nélkiilézik a csaldad gondoskodasét, a természetes biztonsagi tAmasztérendszeriik mellett 1ép
be a jelzbrendszeres hazi segitségnyijtds. Elbsegiti és lehet6vé teszi az akkutan felmeriild
problémak azonnali, rovid idén beliili megoldasdt, az elmaganyosodott ellatottak kdzvetlen
kapcsolattartasat az ellaté intézménnyel. A jelz8késziilék riaszt olyan esetekben, mint a
rosszullét, lakason beliili baleset, betorés stb. A rendszer bevezetése jelent8sen ndveli az
ellatottak biztonsagérzetét, a gyors felismerés csokkenti az egészségi artalmakat, hozzdjarul a
jobb életminéséghez.

A 2019. évi feladatainkat tovabbra is az Szt. 65.§ figyelembe vétele alapjan végezzik:

Riasztas esetén a szlikséges intézkedések megtétele, majd jegyzOkdnyv vezetése,
JegyzOkonyvek felvezetése a TSZG rendszerbe.

A készenléti taska tartalmanak koriiltekintd ellendrzése, gyogyszer és eszkdz hidny esetén
annak potlasa, szavatosségi idok figyelemmel kisérése,

Jelzérendszeres jelenléti iv naprakész vezetése a riasztasi jegyzokdnyvek alapjan.

A készenléti beosztas - a targyhonapot megelézd honap 20-ig vald - elkészitése és az
érintettek értesitése.

24 orés tgyeleti szolgaltatas biztositasa (nappali, készenléti)

Az SOS Koézpont diszpéeser szolgalattal vald kapesolattartés.

A felvételhez sziikséges dokumentumok beszerzeése,

A szocialis rdszorultsdg vizsgalatanak elvégzése.

A jelzérendszeres késziilékek kihelyezésével, aktivaldsaval, inaktivalasaval kapcsolatos
feladatok elvégzese.

Megallapodasok, értesitések elkészitése.

A lakéskulesok tarolasaval, illetve visszajuttatasgval kapesolatos feladatok elldtdsa.

Felelds: vezetd gondozé, gondozd/apold
Hatéridd: folyamatos

¢) Szocialis étkeztetés

A legaldbb napi egyszeri meleg étkezést azok a szocidlisan raszorultak veszik igénybe, akik
azt onmaguk, illetve eltartotfjaik részére tartdsan, vagy atmeneti jelleggel nem képesek
biztositani. A készételt az EUREST Etteremiizemelteté Kfi-tél (a tovabbiakban: EUREST)
vasaroljuk, a keriiletben miik6d6 fézbkonyhérd! szallitjdk azt az intézmény talalékonyhdjara.
Az édtkezést harom féle médon lehet igénybe venni: az étel kiszolgédldsaval és egyideji
helyben fogyasztasdval, elvitellel, valamint lakésra torténd kiszallitdssal.

Az igényldk a napi egyszeri meleg étkezést kérhetik 5,6, ilietve 7 napos ellatds biztositdsaval.
Szakorvosi javaslatra diétas étkeztetésrdl is gondoskodunk.




A 2019, évi feladatainkat az Szt. 62.§ (1) bekezdésének figyelembe vétele alapjan latjuk el:

s A Budapest Fbévaros Korményhivatala, Budapest X. kerlileti Népegészségtigyi
Intézete, valamint a HACCP szabélyzat el6irdsainak betartdsa, oktatds mepszervezése.

e Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok elvégzése (ételrendelés nyilvantartdsa, a
rendelés tovabbitadsa az Eurest konyha és az ételszallitok felé, a talalé konyhin az
ételrendelési adagszam, a napi talalasi sulyok feltiintetése stb.).

o Az étkezést igényld/raszoruld kertileti lakosok felkutatasa, tdjékoztatds megaddsa az
igénybevétel mddjarol.

e Az ecllatottak szocidlis étkezés igényléseik esetén, a szilkséges dokumentumok
beszerzésében segités,

e Szocidlis étkeztetés biztositasa: elvitellel, széllitdssal és helyben fogyasztassal.

o Szikség estén diétds étkezés biztositasa (pl. diétds, epekiméld, gyomorkiméls, cukor
¢és gluténmentes, valamint laktézmentes).

e Az étkezések rendjével kapcsolatos mindennapi feladatok ligyintézése.

o Az étel minbségének, mennyiségének javitdsa, egylittmikdédve az EUREST
féztkonyha vezetdjével.

e Kapcsolattartds az ebédszallitékkal.

e Figvelemmel kisérni a téritési dij hatralékok megsziintetését.

Felelds: szocialis segitd
Hataridé: folyamatos

d) Idosek és demens betegek nappali ellitdsa
Idések nappali ellatasa:

A nappali ellatast a Szt. 65/F. § (1) bekezdés a) pontja alapjn, azok veszik igénybe, akik a
sajat otthonukban €lnek, tizennyolcadik életéviiket betoltsttck, egészségi allapotuk vagy id6s
koruk miatt szocidlisan €s mentélis tAmogatésra szoruldk, 6nmaguk ellatdsara részben képes
személyek. Az igénybevevok részére —szocidlis-, mentdlis allapotuknak megfelelé — napi
életritmust biztositd kozosségl szolgdhtatdsok nydjtdsat klubszerll foglalkozds keretében
biztositjuk.

A nappali szolgaltatds az elmagdnyosodds és elszigetelddés megakadélyozasa mellett, dpolasi
¢és gondozasi feladatokkal kiegészitve egyiitt miikddik. Emellett segit az idések aktivitasanak
megdrzésében, tarsas kapcsolatok kialakitdsdban, a k6zdsséghez vald tartozés erdsitésében.

Szolgélatunk az id6ések nappali ellatasat 50 férdhellyel mukddteti és ez kiegésziil 14
{érohellyel, amit demens személyek részére biztositunk.

A nappali ellatas kiemelt programjai 2019. évre:

° Havonta egyszer él6zenés rendezvény
° Nagybuszos kirandulasok
o Kerti rendezvények szervezése

Egészséges életmoddal kapesolatos dsszejovetelek
Felkésziilések, probiak az tinnepélyekre

Jobb agyféltekés rajzolas

Névnapi kGszontések

Klubférum

Kulturalis korkép




° Frissité torna

Joga

Szenior-Sromtanc

Kézmiives, kreativ foglalkozdsok
Csavargé csittdrttk

,Dalarda’- szakkor

Régi idék mozija-filmvetitések
Irodalmi kér

Természetjars klub

° Szinhazlatogatas
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Felelds: nappali ellatds vezetd, gondozdk

Hataridé: folyamatos

Programok havi bontasban:

Rendezvények, programok

1deje

Felelos

Pétszilveszter élézenével.
Az egészségiigyi igazolasok bekérése.
Jobb agyféltekés rajzolas elinditasa.

januar

nappali ellatas vezetd,
gondozdk

Farsangi linnepség él6zendvel.

Mozi latogatas.

,.Dalarda” szakkor rendszeres foglalkozasok
keretében.

Szenior-Oromtanc” klub foglalkozas bevezetése
Szamitogép alapismeretek elinditasa.

februar

nappali ellatds vezetd,
gondozok
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Nemzetk&zi nénapi linnepség megszervezése.
Maércius 15-re vald megemlékezés.

El6zenés névnapi rendezvény.

Szinhazlatogatas csoportosan a kivalasztott
eléadasra.

,.Ep testben ép lélek” programsorozat folytatisa (a
gybdgytedk és hatasuk, egészséges életmod
kialakitdsa).

Latogatas a Magyar Nemzeti Bank mizeumaba

marcius

nappali ellatds vezetd,
gondozdk

Ké&ltészet Napja alkalmabdl meghirdetett egész napos
keriileti rendezvény.

Hiusvéti locsoldbal élézenével, jatékos programokkal.
,,Csavargé csiitértok™ 0j program keretein beliil
clldtogatni a Fiumei 0ti sirkertbe.

Nagybuszos kirandulas Godollidre, a Sissy kastély
megtekintése

aprilis

nappali ellatas vezetd,
gondozdk

Anyék napi megemliékezés.
,,Csavargé csiitdrték” 4j program keretein belil
ellatogatni a Fiumei 0t sirkertbe.

majus

nappali ellatas vezetd,
gondozdk




Majalis tinneplése kerti partival egybekétve
élbzenével.

Nagybuszos kirdnduléas Zirc-Pannonhalmara.
,Piinkssdslés” - jatékos vetélkedo keretében
plinkosdi kiralyt valasztunk.

Névnapi kdszontések.

Nagybuszos kirandulas Velencére fiirdbzési
lehetéséggel.

,Nyilt nap” a kerlleti civil egyestileteknek.

.z utazas a pasztor és betydr ételek vildgaba” cimen,
é16zene kiséretével, bogracsozas a kertben.

Jobb agyféltekés rajzok kiallitdsa, megnyitasa

Junius

nappali ellatas vezetd,
gondozok

Nagybuszos kirandulds Miskolctapolcara.

Lz utazés a pasztor és betyar ételek vilagaba” cimen
élézene kiséretével, lecsd készitése.

,.Ep testben ép 1élek” programsorozat masodik
alkalmanak megszervezése (egy pohar egészség).
Latogatas a fogaskerekiihoz és az Uttérévasithoz

jalius

nappali ellatas vezetd,
gondozok

Augusztus 20. - &j kenyér tinnepe alkalmabol,
kenyérsiités a kemencében.

Nagybuszos kirandulds Leanyfalura fiird6zési
lehetdséggel.

Nyarbucsuztatd kerti parti élézenével.
Latogatés a Szentendrei skanzenbe.

augusztus

nappali ellatds vezetd,
gondozdk
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Névnapi kdszontések.

Nagybuszos kirandulas a Dunakanyarba,
Zebegényre.

Sziireti bal él6zenével.

,Ep testben ép lélek” programsorozat harmadik
alkalmanak megszervezése (tamogatlak egészség).
Az Oszikék-Vandorkupa oktdberi rendezvénylink
megszervezéséhez sziikséges elokesziiletek
elvégzeése,

Litogatas a Guil-Baba tiirbéjéhez és rézsakertjéhez.

szeptember

nappali ellatas vezetd,
gondozok

1d6sek vilagnapja alkalmabdl koszontiiik
klubtagjainkat.

Oszikék-Vandorkupa rendezvény megszervezése.
Emlékek 56°-1r6], beszélgetés, megemlekezes.
Kulturalis korkép keretében muzeum, kiallitas,
szinhazi latogatas.

LAgytorna” foglalkozas (szellemi totok, rejtvények,
feladvanyok).

Iz utazas a pasztor és betydr ételek vilagaba” cimen
él6zene kiséretével, pasztor tarhonya készitése.
Nagybuszos kirdndulds a Tatai Oreg-téhoz, a Turul
emlékmil megtekintésével egybekitve

oktdber

nappali ellatas vezetd,
gondozok

Mindenszentek alkalmdval gyertya gyujtas
szeretteink emiékére.
Marton-napi él0zenés rendezvény.

november

nappali ellatas vezetd,
gondozok
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o, Toknap” stitdtok siités a kerti kemencében.
o Adventi késziilédés, kreativ foglalkozds, dekordlas,

koszortkészités.

, Vers mindenkinek™ dsszejovetel a verskedveldknek.

Névnapi koszontés. december nappali ellatas vezetd,
Mikulés parti. gondozdk

Karacsonyi tinnepi miisor.
Régi id6k mozija
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Idgsek demens nappali ellitasa:

A személyes gondoskodést nyujté szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és mikodésitk
feltételeirsl (a tovabbiakban: R.) sz0l6 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet 84/A.§ figyvelembe
vétele, valamint a személyes gondoskoddst nyijté szocialis ellatasok igénybevételérol és
téritési dijairol sz616 12/2008. (IV. 22.) smkormanyzati rendelet (a tovabbiakban: Or.) alapjan,
biztositjuk 2019. évben is:

s Azoknak az enyhe, illetve kozépsulyos demenciaval kiizdé id6sodé emberek,
ellatashan  részesiilék szocialis biztonsdganak meglOrzése érdekében nyujtott
szolgaltatisok szervezését és Osszehangolasat, e tevékenységek és egyéb szocidlis
szolgaltatasok megismertetését, s az azokhoz valo hozzdjutds tamogatasat. Szocialis
szolgaltatasi feladataink végzése soran figyelink az ellatott személyek és csaladok
életmodjanak, szokésrendjének, hagyomdanyainak tiszteletben tartasara.

o Kulturdlt, biztonsagos korilmények kozott, a hidnyz6 csaladi gondoskodas potlasit;
életmindségitk megbrzése, onellatasi képességiik csokkenése mellett is sziikségleteik
kielégitését.

s Demenciaval kiizdd idés6dd emberek napkozbeni elldtdsa sordn a hozzétartozok
tehermentesitését tandcsadds, segitségnytjtas, hozzétartozéi tdmogatél  csoport
létrehozdsdval. A csalad tehermentesitése mellett a gondoskodés kiegészitése 7.00-
17.00 éraig.

A napi tevékenységeknél elengedhetetlen a demenciaval él6k életritmusanak megfeleld
idéstrukturalasa. A tevékenységek megszervezése folyamatos napirend szerint torténik a hét
minden napjan.

Az egyéni fejlesztésre, munka jellegli aktivitasokra inkdbb a délelstti orak alkalmasak. A
képességeket szinten tartd foglalkozasokat ¢és a specidlis tréningeket a gondozasi terveknek
megfelelden alkalmazzuk.

A csoportos foglatkozasok esetében a 1étszam 5-10 f6. Az 5nalld hely- és helyzetvaltoztatisra
képtelen ellatott mozgasszitkségletének kielégitése érdekében — allapotatol fiiggden — agyban
mozgatast, passziv tornét, kiiiltetést, felallitast, jaratast, aktiv tornat végzink. A fennjard
cllatottakat segitjiik rendszeresen megfeleld torndval, mozgatassal. A mindennapi torna
nagyon fontos a test dtmozgatdsa érdekében és a mozgaskoordindcié fejlesztésében, ami a
csoportkohéziot is épiti.

Csoportfoglalkozasaink 4ltaldban nagycsoportos forméban, de van, amikor két kiscsoportban
torténik.

Ellatottaink életében elengedhetetlen a rendszeresség és az dllandosdg. A napi programjaik
megszervezésénél erre kiemelt figyelmet forditunk.
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A demens nappall ellatas napi programia;

7.00-9.00 Elldtottak fogadésa

9.00-9.30 - Reggeli

9.45.10.00 Vitalitdst ndveld torma
10.00-11.30 Csoportfoglalkozas
11.30-12.30 Séta, levegdzés

12.30-13.30 Ebéd

13.30-14.30 Csendes pithend

14.30-17.00 Egyéni beszélgetés, fejlesztés.

Eevéni vagy csoportos foglalkozasok keretében az aldbbiakban segitiiik ellatottainkat:

Mozgasfejleszté foglalkozas: kinesztetikus jatékok, facidlis torna, célba dobds, torna, tinc,
il6tane, kertészkedés, séta.

Kognitiv terapias modszerek: realitds orientécids tréning, standard, illetve strukturalt
orientacids tréning, aktualis datumok megbeszélése, helymeghatérozas megbeszélése.
Meméria, beszédmegtartast segité interakciés jatékok: asszocidciés  jaték,
torténetfelidézés, szdlanc jaték, szokincstar, torténetalkotas, kézmondasok, taldlos kérdések,
ellentétes szopdrok, rimfaragd, mire gondolok?, rokon értelmit szavak.

Testséma fejlesztés: fO testrészek felismerése, megnevezése, t4jékozddas térben, iranyok,
viszonyfogalmak megértése, adekvat hasznalata.

Kreativ foglalkozasok: szinezés, kivagas, linnepi dekoracidk kdzos készitése.
Percepciderdsité foglalkozasok: labirintusjaték, maszkolési feladat, mozaikjaték, anyagok
jellemzése, élelmiszerek felismerése tapintdssal, betlirejtvény, hangok felismerése, szaglés,
geometriai alakok felismerése, szdmok, szinekbe rejtett abrak felismerése, alak és 4bra
felismerés, képek rovidtavi memorizaldsa, polc atrendezés.

Magatartisorientacios, interaktiv gyakorlatok: relaxacid, autogén tréning, reminiszcencia
tréning.

Jatékterapias programok: tarsasjatékok, domind.

Filmvetités: legttbbszir az ellatott igényeinek megfelelden, az altaluk kivalasztott film keriil
vetitésre.

Emlékidézd, memoriafejleszté csoportos beszélgetések: fozési technikak, hozzavaldk, a
f6zéshez sziikséges targyak felidézése, memoria kartya, szdjaték, illatfelismerd, szin-, és
forma felismerés, kakukktojas.

Rendszeresen 1smétlédéd programok:
o Unnepek megemiékezése.
Névnapi, sziiletésnapi kOszintések.
Fejlesztd foglalkozasok, az egyéni képességeknek megfelelben.
Vitalitast néveld torna zenére.
Séta a szabadban, id6jaras fliggvényeként.

a o 8 &
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A 2019, évben kiemelt programok, tervek:

A demens ellatas tapasztalatainak sszegzése, tovabbiejlesztése, ellatottak szdmanak

emelésével.
Hang és zeneterapia dnkéntes segitdk szervezésében.
Erzékenyitd tréning iskolaskord gyermekekkel.

Felelds: csoportvezetd
Hataridé: folyamatos

Programck havi bontdsban:

emlékezettejlesztés foglalkozdsok.

Rendezvények, programok Ideje Felelds
o Jobb-bal koordinacitfejlesztés. januér csoportvezetd,
s Neglekt tréning (koncentraciéfejlesziés). gondozok
e Kinesztikus jatékok.
e Koglcsey Ferenc: Himnusz megirasanak
évforduldjard] beszélgetés.
o Egészségmegbrzd foglalkozas — a folyadék hiany februar csoportvezetd,
kdvetkezményei. gondozok
e Dekordcidkészités,
o Maszkolasi feladatok végzése.
o Tavaszi dekoraciokészités, finommotorika marcius csoportvezetd,
fejlesztése. gondozdk
¢ Hozzatartozdi forum megszervezese.
e [liszerndvények Ultetése.
e Hozzatartozdi forum els6 alkalméanak megtartésa. Aprilis csoportvezetd,
o Kbltészet Napja alkalmabol verses délutan. - gondozdk
¢ Fold Napja alkalmabdl kertészked€s, viragok, allatok
megfigyelése,
e Autogén tréning megtartasa.
e Mozaikjatékok szervezése.
e Hozzatartozoi forum (mésodik alkalom). méjus csoportvezetd,
Anyak napi megemlékezés. gondozok
e Madarak, fak napja alkalmabdl séta a természetben,
megfigyelések.
e Héarmas parancsjaték szervezése.
o Hozzétartozoi férum ¢harmadik alkalom). jlnius csoportvezetd,
¢ A nyér sajatossagaira valo figyelemfelhivas. gondozdk
e Allat és novényvilag vilagnapja alkalmabol,
névények gy(ijtése, majd tbeszélése.
o Zene (nnepe alkalmabdl éneklés-dalos déleldit.
e Bates m6dszerrel szem- és labtorna. julius csoportvezetd,
o ,Sz8”kviz jaték, szinonimakeresés, kérdés+valasz, gondozdk
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Reminiszcencia tréning — révid- hosszitavi memoria
fejlesztése kisgyermekkorig.

Szabadtéri programok — séta, kertészkedés,
fagylaltozas.

Kertészkedés az intézmény konyhakertjében.

e @& & @ e

Facidlis torna — mimika, beszédérthetéség fejleszicse.

Korjatékok — csoportkohézié megtartasa.

., Tedd rendbe” — emlékezetfejlesztés.

Augusztus 20-1 megemiékezés atkalmabdl, Istvan a
kiraly rockopera megtekintése.

Oszi dekordciok készitése,

augusztus

csoportvezetd,
gondozdk

Standard realitds és orientdcids tréning.

Evszakvalto foglalkozas — felkésziilés az Oszre.
,.Oszi nagytakaritas” — problémék megbeszélése.
Fiiszerek, anyagok ismerete — szagléssal, tapintassal.
Sziireti mulatsag, hangulatteremtés.

szeptember

csoportvezetd,
gondozdk

2 o @

[ ]

Id6ések vilagnapja alkalmébol koszontjiik
klubtagjainkat.

Mandala szinezés.

LMit tennél, ha...” — szituacios jatek —
veszélyforrasok kikliszobolése.

Szamoljunk kozésen” — a pénz értékének ismerete.

oktdber

csoportvezetd,
gondozdk

Erkel Ferenc szilletésének évforduldja alkalmabol
zenehallgatas.

Budapest napja alkalmabol (ismeretbdvités, kultira).
Adventi koszora készités- kreativitas fejlesztése.
Téli dekoracio készitése.

november

csoportvezetd,
gondozdk

Mikulds véras — ,,gyermekkorom mikuldsa”-
hosszutavia memoria fejlesziése.

Karacsonyi dekordcid €s ajandék készitése.
Kardcsonyi dalos délelott.

Karacsonyi Ginnepély.

Uj évi kivanségok megbeszélése.

december

csoportvezetd,
gondozok

€) Idések dtmeneti ellatisa:

A Szt.80.§ alapjdn az dtmeneti elhelyezést nydjtd ellatas keretén belil, azokrol az
id6skorGakrol, valamint azokrol a tizennyolcadik életéviiket betdlitt beteg személyekrdl kell
gondoskodni, akik 6nmagukat otthonukban betegségiik miatt, vagy mas okbol idélegesen nem
képesek ellatni.

A 2019, évi allandd feladataink:

e & & ©

Az Idések Atmeneti Gondozohizaban az orvosi ellatds (ellatottak egészségi
allapotdnak rendszeres ellendrzése, orvosi tandcsadas, szlrések, gyogyszerrendelés,
egészségligyi szakellatasba torténd beutalas) eldirt éraszamok biztositésa.

Az orvosi ellatds biztositasa, héten egy alkalommal altalanos (hazi) orvosi vizsgalat.
Szakorvosi ellatds biztositasa, héten egy alkalommal (pszichiéter).

Gyo6gyszerezés megszervezése, ellendrzése.

EpészségmegOrzést, felvildgositast szolgalo eléadasok, rendezvények szervezése.
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e Szitkség szerinti alapipolds megszervezése, biztositdsa az elfogadott 4apolasi
protokollok szerint.

e Az ellatottak személyl higiénéjének biztositasa.

s Nosocomialis fertézések megeldzés.

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

e Napi hdromszori étkeztetés biztositdsa.

e Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok elvégzése (ételrendelés nyilvantartisa, a
rendelés tovabbitdsa a konyha, és az ételszallitok felé, a tilald konyhén az
ételrendelési adagszam, a napi télaldsi silyok feltiintetése)

e Diédtas étkeztetés biztositasa, folyamatanak kévetése,

e [Iitkezésben, folyadékpotlasban, a hely- és helyzetvaltoztatasban, inkontinencia
kezelésében segitségnylijtas.

e Inkontinencia betétek beszerzésének megszervezése.

e A flirdetési rend folyamatos elkészitése €s betartasa.

e Szakorvosi, stirgésségi ellatashoz vald hozzajutas szervezése.

¢ Korhazi kezeléshez vald hozzajutas szervezése.

e (Gyogydszati segédeszkz0k biztositdsa.

e A javaslatok €s a kozgyopyellatasi igazolvanyok lejérati idejének kovetése.

o A kotelezd gydgyszerkésziet biztositasa, figyelemmel kisérése.

e Az ellitottak cgészségi é&llapotat érintd valtozasok vezetése (sorszamozott
eseménynaploban/atadé flizetben).

¢ Halott ellatassal kapcsolatos tevékenység elvégzése.

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

e Az ellatottak ruhdzatanak, textilidinak ellenérzése, mosatasa, igény szerinti pétlasa.

o Az elldtottak epészségi allapotat érintd valtozasok vezetése, vércukormérés az
insulinos ellatottak részére minden héten hétfon.

e Az cllatottak egészségi dllapotat érintd valtozasok vezetése, vémyomasmérés az
ellatottak részére minden héten, szerdan.

e Az cllatottak egészségi allapotat érinté valtozasok kdvetése, havonta egyszer a
syncumart szed ellatottak INR és a TSH szint ellendrzése.

e A gondozasi, rehabilitdcios tervek elkészitése, megvaldsuldsdnak ellendrzése.

o Végleges elldtd intézménybe vald jelentkezés segitése, a szilkséges adatlapok
beszerzése, kittltése, tandcsadas.

e  Végleges ellatd intézménybe keriilés esetén, szitkség esetén a koltozéshez sziikséges
szallitds megszervezése.

Felelés: vezetd apold, gondozdk/apolok
Hatéridé: folyamatos

Mentalhigiénés ellatissal kapesolatos feladatok:

e Személyre szabott bandsmod biztositdsa.

¢ A konfliktushelyzetek kialakulasénak megel6zése érdekében az egyéni €s csoportos
megbeszélések megszervezése.

e Az intézményi életformahoz valé alkalmazkodas eldsegitése.

e A szabadidd kulturalt elt6ltése feltételének biztositasa.

e A szilkség szerinti pszichoterapids foglalkozasok megszervezése.
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¢ Az ellatottak csaladi és tirsadalmi kapcsolatainak elsegitése, timogatasa.

e A mentalhigiénés tervek elkészitése, megvalésuldsanak ellendrzése.

o A hitélet gyakorldsanak biztositésa.

e Az intézményen beluli kiskozosségek, tarsas kapcsolatok  kialakuldsdnak,
mitkddésének elsegitése, timogatasa.

e Az ellatottak testi-lelki aktivitisdnak fenntartdsa, megdrzése.

o Az ellatottak aktivitasat segité foglalkozasok szervezése, az életkoranak, egészségi
allapotdnak, képességeinek és egyéni adottsdgainak figyelembevételével.

s A szellemi és szorakoztaté tevékenységek szervezése, kivitelezése.

e A kulturdlis tevékenységek szervezése, kivitelezése.

o Folyamatos konzultacié a dolgozdkkal, esetmegbeszéld csoport miikédtetése a burnout
szindréma megelézése érdekében.

e Egyeztetés alapjan érzékenyitési programok a kérnyezetiinkben 1év6 évodakkal és
iskolakkal.

Felelds: vezetd apold, szocidlis/terdpids munkatars
Hatérido: folyamatos

Foglalkozédsok, programok:

e A Hitélet lehetdsépének biztositdsa (katolikus szentmise minden hénapban, elsé
pénteken, valamint reformétus istentisztelet vagy bibliadra, kéthetente),

o Megemlékezés a sziiletésnapot, névnapot {inneplé ellatottjainkrsl.

o Unnepekrdl rendszeres megemlékezés.

o Miveszetterdpias foglalkozdsok szervezése (mandalaszinezés, akvarellfestés,
decoupage technika alkalmazasa, krepp papir sodrdsdval képek készitése stb.)

s Filmdélutdn keretében régi filmek vetitése.

» Zenedélutdnok megtartasa (egy-egy klasszikus mi, népzenei cd lejatszésa).

e Pedikiir és fodrdsz biztositdsa igény szerint.

e Felolvasds Ujsdgbdl, héten két alkaiommal.

e Térsasjatékok, megszervezése.

» Hetente haromszor vitalitdst ndveld torna megtartésa.

o Udvari séta.

Felelds: vezetd apold
Hatéridé: folyamatos
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IV.FOLYAMATBA EPITETT BELSO ELLENORZESEK

A folyamatba épitett belst ellendrzések 2019, évben a kivetkezdk:
- a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzések,
- a kockdzatkezelési szabalyzatban foglaltak ellenérzése,
- az ellenbrzési nyomvonalra vonatkozd részletes el6irdsok betartdsanak ellendrzése.

Intézményvezetd eldzetes és utélagos vezet6i ellendrzései:

Megnevezések, tevékenységek Napi Heti Havi Egyéb

Szakmai dokumentacidk (alap és X
szakositott ellatadsokban) ’
Leltar szabdlyossaga Evente

Nyilvéantartasok | X

Személyi téritési dijak X
beszedése, elszamoldsa
Szakmai vezetOk éltal végzett Félévente
ellenérzesek és

munkaértekezletek
Intézmény szabélyzatainak, Evente
szerzbdéseinek feliilvizsgélata
Munkavédelmi, Tlzvédelmi X
feladatok ellatasa

Kockazati tényezOk ellendrzése Félévente
(kockazati szabdlyzat szerint)
Letétek kezelésének ellendrzése Evente

HACCP dokumentaciok Evente

Munkatligyi okményok vezetése Evente

Gazdalkodassal kapcsolatos X
dokumentacidk

A férbhelyek pazdasdgos Evente
kihasznaltsaga

Felel6s: intézményvezetd
Hatéridd: folyamatos
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Szakmai vezetGk eldzetes és utélagos vezetdi ellendrzései:

a) Hazi segitségnynjtas

Megnevezések, tevékenységek

Napi Heti

Havi

Egyéb

Leltar ellenfrzése

EV&I}EG

A szobaleltdrok aktualizalasanak
vezetése

A munkaidd pontos betartdsa

Munkavédelmi eszk8zok
biztositasa

Munkavédelmi el6irasok,
szabalyok betartdsa a dolgozék
részérdl

Etikai-kédex betartdsa a
dolgozok részérol

Folyamatos

Fertézés veszélyek ellendrzése

Kockazati tényezok ellendrzése

Félévente

(kockazau szabéalyzat szerint)
L :':."_Dekumentacwk

Jeienleu ivek vezetése

Ellatotti nyilvantartas

Folyamatos

Varakozok lejelentése

Tevékenységi naplok szakszerl
vezetése

A gondozond napi munkaterve

Szaréproba
szertien

Gondozdéndk heti munkaterve

Gondozasi orak

Latogatasi alkalmak

TSZG, KENYSZI adatok
nyilvantartasa

Folyamatos

Téritési dijak feliilvizsgalata

Eves
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Vasérlasi fiizetek

Megallapoddsok, értesitések

Folyamatos

Feljegyzések, értekezletek
dokumentécioi

Ellatotti mappék tartalmanak
naprakészsége

Folyamatos

Szamlazas el6tt az
alapdokumentaciok ellenbrzése
(tevékenységi napld)

Felelos: vezetd gondozd
Hatéridd: folyamatos

b) Jelzérendszeres hazi segitségnyiijtas

Megnevezések, tevékenységek

Napi Heti Havi Egyéb

Szobaleltar ellenbrzése

E‘vente

Targyi, technikai eszk6zok
(telefon, taxi kartya,
vérnyomasmeérd, vércukor merd)

Készenléti taska (kotszerek,
gyogyszerek, segédeszkdzok)

Félévente

Kulcsos szekrény

Késziilékek és tartozékaik

Folyamatos

A munkaidé pontos betartasa

Munkavédelmi eszktzok
biztositasa

Munkavédelmi el6irasok,
szabalyok betartasa a dolgozok
részérdl

Etikai-kodex betartasa a
dolgozok részérdl

Folyamatos

Ferttzés veszélyek ellenOrzése

Kockézati tényezdk

Félévente

R

Dokumen ¢

ioks

Jelenléti ivek vezetése
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Havi beosztas X

Elatotti nyilvantartas Folyamatos

Varakozok lejelentése X

Jegyzbkonyv nyilvantartas X

Jegyztkonyvek rogzitése Folyamatos

T8ZG, KENYSZI adatok Folyamatos

nyilvantartasa

Taxiszamla nyilvantartas X

Kulesnyilvantartas Folyamatos

Téritési dijak feliilvizsgélata Eves

Statisztika X | Negyedéves,
Féléves, Eves

Ugyeletatado flizet X

Ellatotti torzskarton Folyamatos

Megéllapodasok, értesitések Folyamatos

Feljegyzések, értekezletek X

dokumentaci6i

Ellatotti mappak tartalmdénak Folyamatos

naprakészsége

Szamléazas elbtt az X

alapdokumentéacick ellen6rzése
(ell4tdsi napok széma)

Felel6s: vezet6 gondoz6
Hatéridé: folyamatos

¢) Szocialis étkeztetes

Megnevezések, tevékenységek Napi Heti Havi Egyéb
Szobaleltar ellenbrzése Fvente
Tisztitoszeres raktar tartalmanak X

ellendrzése

A szobaleltarok aktualizalasanalk X

vezetése
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HACCP szabalyok betartasa

A rendelt étkezési adagok
atvétele, megléte

Rendelt ételadagok mennyisége

Elviteles étkezOk részére az
adagkiosztas menete

Személyenkénti ételkioszto lista
vezetése

A konyhéan vezetett
dokumentacidk ellenbrzése

Panaszifiizet ellendrzése

Munkavédelmi el6irdsok,
szabélyok betartasa a dolgozok
részérdl

Szlrépréba
szertien

Etikai-kodex betartasa a dolgozék
részérdl

Folyamatos

KENYSZI és TSZG-ben vezetett
nyilvantartdsok ellenérzése

Kockazati tényez6k

Félévente

T Dokumenticidk:

HACCP- nyomtatvanyok, |
nyilvantartdsok vezetése

Toresfizet vezetése

Hianyzok naprakész vezetése

A TSZG, a rendelt adagok
mennyisége az Eurest konyharol,
valamint a KENYSZ] adatok
egyezése

Ellatotti dokumentaciok

EVGH‘EG

Szamlazas elott az
alapdokumentaciok ellenérzése
(étkeztetést igénybevevd napld)

Felels: szocialis segfté
Hatéridé: folyamatos
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d) Nappali elidtas

Megnevezések, tevékenységek

Napi

Heti Havi

Szobaleltar ellendrzése (ebédls,
konyha, raktarok, kert)

A munkaid6 pontos betartasa

A tisztasag és a HACCP szabélyok
betartasa

Az étkeztetés mennyiségének és
mindségének ellendrzése, a nappali
ellatasban részesiilok esetén

Szaréproba
szerien

A nappali ellatas foglalkozdsainak
tartalma, mindsége, érdekeltségi
koére

Munkavédelmi elbirdsok,
szabélyok betartdsa a dolgozok
részérol

| Szaréproba
| szer(ien

Etikai-kddex betartasa a dolgozok
részérol

Folyamatos

Kockazati tényezdk

Félévente

A dohényzassal kapcsolatos
szabalyok betartisa

Szurdproba
szerlien

o Dekumentaciok: o

Jeleniéti ivek vezetése

HACCP- nyomtatvanyok vezetése

Toréstiizet vezetése

Negyedévente

Hianyzdsok naprakész vezetése

Latogatési ¢s eseménynaplod
vezetése

Hovégi zérasnal a TSZG és az
KENYSZI adatok egyezése

Ellatottak dokumentacidinak
ellendrzése

Evente
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Felel6s: nappali ellatas vezetd
Hatéridé: folyamatos




¢) IdGsek demens nappali ellatdsa

Megnevezések, tevékenységek

Napi Heti Havi

Szobaleltér ellenbrzese

ElsOsegély tada

Evente

A munkaid® pontos betartdsa

A demens részleg HACCP
szabalyainak betartasa

Fert6zés veszélyek ellendrzése

Foglalkozésok tartalma,
adminisztracidja

Ebédeltetés folyamata

Elldtottak mentalis és fizikai
allapota

Munkaveédelmi eldirasok,
szabalyok betartasa a dolgozok
részérdl

Etikai-k6dex betartasa a dolgozok
részérdl

Kockazati tényezok

Félévente

Jelenléti ivek vezetése

Gyogyszernyilvantartas

Latogatas €s eseménynapld

Egyéni gondozasi tervek

Evente

Kézzel irott eseménynaplo

Ambulans lapok

Evente

Megallapodasok

Hovégi zarasnal a TSZG,
KENYSZI, QB adatok egyezése

Feljegyzések, értekezletek
dokumentacidt

Szamlazas eltt az
alapdokumentéciok ellenbrzese
(latogatas és eseménynaplo)

Felelos: csoportvezeld
Hataridé: folyamatos
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Egyéb

Negyedévente

X Folyamatos




f) Idéskoraak dtmeneti ellitasa

Megnevezések tevékenységek

Napi

Heti

Havi

A lift mikddésének ellendrzese

X

HACCP szabalyok betartdsa

X

Tizvédelmi flistjelzok

X

Negyedévente

TisztitGoszeres raktarkészletének
elien6rzése

A munkaidé €s a munkanapok
(beosztas) pontos betartasédnak
ellenbrzése

Eseti gyogyszerkészlet
ellendrzese

Folyamatos

Elstsegély lada

‘Evente

Heti gyogyszerelés ellenOrzes

Heti programok ellenérzés

A héazirend betartasanak
ellendrzése

Folyamatos

Szoc-X €s a KENYSZI
(igénybevevdi nyilvantartas)
egyezésének ellenérzése

A gondozasi napok és az
élelmezési napok szdménak
ellendrzése

Letéti 0sszegek ellendrzése

Negyedévente

Kockazati tényezdk felmérése

Félévente

Szoba leltarok aktualizalasa

Even‘ce

Murnka és balesetvédelmi
oktatdson vald részvétel
ellentrzése

Evente

Munka alkalmassagi vizsgalat
lejartanak ellendrzése

Folyamatos

A gondozbhaz tisztitoszer
bevételezésének ellendrzése

Akkumulatoros reflektor ldmpéak
tohtotiségének ellendrzése

Negyedévente

Dokumentieiok:

Jelenléti ivek vezetése

HACCP nyomtatvanyok vezetése

Ellatottak térzsanyaganak
ellendrzése

Folyamatos

Letétnyilvantarté lap lezardsanak
ellenbrzése

Sziikség szerint

Gondozomdk ruhdzatanak
ellenfrzése

Tevékenységi naplo ellendrzése
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Egyéni ellatasi lap ellendrzése X
Gondozasi lap ellendrzése X
Mentalhigiénés naplé ellenbrzése X

. . Evente/Sziiksé
Gondozasi tervek ellenérzése ; g
szerint

Szamlazas el6tt az
alapdokumentécidk ellendrzése X
(gondozasi napok széma)

Felelds: vezetd apold
Hataridé: folyamatos

V. TOVABBKEPZESEK TERVEZETE

A tovabbképzesi terv elkészitése. (1. szdm meliéklet)

Felelds: intézményvezetd
Hatarid6: 2019, 01. 31

Budapest, 2019. januér 23.

Bélint Ramona boellll 3
: A 1 3
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Tovabbkepzési terv 2019, évre
A 25/2017 (X.18.) EMMI rendelet altal elbirt vezetdi megbizassal rendelkezék vezetfkepzés teljesitésehez

1. szémd meflékelet

Tovabhképzési idbszak

Tovdbbképzési kitelezeltség

Makodesi Varhaté tavolist ids
Serszam | Dolgozd neve, munkakére | nyllvantartasi eflosites Megiegyzés Forras
szam Srikksdges Tefissitelt Helyetlesilss
Kezdete Vége fovabbképzés igen/nem
iddtartalma pontszam
s .Ba‘imt ’Ramona.,’ 47258 2019 2020 120 62 N 120 éra Kova;sné Glancz mester \{_ezetokepzesra Al forrdsbat
nigzményvezetd Gabriella kétetezett
Kovdcsné Glancz alap vezetdkepzésre
2 Gabriella, 1258 2019 2020 BO dra N 80 dra Bdlint Ramoina P kﬁtelezetpt allami forrasbél
vezetd apoid
Sebdkneé Németh alap vezstdképzesre
3 Gyongyi, nappal 120312 2019 2029 80 dra N 80 &7a Gulyas Teréz P kételezeﬁ altarmi forrasbal
ellatas vezett
Pt ;H
<04
‘/5“ (P,

Budapest,

2019, januar 23
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L A munkaterv célja

Budapest Févaros XVIII. keriiletében a Gytngyvirag Szocidlis Szolgdlat elldtasi tertiletén
laké vagy €letvitel-szeriien itt tartdzkodd szocidlis alapszolgaltatas igénybevételére jogosult,
elsosorban idés vagy fogyatékkal él6 emberek részére biztositani - étkeztetés, hazi
segitségnyujtas, iddsek nappali ellatisa, fogyatékosok nappali elldtdsa — szocidlis
alapszolgaltatisokat, valamint Budapest XVIII. keriiletében él6k részére elsésorban a
szocidlis  ellatdsok  eléréséhez személyszallitast. A 2019. évi  munkatervében
megfogalmazzuk a Szolgdlat feladatainak (temezését, tervezését, a szocidlis
alapszolgdltatdsok megszervezésének moédjat, szakmal megvalGsitdsat. Megtervezzitk az
elldtasok megszervezéséhez rendelkezésre alldé humin és targyi  er6forrasok
felhasznalasanak modjét, a jogszabélyvaltozasok végrehajtdsanak, valamint a fenntart6 altal
eldirt jelentési kotelezettségek elkészitésének (temezdsét. A gazdaségl és szakmai
folyamatok ellenérzésének tervezését.

IL Munkatervben foglaltakat megalapozé jogszabdlyok, rendeletek, szakmai
dokumentumok

1993.¢évi 1IL tdrvény a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol

1992, évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogalldsarol

257/2000. (XIL.26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992, évi XX XL
torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjéléti és gyermekvédelmi dgazatban t6rténé

végrehajtasardl
29/1993. (I1.17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodést nyiijté szocialis ellatdsok téritési
dijarél

12000 (L. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskoddst nyujid szocidlis intézmények
szakmai feladatairdl és mikodési feltételeirsl

9/1999.(X1.24.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatasok
igénybevételérsl

9/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast vegzé személyek
tovabbképzésérol

36/2007.(X11.22.) SZMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségligyi
allapoton alapulé szocialis rdszorultsag vizsgalatinak és igazoldsanak részletes szabélyairdl
25/2017. (X.18.) EMMI rendelet a vezetsi megbizéssal rendelkezd szocialis szolgaltatast
nyljto személyek vezetdképzésérol

Budapest F6varos XVIIL kerlilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkormanyzata Képviselo-
testiiletének 12/2008. (TV. 22.) sz., t8bbszor modositott Snkorméanyzati rendelete a személyes
gondoskodast nyjté szocidlis ellatasok igénybevételérdl és a téritési dijairol

Gybngyviradg Szocidlis Szolgalat Szervezeti és Mitkodési Szabélyzata

Gylngyvirdg Szocialis Szolgdlat Szakmai Programja.

HI.  Aszolgilat mitkédésének alapelvei

Szolgalat alapelve, hogy a szocidlis alapszolgaltatds biztositasghoz kapcsolddo
jogszabalyok, szakmai szabilyok, valamint a fenntarté 4ltal megfogalmazott alapelvek,
elvardsok szerint szervezziik és mikodtessiik az intézmény A4ltal nydjtott szocidlis
alapszolgaltatdsokat és biztositsuk az ellatast igénybe vevsk részére a szolgaltatasok
igénybevételéhez szilkséges személyszallitdst. A szolgalat munkéjanak hatékonysagat
fejlessziik, az elldtotti korhoz igazodva szervezzitk meg a szocialis alapszolgéltatisokat.
Szolgalatunk szellemiségét a segitségnytjtés, a raszorulé embertdrsaink iranti tisztelet
jellemezze.




Miikddéstink alapelvei:

1v.

szocidlis munka etikai kédexében foglaltak szerint tervezziik és végezzik
szakmai munkdankat,

munkénkat szocidlis szolgaltatasok hatékony, emberkdzpontli megszervezése
s biztositasa,

raszorulok  felkutatdsa és  koruknak, egészségi 4allapotuk, szocidlis
raszorultsaguk figyelembevételével a megfelelé szocidlis szolgaltatasok
felajanlasa, biztositasa,

kertiletben =~ mik6dd hasonld  feladatokat ellatd  szervezetekkel,
intézményekkel, alapilvanyokkal, civil szervezetekkel, egyh4zakkal
egylittmiikddés,

az cllatdsok sziikségleten alapuld, adekvat, gyors, hatékony biztositasa,

a szolgalat altal nyujtott elldtdsok kozottl atjarhatosag biztositdsa,

a rendelkezéstinkre 4116 eréforrasok hatékony, gazdasdgos felhasznalasa,

a munkatarsak szakmaisagénak fejlesztése,

az egyéni és intézményi szakmai tovabbképzés szervezése,

munkatarsak részére a személyiségfejlesztés és  személyiségvédelem
érdekében a

szupervizién, esetmegbeszéléseken valo részvétel lehet6ségének a biztositasa,
az intézmény megfeleld szinti mikodése érdekében rendszeres
kommunikécié a fenntartéval, a milkodést ellendrzo hatésagokkal, a szakmai
iranymutatast végzd szervezetekkel, egészségligyi intézményekkel, gazdasdgi
szervezetekkel (GESZ),

szakmai egységek szervezeti kultirajanak megerdsitésével, segits, tamogatd,
az emberi és elldtotti jogokat ismerd és alkalmazd szakmai munkavégzés
eldsegitése.

A feladat ellatds mepszervezésének szinterei

A Gybngyvirdg Szocidlis Szolgalat 2012. szeptember 1. 6ta miksdik 6n4llé
szolgalatként, az Egyesitett Szolgéltatd Kozpont jogutddjaként. 2017. januar 1-jét6l a
Pestszentimrén mitk6d6 Borostyan Szocidlis Szolgélat a fenntartd dontése alapjan
sszevondsra keriilt szolgalatunkkal. A dontés alapjan 2017. januar 1-jét6] a Szolgélat
illetékességi teritlete kibéviilt, jelenleg a feladat ellatast harom helyen, a székhelyen és
két telephelyen végezziik.

A székhelyintézményben Gyongyvirag Szocialis Szolgilat

1182 Budapest, Marosvaséarhely utca 6-8. sz4m alatt

A telephelyintézményeinkben: Reménység Nappali Szolgalat

1182 Budapest, Fogaras utca 1. szédm alatt
Borostyan Szocialis Szolgalat
1188 Budapest, Cimer utca 88. sz4m alatt.

A szekhely intézmeényben (1182 Budapest, Marosvasérhely u. 6-8) megszervezett
szocialis
alapszolgaltatas:

fogyatékkal €16k nappali ellatdsa Szt. 65/F
hazi segitségnyijtas Szt. 63 § (szocidlis segités, személyi gondozds)
szallitasi szolgaltatas (személyszallitds)
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a telephelyintézményekben
Borostyan Nappali Szolgélat (1188 Budapest, Cimer utca 1.)

- étkeztetés Szt. 62 §
- hazi segitségnynijtas Szt.63 § (szocidlis segités, személyi gondozas)
- idsek nappali ellatasa Szt. 65/F §

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

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

V. Az intézmény miikidtetésével kapesolatos kizponti feladatok

- A jogszabdlyvéltozisoknak megfeleléen a Szolgalat szabalyzatainak,
szolgaltatdsi szerzédések felillvizsgdlata, a fenntarts, GESZ felé torténd
eldterjesztése, intézményi adattar aktualizdlasa.

- Hazi segitségnyijtdsban ellathaté tevékenységekhez - személyi gondozas,
szocialis segités - szakmai protokollok efkészitése.

- Tovabbképzések megszervezése.

- Szakmai ellenOrzések elvégzése, az ellendrzés eredményeinek értékelése.

- Hidnyzo6 vagy meghibasodott targyi eszk8zok beszerzése.

- Az intézmény munkéjanak — szakmai, gazdasagi — ellenSrzése sorén felmeriilt
hidnyossdgok megsziintetése, a szakmai munka értékelése, amennyiben
sziikséges atszervezése, szolgaltatasok hatékonysaganak novelése érdekében.

- GDPR-nak megfelelé adatvédelem, dokumenticios rendszer kialakitasa,
mitkodtetése,

VI.  Szolgdlat szakmai munkéjdval kapcsolatos feladatok tervezése

Szekhely intézményben biztositott szocialis szolgaltatas.

1. fogyatékosok nappaliellitdsa
- engedélyezett férdhelyek szima: 30
- elldtottak szama (2018. XII, 31.) 31 £

Szakmai munka megszervezése:

A Szt. 64/F, § alapjan biztositott szocidlis alapszolgéltatast nytjté ellatdsunk
Budapesten €s Pest-megyében, els§sorban Budapest Févéros X VIIL keriiletében és a
kertilethez kozeli agglomerdcioban, csalddban 618, kozépstlyos értelmi sériiltek
nappali ellatasat biztositja.

A nappali elltds feladata, hogy az ellatast igénybe vevék részére koruk, egészségi
allapotuk, értelmi képességik figyelembevételével olyan napkdzbeni ellatast
biztositson, amely el6segiti a harmonikus életforma kialakitasat és amellyel biztosftani
lehet a fogyatékkal él6 felnbttek tartalmas kizosségi tevékenységének, tarsadalmi
integracidjanak megvalositasat vagy legaldbb megtartdsat,

Feladatunk, hogy szakszerti gondozédssal, neveléssel, fejlesztéssel, megfelel
foglalkoztatdssal el6segitsiik, illetve megtartsuk gondozottjaink egészségi allapotat,
mentalis és fizikdlis képességeit.

Gybgypedagégiai és pszichologiai eszkozokkel segitsiik a kulturalt Onkiszolgalast,
beszédkészségilk javitdsat, fejlesszitk értelmi és manudlis képességeiket, segitsiik az
egészséges életmad kialakitdsat, megtartasat!

Szakmai feladatainkat egyéni és csoportos foglalkoztatassal valésitsuk meg, egyénre
szabottan,
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Az ellatast igénybe vevOk részére napi, heti, havi bontasban rogzitjik gondozdasi,
fejlesziési feladatainkat, kézdsségi programjainkat.

Fogyatékosok nappali ellatdsa sordn 2019. évben tervezett szolgaltatasi elemek:

- tanacsadas,

- esetkezelés,

- pedagdgiai segitségnyijtas,

- gondozas,

~  étkeztetés,

- gybgypedagdgiai segitségnyujtas,
- feliigyelet,

- haztartasi vagy haztartast potié segitségnyijtas,
- készségfejlesztés,

- megkeresés,

- kozosségi fejlesztés.

A szolgaltatasi elemek biztositdsinak modjat és idépontjst a GYNSZ 2019, évi
munkaterve (X.6 sz. melléklet) tartalmazza.

A tervezett szakmai programok megvaldsitasaért felelGs:
GYNSZ nappali ellatds vezeto.
Hatérid6: folyamatos

Sziléi értekezletek:

- janudr: beszdmolé a napkézi otthon 2018. évi munkéjarél, Fecske Egyesiilet
tovabbi mitkddtetése

Forgro

ellatottak nyari tdboroztatisanak megbeszélése

Felelds: GYNSZ nappali ellatas vezetd, intézményvezetd
Hatérid6: 2019. aprilis. 30.

Munkatarsi értekezletek:

Munkaterv X, 2. sz. mellékletében foglaltak szerint munkatirsi értekezletek
megszervezése, dokumentalasa.

Felel6s: GYNSZ nappali ellats vezetd
Hataridd: 2019, december 31.

Személyi feltételek:

A feladat ellatdsdra biztositott a jogszabélyokban el8irt szakmai létszam
rendelkezésre all, minden munkakdrben szakképzett dolgozét foglalkoztatunk.
2018 szeptember 1-jét6] a mentalhigiénés munkakort is sikertilt betdltentink

Feladatok:

- Mentalhigiénes munka beillesztése a napkozi szakmai munkéjaba

- Képzései tovabbképzési tervben foglaltak  megvaldsitisa, hazi
tovabbképzések megszervezése.

- Gyogytornasz foglalkoztatasa, heti 2 éraban.
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- (GYNSZ szakmai kiz6sségének megerdsitése.

Felel6s: intézményvezetd
Hatéridd: 2019, december 31.

Targyi feltételek:

A GyOngyvirag Nappali Szolgdlat targyi feltételei jok, berendezése,
felszereltsége az épiilet dllaga az elmilt években jelentdsen javult. Az épiilet
kialakitdsa, felszereltsége az ellatast igénybe vevdk kordnak, egészségi
allapotanak megfelelé. A gyakran hasznalt eszkézdk azonban gyorsan
ethasznalédnak, ezért a berendezések folyamatos megnjitdsara, cseréjére van
sziikség.

2019-ban az alabbi butorokat, eszkdzoket tervezzilk lecserélni:

tornaszobaban 1€v6 sporteszkdzik cseréje pl. futépad, szobakerékpar
foglalkoztatdszobdban kanapék cseréje

konyhabttor cseréie

szabadtéri sporteszkdzok vasérlasa

Felelds: intézményvezetd
Hatérido: 2019. december 31.

Hizi segitségnyijtas
- hazi segitségnyijtas szocidlis szolgaltatasra megkotott megallapodasok szima97
(2018. XII. 31.)

Hézi segitség nyujtas keretében gondoskodunk azokrd! az illetékességi tertiletiinkén
€16, énmaguk ellatisdra csak részben képes személyekrdl, kikrél csaladjuk,
hozzatartozéjuk nem gondoskodik. Hézi segitség nytijtds keretében az ellatdst az
igénybe vevd személy sajat lakokomyezetében biztositjuk az 6nallé életvitel
fenntartasa érdekében,

Intezménytink a hézi segitségnyjtast illetékességi teriiletén a Szt. 63 §-ban, illetve a
szakmai szabalyokat tartalmazo miniszteri rendeletekben foglaltak szerint szervezi
meg. A szolgaltatds tartalma 2016, janudr 1-jété] megvéltozott, a hazi segitségnyyjtds
keretében biztosftott gondozasi feladatokat tevékenységek szerint kettévélasztottak
szocidlis segitésre és személyi gondozésta. A miniszteri rendeletben meghatarozasra
keriilt, hogy mely szolgéltatdsi elemek biztosithatok az ellatas soran.

A hazi segitségnytjtist az SZMSZ-ben foglaltak szerint 2018. januér 1-jét6l a
Szolgélat telephelyén, valamint kihelyezett csoportjat a Borostydn Nappali
Szolgalatnal szervezzik meg.

A gondozds megszervezésére mind a székhely, mind a telephely intézményben
rendelkezésre all egy gondozdndi szoba, a vezetd gondozdéndk részére pedig egy kiilén
iroda helyiség, tovabba raktar, a dolgozok részére mosdok és étkezb.

A székhely intézményben a hézi segitségnytjtassal egy épiiletrészben kapott helyet a
Szolgalat kbzponti irodéja, valamint a személyszallitast végzé gépkocsivezetdk és a
gondnok részére biztositott helyiséget is itt alakitottuk ki.

2019. évre tervezett szakmai feladataink:

- szocidlis segitéi, személyi gondozasi feladatok meghatdrozasa, szolgaltatasi
elemek tartalmanak pontositasa,
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hazi segitségnytjtas biztositasara kotstt megéllapodasok feltilvizsgélata, szilkség
esetén maodositasa, GDPR szerint,
ellatottak tajékoztatdsa az Oket érintd jogszabalyvaltozasokrol,
szemeélyi dokumentécio feliilvizsgélata, a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen,
kiilonds tekintettel a GDPR bevezetésére,
szakmai munka dokumentéldsa TSZG, KENYSZI jelentések elkészitése,
gondozéndk képzésének, tovabbképzésének megszervezése, szupervizio,
esetmegbeszélés megszervezése,
a napi négy 6rat meghaladé gondozasi sziikségletet igényl$ ellatottjaink részére
egeszségi llapotuknak megfelel elldtasokhoz valé hozzajutas elésegitése,
a székhely intézményben és a telephely intézményben dolgoz6, hazi
segitségnyjtast végzé munkatarsak szakmai munkéjanak egységes szempontok
alapjan t6rténd megszervezése,
gondozasi naplok vezetésének KENYSZI-ben torténé jelentések ellendrzése,
illetékességi teriileten a jogszabalyban meghatdrozott tevékenységek és
résztevékenységek szakszeri biztositdsa,
a szolgiltatds hatékony, szakszerll, adekvat, az ellatast igénybe vevdk
sziitkségleteinek megfeleld biztositdsa.

segitségnyiijtds kereteiben 2019. évben biztositott tevékenységek és

résztevekenységek:

Szocidlis segftés keretein beliil ellatott feladatok:

- takaritas

- mMOos4s

- bevasarlas

- segitségnyujtas ételkészitésben és az étkeztetés el6készitésében
- ruhajavitas

-~ kézkutrdl, fortkatrdl, vizhordas

- tlizel6 behordédsa

- hé eltakaritas kisérés

Személyi gondozis keretében biztositott tevékenységek:

- mosdatds

- firdetés

- Oltbztetés

- agyazds, dgynemiicsere

- inkontinens beteg ellatasa

- haj, arcszérzet dpolas

- koromépolas, bérapolas

- folyadékpotlas, étkeztetés

- mozgatas agyban

- decubitus megel6zés

- feltileti sebkezelés

- $ztdmazsak csere

- gyogyszeradagolés, gy6gyszerelés monitorozasa

- vérnyomads és vércukor mérés

- hely- ¢s helyzetvaltoztatas segitése

- gybgyaszati segédeszkozok hasznélataban segitségnytitas
- héziorvos irdsos rendelésén alapuld terapia kivetése

Felelds: vezet$ gondoz6, csoportvezetd gondozd
Hataridd: 2019. december 31.




Személyi feltételek:

A gondozds megszervezéséhez, a szikségletek szerinti ellatas biztositiasdhoz 13 5
teritleti gondozo, egy vezeté gondozoé és egy csoportvezetd gondozé munkatars 4ll
rendelkezésre. Jelenleg egy tres éllashelyiink van. Munkatarsaink mindegyike

szakképzett.

2019-ban a gondozasi szikségleteknek megfelelé ellatdsok folyamatos biztositisa a
Jelenlegi gondozéi 1étszammal ellthaté, amennyiben a hazi segitségnytijtast igénylék
szama vagy a gondozas iddtartama jelentésen megndvekedne a jelenleg tires 4llas
betéltésre keriil.

Feladatok:

~  ellatotti igénybevételi 6raszam szerinti gondozdi 1étszam biztositasa,
- szocidlis segitési feladatok, hétvégi ellatashoz Snkéntesek foglalkoztatésa,
- kozosségi szolgalatot teljesitdk bevonésa a szociélis segités biztositasaban,

Felel6s: intézményvezetd, vezetd gondozd
Hataridé: 2019, december 31.

Targyi feltételek:

A hazi segitségnyijtds biztositasshoz szilkséges targyi eszkozok az intézmény
rendelkezésére allnak.

A gondozok védéruha, munkaruha elldtdsa folyamatosan biztositott.

A teriileten tOrténé kozlekedéshez kerékpar, BKV bérletet, vagy gépkocsi
kéhségtéritést biztosit a munkaltato.

2019-ban az aldbbi eszkdzéket tervezzitk beszerezni:

- gondozasi feladatok elvégzéséhez szitkséges apoldsi eszkdzok beszerzése,

- az éplletrészben a hézi segitségnyijtasban ellatottak textilidinak tisztitssara
mosasi lehetGség kialakitdsa, mos6-szaritogép beszerzése,

Feleids: intézményvezets
Hatarid6:2019. szeptember 30.

Munkatarsi értekezletek:

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

Felel6s: vezetd gondoz6, csoporivezetd gondozd
Hataridd: 2019. december 31.
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Székhely intézmény épiiletének karbantartasa, feltjitdsa:

Az intézmény éptiletét az 1950-es években épitették, eredetileg bilesédének,

Az épiiletbelsd tereit Atalakitottdk, amely alkalmas a fogyatékosok napkézbeni
cllatasara. A napkozi &ltal hasznalt épiiletrész nem akadélymentes, a folyosordl az
ebédld €s a foglalkoztatok akadlymentesen nem kozelithetd meg kerekesszékkel,
valamint az eredetileg mozgéaskorlatozottak szamadra kialakitott mosdo is atalakitasra
szorul ahhoz, hogy azt kerekesszékkel kézlekedd is hasznalni tudja.

Az ¢épliletben a bels6 ajtok cseréje 2015. év végén megtortént és a vildgitds
korszeriisitése befejezbdstt,

2016-ban és 2017-ben tovébb folytatddott az épiilet helyiségeinek feljitdsa, a belsé
terek megszéptiltek, a terasz §j burkolatot kapott.

Az épliletet keritésének téglaoszlopait is megerdsitették, valamint a hazi
segitségnyjtisban dolgozd kollégak kerékpérjainak tarolasa is megoldédott.

2018-ban befejez0ddtt az épiillet szigetelése, tet6felGjitds, valamint a fiités
korszertisités.

2019. évi feladat talalokonyha teljeskorti feltjitdsa, valamint a 2018-ban megkezdett
keritésfestés befejezése, az akadalymentesnek épitett mosdoé korszerfisitése.

Telephely intézmények:

A 2016. évi fenntart6i dontés eredményeként 2017, évtél a Gyongyvirdg Szocidlis
Szolgalatnak két telephelyintézménye van. A Borostydn Nappali Szolgdlat a
pestszentimrei telepiilésrészen biztositja az étkeztetést, hazi segitségnytjtdst és az
idOsek nappali ellatasat. A Reménység Nappali Szolgalat a Fogaras utca 1. szdm alatt
miikddik, a telephelyen két szocialis alapszolgiltatas, étkeztetés, idések nappali
elldtasa igénybevételére van lehetSség. A Reménység Nappali Szolgalat a kertilet
délkeleti részén, a Béke tér komyékén lakok részére biztositia a szocialis
szolgaltatasokat.

Telephely intézményekben biztositott szocialis szolgaltatss:

étkeztetés
- ellatottak szdma (2018, XI1. 31.) 215 £
- Borostyan Nappali Szolgalatnal 113 £
- Reménység Nappali Szolgalatnal 102 £6

Szakmai munka megszervezése:

A Szt. 62 §-ban megfogalmazottak szerint napi egyszeri meleg étkezést biztositunk
azoknak a Budapest XVIIL kertiletében az intézmény SZMSZ-ben meghatirozott
illetékessegi terlileten €18 szocidlisan raszorultaknak, akik koruk, egészségi allapotuk,
fogyatékossaguk,  pszichidtriai  betegségiik,  szenvedélybetegségik vagy
hajléktalansdguk miatt Snmaguk vagy eltartottjaik részére tariésan vagy 4tmeneti
jelleggel nem tudjdk biztositani az étkezést.

Az étkezés biztositasdhoz a napi egyszeri meleg ételt az EUREST Kift-t6} vasaroljuk.
Az étkeztetést keretében az ebédet biztositunk, igény szerint 5, 6, illetve 7 napos ellatds
keretében.

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

Az étel hazhoz szallitdsat a Muravid Bt.~vel k6t6tt szerz6dés alapjan biztositjuk.
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2019. évre tervezett szakmai feladataink:

- azétkezés igénybevételére szorul6 lakosok felkutatasa, tdjékoztatas az igénybevétel
modjarol,

- az étel minGségének, mennyiségének javitisa, egyiittmiik6dve a EUREST Kf.
féz6konyhajaval,

- kozétkeztetésre vonatkozoé jogszabdlyok végrehajtisa a 34/2014. (IV.30.) EMMI
rendeletben foglaltaknak megfelelden,

- szakorvosi javaslat alapjan diétas étkezés biztositasa,

- HACCP rendszer fellilvizsgalata, dolgozdk éves képzésének megszervezése,

- ¢étel meg ¢€s lerendelésének folyamatos, naprakész nyilvantartdsa TSZG
szoftverben, dokumentalas, KENYSZI jelentések elkészitése,

- kapcsolattartas a f0z6konyha munkatérsaival, az ebéd szallitokkal,

- személyi téritési dijrél szamlak elkészitése, téritési dfjak beszedése, dokumentalasa,
ellendrzése,

- téritési dij hatralékosok nyilvantartdsa, hatralékok megsziintetésére intézkedések,

- az étkeztetéssel kapesolatos napi, havi, éves jelentések elkészitése, GESZ és a
fenntarté részére,

- az ellatottak részére segitségnyjtas ligyeik intézésében, kiilénds tekintettel az aktiv
kort igénybe vevok esetében, a munkahoz valé hozzéjutas elsegitése (szamitégép
hasznélata, 6néletrajz megirdsdban segitségnyijtas, informacios szolgaltatas, iratok
fénymaésolésa stb.),

- az ellatottak érdekében egyiitimiiktdés a Csibész Csaladdvédelmi Kozpont
munkatarsaival.

Etkeztetds ellatdsa sordn 2019. évben tervezett szolgaltatasi elemek:
- tanacsadas,

- étkeztetcs,

- héztartasi vagy héaztartast p6tld segitségnyujtas,

- megkeresés,

Felel6s: telephely szakmai vezetdje (iddsek nappali ellétédsat vezetdk)
Hatéridé: folyamatos

Személyi feltételek:

Az étkeztetés megszervezésére, biztositasara a jogszabalyokban eldirt szakmai 18tszam
all rendelkezésre. A feladatot 4 munkatars latja el, melybol 2 £6 az étkeztetést szervezi,
2 16 konyhai kisegitd. A kisegité munkakoérben dolgozok az étkeztetéshez kapesolodé
konyhai feladatokon kiviil ellatjdk a telephely intézmény takaritéi feladatait is. A
dolgozd képesitése megfelel a jogszabalyban eléirtaknak.

Feladatok 2019-ban:

- HACCEP oktatds megszervezése,
- HACCP rendszer feliilvizsgélata, dokumentacidk vezetésének ellendrzése

Felelds: intézményvezetd, iddsek, fogyatékosok nappali ellatas vezet6k
Hatérid6: 2019. december 15,

Targyi feltételek:
Az étkeztetés biztositasdhoz szitkséges targyi eszkoz6k az intézmény rendelkezésére
allnak. A meghibasodott, elhaszndlédott eszkozok potlasa azonban szikséges az

alabbiak szerint:
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szallitoedények feliilvizsgalata, a régi elhasznalodott edények lecserélése

Felelos: EUREST Kit,
Hatérid6: 2019, jinius 30.

- talalékonyha eszkozeinek, berendezéseinek cseréje, tanyér, pohdr, asztali
textilia,
szitkség szerint,
- talalékonyhak feltjitisa (Reménység, Gydngyvirag)

Felel6s: intézményvezet
Hatérid6: 2019. november 30.

1ddsek nappali ellatisa

- engedélyezett férbhelyek szdma 100

- szolgaltatdst igénybe vevok szdma (2018. XII. 31.) 146 6
Borostyan Nappali Szolgélatnal 76 £6
Reménység Nappali Szolgalatnal 70 £

Szakmai munka megszervezése:

Idések nappali ellatasat elsésorban sajat otthonukban €16, dnmaguk ellatasara részben
képes személyek részére szervezzilk meg, akik idés koruk, egészségi allapotuk miatt
mentalis tdmogatdsra szorulnak. Szolgaltatasunk célja, hogy a napkézbeni ellatas
biztositasaval megeldzzik az elmagényosoddst, megbrizzik ellatottjaink aktivitdsat,
mentalis és fizikalis egészségét.
Az id6és emberek aktivitdsdnak megdrzése érdekében nappali ellatas keretein beliil az
alabbi szolgaltatasi elemeket szervezzitk meg és biztositjuk az ellatast igénybe vevik
részére:

- tandcsadds,

- esetkezelés a nappali elldtdsban dolgozé szakdolgozok szakképesitésének

kompetencia hatarain beltil,

- gondozas,

- haztartasi vagy haztartdst potld segitségnyijtas,
- feliigyelet,

- készségfejlesztés,

- kbzbsségi fejlesztés.

2019. évre szolgaltatdsi elemenként tervezett szakmai feladatainkat a szakmai
egységek munkatervei (X.6-7-8-. sz. mellékietek) tartalmazzak.

Felel6s: RNSZ és a BNSZ nappali ellatds vezetdi
Hatarid6: 2019. december 31.

Személyi feltételek:

Az idisek nappali elldtdsanak megszervezéséhez a két telephelyen az 1/2000. (L. 7.)
SzCsM rendelet 2. szamui mellékletében meghatdrozott szakmai 1étszam, 4 £6 szocidlis
gondozd biztositott. Tovabbd 2 fo szakmai vezetS,]1 f6 mentalhigiénikus, I 3
gyogymasszir, 2 6 takarito, 2 6 kertész.

Megbizasi szerz6dés alapjan tovabbi két fot alkalmazunk még gydgymasszazs és
gyogytorna  biztositdsara. Munkatdrsaink mindegyike szakképzett. A jelenleg
rendelkezésre 4ll6 dolgozdi 1étszam elegend6 a szolgdltatas biztositasihoz,




13
Targyi feltételek:

A feladat ellatdsahoz szitkséges eszkozok, foglalkoztatasi anyagok rendelkezésre
dllnak. Az intézmény koltségvetésébsl biztosithatd a kiemelt egyhazi és allami
Unnepek - farsang, husvét, id8sek napja, kardcsony - mélt6 meglinneplésének
megszervezése. Kiemelt rendezvényeinkre, az ellatdst igénybe vevSk részére
szervezett kiranduldsokra a fenntartd kiilén forrdst biztosft.

Az elldtottak altal hasznalt butorzatot szitkség szerint cseréljtik, hogy az biztonsagos
legyen ¢s megfeleljen az igénybe vevdk kordnak és egészségi dllapoténak.

2019. évre tervezett szakmai feladataink:
- Borostydn Nappali Szolgalat munkatervét a 7.melléklet,
-....Reménység Nappali Szolgélat munkatervét 8. melléklet,
- A nappali elldtdsok koz0s rendezvényei (farsang, idések napja,
kardcsonyi linnepség)

Felelés: intézményvezetd, a 7-8 meliékletekben szerepls programok
megvalositasaért nappali ellatas vezetsi

Hataridd: 2019.december 31.

Munkatarsi értekezletek:

Borostyan és a Reménység Nappali Szolgalatok 2019. évi értekezletek tervét 3 X, 4-
5. sz. mellékletében, dokumentalésa.

Felelos: BNSZ, RNSZ szakmai vezetd
Hatéridé: 2019. december 31.

Telephely intézmények épiiletének karbantartis, felajitds:

Az 1dések nappali ellatdsa szocidlis alapszolgaltatas az intézmény telephelyein, az
etkeztetdssel egy éptiletben keriiltek megszervezésre. A Borostyan Nappali Szolgalat
epiilete 10 éve a feladat ellatasara épiilt, korszerlien berendezett, akadalymentes épiilet.
A Reménység Nappali Szolgélat csaladi hazbo! kialakitott intézmény, akadalymentes,
alapteriilete, helyiségei megfelelnek a jogszabélyban eléirtaknak. Mindkét épiilethez
nagy kert tartozik, mely fontos szintere a nyéri programoknak. A telephelyeken
biztositjuk a Szt. 62. §-a szerinti étkeztetés igénybevételének lehetéségét is.

Mindkét éptiletben kialakitott ebédls egyszerre 20 16 szamara biztosit lehet6séget az
étel helyben fogyasztasara. Azok részére, akik az étel elszallitisardl sajat maguk
gondoskodnak, kiillon erre a célra kialakitott éptiletrészben lehetdség van az étel
osztasra kulturdlt kértilmények kozott varakozni. A nappali ellatast igénybe vevok
részere rendelkezésre 4ll tarsalgd, pihendszoba és mosési tisztalkodasi lehetdség,

A talalokonyhdk kialakitdsa megfelel a kézegészségiigyi és a HACCP eléirdsainak, de
a Reménység Nappali Szolgalat talalokonyhéja feltjitasra szorul.

A tisztasagi festések intézmények helyiségeinek festése 2016-ban megtortént, 2016-
ban a fenntarté tmogatdsaval elkésziilt a hatso kijarati ajté és a hozzé tartozd terasz,
valamint a két tarsalgd kozott ajté megnagyobbitasa. 2017-ben a talaldkonyhdhoz
tartozd szociélis helyiségek, valamint az intézmény kertjének teljes korti felvjitdsa
megtortent. Az év végén a két tarsalg is 0 PVC burkolatot kapott,
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2018-ban tovabb folytatodott a feldjitas az épiilet kiilss hoszigetelésével, szinezésével,

amely varhatéan 2019. els§ negyedévében fejez6dik be.

2018-ban a Borostyan Nappali Szolgalatnal a kert feltijitésa is befejez6dott.

2019. évre tervezett karbantartdsi, felijitdsi munkak:

Borostyan Nappali Szolgalatnal:
- tetd szigetelés,
- épiilet repedéseinek javitasa,
- ellatotti fiirdGszobéban zuhany akaddlymentes atalakitdsa.

Reménység Nappali Szolgalatnal:
- kerti tarol¢6 kialakitdsa, fahaz épités,
- talalokonyha, ebédl6 burkolatainak feltjitasa.

Felel6s: intézményvezetd
Hatarid6: 2019. december 31,

Szallitasi szolgaltatas:

A fenntarté kiilon szolgaltatasként rendelte intézménytinkhoz a személyszallitast,
amelyet két Ford Tranzit mikrobusszal biztositunk minden szocialis intézmény
részére killon megallapodas alapjén.

A személyszéllitas feladatkorébe tartozik a keriileti Onkorményzat szocidlis és
gyermekvédelmi intézményeiben ellatdsban részesiilsk, ellatast igénybe vevék
szallitasi igényeinek biztositisa.

A szolgaltatast egy 7 személyes és egy 6 személyes busszal szervezziik meg, melybdl
az egyik gépkocsi akaddlymentesen van kialakitva, mozgéssériiltek szallitdsdra
alkalmas, -

A szallitast els6sorban a Szocialis Szolgalatok ellatottjai veszik igénybe kiilonosen a
szocidlis szolgaltatdsokhoz (id6sek nappali ellatasa, értelmi fogyatékosok nappali
clldtdsa, demens személyek nappali cllatdsa), valamint az egészségiigyi
szakellatasok, diagnosztikaj vizsgalatok eléréséhez szitkséges kozlekedés céljabdl.
A szallitdsi szolgaltatdsban hasznalt 15 éves gépkocsit 2016-ban lecseréltik egy Uj
gépkocsira, amely biztositja a folyamatos lizembiztos szallitas feltételeit,

A szolgdliatds személyi feltételei biztositottak, jelenleg 3 18 gépkocsivezets
gondoskodik a folyamatos tizemeltetésrél,

A hatékonyabb munkaidé kihasznéltsdg érdekében a gépkocsivezetdk feladata az
intézmény gondnoki feladatainak eilatdsa is.

2019. évre tervezett szakmai feladataink:
- szallitasi szolgaltatds koltséghatékony megszervezése,
- szlikség esetén gyermekiilések megvasarldsa,
-y gépkocsi vasérlas.

Felelds: intézményvezets
Hataridé: folyamatos
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Az ellatand( feladatokhoz rendelt munkatarsak képzése, tovibbképzése

Intézménylinkben a szocidlis alapszolgéltatdsokat ellété szakdolgozéink 2019. évi
képzésének, tovdbbképzésének megszervezésére a jogszabélyban meghatérozottak
szerint tovabbképzési terv késziilt, mely tovabbképzési terv a 2019. évj intézményi
kéltségvetés tervezés része.
A tovabbképzés mellett szakmai feladatainak magasabb szinvonald, hatékonyabb

cllatdsa érdekeben az elmilt évekhez hasonloan 2019-ban is hdzi tovabbképzéseket,

valamint szupervizidt szerveziink.

A képzések, tovabbképzések és a hézi tovibbképzésrél készitett tovabbképzési terv.

2019. évi TOVABBKEPZES

. Tovabbképzés S
' ' .Ké.p'z'és- T 'Kébzés' _ C Képzés _ 2019-ban
6 neve | - . _kezdetet - | Képzés vége |  dija . |fizetend
Dolgoz6 neve mognevezése . = 'P . g diy izetendd
S : év ho nap év ho nap
Bodnarné Pribii | tanfolyam/kételezd
Eva tovabbképzés 2019, 2018. 40000 40000
Jancsone
Farkas Eva Szocidlis asszisztens 2018.09.30 2019.06.301 223000| 173000
tanfolyam/kotelezd

Kiraly Laszione | tovabbképzés 2019 2019. 40000 40000
Kirdly Viola Szocidlis gondozo 2018.08.30 2019.06.30 | 1700000 170000
Szepesi
Jozsefne Srociglis gondozd 2018.04.10.1 2019.02.12.
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VIIL  Gazdalkod4ssal, személyiiggyel kapesolatos és kiemelt szakmai feladatok
munkaterve havi bontdshan

JANUAR
Gazdalkodasi és munkaltatéi feladatok

/. Munkavallalok személyi anyagénak attekintése, szitkséges véltozasok 4tvezetése,
GDPR nyilatkozatok

2. 2019. évi garantdlt illetmény véltozds szerint a kézalkalmazotiak bérének
felilvizsgalata, az dsszevont szocidlis agazati potlékok felitlvizsgalata. A dolgozok
értesités az illetményvaltozasrol.

3. Csaladi jovedelemado kedvezményekrdl készitett nyilatkozatok Osszegyiijtése,
MAK-hoz torténd tovabbitdsa.

4. Az 4llami normativ tAmogatas igényléséhez sziikséges 2019. évre vonatkozo jelentés
elkészitése, tovabbitdsa a Polgarmesteri Hivatal részére

J. Személyi téritési dfj hétralékosok és a szolgaltatast/okat ingyenesen igénybe
vevikrdl jelentés készitése és megkiildése a GESZ részére.

6. 2019. évi leltarfelvételi ivek leaddsa a GESZ részére

7. 2019. évi koltségvetds felosztas elkészitése,

8. 2019. évi jogszabalyvaltozésok ismertetése az illetékes munkatérsakkal, az abban
foglaltak végrehajtasa.

9. 2019. évi szolgdltatasi 6nkoltségszamitasok etkészitése

10, KSH jelentések elkészitése

1. 2019. évi munkaterv/ek elkészftése.

12. A Gybngyvirdg Szocialis Szolgalat 4ltal hasznalt ellatotti és egy€b megallapodasok,
vallalkozasi Szerzédésck, az intézmény szabalyzatainak feltlvizsgalata, szikség
szerint moédositasa.

13. Személyi jﬁve@eiemadé bevallasrol készitett dolgoz6i nyilatkozatok, Osszegylijtése,
tovéabbitdsa MAK részére.

14.2019. évi szabadsagokrol {rasos tajékoztato készitése a munkavallalok részére

15.2019. évi jogszabalyvaltozasok attekintése, értelmezése, tajékoztatas ellatottak
részére

16. Eves munkatarsi értekezlet elékészitése.

Hatérid6:2019.01.31
Felel6s: intézményvezetd, ligyintézk
Szakmai feladatok

1. Az intézmény szakmai programjénak, alapité okiratédnak feliilvizsgélata, sziikség
esetén dtdolgozésa. A dokumentumok médositésa, hogy az megfeleljen a hatalyos
jogszabalyi el6irdsoknak és az intézmény aktualis mitkodésének.

2. Az intézmény szakmai dolgozéi é&llomanyédra vonatkozd tovabbképzési terv
elkészitése.

Felelds: intézményvezet6
Hatarid6:2019.01.10.

3. A Szocidlis és Gyermekvédelmi libigazgatdsag részére adatszolgaltatas a
tovabbképzési kotelezetiség teljesitésekrdl,

4. Azellatottakkal megkdtstt megallapodasok, felillvizsgalata, a GDPR-nak megfeleld,
j nyomtatvanyok elkészitése, alkalmazasa. _

Felel6s: intézményvezetd, figyintéz6, szakmai vezetdk
Hatéaridd: 2019.01.31.
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FEBRUAR

Gazdélkodssi és munkaltatdi feladatok

1.

Az intézmény dolgozbira vonatkozé szabadsagolasi titemterv elkészitése

Felelos: intézményvezets, szakmai vezet8k, tigyintézé
Hatarid6:2019.02.15.

Az intézmény éltal haszndlt TSZG program adattartalmanak feliilvizsgalata,
esetleges kiegészitése, a szimlézdssal kapesolatos bizonylatok feliilvizsgalata.
HACCP  kézikonyv felilvizsgdlata, talaldkonyhan dolgozé munkatrsak

tovabbképzése.
A Szolgalat bels6 kontroll kézikényvének, folyamat leirgsok feltilvizsgélata

Kockazat éric¢kelések feliilvizsgalata.

Felelds: intézményvezetd, pénzkezeléssel megbizott munkatéarsak, szakmai vezetodk,
Hatéarid6: 2019. 02. 28.

Szakmai feladatok

[

Intézményi beszdmol6 elkészitése az intézmény miksdésérdl a 2018- as évrél.
A munkakori lefrdsok feliilvizsgalata, aktualizaldsa.

Felel6s: intézményvezetd, szakmai vezetdk, személyligyi tigyintézé
Hatarid6: 2019. 02. 28,

A székhely és telephelyintézmények nappali ellatds vezetSinek a munkatervei
alapjan, az Uinnepi programok eldkészitése, farsangi rendezvények megszervezese.

Felelds: nappali ellatdst vezetdk
Hatarid6:2019.02.16.

A KENYSZI rendszerben a TAJ alapu nyilvéntartds vezetésének felilvizsgalata,
hasznélata, adatok egyeztetése.

Felel6s: intézményvezetd, vezetd, csoportvezetd gondozénd
Hatarid6: 2019.02.28.

Munkaértekezlet: A Szolgélat 2018. szakmai munkdjanak s gazdasagi
tevékenységének

értékelése, 2019, évi feladatok.

Kiemelt programok, viroshdz galéridban kigllitasok, kdzds programok egyeztetése,
palydzatok elkészitése,

PIK egyeztetés a kozos, PIK-ben megrendezésre keriild programok idépontjairél
(farsang, idések napja, karacsony)

Felel6s: intézményvezetd, szakmai vezetfk

Hatarid4: 2019.02. 28.
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MARCIUS

Gazdalkoddsi és munkaltatdl feladatok

1.

Vasuti kedvezmények megigényléséhez szikséges dokumentdcié elkésztése az
intézmény dolgozdi részére, igazolasok kiadasa.

Felelds: intézményvezetd, személytigyi ligyintézs
Hatarid6:2019.03.10.

Az intézmeny elsd félévi irodaszer €s tisztitdszer beszerzésnek lebonyolitasa.

Felelos: intézményvezetd, szakmai vezeték, gazdasagi tigyintézé
Haté4rid$:2019.03.31.

Az intézmény dolgozdi részére, a munkakdr alapjn biztositott munka-és védéruha

juttatds Osszegének kiszamitdsa, a kifizetések elokészitése, ezzel kapesolatosan a

GESZ felé torténd jelentés megkiildése.

Felelds: intézményvezets, személyiigyi iigyintézé
Hatdrid6:2019.03.31.

Felelés: intézményvezetd, vezetd gondozo, csoportvezetd gondozé
Hatérid6:2019.03.31.

- Szakmai feladatok

1. Megemlékezés a Marcius 15-ei nemzeti {innepiinkr8l a székhely és telephely

intézményekben.

Felelds: nappali ellatdst vezet6k
Hataridé: 2019.03.14.

Gy6ngyvirdg Nappali Szolgalatndl a gondozasi-fejlesztési tervekben foglaltak
megvalosulasanak értékelése, 0] tervek készitése, a dokumentaciok felilvizsgalata,

ellentrzése.

Felelds: intézményvezets, GYNSZ szakmai vezetd
Hataridé: 2019.03.31.

A téritési dfjak meghatérozasdhoz szilkséges bizonylatok (nyugdijszelvény,
Jovedelmet igazold dokumentumok) begylijtése.

Téritési dij feltlvizsgalatok elkészitése, javastat a polgarmesteri hivatal részére.
Személyi téritési dijjak feliilvizsgélata, az ehhez kapcsolodd értesitések elkészitése,
tovabbitdsa az ellatdst igénybe vevok részére, TSZG programban torténé atvezetés,

Felel6s: intézményvezetd, szakmai vezetk
Hataridd: 2019.03. 20.

Az vezetli ellenbrzések sordn felmertild esetleges hidnyossagok pétlésa.

Felels: intézményvezetd, szakmal vezetdk, gazdasagi tigyintézé
Hatéridé: 2019.03.31.
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APRILIS
Gazdalkoddsi és munkaltatoi feladatok

I Munkaruha és véd6ruha juttatasokkal kapesolatos feladatok elvégzése.

Felel6s: intézményvezets, személyligyi ligyintézd
Hataridé: 2019.04.15.

2. A Kkoltségvetés elsd negyedévi felhasznaldsénak attekintése, a felhasznalas
egyeztetése a GESZ intézményi referensével.

Felelés: intézményvezetd, gazdasagi ligyintézé
Hatéarid6: 2019.04.30.

3. A személyi téritési dijjal tartoz6 ellatottak negyedéves Usszesité adatainak
tovabbitasa a fenntart és a GESZ részére

Felel6s: intézményvezetd, szakmai vezeldk, asszisztensek
Hatarid6: 2019.04. 30.

Szakmai feladatok

1. A htsvéti tinnepek koriili rendezvényekre vald felkésziilés. Az Unnephez kapcsoldds
rendezvények megszervezése.

Felelds: nappali ellatés vezet6k
Hatarid6:2019.04. 23.

2. A tertileti jelzbrendszer (orvos, civil szervezetek, tarsintézmények) miikodésének
attekintése, értékelése.

3. Hazi tovabbképzés megszervezése a szakdolgozok részére

Felel6s: szakmai vezetdk, intézményvezets
Hatarid6: 2019.04.31.
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MAJUS

Gazdalkodasi és munkdltatdi feladatok

1.

Az  intézmény  normativa-felhasznildsanak  elszdmoldsahoz  sziikséges
adatszolgdltatds az I. negyedévi teljesités alapjan.

Felelés: intézményvezet§,
Hatarid6: 2019.05.10.

Az intézmény alkalmazisaban 4ll6 kozalkalmazottak szabadsigoldsi iitemtervével
kapcsolatos ellenérzés, egyeztetés,

Felelds: intézményvezetd, szakmait vezetdk
Hatérid6: 2019.05.31.

A dolgozok részére biztositott, munkakdrhéz kapesolt munka- és védéruha juttatds
elszdmoldsa a GESZ felé

Felelds: szakmai vezet6k, személytigyi tigyintézé
Hatérido: 2019.05.31.

Szakmai feladatok

1.

Anyak napi tnnepségek megszervezése a székhely és a telephelyintézményekben,

FelelGs: nappali elldtds-vezetbk
Hatérid6:2019.05.10.

Ertelmi fogyatékosok nappali ellatasat nyajté intézményben Tavaszi Zene Unnep
megszervezése, a nyaraltatas, taboroztatas el6készitése.

Felel6s: GYNSZ szakmai vezettje
Hatdrid6:2019.05.31.

A HSNY-ban dolgozd szakmai feladatokat ellaté munkatirsak haz
tovabbképzésének megszervezése.

Felelds: intézményvezetd, vezetd gondozdnd
Hataridd: 2019.05. 31.

Intézmény dolgozoi részére szakmai kirandulas megszervezése

FelelGs: intézményvezetd
Hatarid6: 2019.05.31
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JUNIUS
Gazdalkodasi és munkaltatéi feladatok

. Személyi téritési dij befizetések folyamatinak, szabalyossigénak ellendrzése, az
ellenérzések sordn felmeriilt hidnyossagok, szabélytalansagok megsziintetésérsl
intézkedés eredményeinek értékelése,

Felelés: intézményvezets, asszisztens, GYNSZ szakmai vezetd
Hatérid6: 2019.06.15.

2. Az intézmény, pgazdasigi tevékenységének -elemzése, €rtékelése, szilkséges
kimutatasok elkészitése.

3. 2019. évre tervezett tirgyi eszkdzok beszerzése.

Felelds: intézményvezetd, gazdasagi tigyintézd, szakmai vezeték
Hataridé: 2019.06.30

Szakmai feladatok

1. Keriiletben miik6d6 szocialis ell4tést biztosité intézményekkel, szervezetekkel kitott
egylittmtikddési megallapoddsokban foglaltak megvaldsuldsanak attekintése, az
egylttmitkddés szakmai tartalmanak értékelése.

Felelds: intézményvezetd, szakmai vezettk
Hataridé: 2019.06.30.

2. Munkatdrsi értekezlet értékelése, nyari szabadsagolasok.

Felel6s: intézményvezetd, szakmait vezetsk
Hatarid6: 2019.06.30.

3. Borostyan Napok megszervezése, lebonyolitasa

Felelds: intézményvezetd, BNSZ szakmait vezet6k
Hatarid6: 2019.30.
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JULIUS

Gazdalkodasi és munkaltatéi feladatok

L.

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

Felelds: intézményvezetd, szakmai vezetdk,
Hatarids: 2019.07.10.

A kotelezd Aatsorolasok elkészitése szilkség szerint azoknadl az intézmény
alkalmazdsdban allé6 dolgozoknal, akik tanulmanyaikat befejezték és bemutattak a
munkéltaténak a megszerzett képesitésiiket igazol6 okiratot.

Felelos: intézményvezetd, személyiigyi ligyintézd
Hatéridé: 2019.07.31.

A téritési dijakkal kapcsolatos feladatok feliilvizsgalata, valamint a tartozé ellatottak
negyedéves Osszesitd adatainak tovabbitasa a GESZ részére

FelelOs: intézményvezetd, szakmai vezetdk
Hatéridé: 2019.07.10.

A2019. L. f€lévi intézményi szolgaltatasokra vonatkoz6 adatszolgéltatas a fenntarto,
KSH részére.

Felel6s: intézményvezetd, gazdasagi ligyintézd, személyiigyi iigyintézd
Hatédridé: 2019.07.15.

Szakmai feladatok

1.

Az intézményben végzett féléves munka értékelése. Kérdések, felvetések,
tapasztalatok.

Hazi segitségnynjtisban sziikség szerint onkéntesek, kozisségi szolgélatot teljesitd
didkok foglalkoztatdsanak megszervezése.

Hézi segitségnyvijtasban foglalkoztatott munkatarsak feladat ellatdsanak helyszini
ellendrzése.

Felel6s: intézményvezetd, vezetd gondozd, csoportvezetd gondozé
Hatéridé: 2019.07.31.
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AUGUSZTUS

Gazdalkodasi és munkdltatdi feladatok

1. Az intézmény 2019. évi koltségvetés felhasznaldsinak attekintése, szitkséges
médositasok elkészitése, GESZ-szel t6rténd egyeztetés.

2. Tovabbi, még elmaradt targyi eszkéz beszerzések lebonyolitasa

Felel8s: intézményvezetd, szakmai vezetsk, gazdasagi ligyintézs
Hatarid6:2019,08.31

Szakmai feladatok

1. Az esetleges jogszabalyi valtozasokra valé figyelemmel a szakmai dokumenticidk
modositasa, feliitvizsgalata,

2. Az ellatottak részére szervezett kirandulisok megszervezesenek, lebonyolftdsanak
tapasztalataj.

Felel6s: szakmai vezetdk
Hatarid6:2019,08.31
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SZEPTEMBER

Gazdalkodasi és munkaltatd; feladatok

1.

Az intézmény  élelmezésével kapcsolatos  mindségbiztositasi rendszer
magvalésuldsdnak ellenérzése HACCP.,

Felelés: intézményvezets, asszisztens, nappali ellatast vezeték
Hataridé: 2019.09.30.

2. 2019. évi selejtezés elokészitése, megszervezése,

Felelds: intézményvezet, szakmait vezetOk, személyligyi ligyintézé
Hataridé: 2019.09.15,

Szakmai feladatok

1.

A Gybngyvirdg Szocidlis Szolgélat székhelyintézmény fogyatékos elldtottjainak
szill8i értekezletén vald részvétel, akmalis problémdk megbeszélése, sziilk napjénak
megrendezése.

Felelds: intézményvezets, fogyatékosok nappali ellatas vezets
Hataridé: 2019.09. 30.

»Id8sek Napi” rendezvény el6készitése, meghivok elkészittetése, a kivitelezésben
vald részvétel,

FelelSs: intézményvezets, INE szakmai vezetsk
Hatarid$:2019.09.01.

Nappali szolgalatoknal kerti rendezvények, bogricsozds szervezés,

Felelds; intézményvezets, INE szakmai vezets
Hatarid6:2019.09.30.
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OKTOBER

Gazdalkoddsi és munkaltatéi feladatok

L.

Munkavédelmi, tlizvédetmi Jjogszabélyok figyelembevételével az intézmény
milszaki bejardsa a 2020. évi tervszeri karbantartdsi terv elkészitéséhez

kapcsolodéan.

Felelds: intézményvezets, nappali ellatds vezetdk, munkavédelmi és thzvédelemmel
megbizott szakember, Varosgazda munkatarsai,
Hataridd: 2019.10.31.

A Szocidlis Munka Napja alkalmabél az intézmény dolgozoéinak jutalmazdsival
kapcsolatos javaslatok elékészitése és tovabbitdsa a Huménszolgdltatisi Iroda
részére a kdltségvetés fliggvényében,

Felelds: intézményvezetd
Hataridé: 2019.10.01.

Az intézményben még hidnyz6 tirgyl eszkdz beszerzése, tisztitdszer, irodaszer
beszerzés.

Felelds: intézményvezet, gazdasagi iigyintézé
Hataridé: 2019.10.10

Az intézmény téritési dijaival kapesolatos adatok kigylijtésével a tartozé ellstottak
negyedéves dsszesitd adatainak tovabbitdsa a GESZ részére,

Felelds: intézményvezetd, asszisztens, fogyatékosok nappali ellatss szakmai vezetbje
Hatéridé: 2019.10,10.

Tz és munkavédelmi oktatas megszervezése, megtartasa,

Felel6s: intézményvezetd, munkavédelmi és tizvédelemmel megbizott szakember
Hataridé: 2019.10.30.

Az intézmény 2019. évi koltségvetésének eldkészitése, tervezése

FelelGs: intézményvezetd, gazdasagi, személyligy ligyintézé
Hatarid6: 2019.10.10.

Szakmai feladatok

I.

Id8sek Napi tinnepi méisorok megszervezése a Reménység és a Borostyan Nappali
Szolgélat elldtottjai részére a PIK-ben.

Felelds: intézményvezetd, idések nappali szakmai vezetGk
Hatarid6: 2019.10.1.




26
NOVEMBER
Gazdalkodasi és munkaltatoi feladatok

L. A pénzmaradvany dattekintése, a sziikséges felijitasi-karbantartasi munkalatok
végrehajtdsdnak 4ttekintése, egyeztetés a fenntartéval, valamint a Viérosgazda Zrt.
illetékes munkatarsaival.

Felel6s: intézményvezetd,
Hatarid6:2019.11.30.

2. Szabadsagok éttekintése, a kardcsonyi tinnepek koriili munkarend, helyettesitések
megszervezése,

Felel6s: intézményvezet§, szakmai vezetSk
Hatérid6: 2019.11.30.

3. Dolgozok Személyi anyaganak attekintése,

Felelés: intézményvezett, személyiigyi tigyintézé
Hatarid6: 2019 11. 30.

Szakmai feladatok

1. Az adventi idGszak, valamint a kardcsonyi Unnepségek szervezése, idépontok
egyeztetése, a fenntartd tdjékoztatdsa,

Felels: intézményvezetd, nappali ellatas vezetdk
Hatérid6: 2019.11.30.

2. Felkészillés a 1l krizishelyzetre, ezzel kapcsolatos protokoll clkészitése, egyeztetés
a tarsintézmeényekkel és a fenntartdval,

Felelds: szakmai vezeték
Hataridd: 2019.11.30.
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DECEMBER

Gazdalkodési és munkaltatéi feladatok

7. Az év végi leltarozasok elkészitése a leltarozasi szabalyzatnak megfelelden.

Felelds: intézményvezets, szakmai vezeték, személyligyi tigyintézs
Hataridé: 2019.12.15.

8. Tovabbképzési terv elkészitése 2019. évre.

Felelds: intézményvezetd
Hatdrid6: 2019.12. 20.

9. Felkésziilés a pénziigyi zardsra, az év végi elszamoldsra, az ezzel kapesolatos
dokumentacidk elkészitdse.

Felel8s: intézményvezets, szakmai szervezOi, gazdasigi tigyintézé
Hatdridé: 2019.12.20.

10. Kiszdmldzott tételek AFA analitikdjanak elkészitése

Felel6s: szakmai vezet6k
Hatarid6: 2019.12.31

11, Intézmény 2019. évi koltségvetés, kiadasainak, bevételeinek attekintése, egyeztetés
a GESZ intézményi referensével.

Felelés: intézményvezetd
Hatarid6: 2019.12.31.

Szakmai feladatok

1. Az adventi idészakhoz és az év végi tnnepekhez kapcsolddva lnnepségek
szervezése a székhely és a telephelyintézményekben, kozos kardcsonyi tinnepség a
PIK-ben.

Felel6s: nappali elltasok vezetdk
Hataridé: 2019.18.

2. Fogyatékossaggal é16k Vildgnapjénak meglinneplése a GYNSZ-ndl.

Felel6s: intézményvezetd, GYNSZ, nappali ellatds vezetd
Hat4rid6: 2019. december 3.

3. By végi munkarend, tinnepségek, lgyelet egyeztetése.
Dolgozék kardcsonya
Felelds: intézményvezetd
Hatarid6: 2019.20.




28

IX. A Gybngvvirdag Szocialis Szolgalat folyamatba épitett belsdellendrzései terve

Az intézmény folyamatba épitett bels§ ellenbrzései a kovetkez6kre éptilnek:
- a folyamatba épitett, elézetes és utélagos vezetdi ellenbrzések,
- & kockdzatkezelési szabalyzatban foglaltak ellen6rzése,
- a szabalytalansdgok kezelése, szabalyzatban foglaltak ellendrzése,
- az ellenérzési nyomvonalra vonatkozo részletes eldirasok betartdsdnak ellendrzése.

Azokon a teriileteken, ahol nagyobb a kockédzat, példdul a téritési dijak kezelésénél,
elszamolasdndl, a gazdasigi feladatokkal megbizott munkatdrs és az intézmény vezetlje
minden honapban részletesen ellen6rzi a befizetéseket, egyeztetés alapjan.

Ellendérzési terdilet
. Gazdilkodasi | GYSZSZ
Szakmgl . vonatkozdsnh szabalyzatain
Gyngyvirag | dokumentaciole| - HACCP | vyynkatgyi | dokumentaciok | ak
Szocialis Szolgdlat ¢ em?r;,?lse., ;en sz(lzr;‘el iratanyagok vezetése, nyilvantartis
10gsza aw APESOIAN0S | | ezetésének téritési dijakkal | ainak
érvényesiilés adminisztrac eHendrzése Xa lat Henérzé
figyelembevétel | i6 ellendruzése pesolatos elenorzese
svel elszdmoldsok
clenérzése
Reménység Nappali 20191
Szolgalat folyamatos d ) folyamatos
telephelyintézmeény negyedey
Gybngyvirag
Szocialis Szolgélat 2019. 1
székhelyintézmény folyamatos negyedév folyamatos
(HSNY, INO, ENE, Kozpont
Etkeztetés)
Borostyan Nappali 20191
Szolgalat folyamatos d é folyamatos
telephely intézmény negyedey
Gybngyvirdg
Szocidlis Szolgdlat | o0 17 2019.1. 2019.1v.
székhelyintézmény negyedéy negyedév neavedéy folyamatos
(GYNSZ) Y &y
foglalkozdsok terve
Gybngyvirdg 2019. , :
Szocidlis Szolgalat negyedév
intézményvez intézményveze
etd, nappali intézmény- | intézményvezets, | t6
Elienfirzést intézményvezet ellatdst vezetd, szakmai vezetdk,
végzi 0 vezetdk, személyligyi gazdasdgi
szocialis iigyintéz6 tigyiontézé
seglid

Felelos: intézményvezett
Hataridd: 2019.12. 31,

Budapest, 2019. januarl4.

'K{Ta\PES:SZEQ;/é;}_
Ea K

L, (i U’l i
n ~ it "
Timarné Penczi 11diks
intézményvezet
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X. MELLEKLETEK:
Ertekezletek terve

1. sz. melléklet a GYSZSZ 2019. évi Ertekezletek Tervezete
2. sz. melléklet: GYNSZ munkatérsi értekezletek terve
3. sz. melléklet: HSNY munkatérsi értekezletek terve
4: sz melléklet: BNSZ munkatérsi értekezletek terve
5. sz. melléklet RNSZ munkatarsi érickezleteinek terve
Nappali ellatast ny0jté szakmai egységek 2019.munkatervei:
6. s2.GyOngyvirag Nappali Szolgalat fogyatékosok nappali ellatasa
7. sz. Borostyan Nappali Szolgélat idések nappali ellatasa

8. sz. Reménység Nappali Szolgélat id6sek nappali ellatdsa




GYONGYVIRAG SZOCIALIS SZOLGALAT
MUNKATARS! ERTEKEZLETEK

1. sz. melléklet

2019. évre
Hénap Nap | Téma Meghivottak
Janudr: 18 Téjékoztatas jogszabély valtozasokrol. szakmai vezetik,
' Leltar készités, kiértekelés. asszisztensek
2019. évi Munkatervek egyeztetése, KSH jelentések
elkészitése
Februdr: 19 2019, évi szakmai beszamolok  elkészitésének | szakmai vezetdk,
) szempontjal. asszisziensek
22 BESZAMOLO A  GYSZSZ 2018 évi GYSZSZ
M MUNKAJAROL, 2019. évi FELADATOK kézalkalmazott
munkatirsai
Marcius: 19 Szemeélyi téritési dij feliilvizsgalat elkészitésével | szakmai vezetbk,
kapcsolatos feladatok egyeztetése. asszisztensek
GYSZSZ szakmai beszdmolGja, hdzi tovabbképzés
megszervezese,
) 16 INE szakmai vezetbinek beszamolGja a szakmai | szakmai vezetdk,
Aprilis: A egységek  2018. évi munkéjarél, 2019. évi | asszisztensek
kiranduldsok szervezése.
21 HSNY vezetd gondozd és a GYNSZ szakmai szakmai vezetdk,
Mdjus: % vezetBjének beszdmoldja az Altaluk vezetett szakmal | asszisztensek
egységek 2018, évi munkajarol,
. 25 A szakmai dokumentaciok felillvizsgalatanak szakmai vezetdk,
Jinius: eredménye, értékelése, GDPR alkalmazdsa. Nyari asszisztensek
szabadsagoldsokkal kapcsolatos feladatok
megbeszélése,
Selejtezds eltkészitése.
17 Nyari karbantartasi, felujitasi munkdk megvalosuldsa. | szakmai vezetok,
Szeptember: ) ldfsek Vildgnapjanak megiinneplése. asszisztensek
27 BESZAMOLO AZ INTEZMENY ELSO FELEVI | GYSZSZ
M SZAKMAI GAZDASAGI MUNKAJAROL kézatkalmazott
Szeptember munkatdrsai
15 2020. évi koltségvetds tervezés (targyi eszkoz | szakmai vezetk,
beszerzések, felijitasok). asszisziensek
Oktéber: \ Miiszaki bejards elokészitése.
19 HSNY  feladat ellatds  attekintése, ellendrzés | szakmai vezetGk,
November: \ tapasztalatai. asszisztensek
. 10 2019. évi beszerzések, Kkarbantartasok, feltjitdsok | szakmai vezetok,
December: v attekintése. Ev végi feladatok egyeztetése asszisztensek
2020, évi szakmai feladatok megtervezése

M: Munkaértekezlet

Budapest, 2019, janudr 22.

V Vezetdi ériekezlet

k&M JELC{G»UJ

Timamé Penczi Hdiké
intézményvezetd




GYONGYVIRAG NAPPALI SZOLGALAT
ERTEKEZLET, ESETMEGBESZELES TERVEZET

2.8z~ melléklet

2019, évre

Hoénap

Nap

Téma

Meghivottak

Janudr

15

Aktudlis szakmai, gazdasagi feladatok
Ado6zassal kapcsolatos feladatok
Leltér kiértékelése
2018. év tsszefoglaldsa
2019. évi Nappali ellatds programhoz javaslatok
2019. évi szabadsag tervezet

2019, évi elbre tudott

programiddpontok

Januari programok

Intézményvezetd

28

megbeszélése
Fejlesztesi, gondozdsi terv kiértékelése, mddositdsa esetmegbeszélés
keretében 1. csoport

1-es csoport
tagjal

29

Fejlesztési, gondozasi terv kiéridkelése, modositasa esetmegbeszélés
keretében 2. csoport

2-es csoport
tagjai

30

Fejlesztési, gondozdsi terv kiértékelése, mddositasa esetmegbeszélés
keretében 3. csoport

3-as csoport
tagiai

31

Fejlesztési, gondozasi terv kiértékelése, madositdsa esetmegbeszélés
keretében 4. csoport

4-es csoport
tagjai

Februar

Aktuélis szakmai, gazdasdgi feladatok
Februdri ¢s marciusi programok eldkészitése
Sportnap

Farsang

Forradalmi séta

Csaladi Sport- és Egészséges Etelek Napja

intézményvezetd

Mircius

Aktualis szakmai, gazdaségi feladatok

Anydk napi mitsor véglegesitése, probarend beosztdsa
V. REHAB kupdra késziilés menetrendje

Marciusi kiemelt programok elSkésziileteinek 4llasa
Aprilisi kiemelt programok megbeszélése:

Husvét

Csaladi Sport- és Egészséges Ftelek Napja

Nyuszi keres6 tiira

Kirdndulds, nagybuszos

Intézmeényvezetd

Aprilis

Aktudlis szakmai, gazdasagi feladatok

Aprilisi programok elékésziileteinek 4llasa

Majusi kiemelt programok megbeszélése:

Anyak napi linnepseg idépontja (m4j. 3.), feladatok
Szeretetvendégség a ref. templomban

Tavaszi Zenelinnep feladatai (kiilsds és sajat)

Intézményvezetd

Ellatottak 4llapota. Esetmegbeszélés.

[ntézményvezetd

Majus

Aktualis szakmai, gazdasagi feladatok
Jiniusi kiemelt programok megbeszélése
Tébor és fellépés idOpont kérése, feladatai (junius)

Intézményvezetd

Szeptember

Aktudlis szakmai, gazdasagi feladatok
Szeptemberi programok aliasa

Kardcsonyi misor, ajandék megbeszélése
Oktdberi kiernelt programok megbeszélése:

Intézményvezetd

Oktober

Aktudlis szakmai, gazdasigi feladatok

A fogy. vilagnapja siiteményezés szervezése (dec.3.)
Karacsonyi miisor probarendje, ajdndék és meghivo készités
Novemberi kiemelt programok megbeszélése

Intézményvezets

Elldtottak dllapota. Esetmegbeszélds.

Intézményvezetd

November

Aktualis szakmai, gazdasdgi feladatok
Decemberi kiemelt programok megbeszélése:
Fogvatékosok Vilagnapja silteményezés

[ntézmeényvezetd
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Mikulds iinnepség
Kardcsonyi tinnepség kozés és sajat és fellépés {reftemplom)

December 4 Aktualis szakmai, gazdasagi feladatok Intézményvezetd
Decemberi kiemelt programok 4lldsa
2019. év zédrasa

2019. év végi leltar

2020. évi értekezlet tervezethez javaslatok
2020. évi Szakmai programhoz javaslatok
Janudri kiemelt programok megbeszélése

Az értekezletek 6s esetmegbeszélések kezdési idépontja minden alkalommal 12 6ra 30 perc.

Az Aktudlis szakmai és gazdasigi feladarok témakdrben az adott iddszakban varhat6, eldre nem tervezhetd
eseményekhez sziikséges feladatok megbeszélése torténik (pl: selejtezés, valamely hivatal, GESZ, fenntartdi
ellentrzésre valé felkésziilés, jogszabélyi, szervezeti valtozdsok miatti fetadatok sth.)

A kovetkezé havi kiemelt programok megbeszélése keretében, a napi foglatkozasok mellett szervezett egyéb, kiilsds
vagy hézi programok pk: teréipids lovaglés, mizeumidtogatas, kirandulds, szinhdzltogatas, tnnepeink, megemlékezések
stb. tervezése torténik.

Az értekezleteken, természetesen minden alkalommal megbeszéljitk az adott idSszakban tortént ellatotti allapot
valtozasokat, ellatottakkal tortént eseményeket,

Megbeszéléseket a fentieken kiviil minden nap folytatunk, amelyeken a nem halaszthato, napi problémdkat,
eseményeket, ] feladatokat targyaljuk meg, ' e

Budapest, 2019, janudr 20. S, /&3}§

Sarlds Ziuz
nappali ellata

-
2% )

Ly -
W&ad:c”géial G‘l&; 5

mﬂ#e},/




3. szédmi meiléklet

HAZI SEGITSEGNYUITAS

Ertekezletek Tervezete 2019-hen

Esetleges jogszabalyvaltozasok hatasa a napi munkankban, |

Januér 23, szerda 15, 6ra °
* Azado6bevallassal kapesolatos dokumentéacick hatérideje,
o kitbltési Gtmutatdk
s Thjckoztatd a bérek véaltozasaro!
e Az éves koltségvetés megbeszélése
Februar 27. szerda 15.0ra *  Aszemélyi téritési dijak felilvizsgalataval kapcsolatos
feladatok fitemezése, tajékoztatas a hatéridékrd]
* A hdziorvosokkal valé kapesolatfelvétel fontossaganak
megbeszélése, az ellstottak érdekében.
Marcius 27. szerda 15.6ra Gondozénék tovabbképzése:
° A témamegjelSlése, egyeztetés az idSpontokrol, eléadérsl
e A lebonyolitassal kapesolatos teendék megbeszélése
* _ Aktualis feladatok megbeszélése
Aprilis 17, szerda 15 6ra * A nyugdijba vonulé gondozoné elldtottjainak atlitemezésének
a megszervezeése
* A tovabbképzésen résztvevd gondozénbk tanulményi
szabadségainak megtervezése a vizsga iddszakban,
helyetiesitések megszervezése
Majus 15. szerda 15 6ra *  Azegyéni védéruha igények Osszegylijtése, beszerzése,
elosztdsa
© A nyari szabadsagok alatti helyettesitések
megszervezése a feleldsok kijeldlése,
®__ A védéital fontossdgdnak megbeszélése
Szeptember25. | szerda 1S 6ra * A nyari szabadsag alatt végzett munka
negativ €s pozitiv tapasztalatai €s azok értékelése
Oktaber 30. szerda 15 ora e Aktualitisok megbeszélése.
November 27. | szerda 15 éra ®  Visszatekintés az év folyamén végzett feladatokra és azok
*  ért€kelése, tanulsdgok levonssa.
* A meglévo szabadsagok attekintése, kiaddsuk iitemezése
December  10. | kedd 15 ora o Azévvégi feladatok megbeszélése:
e Aziigyelet megbeszélése, informécio nyujtas a zdrassal
kapesolathan,

Budapest, 2019. januar 21.




GYONGYVIRAG SZOCIALIS SZOLGALAT

Borostyan Nappali Szolgslat telephelye

1. sz. mellékiet

MUNKAERTEKEZLET ES VEZETO! ERTEKEZLETEK

2019. évre
Honap Nap Téma Meghivottak
Janudr: 31 elv eleji szakmai feladatok megbeszélése | Borostyan
(szabadsagtervezet, munkaterv, beszamold Nappali Szoigalat
készités, KSH adatszoigéltatas) dolgozéi
s Jogszabalyviitozésokrol,
rendeletvaltozdsokrél tajékoztatas
»Eves munkarend megbeszélése, ledolgozds
szombatok alakuldsa
oEv clején  kitsltends papirok (adéhoz,
csaladi kedvezményhez, kompenzicidhoz)
» Tajckoztatas bérekrbl, valtozasokro!
i 02019, évi koltségvetés
| s Aktudlis feladatok megbeszélése: F arsangi
mulatsaghoz kapesolodé feladatok kiosztasa
Februgr: s Felvételt nyert takarité dolgozo bejelentése
22 o Téritési dij dtsoroldshoz kapesolods teenddk Borostyan
o Aktualis feludatok megbeszélése Nappali Szolgélat
* Ady vetélkeds feladatinak atbeszélése dolgozéi
Mircius: 22 e Aktudlis feladatok megbeszélése Borostyan
¢ Hazi tovabbképzés Nappali Szolgélat
s Téritési dij Atsoroldshoz kapesol6dé teendsk | dolgozéi
¢ Hisvéti elGkészliletek
eKoltészet Napl rendezvény feladatinak
megbeszélése
i # Kertrendezéy
L * Anyak napi milsorterv megbeszélése
Aprilis: 18 » Aktualis feladatok megheszélése Borostyadn
o Téritési dij dtsorolasok elkészitése, kioszlisa Nappali Szolgalat
sMunkaruha juttatissal kapcsolatos teenddk | dolgozéi
megbeszélise, leadasi hataridok pontositisa
oKészilddés a  GySzSz zeneiinnepére
milsorral
Kerti progromok szervezése
| Mjus: 17 » Aktualis feladatok megbeszélése Borostyan
* Ady vetélkedd utolsé forduldjéra készilédés | Nappali Szolgalat
e Ellatotti anvagok felilvizsgalata dolgozoi
*Borostydn Nupok feladatainak elosztésa
sBsések Iskoldja képzés alapjan indulé
oktatas fel  !utinak megbeszélése
e Nydri ssubadsagoldsok miatt a
munkaszer o zés megbeszélése
e Kardcsony or dolgozéi fellépése
megbeszé v
L oFves napy -xaritds feladatai




1. sz mellékiet

i JUnits:

———

¢ Nyéri kdnikuléval Kapcsolatos feladatok

———

° Aktualis feladatok megbeszélése:

*Borostyén Napok feladatainak Kiosztdsa

¢ Felkésziilés a féléves adatszolgaltatdsra

*Dolgozdi rekredcids program megbeszélése,
Gtletelds

s Féléves ériékelds

sMisodik  félévben
megheszélése

» Selejtezes elékészitése

varhato  feladatok

Borostyan
Nappali Szolgalat
dolgozdi

Oktéber:

November:

| Szeptember: 20

» Aktualis feladatok megbeszélése

*ldések  Napja  alkalmabol szervezett
rendezvény feladatinak megbeszélése

o Késziilddés az Oszikék rendezvényre

Borostydn
Nappali Szolgalat
dolgozéi

18

o Aktudlis feladatok megbeszélése

eSzabadsdgok dttekintése az dv végéhez
kézeledve

o I'liz- és munkavédelmi oktatds

Borostyan
Nappal; Szolgalat
dolgoz6i

eblv  zdrdsdhoz kapesolédé  feladatok
megbeszélése

» Aktudlis feladatok megheszélése

s Kardcsonyi Unnepség
atbeszélése

v Tajékoztatds
feladatokrdl

¢ Kardcsonyi nyitva tartas, tigyelet beoszidsa

feladatainak

pénzilgyl zardssal kapcsolatos

| *Dolgozéi kardcsony szervezése

* Késziiltdés az Adventvars rendezvényre
s Ev végi koltsé gek

Borostyin
Nappali Szolgalat
dolgozéi

December:

I3

°* Kivetkezl év eleji feladatok megbeszélése
» Aktudlis feladatok megbeszélése
® Leltdr elékészilletek

Borostyan
Nappali Szolgélat
dolgozoi

Budapest, 2019,01.22.

Késztette:

nappali ellatas vezéti}' o




GYSZSZ REMENYSEG NAPPALI SZOLGALAT
MUNKAERTEKEZLET
2019, évre

5. sz melléklet

Hénap

Nap

Téma

Meghivotiak 1

Janudr;

Februar;

Marcius:

Aprilis:

Mijus:

Jinius:

01.31.

-jogszabalyi valtozasokrol, Gj Szt. valtozasok
-éves munkatery dtbeszéldse

-dtsorolés feladatok (igazolasok gyiijtése)
-farsangi el6késziiletek, feladatok,
felkésziilés

-leltdr, tapasztalatok

-kerlileti Bowling megbeszélés, program
kikitldése

~tematikus napok elhelyezése az évben
-szabadsagok dtbeszélése, egyeztetése

02.22.

-Eves munkafeladatok atbeszélése, eloszidsa
-Farsangi tapasztalat megheszélése

-keriileti vetélked6 kozos értekezlet
Borostyan, GYNSZ

-tisztitészer nyilvantartas HACCP
eldirdsdnak megfelelben

-tavaszi nagytakaritis HACCP

elbirdsanak megfelelden

-dtsorolassal kapcsolatos teendék

-hémérdk kalibrélasa

-Ady vetélkeds megbeszélés, készilodds
-keriileti Bowling elézetes 03.21.

-Hisvéti tojéskeres6 rendezvény szervezési feladatok
elosztdsa

03.25.

-Ady vetélkeds, véglegesités

-hasvéti elokészitletek

-kecskeméti kirandulds szervezése

-keriileti rendezvény

-kéltészet napi felkésziilés

-papir irdszer, tisztitészer rendelés
-Anyaknapi rendezvény felkésziilés
~04.16.Husvét, 1.F. A+Barcika ovi véglegesités

04.24,

~{6ldnapi palyézat

-nyéri szabadsagok pontositasa, dtbeszélése
-kerti programok, stitdgetés, grill, bogrécs,
beosztisa

-kirandulds K&szeg megszervezése
-Anyéknapja utolsé teendék

-keriileti vetélkedd sajit beszerzések,
feladatok, forgatokonyv, munkabeosztis
-zenelinnep, fellépjiink e vmivel?

03.24.

-helyettesitések, munkamegosztésa

-Ady vetélkedd

-kénikuldval kapcsolatos el6késziiletek ill.
felkésziilés

-Eletet az Eveknek programokra felkészilés
~Tizproba, tira Sk

-bogracsozas megbeszélés

-féléves nagytakaritds eldkésziletek

06.25.

-félév értékelés
-elmlt id6szak attekintése, tapasztalatok




5. sz. melléklet

megbeszélése ]
-kert rendezése nyarra

-Borostyan nap 06. 16-17.
-fozéverseny felkészillds

-I1. félév dttekintése, megbeszélése
-30 éves a Reménység iinnepség meg-
beszélés, rendezés megkezdése

09.20. | -id6sek honapja megbeszélés, program
Szeptember: tervezés

-rémenység Advent szervezés, miisor,
fellépék stb,

-30 éves évfordulé szervezése

-papir {részer, tisztitdszer rendelés

- Oszikék kupa felkészilés

10.15. | -30 éves évforduld utols6 simitasok
Oktéber: -adventi iddszak

-¢vvégi munkaszervezés, szabadsagok
elosztisa

-éves tiiz-és munkavédelmi oktatds
-Reménység Advent rendezvény
-Etkeztetés igénybevétel nagyrendezvény
miatti munkaatrendezés

11.20. | -szabadsag el6késziiletek

November: -decemberi programok

~kardcsonyi miisor PIK felkésziiléssel
-iigyeleti beosztas

-Mikulas

-év végéig tervezett koltségek
-Reménység Advent rendezvény

12.05. | -v végi munkarend

December: -étkezés igénybevétel felmérdse

-az intézmény év végi zavartalan
niikddésének elékészitletei

-leltdr el6késziiletek

-dolgozdi értekezlet

-dolgozdi kardcsony megbeszélés kozos
-iddsek karacsonya, évzirs

-toitott kdposzta

-¢v elefi munkakra felkésziilés

&
-
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6. sz. melléklet

) Gyéngyvirag Nappali Szoigéiat 2019. évi programierve szolgiltatisi elemenként besorolva
Idédpont, rendszeresség Szolgiltatdisi elemek
oy
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Napi
rendszerességgel,
illetve szitkség
esetén

naponta fejlesata,
szintentarté foglatkozisok

mosas iehetdsége
szitkség szerint;
rosszullét eserén
Szennyezddott
ruhazat, otthoni
mosasi lehetGség
hidnya

napi kétszeri étkezss;
reggeli £.30 - 9,00,
kétfogasos ebéd 12.36 -
i3.00

intézményen belal
7 €5 17 ora kazot

személyl higiéné: fiirdds,
hajmesas, kéromvigas,
ruhdzat tisztén lartasa,
kézmosas segitése
étkezések eldtr,
mosdohasznalat utan

napanta fejlesztd,
szintentartd
foglalkozasok

naponta fejleszts,

szintentartd
foglalkozdsek

étkezés segitése, sz.e. dtel
feldarabolasa, folyadek
kitoltése, ctetes, szalvéta
hasznélat

tomegkozickedési

eszkozskon, kilon

buszor, programra
kizlekedéskor

gyégyszerek, inzulin
beaddsa, vércukor mérés

étkezés segitése, sz.e.
étel feldarabolasa,

folyadék kitoltése, etetés,

szalvéta hasznalal

¢tkezés sepitése, sz.e.
élel feldarabolasa,
folyadék kitaltese,

etetds, szalvéta
hasznalat

dnkiszolgalas, snalie
dtkezés sepitése,
kialakitdsa, fenntartasa

kilsé helyszineken,
rendezvéayeken,
eseményeken

testlozedi &s test tdvoli
eszhkzok hasmalatinak
betanitisa, segitése

ankiszolgélas, snalle
€tkezés sepgiidse,
kialakitdsa, feantartgsa

onkiszotgalas, Gnadle

dtkezés segitése,
ialakitasa,
fenmiartisa

technikay eszkozak
haszndlatakor
(kerekesszék,
szamitagep, egyéb
eszkozak)

pihenés biztositasa

miivészetterapias
eszkdzokkel
finominctorika feflesztas

mitvészetterapids
eszkbzokkel
finorunotorika
fejlesztés

Sltozkodés segitdse

kirandulasok: nagy
mozgas! segiti,
ismereteket és élményt
nyijt

kirdndulasok: nagy

MGZEASt sepiti,
ismereteket és
glményt nyijt

érdekvedelem: hivatalos
Ugyek intézése,
érdekképviselefi forum
igénybe vétele,
személyiségl jogok
védelme




pszichés timogatss,
mentalis segitsépnyiijds:
£gyéni bandsmad,
mentalis iranyitas, tarsas

kapesolatok kigpitése,
Napi fenntartasa, komyezet
rendszerességgel, artalmainak megeltzése
illetve szitkség
esetén
fizikai aktivitds segitése;
torma naponta, mozgasos
feladatok kertben, séta,
passziv mozgassepitd:
Eylgymasszazs
o mennyiségl ismeratek i mesnyiségi ismerezek mennyiségi ismeretek
hetfs fejlesztése torna, séta fejlesztése fejlesztése
kultvrtechnikai képesség , . kultlrtechnikai képesség kuftirtechnikai
kedd feleszidse foma, gybgymasszizs fejleszrése képesség fejlesztése
Heti g vk ikiei torna, séta, anyaryely, anyanyelv,
rendszerességgel Szerda anyanyely, kommunikacio EyOgymasszazs kemmunikacio kommunikacié
kirdndulas, kalsas prograg, toma, séta kiranduls, kiilsas kirdndutas, kilsés
csitdrtak kerti munka, kulturtectmika, 4 n’assza'.zs program, kerti munka, [ program, kerti munka,
héztartisi ismeretek Evogy kultartechniks kultlirtechinika
péntek kérayezet, anyanyelv torna, séta kémyezet, anyanyely kémyezet, anyanyeiv
pragramokral
I hét tajékoztatas
irasban, szdhan
programoksdl
IL hét taiékoztats
Havi rdsban, széban
rendszerességgel programoksgl Vésdrlis gyakorlasa Vésarlds gyakorlasa | Vasartas gyakoriasa
I hét tijskoztatas | (oPanzaldsdges, pydpynovén (Spar,zoidséges, gyogyns (Spar,zoidséges, gydgy
irasban, széban |} Y5 b Bé?‘e téren vagy 2 vényes stb. Béke téren ndvényes stb, Béke
piacon vagy a pfacon 1éren vagy a piacon
Programokrs]
1V._hét téjékortatas

irdsban, szdbag




kirdndulasok: nagy kirdrdutgsok: nagy
Negyedéves Kirndulds, gyimélosszedés mozgast segiti, mozgast segiti,
ismereteket és élmeényt ismereteket és
e éiméayt myj
Féléves Sziil&i értekezlet
Jenudr 22, Magyar Kultira Napja
janudr 31, RIROSZ palyazat RIROSZ palyazat
februdr Sportos nap ]
februgr 14, Farsang Farsang
Latogatas az ij
februar 21, Shopimarkban {mit, hol
intézhetink)
s iyares ot RIS TeEn YT
Kigltitas megnyito . .
- . Lo Varoshaza
mArcius 5. Viroshiza Galéridban 16 4 Galéridban 16 6 30
30-kor |
Miretus 15 megemlékezés:
mareius 14, Kiss Emé emléktsblanal
tiszteletadss
Csalddi sport- és | Csaladi sport- és epészséges Csaladi sport- és
mdrcius 19 egésrsépes ételok ételek rapja (dietetikus egészséges ételek
S 3 napja (dietetikus ciéadésa:EteIaﬂergia, napja {dietetikys
eldadasa) ételérzékenység) eldadasa)
Ady E. szaletésének 100,
mireius 26, evf. tiszteletére rendezert
, verseny (GYNSZ-ben)
Eves
Allatkerti litogatés, allatos
dprilis 11. versek sxavaldsa, felolvasasa
2 Kaltészet napja alkalmabel
aprilis 12. Szinhdz: PIX Liliomfi 14 Ora
aprilis 16. Nyuszikeresd t!.zra Soroksan
Arborétum
. Hisvéti szokisok
lis 18. '
fplie 1 tojésfestés
aprilis 25. Kirdndulds Gyomazendrid
Ady E. sziiletésének 100, AdyE. sziletésének
aprilis 28, 6. tisztoletére rendezett 190. &t tisaoletére
verseny (RNSZ-ben) rendezelt verseny
(RNSZ-ben)
Aprilis Tavaszi Gila Obuda Tavaszi Gala Obuda
s 2, Any#k napi Gnnepség 15 ora  Anydk "Ia?iéﬁ““f’l’s‘*g
54.




Eves

Anyak napi innepség 65 Ay ak aapf' Umnepség |
mdjus 5. fellépés a reformarus és fel]e;.?es a
tempolomban reformatus
tempolomban
n&jus 7. Tavaszi Zeneimnep kijlsds Tavaszi Zenetnaep
killsés
majus 14, Tavaszi Zeneimnep 2819, Tavasz;{ie;eﬁnnep
- Kenilleti Apra Virdgos Kertileti Apré
mdjus 23, . ira
Kertek kertépita verseny Viragos Kertek
Ady E. sziiletésének 100, Ty T SENERSEIRR
. .o | 100. évf tisztetersre
mijus 28, vl tiszteletére rendezett
rendezett verseny
verseny (BNSZ-hem) (ERIST by
Szal kolbasz-, b Szalonna-, kofbass. Szalonna-, kolbasz-,
. Zaionna-, kolbasz-, hagyma - - I o
mndjus 30, : ] ot Nagyma siités a
shtés a kerthen hagyma sutés a kertben . kettber
Fellépés Méta
Felldpés Méta Feszrivgl Fesztival
Jonius 8, Balatonbogldr (Pinkssd Balatonboglar
szombat, s[4 kisérettel) {Pinkisd szombat,
sz0ldi kisérettel)
e "
Sinius 13, Népl lget L?ﬂ'taratlan
fatszinér
- "
jilius 4. Abitity park v.(_marta a
Nyugatiig
Jitias 11, Sport a Péterhalmi erdében
augusztus 4, Strandoids 2 Velencej tonat
08.2§-23 Erdei tabor Szandavar Erdei tgbor
Szandavar
szeptember VIE, Atlétika Kuzpa VII. Atistika Kupa

Kirdndulas Tordas

Kirandulas Tordas szatdkie] szildkkel
szeptember 19, (bentiakisos intézmény {bentlakisos
megtekintése) intézmény
megtekintése)
szeptember 26. Soroksari Arborétum ésszel
Zenés, tincos rendezvény
oktober 3, budapesti napkzikicel

kdzbsen




oktsber 10, B?grécsoia.s a keﬂbe{x: ]
Parkolt, kenysr, savanyiisag
Oktdber 234 megemiékenss
kidber 22, . .
okttber 22 a Hasgita téri emlékming]
november 12, ~Nyilt nap Nyilt nap
Hazi bowting verseny a
november 6. Lirinc Centerben
november 2] Lasogatés’a Szépmivészeti
Mitzeumban
. . Fugy.Emb.Vi!égnapja-
december 3. Fogy. Emb. Vilagrapia Giuda Obuda
fives
Délutani sitizés a Zilah
december 4, Cukraszdiban a Fogy. Emb,
Vildgnapja alkalmabot
december 6. Mikulas
december 18 GYSZ87 Karacsonyi GYSZSZ Kargesonyi
ccember 8. finnepség a PEC-ben finnepség a PIK-ben
Kardesony: drmepsép Karacsonyi innepség
december 20. GYNSZ 15 éra GYNSZ 15 ora
4 alkalom Gyilmélcsszedés
1 alkalom Mozj Lardy Hiz
Téritési dij R . . L -
valtozasral VYEImyOmas-, vércukor-, Allapot felmérése,
értesités testsiily mérés viltozasok, j célok
prabléma feltars, segitd
beszéigetds, . . "
Jelztrendszer értesitése alrpo dtff%mems az ?K.a tas
s¥iikség esetén, vémyomasmérés, ez.]c:n " an;mrfe.m’
Szithség esetén esetkonferencisn vercukor mérés, £ C;: o ’,gf)? io;atsl,k
részvétel & testhdmérsékiat mérss jo) esztesi feladatok,
kompetencishatarok evente egyszer ennek

betartdsaval, sz, e. mas
szakemberek bevongsa

feltlvizsgalata




7. 5z. mellékiet

Borostydn Nappali Szolpalat 2019, évi Programierve szolgdltatdsi elemenként besorotva

Idépont, rendszeresség

Szolgaltatasi elemek

stiikség esetén

kiitdnbazd programokra, orvoshaz
idbpont foglatasa telefonon

ﬁrdekességek a nagyvitaghdl,
Szdkirakd

programokon

Gyégyszerelés,
Inkontinencia kezelése,
Bl talalasa, melegitése

o
g B2 ¥
o
2 B g B o 3 3 P g
L= @ > o g = = B =
) a =, R 4 F4 S o
Szolgdlatss tervezett idépontja & & % £ g 2 &g = =%
. =] = X
E g g5% % s S 3
= 3 SyB = = 3
Y o= =
'
Mind pi figyek intézé Sakk, kértya, domind, Pilenés biztositasa, Problémfeitaré beszéigetés, Saemélyes feligyelet az Fiirdésben
kozmiivek, szocislis elfdtasok, Beszélgetés, Mosis, vasalas, ruhaszinids Konfliktuskezelss, intézményen betiil, segitségnyijtas,
. A . Erzsébet program, Hletet az Eveknek Rejtvényfaités, Csaldddal kapesolattartas, Személyes feliigyelet Rendszeres
Napi rendszerességgel, iff. idiilési program, jebentkezss Zenehallpatds, Jelzbrendszer mitkodtetése, intézményen kiviili folyadékpotiss,

Hati rendszeressiggel

hétfs

Felolvasasok akeuatis, irodalmi és
tirténetmi témakban,
Keézmiives foglatkozds

kedd

Angol dra,
Zenés gydpytoma,
"Mit szeretek fzni”

szerda

Mentalhipiénds beszélgeids,
"Feil5dom tehat vagyok” csoportos
foglalkozas

csitdriok

irodalmi kar,
Héztartasi tanacsok

péntek

“Tanckor,
Tarsasjatékok,
Activity délutan

Havi rendszerességpel

L hét

Gyégymasszazs péntekenként,

logyan éljiink egészségesen,
Fitmkiub

| Vérnyomis- és vércukormerss és {anacsok

Tojdsvasar

11 hét

Kiirti Istvan wiazasai,
Kirdodulas a Févarosban BKV-val,
Hires magyar dpiiletek

T4, hér

Gyogymasszézs péntekenként,
Névoapi Unnepség,

Filmklub,

“Ismerjiink neg egymast” csoportos
fogialkozas

IV, hét

Khubforym,
Fodrasz,
Vicces délutdn

Negyedéves




dtiniuses] decemnberig

—

Az esés mivészefs

Féléves
hetente egyszer
Janudr 4. Utdszilveszieri Muiatsag
februar 14, Yalentin nap
Nemzetkozi anyanyelvi nap atkalmabai
februdr 14. imseriediink 2 nyelvigrdsokkal
februar 15. Farsangi Mulatsag
marciug 8, Nérapi készéntés
marcius 2] Bowling verseny
mdrcius 25, Ady vetéfkeds 1. fordizio
dprilis ;2. Koltészet napi verselog
Aprilis 23, Hisvéti locsolkodas
aprifis 25, Kecskeméti kiréndulgs
aprilis 30, Ady vetéikeds 11 fordulé
majus 6. Anydk nap készoniés ]
mdins 9 Kihivds napi jarékok
.. Zeneiinnep g
mapus 14, Gyongyviraghan
. Ady vetélicedas Iiz. forduld
Eves majus 28,
Junius 12, Kitdndulds Papdra
Jjunius 18, Apzk napi kiszantss
Junius 26, Borostyan Napok
Junius 27, Borostyan Napok
jilius 10, Visegridra utazunk hzjdvat
sZopteinber 5. Sziireti Vigadalom
Augnsztis 7, Kirdnduls Veszprémbe
auguszus i6, ) Erdekesség k az gltam alapitasrg)
Auguszius 05-16 Viroshdza Galéria kiallitas
. M o vy . .
. Dktdber i Idosa'k Vl.iagnap.n a
oktéber 24, Remel'zyseg- 30 éves
szilletésnapja
oktdber 31, Halloween byl T
november 11, Miston napi Iudassagok
.. ovember 29 Adventvarg rendezvgr
december 4. Mikulds vardg
| decembey |8, Kardcsonyi Unnepsdg
1 alkalom APT6 Virdgos kertek verseny
2 alkalom Bkv hajokazis 5 Dunan
Reriifetben szilore hirességekkef
3 alkalom . .
Fves Ismerkediink
3 alkalom Kézmiives foglalkozas Trudival
4 alkalom Retti siitagatés
4 alkalom Nagybuszas kirdndulas




8.52. melléklet

[

Reményssg Nappali

Szolgslat 2019, évi programterve szolgdltatdsi elemenként besorolva

Iddpont, rendszeresség

Szolgaltatasi elemok

irdsban, SZém

stiti

rendelés

ury
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Szolgdltatas tervezest idépontja £ "r:"i) = g S 2 B ] =
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- Mindennapi
iigyek intézese:
csaldddal vaig
szocidfis kértyajatékok fiirdetés,
ellétisokhoz vals - tv nézés, hallgatas VEMyomds mérés,
Napi hozzdjutss - szanitogep, Zyogyszerelés,
P i segitése, -zenehallgatds i ) ) . qs | mentdlis dflaporyk folyadékpéiias, pihenés Eletet az Fveknek
rendszerességpel, ) N M talalds, mosas, ~problémafeltars segit | o L L -
. o bentfakisos -készségfeileszti \ o o miatt hanyatlo idgsek biztositdse, firika programok keriteti
ifletve sziikség e " . A sriaia | YA52lds,reha szaritas beszélgetés N e o .
esetén miézményhe }atekok:parkereso,lnEmonaJa feligyelet aktivitds segitése, readezvények,
keriiléshez Brzsébe 1ékok,szé§éncok,orszzig,vém Sltdzkades segitése,
t progra: -s,szdkeres6,to!o,érdekcssége mobilizatas, onallosag
kitﬁltés,foglals's,El k innen-onnan elésagitése
elet az Fveknek
programokhoz valé
hozzéjutas segitése
e egészségmepdrzés i . .
hétfs N . L +
' kiscsoportos foglalkozds flotoma, gybgymasszdzs
kedd kreativ kezm'uves
foglalkozas
Heti szexda téncpréba, kersatrejtviny e . .
rendseecességgel kiub Wlétorna, Eyogymasszizs
csiitortsk felolve.lsas,erdekessegek
iznen onnan
kiscsopartos .
pentek Jétékok memdriafejlesats ezyéni besaélgerések 1!-_'3"“‘“0"153’
foglalkozisok EYOpymasszizs
Programokra) o . . . e
L hét tickostatds Edes percek ~minden ami teszta, tojis,méz




Havi
rendszerességgei

H. hét

& kedvezme'nyes
kirénduiésok,
- szivhdzjegyek
ajanlzsa .

Hdikoval a Fald kel

N

10 hét

névhapozis

IV, hét

hazdekoracis, Tematikus
nap:-A vilag
kiiléinlegességei{pl:bermuda
Hémmszég)

Negyedéves

-irodakmi délutan

Féléves

- kirdndulds
- virdgek Gltotése
- bogrdcsozas
- Sealonna-siités
- SZEZ0n#lls ételek
- elkészitése
- eifogyasrtasa
- cukrdszds atogatds
- grillezas,
mozi

Eves Januar 3,

Gévbﬂcsﬁztaté

janudr 17,

farsangi #lare készitése az
iddsekért ¢s Fiataloksn
Alapitvannya)

Janudr 24,

Janugr 31,

Ady emlékmizzeyn

Tomory Lajos mizeum

februar 12,

Westend:Mozi: Instane csalad

februar 14,

Szerciet napja

februgr 15,

e

farsang PIK-ben

februgr 26,

Hagyma -iilahagyina
Jjotekony hatasai

februar 28,

KMO: Iatékbabak ]
kardcsofadiszel; | 890-1950
kidititas

IV

marcius 8,

nénapi kdszéntés




méircius 12, ’

’ Foldalatti Vagis Mizeym

IS N | [ I
midrcius 14, mércius 15.-i Gnnepség ’ I l
mdrcius 19, reptén mizeum latogatas I I I I
méroius 2, ] ’ [ I ’ Keriileti Bowling
marcius 26, I I ’ Ady vetsfkeds 1 ford,
aprilis 9. ' Magyar Nemzetj Muzeam ]
Hasvéti kézmeives foglalkozss
az Idésekért g5 Fiatatokért
aprlis 16, Alapitvannyal kizss
fojaskeresds g Barcika téri
dvodasokkal
aprilis 18, Hiswéti megemldkeyés
-~ »Szebb, virdgosabb
keriiletér” palyazat,
Aprokertek kertépita verseny
Kecskemeéti fiirds Htopatasa
aprilis 25, az Idbsekért &g Fiataiokeért
A!apitva‘nnya[
IR S S
aprilis 29, majus | j finnepség
s A e e
dprilis 30, Ady vetélkeds 1T ford.
I S N
majus 2, atyiknapi innepség
"'-—---—--__..._,_____-——--_..._..__,,__ e
méjus 9. majdlis
e
majus 14, Zengiinnep
R S e
mifus 23, Készegi kirdndulas
ot e ] e
majus 28, Ady vetdlkeds 111 ford,
R S S ——
Jtnius 7, Diinkdsdi megemiékeords



Jénius 18,

bogrdcsozas a kertben
Jinias 26-27 Borostyan napok
Fves jitlius 9, grillezés a kertben
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Bevezetés

Az Eletfa Szocidlis Szolgalat székhelye 1184 Budapest. Lakatos Gt 9. szam alatt mukadik.
itt kapott helver o hézi sepitségnvijtds. iddsek nappali ellatdsa, ¢thertetés szakima cgysege.
Kt telephely tartozik az intézmenyhez. a Napraforgd Nappeli Szoledlat (1183 Budapest.
Gérdonyi Géza utea 14.) illetve az Eziistfeny6 Nappali Szolgélat (1183 Budapest. Gyomréi
at 178.). mely intézményekben a szocialis étkeztetés €s arz iddsek nappali cliatasa
alapszolgaltatds biztositasa valésul meg.

Eletfa Szocidlis Szolgdlat: Az intézmény lakotelepi korayezetben talalhato. fBldszintes
¢pililet. gyogyszertarral. orvost rendelével, élelmiszeriizlette]l hatdrolt. Tomegkézlckedési
eszkzzel  jOI megkozelithet, akaddlvmentes éplilet. Tégas kozosségi tér. Stkerd.
pihendszoba. nemenként: mosdo. akadalymentes mosdd hasznalata teszi kénvelmessé a
napkozbeni tartozkodast az clidtottak részére. Az intézménvnek aines saidt udvara. o
szabadtéri programok megvalositdsa a telephely intézményex udvardn. kivzds programok
keretében keril megvaldsitdsra.

Napraforgo Nappoli Szolgdla: Az intézmény kertvarosi kémvezetben taldlhato. csaladi
hazbol lett  kialakitva., TOmegkozlckedést eszkizzel  jol  megkozelitheté.  1dészben
akadalymentes éplilet. A bels6 t¢ér szikos, egy nagyobb klubszoba, étkezd, nemenkdénti
mosdé és a kiilon, kitlsé bejarattal kialakitott pihendszoba véarja az ellatottakat. A klub kis
udvara apolt, gondozolt, szabadtéri programokhoz kellemes helvet biztosit.

ztisifenvd Nappali Szolgdlat: Az intézmény kertvirosi kdmyezetben taldlhaté. csaladi
h&zbo! lett kialakitva. tdmegkdzickedési eszkozzel megkozelizhetd. A keriilet 16bbi rész6161
kozlekedési szempontbol elzara o gyorsforgalmi Gl Az épiilet részben akadalymentes.
Klubszoba. nagy ebédld. pihendszoba és nemenkénti mosdo all ax cilatottak rendelkevzésére.
A klub kis udvara dpolt. gondozott. szabadtéri programokra alkalmas, bar a mat zaja
zavatia a kintt {oglalkozasokat.
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I, A munkatery alapia

A 2019. évi Munkaterv alapjat a Szakmai Program. az Intézmény Szervezeti és Miksdés:
Szabalyzata. hatdlyos jogszabalyok. valamint Budapes: Févaros XVIIL kerilet
Pestszentlérine-Pestszentimre  Onkorményzata Kepuiseld-testiifete  dltal  meghozot
rendeletek adjak.

Jogszabalyi huér:

- 1993 évi 1L torvény a szocialis igazgatasrol és szocialis cllitdsokrd! (tovdbbiakban: Szt.)

- 172000. (1.7.) 52CsM rendelet a személyes gondoskodast nyiiité szocidlis mtézmeénvek
szakmal feladataird! és mikadésiik feltéleleirsi

- 37072011, (X11.31.) Korm. rendelet a kdltségvetési szervek belsd kontrollrendszercrd! os
beisd ellendrzésérdi

- 29/1993.(1.17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nytjtd szocialis elatisok
téritcsi dijarel

- 971999 (X1.24.) S2Csh rendefet a suemiélyes gendoskodas: nvijté szocialis elatiasok
igénybevételérd!

- 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocidlis, gvermekjoléti ¢s gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmdényck és haldzatok hatdsagi nyitvantartisard! és cllendrzéscéro!l

- 34072007. (XI1. 15.) Korm. rendelet a személyes gondoskodas igénvbevételével
kapesolatos elidrasokban kdzremiikadé szakértdkre, szakéridi szervekre vonatkozd
részletes szabdlvolarsl

- 8/2000. (VIIL4.) S2CsM rendelet a személyes gondoskoddst végzd szemdélyek adatainalk
mikddési nyilvantartasarsd]

- 9/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodést végzé személyek
tovabbképzésérdl ¢s a szocidlis szakvizsgarst

- 2572017, (X 18.y EMMI rendelet a vezetdi megbizassal rendelkezé szocialis szolgaltatast
nyuito személyek vezetdképzésérdl

- 36/2007. (Xi1.22.) SZMM rendelet a gondozasi szitkséglet, valamint az egészsépi
allapoton alapuld szocidlis raszorulisag vizsgalatanak és igazotdsanak részletes
szabdlyairol

- 1992 ¢vi XXX torvény a kozalkalmazotlak jogallasardl

= 2012, ¢vi b tdrvény ¢ munka torvénykdnvyérdl

- 25772000, (X1 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogatlasard! sz6161992. &vi
XXX torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjéléti és gyermeckvédelmi dpazaiban
t6riénd végrehajtdsardl

- 2000. évi Cotorvény a szamvitelrdl

- 2013, ¢vi V. wrvény a Polgari Toreénykonyvrél

- 2007. évi CLIL t8rvény egyes vagyonnvilatkozat-tételi k(’jtciwetts%d{:él

- A személyes gondoskodést nyujté szocidlis ellatasok igénybevételérdl és térilési dijairsdi
sz0l6 12/2008. (IV. 22.) 6nkorményzati rendelet

- Budapest Fovaros XVIIL kerlilet Pestszentl6rinc-Pestszentimre Onkorményzata
Képviselé-testiiletének 28/2018. (XI1.14.) nkormanyzati rendelete a Onkorményzat
2019. évi kdltségreetésdrsl

- 2011 évi CXIL t6rvény az informaciés dnrendelkezési jogrol ¢s az
informacioszabadsdgrdl

- 2011, évi CXCV. t6rvény az allamhaztartasrol




Syakmai és mikoddés: alapelvek:

- Az emberi meltosag tisztelete, az egytitumitkddésen alapuié személives szolgaltatas.
- Szolgdltatasokhoz vald epyenlé hozzéaféres.

- Egyéni sziikségletckre szaboit segitségnyajtas.
- Hatékony. Gsszehangolt szakmai munka.

- Rugalmas igazodés a valtozo élethelyzetekher,

- Vilagos ¢s kovethets feleldsségi rendszer.

- A minbségi szakmai fejlédéshez rendelt kontroll biztositasa.

- Egyéni és intézményi szakmai tovabbképzeés lehetdségének biztositasa,
- Tarsintézményekkel valo egyiittmkodés.

- Komplex ¢s hatékony ellatérendszer mitkadtetése,

1. Az intézmeény alapvetd szakmal tevékenvsége

A Budapest Févaros XVIIL kertlet Pestszentlérine-Pestszertimee Onkormanyzata Eletla
Szocidlis Szolgalat dnalican mikadé kéliségvetési szerv, veretdje az intézményveretd. A
Szolgalat a feladatait harom szakmai egység kialakitdsaval a székhely intiézményben. illetve
a telephely intézményekben latja cl.

Az intézmény székhelyve: 1184 Budapest. Lakatos Gt 9.

Az intézmény székhelyén nygjtott szocidlis alapszolgaltatas:
- Hazi segitséenyijtas

- Idéskordak nappali clldtdsa
Engedélyezett férfhelyvek szamar - idéskoriak napoali ellatdsa: 30 {6

- Fikezietés

Az intézmény telephelyénck neve: Bletfa Szocidlis Szolgalat Eziistfenyd Nappali Szolgalat
cime: 1183 Budanest. Gydmrdi 41 178,

A telephelyen nytjtott szocialis alapszolgéitatas: - Etkeztetés
- Id8skortak nappali ellatasa
Engedélyezett férdhelyek szama: - idéskortak nappali ellatasa: 30 £8

Az intézmény telephelvének neve: Eletfa Szociilis Szolgdlat Napraforge Nappali Szolgalat
cime: 1183 Budapest, Gardonyi Géza utca 14.

A telephelyen nytjiott szocidlis alapszolgaltatas: - Etkeztetés
- Idéskortak nappali elidtasa
Lingedélyezett férbhelvek szdma: - id6skortak nappali ellatasa: 30 £8

A munkavégzéshez szilkséges tarpyi feltételek adettak.




Az Lletfa Szocidlis Szolgdlat. Ezistfenyd Nappali Szolgélat. Napraforgd Nappali Svolgdla
keretein beliil ax alabbi szocidlis alapszolgéltatdsokat biziositjule:

Szt. 62.§- alapjén étkeztetés
Szt 63.¢- alapjan hézi segitségnyqjtas
S, 65/F.8- alapidn idések nappali elldtdsa

Etkeztetés

1.} Etkeztetés keretéhen azoknak a szocidlisan rdszorultaknak a napt egyszeri meleg
¢tkezésérél gondoskodunk. akik azt Onmaguknak. illetve eltartottjaiknak tartdsan vagy
atmeneti jelleggel nem képescl biztositani koruk, egészségi dilapotuk. logyatékossaguk.
pszichiatriai betegségiik. szenvedélybetegséglik vagy haiiéktalansdguk miatt.

A jogosultségi feltételek részletes szabdlyait Budapest XVIHIL keriilet Pestszentiérine -
Pestszentimre Onkorményzata Képviseld-testiletének a személyes gondoskodast nyujlo
szocialis ellatdsok igénybevételérdl ¢és téritési dijaird] szold 12/2008. (IV.22.) sz.. 16bbszir
madositott Onkormanyzati rendelete tartalmazza.

Hetfdtol  péntekig napt cgy  alkalommal kétfogdsos meleg ételt. munkasziineti &
linnepnapokon sokkolt ételt biztositunk. Ha az étkezésben részesiils személy cpdszségi
allapota indokolja, a haziorvos iavaslatara az cllatast igénybe vevd részére didtés dikerztotést
biztositunk.

Az Stlap az intézmények teriiletén van kiffiggesztve.

Az élkezés igénybe vehetd: - elvitellel,
- helyben fogyasztassal,
- lakésra szallitassal.

Eitkezietcs biztositdsa sordan megjelend szolgaltatasi elemel:

a) tandcsadas,

(Egészségi allapot, szocidlis és egyéb koriilmények valtozasa =setén tdjickoztatas az étkerds
igénybevételének maodiairol (helyben. elviteles. hazhoz szdlitott étkezés igénvbevétele.
szakorvost javaslat alapién igényclhetd didldk). megdllapodas modositas Iehetdsépének
Ismerieiése.)

b) étkeztetés,

(Napi egysreri két vagy harom fogdsos meleg étel biztositasa, igény szerint a hét barmely
napjan helyben fogyasztassal, elvitellel vagy hazhoz szallitdssal.

A helyben fogyaszidssal Cs elvitellel igénybe vett étkezietés csetében heti pibendnapokra.
munkasziineti napokra ¢s lnnepnapokra az élelt elére kitdlabva, sokkolva a pihenénap.
tinnepnap, munkasziineti napokat megeléz6 munkanapon talaljuk ki

Az cllatast 1igénybe vevé részére szakorvosi javaslat alapjan diétas étkezictés biztositdsa).

¢) megkeresés,

(SzorGlapok.  tajékouztatd  anyagok tovébbitdsa. elhelvezése orvosi  rendelékben.
gyogyszertarakban, 6vodakban, iskoldkban, tarsashazak falitgsdgan, postaladakban,

A szolgélathoz beérkezett jelzés alapjan az ellatasra szoruld egvén megkeresése telefonon
vagy személyesen lakhelvén. tartozkoddsi helyén. Tajékoztatds az dltala igénvbe vehetd
szocidlis szolgaltatasokrol. azok igénybevételének modjarsl.)




Hidzi segitségnyijids

Az Eletla Szocidlis Szolgdlat illetékességi teriiletén szocialis alapszolgéltatds kerewdhben
biztositja az cllatasra jogosultak részére a hazi segitségnydjtast munkanapokon 8.00 -16.00
ora kdz6tti idépontban.

A hazi segitsépnylytds olvan szolgaltatds. amely az igénybe vevd 6ndlld életvitelének
fenntartasat - szikségletemek megfeleiden - lakasan. lakékdrnvezetében biztositja.

A hazi segitségnydjtas hozzajarul ahnoz. hogy az cHatast igénvbe vevd lzikai. mentdlis.
szocialis szitkséglete

- sajat kdrnyezetéhen.

- ¢letkordnak. clethelvretének ¢s cgé%?% tei dllapotinak megfelelden.

- meglévd képességeinek fenmartdsdval, felhaszndtdsaval, fejlesziésével biztositou fegyven.

A hézigondozé a hazi segitségnyljtds soran egylittmikodik az egészsépiigyl és szocidlis
alap - és szakellatdst nyQj1o intézményekkel.

A hdzi segitsCegnvijlas keretében szocialis segitést vagy - a szocidlis segités tevékenységeit
is magaba foglald - személyi gondozast kell nydjtani.

Szocialis segités kerctében biztositjuk:

- a lakokornvezett higidnia megiartdsiban vald kdzremitkddést,

- @ haztartass tevékenységben vald kdzremUkodést.

- a veszélyhelyzetek  kialakuldsdnak megelézésében ¢s a kialakult  veszélvhelyzet
elharitasaban t6r1énd segitségnyajtast,

- sziikség esetén a bentlakdsos szocidlis intézménybe torténd beksltdzes segiiését.

Személvi gondozds kerctdben biztositjuk:

- az cllatast igénybe vevdvel a segitd kapcesolat ktalakitasét ¢s fenntartasat.
- a gondozasi ¢s apolasi feladatok elvégzését,

- szocialis scgités keretében biztositott feladatokat.

Hazi segitségnydjus igénybovélelét megeldsden vizsgalnt keil & gondozdsi szikségletet, A
gondozasi szikséglet vizsgalata keretében keriil megailapitdsra, hogy az clldtdst igénvio
esetében szocialis segiiés vagy személyi gondozas indokolt.

A srolgdlatas célia ¢s feladata:

Az elldtdst igényvbe vevd elvesziett képességeinek pétlasa. azon gondezasi szitkséaleténck
biztositasa, amelyet az 1génybe vevd csalddja, hozzdtartoroja nem tud biztositani. A
szolgaltatas biziositasaval megteremteni annak lehetdségét. hogy az igénybe vevd
otthonaban &nallo  életvitelét segitséggel fenntartsa, Onalldsdgat megbrizze annak
¢rdekében, hogy elveszett képességel ellenére is otthonaban élhessen.

i:llatoitak kére:

Hazi segitségnytjtasban részesitjiik lakasukon azokat az idfs, beteg, fogvatékkal é16
embereket. akik Onmaguk elidtasira nem. vagy csak segitségpe!l képesek és roluk nem
gondoskodnak. vagy nem tudnak a hozzatartoz6ik gondoskodni.

A hdzl sepitségnyijtast igénylok elsésorban magas életkoruk miatt kérik ez elistast. mivel a
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sajat megszokott kdrnyezetiiket még akkor sem szeretnék feledni, ha mar nehézkessé valik
Grmaguk ¢s kirnveretik cllatasa.

Hazi segitségnyujtds keretében akifv kord kronikus betegek., fogvatékkal ¢i6k. illetve
rokkantoyugdijban  részestiok  részére  segitséget nydjtunk  meglévé  képesség 15\
megtartdsaban, valamint az elveszett képességeik potidsaban annak érdekében, ho
segitségiinkkel minél teliesebb életet éthessenek.

Kronikus betegek gondozdésaban cgyiittmitkddink a hazi orvosokkal. jard és fekvébeleg
¢ilats  intéretek  szokorvosaival.  valamint o keritletbon  mikodd otthondpolds
szolgalatokkal.

Llidtottjaink részére a hazi orvos, kezelé orvos frasos elrendclése és pontos terdpia leirdsa
alapjan biztositunk alapapoldsi feladatokat.

Pszichidtrial & szenvedélybetegsépben szenveddk hdzi scgitséenyijtdsat o korésséai
cliatasok munkatarsaival egyfittimkédve, esak biztonsagos kinvezelben végerzik.
Rendszeres hdzi segitségnyijtas esak feridzésmentes lakdkérmyezetben rendelhets el

A hézi segitségnyjtds keretében az alabbi szolgéltatdsi elemek (a szolgaltatas részeként
megjelend tevékenységek) biztositasa valosul meg:

Személyi gondozds esetén

a} tapdcsadsis,

(Bentlakdsos intézmeényi elhelyezésrd] tdjékoztatas, kdzremikddss a jelentkezésher

sziikséges dokumenticio kitdlicsében,

Pénzbeli &s termdszetbent syocidlis elidtasokhor vald hozrijutis igénybevitelcher

tandcsaddas.

Kozmlvek ligyintézésében segitségnvijtés.

Csaladdal, ismerdstkkel vald kapcesolattartas segitése.

Ugyintézés az clldtott érdekeinek védelmében.

Az eseti probliémamegoldashoz kapesolodd informaciok atadasara szolgal (akudlis
{igyintézések. Clethelvzetben, cadsrzségben bekovetkezett valtezds sth.). gy timogaivs az
elidtott dnrendelkezd. Onseglio ¢s ongondoskodo attitiidiének kialakuldsat.)

b) gondozas,

(1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet 5. szamu mellékletben felsorot vonatkozo tevékenységek

s részievekenyvsépgek dsszessége,

Szikség eseidn gyogviszatl segédeszkdz biztositdsa)

¢) feliigyelet,

{Segitségnytijtas veszélyhelyzet kialakuldsanak megeldzésében ¢s a kialakult

veszélyhelyzet elharitdsaban.)

d) megleresés,

{Szordlapok.  t&j¢kortaté  anvagok  iovibbitdsa. elhelyezése  orvost  rendeldkben.

gyogyszertarakban. ovoddkban. iskoldlcban. tarsashazak falitjsagan. postaladakban.

A szolgalathoz beérkezett jelzds alapjin az cllatdsra szoruld cgyén megkeresése telefonon

vagy szemelyesen lakhelyén, tartdzkodasi helyén. Téjékoztatds az dltala igénybe vehetd

szocialis szolgaltatasokrol, azok igénvbevételének modjardl.)

¢} esethkezcics,

{Az esetkezelést vegzd szekdolgozd kompetencia hatarain balil az cllatdst igénybe vevd

selikségleteinek kielégitésére. problémdjénak megoldaséra, ilictve céljai elérésére irdnyulo

egylittmikddésen alapuld, tervszerli segité kapcsolat, melv sordn szdmba veszik &g

mozgdsiyjdk az igénybe vevd sajat €s tdmogatd kérnyezete erdforrésait, tovabba azokat a

szolgéliatdsokat €s juttatésokat, amelyek bevonhaték a célok elérésében, problémik

megeldzeéséhen.




Probléma feltdrd, sceité besszélgetés.

hozzatartozokkal. 1smerGstkkel vald kapesolat felvétel, kapesolauartas eléseaitése.
lelzdrendszer mitkddtetése,

esetkonferencian valo részvétel.)

1
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Szocidlis segités eseidn

a) haztartdsi vagy haztartast petlo segitségnyGjtas,

(1/2000. (1.7.) 5ZCSM rendelet 5. szamu mellékletben felsorolt vonatkozo tevékenyséaek
¢s résztevékenységek Gsszesséye,

Szitkséy eseidn gydgyvaszati sepdédeszkor birtositasa. )

b} megkeresés.

(Szordlapok.  tdjckoztatd  anyagok tovabbitdsa. elbelyczése  orvosi  rendeldkben.
gydgyszertarakban. ¢vodakban, iskolakban, tarsashézak faligjsdgan, postaladakban,

A szolgalathoz becrkezett jelzés alapjan az elldtdsra szoruld egyvén megkeresése telefonon
vagy személyesen lakhelyén, tartézkodasi helyén. Téjékeztatds az altala igénvbe vehetd
szocialis szoigaltatasokrol. azok igénybevételének modjarol.)

Idések nappali elldtiasa

Az wdések nappali clldtdsa clsésorban sejat otthonukban ¢io. 18, dletéviiket betolesic
cglszscpl dilapotuk vagy 1dés koruk miatt szocidlis &s mentdlis tdmogatdsra svzoruld.
onmaguk cllatdsdra részben képes személyek részére biztosit lehetdséget o napkozbeni
tartozkodasra, tdrsas kapcsolatokra, szellemi és kulturélis clfoglaltsagra, az izolicio
megeldzésére. valamint az alapvetd higiéniai szitkségletek kielégitésére.

Az cllatdst 1génybe vevok részére szocialis. cgészségi. mentdlis aflapotuknak megfelel
napt cCletritmust biztositd  szolgdltaidst nyGjtunk, az igénycknek megleleld kozésségi
programokat szerveziink, Biztositjuk, hogy a szolgaltatds nyitott formaban, av clldtoid kor
¢s a lakosség éltal egvardnt clérhetd médon miikadjon.

A szolgaliatas edlia s feladata:

Az idbsek nappali clatasa fontos terlilete az idGsebb generacid kozdsségi lerének. Fnvhit
az egyedillét €s a magdny Crzését, segitséget nydjt a tarses kapesolatok dpolasdban. a
tartalmas id6t6liésben. Hozzdjarul a napi életritmus megtartdsahoz,

A nappali ellétast nydjtd intézménycek a sajat otthonukban 18 idések részére biztositjak a
szabadidd hasznos cltdliését kulturdlt koriilmények kézott,

A seolealtaias formar:

- szabadidds programok szervezése,

- egészségiigyi szakellatdsokhoz valo hozzajutds segitése.
- hivatalos Ggyvek intézdsének segitdse,

- ¢letvitelre vonatkozo tandesadds, életveretds segitése.
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Az id6sek nappali elldtdsa sordn megvalésuld szolgaltatasi elemek:

a) tandesadas,
(Lgeszséel allapot. szocidlis ¢s epych kortilmények wéltezasa escién 1ajckoztatas az
allapotnak legmegfelelbb szolgdltatds igénybevételének lehetdségérdl. figyelem felhivisa
cgyeéb szolgdltatdsok igénybevéielének lehetdsépére (bentlakdsos intézménvbe toriénd
bekalttzés).
Csaladdal.  ismerdsgikel  valé  kapesolattartds  segitése.  Ugviniézds  az  ellaton
¢rdekeinek védelmeben))
b} készségfejlesziés,
(Szabadidés tevékenységek - kirdnduldsok, szinhdz, mozi, kiallitdsok. kényviar latogatis -,
programok szervezése.
Pedikir.
Memoria, kartya ¢és tarsasjatékok.
Kéuamiives foglalkozidsok szervezdése.
Gyogymasszazs,  (eragem  masszazsagy, BioSmart  jziilsti  [ézeres  ferdpids  cszkoz
haszndlatdnak biztositasa.
Ktetlen beszélgetések. tinnepek, névnapok. sziiletésnapok kézos megiinneplése.
omegkommunikacios eszkdzok (internct, TV) hasznalatanask biztositdsa
Fizikai  akiivitds  meglrzését, javitdsat  célzo  mozgasos  foglalkozdsckon  valo
részvétel [chetdsépinek biztositdsa - frissitd torna, ujjtorna.)
¢) megkeresés,
(Szorclapok.  tajékoztaldé anyagok tovabbitdsa, clhelvezése orvosi  rendelékben,
gyGgyszertdrakban, ovodakban, iskoldkban, tarsashazak faliGicdgan, postaladakban.
A szolgélathoz becriezett jelzés alapjan az clldtdsra szorel6 cgvén megkeresdse tefefonon
vagy személyesen lakhelyén, tariozkodasi helyén. Tdjékoztetds az dltala igéuybe vehetd
szocialis szolgaltatdsoksol, azok igénybevételének mddiardl.)
d) esetlerelds,
(Az esetkevelcst véprd szakdolgozd kompetencia hatdrain beliil az ellatdst igénybe vevé
szlikségletenek kiclégitéscre. probiémajdnak megolddsira, itlietve céljai elérésére iranvuld
cgytttmikddésen alapuld. tervszeri segitd kapesolat, mev soran szamba veszik s
mozgdsitidk az 1génybe vevd sajat ¢s tamogatd kdrnyezete erdforrdsait, tovabba azokat a
szolgéltatasokat ¢s juttatasokat, amelyek bevonhatdk a célok elérésében, i problémdk
megelézéschen.

- Probiéma feliard. segitd besuzélgetés.

-~ hozzdlartozdkkal, ismerbsokkel vald kapesolat felvitel. kapesolattartas cldscgitése.

- jelzérendszer miikédterdse,

- esctkonferencian vald részvétel.)
¢} gondozds.
(Az mtézményben. nyitva tartési id6ben egészsépl allapot {liggvénvében: furdeiés.
oltztetes.  hay.  arcszOrzet apolds. szdj, fog ¢s protezis dpoldse. kdrémapolds.
blrapolas. Inkontinens beteg ecllatdsa, folyadékpotids, étkestetds  (scgddeszkor
nélkitl). gydgyszer adagoldsa, gydgyszerelés monitorozasa, vémyomas ¢s vércukor
mérése,  helyvaltoztatds  scgitése  az  intézményben, kényelmi  és  gydpydszati
segédeszik@zO0k  beszerzésében  wvald kdzremikodés.,  <ényelmi  és  gvdgvdszati
sepédeszkdzok  haszndlatdnak  betanitdsa,  karbaniartisioan  vald  segitségnyijtds.
mentalis tdimogatds, pihends lehetésépének birztositasa.)
f} feliigyelet,
(Nappali  cllatas  keretében azon igénybe vevdk részére  biztositott  személyes
feligvelet.  akiknek  az  cpészségi  dllapotuk.  dletik.  testi dpségtik megdvisa
¢rdekében indokolt.)
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g} kizsségi fejlesztés.

(Az intézmeény ellatdsi terliletén €16 személyek részére nyilt nap keretéhen ichetdség
biztositasa a7z ntézmeny megtekinidséhez. személves taldlkozds és informaciéd csere
fehetOségének biztositdsa az ellatdst igénybe vevok és az éreekldddk kozott, tai¢koztatds.
valaszok az érdeklédéknek az intézmény dltal nyditott szolgdltatasok {kiemelten av idésck
nappali ellatdsa) vonatkozasaban.

Budapest XVIIL kevtiletben szociélis alapszolgaltatast nyajtd intézmények ellatottjal
részere kizis szabadidds programok szervezise.

Fgcszscg napok szervezese. tdickortatd eldadésok, vércukor — ¢s vérnvomas mérés).
szolgaltatdsi elemeket (a szolgdltatés részeként megjelend tevékenységek) bivtosit.

Az, idbsek nappali eliftasdt nvijté intézinényck munkanapokon 8.00-16.00 oraig tartanak
nyitva.

1L Seakmai epvséoek enpedélverett Idtazima

Lletfa Szocialis Szolealat székhely inézmény:

Kozponti irdnyltds: 1 {0 intézményvezetd
P16 lgyviniézd

Hazi segitségnyiitds: 1 {6 vezetd gendozd
9 16 gondozd/dpold
Idések nappali cllatasa: 1 {6 nappali ellatas vezetd
1 6 gondozd
0.5 {6 gvdgymasszdr

Vitkezietés: 118 asszisztens
3 16 konvhai kisegit6-takarito

Telephelven miikédé szakmal coysépek:

- Eztistfenyd Nappali Szolgélat

Idések nappali ellatésa: 1 {5 nappali ellatds vezetd
{ £S5 gondozd

Etkeztetés: 116 konyhai kisegité-takarito
- Napraforgé Nappali Szolgalat
Idésck nappali ellatdsa: 1 10 nappali elidtas vezetd

P16 gondozd
[ 16 kertész, karbantartd, postazé

Etkeztetés: | {6 konyhai kisegité-takarito
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IV, Feladatok eoész évhen

Munkaiipyi feladaiok

- Maguasabb fizetési fokozatba Iépds disoroldsa, értesités illetmémyviltozdsrol

Felelds: mté¢zményvezetd, munkaiigyi feladatok ellatisaval megbizott személy (megbizdsi
szerzdes keretéhen kertl foglalkoztatdsra)

Hataridd: 2019, januar 31,

- Adézdssal kapesoluatos nyilatkozaiok iigyiniézése.

Csalddi kedvezmény és jarulékkedvezmény, Add-wyilatkozar a személyi kedvezmény
drvényesitésérdl.  Adé-és  jorvlékvdltozdsok  ellentételezésdre  szolgdls  kompenzdcid
igényhevdivle)

Felelos: intézményvezetd. Ggyintézd

Hataridé: 2019, januar 18.

- 2019 évi szabudsdgok dokumentdlisa o KIRA, Kizpontositont Hletményszamfeté
Rendszerbdl. dolgozdk részére driesités irdsban a megdllapiton éves szabadsdgrol,

Felelds: intézményverzetd, dgyvintézd

Hatdridd: 2019, januér 31.

- 2019, évi szabadsdag tervezet elkészitése.
Felelds: szakmai vezetdk, lgyintézd
Hatdridd: 2019, februar 15

- Tavolléiek jelentése, dokumentéldsa a KIRA programon keresziil.
Felelés: tigyintézo
Ielelds: folyamatosan

- A 832007 (17.25.) Korm. rendelet olapjén oz wtazdsi kedvezmények igénybevéieldhez
wtazast wtalvdnyok kidllitdsa.

Felelds: intézményvezetd, tgyintézd

Hatédridd: 2019. marcius 31,

- Munkakdri leirdsok akinolizaldsa, feladatol ditekintése, felelfsségi szintek egyesielése.
Felelos: mtézményveretd
Hataridé: folyamatosan

- Jubileumi jutalomra jogosultak névsordnak Osszedllitdsa, a kifizetéshez szithséges
dokumentdcio eldkészirése.

Felelos: intézményvezetd. munkaligyi feladatok cllatasaval megbizott személy {meghizasi
szerzbdes keretében kerlif foglalkoztatdsra)

Hataridd: folyamatosan

- Szakmai tovabbkipzéseken vals részvétel, valtozésok naprakész kovetdse.
Felelos: intézmenyvezetd
Hataridd: folyamatosan




- A 252017 (X 18) EMMI rendelet alapjdn a vezeldképzésre kételezetiek részére o
képzésen vals részvérel hiztositasa

Feleids: intézmenyvezetd

Hatarido: a rendeletnek megfelceloen

- Folyamatos kapesolattartas, egyiitimitkidés az intézményndl a Tiz - 6y Munkavédelni
feladatokat elidto szakéridvel.

Felelds: intérzmdényvezeld

Hatandd: foivamatosan

- A be és kildpd dolgozdk,  egyéb munkaviszony megsziinés  esetén munkarigyi
adminiszirécios feladatok elvégzése.

Felelds: intézmenyvezetd, munkadgyi foladatok cllédidsdval megbizott személy (megbizési
szerz0dés keretéhen kerlll foglalkovtatasra)

Hataridé: folyamatosan

- Eves szabadsdagok felhaszndldsdanak ellendrzése, dokumentdceic vezetése.

Felelbs: tgyintézd

Hataridé: folyamatosan

- Munkakori ervost alkalmeassagi vélemény éroényességi idejének ellendrzése. kiveldse,
Felelds: figvintézé

Hataridé: folvamatosan

Gazdasagl feladatok

- Az Onkormdnyzar 2019 évi  koltségvetésérdl sz0l6 28/2018. (XIL14.) szdmii
onkormanyzail rendelet alapjdn az intézmény 2019. évi elemi koltségveiésének elkészitése
(felosztdsa), tovabbiids a Gazdasagi Elldié Szolgdlat (tovdbbiakban: GESZ) felé. A GESZ
altal megkildon és a 2019, évi koliségveiéshez kapesolddd dokumentumok kitoliése. «
2018, évi beszdmolohoz adatszolgdlictas.

felelos: intezményvezetd. gazdasagi feladatok elldidsdval megbizott személy (megbizasi
szerzddeés keretéhen keriil foglalkoztatasra)

Hataridé: 2019, janudr 18.. 2019, februdr 2. (2018, évi beszamolohoz adatszolgaltatas)

- GESZ dltal kiadoti . Leltarozdsi szabdlyzat ™ szevint eljdrva a 2018, évi lelidr felvétele
(2018, december 31-i dllapotnak megfelelden), dokumenideid elkdszitdse, tovdbbitdsa u
(GESZ vészére,

Felelds: leltarozas vezetdje. intéuményvezeid

Hataridd: 2018, januar 22.

- SzeméVi1éritdsi dijak feliilvizsgdlara,

Felelds: intézmeényvezetd, szakmai vezetdk

Hatdridé: az intézményi (Critési dijat a fenntartdé 2019. 4prilis 1-jéig 4llapitja meg, a
fenntartd rendeletében foglaltak szerint, meghatdrozott id6pontig kertil sor a személyi
éritési dijak Osszegének fellitvizsgdlatara.

- Teritési dijuk szamldzdasa, beszedése, elszdinoldse.
I'elelds: asszisztens, pénzkezeléssel megbizott munkatarsak
Hataridd: folyamatosan
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- Téritési dijtartozdsokrdl  myilvdntarids  vezetése, fizetdsi  felszolitds postazdsa,
Negyedévente irdsos tdjékoztards megkiildése a Fenntarts részére.

Felelés: intézménvvezetd. asszisztens

Hatdridé: folvamatosan

- A belsd kontrolirendszer folvamatos ellendrzése.

Felelts: intézményvezetd

Hataridd: folvamatosan

- GLESA dital késziietr andaliiika alapjan o Pénzforgalmi adutok”  ellendrzése
naprakészen vezeiel! myilvdntartdas (koltségvetés eldirdnyzolt felhaszndlésdrsl) alupjén,
Felelds: intézményvezetd, gazdasagi feladatok eildtdsdval megbizott személy (meghizas
szerz8dés keretében keriil foglalkoztatdsra)

Hataridé: folyamatosan

- Statiszlikai jelentéshez, norimativa igényléshez és elszamoldshoz hatdridére pontos
adatszolgditaids.

Felelos: intézményvezets. szakmal vezeték

Hataridé: folyamatosan

- Fenntarts jovahagyvéasa alapfan o Cafetéria juttaidssal kapesolatos feladatok elvépzise.
Felelds: intczményvvezetd. pazdasdgh feledatok ellétdsaval megbizott személy (megbizasi
szerzédés keretéhen kerill foglalkoztatasra)

Hataridé: folvamatosan

- GESZ dlial kiadoit | Felesleges vagyontargyak  hasznositdsanak és selejiezésének
szabdlyzale " szering eljdiva, ssiikség szerint ¢ selejiezds megszervezése és elvégzése.
Felelds: intézményyveretd. eltdr felelisok

Hatdrido: 2019. oktdber 31-ig

- Megbizasi szerzddésck, vallalkozdsi szerzddések dinézése, szikség szerint modositdsa.
Felelos: intézményvezetd
Hatandd: folvamatosan

- Megbizdsi szerzddések 1eljesités igazoldsa, vallalkozdsi szerzddések teljesités igazoldsa.
Felclds: intézményverzetd, ligyintézd
Hatdridd: a szerzédés tdrgyat képess feladat teljesitését kdvetéen

- Munkakir alapfan a munkaruha juttardas szamitasa, kifizetés eldkészitése, tovabbitdsa o
GESZ felé. Flhaszndlddds szerint a munkokornek megfeleld véddruha beszerzése, dtadise
dolgozénak.

Felelds: intézményvezetd. Ugyintéss

Hatarid6: a munkaruhe kihorddst idejénck {igvelembevételével, a védéruha, véddeszkoz
clhasznalodasat kévetden haladékialanul

~ Munka és rizvédelmi oktatds (ismétiddd elméleti oktatds) megszervezése a munkatdrsak
részére.

Felelds: intézményvezetd

Hataridé: 2019, jinius




- HACCP szabalyzal feliilvizsgdlata megbizdssal, HACCP oktatds megszervezése,
Felelos: intézményvezetd
Hataridé: 2019. HI. negyedév

- A kdliségveidsi eldirdnyzar alapjan a szitkséges 1argyi eszhizék beszerzése, gz intézmeny
napi mitkddéshez sziikséges eszkozék beszerzése,

Felelds: intézményvezetd, szakmal vezetdk

Hataridé: folvamatosan

= Azintezmény belsd szubdvzatainak akvalizdldse a hatdlyos jogszabdlyi hattér alupian.

Felelfs: intézményvezetd
Hatéridé: folyamatosan

Srakmat feladstok

- 2019, évi Munkatery =lkészitése.
Felelds: intézményvezels
Hataridé: 2019, janudr 23.

- 2008 évrdi KSI! adatszolgdlinas reljesitése.
Felelds: intézményvezetd
Hatarid6: 2019, janudr 31,

- Szakmai beszamaold elkészitése a 2018, évrdl.
Felelds: intézmeényveretd
Hatérid6: 2019, dprilis

- Szocidlis és Gyermekvédelmi  Féiguzgatésdg részére  bejelentés a tovabbképzési
kistelezetiségek reljesitésérdl,

Feleids: intézmdényvezetd

Hatarido: foivamatosan

- Az elldtasi teriileten €16 lakossdg korében felmerild alapszolgaliatdsi elldtis igények
Jigyelemmel kisérése,

FelelSs: intézményvezetd. szakmai egység vezetk

Hatdridé: folvamatosan

- Az alapszolgdiiaiasok szabdlyos, 16rvényi eldirdsoknak megfelel§ biziositdsa,
Felelds: intézményvezetd. szakmai egység vezetdk
Hataridd: folvamatosan

- ISZG program &s a TAT alepni nyilvantaridas pontos, nuprakissz vezeiése,
Felels: szakmai egység vezetdk
Hataridé: folyamatosan

- A szakmai munka, kbtelezden vezetendd dokumentdcié folyamatos ellendrzése. (2019, évi
Ellendrzési ierv 2. szdms mellékler)

Felelds: intézményvezetd, szakmai egység vezetdk

Hatdridd: folyamatosan




- Informdcis dramids segitése, a nehézségpekkel laizdd idlsek szdmdra a megfelels
informacick eljuttatdsa és az elldidasokhoz vald hozzdférés segitése.

Felelds: intézményveretd, szakmat egység vezetdk, gondozdk

Hataridé: folyamatosan

- Pdlydzati ieheiJségek figyelése, részvétel a palydzaiokon.
Felelbs: intézményvezetd, szakmai egység vezetdk
Hataridé: folyamatosan

= Folvamatos, nupralkész 1ajidkoziatds, informdciényijias az igénybe vehetd szolgditatdsok
feliérelzirdl személyesen, telefonon, e-mailben.

Felelfs: intézményvezets, szakmai egység vezet6k

Hataridé: folvamatosan

- Tovdbbképzési kitelezettségeknek valé megfelelés. (2019. évi Toveabbképzési terv 1. szdmi
mellékier)

Felelés: intézményvezetd

Hatdridé: folyamatosan

- Alapszolgdliatisokat (hazi segiiségnyijids, idések nappeli elldtdsa, dtkezietés) igénybe
vevd elldtotial korében elégedetiségi vizsgalat végzése.

Felclds: szakmal egység vezetdk, asszisztens

Hataridd: 2019, oktéber 31.

- Munkaidrsi érickezleiek megtaridsa évente két alkalommal. (2019, évi értekezleiek ferve 3,
szemu melidilels

Felelds: intézményvezetd

[Hataridé: 2019, mdrcius 1., 2019, december 14.

- Vezet$i érickezlet megtartdsa kétheti rendszerességgel, melyen részt vesznek « nappali
ellatdst vezeiGk, vezeid gondezo, meghivotiak.

teields: intézmeényverzetd

Hataridé: foivamatosan

- Szukmal érickezlel megtartdsa havi rendszerességgel, melyen részt vesznek a szakmai
egyseég vezeldk, szakdolgozik.

Feleids: szakmai egység vezetdk

Hataridd: folyamatosan

- Az étkezietéssel kapesolatos feladatok (ételrendelés, étellemondds, elldtot felvéiele-
megszunietése, napi jelentés, statisztikai adatszolgdliatds) elvégzése, nyilvdntariasok,
dokumentdcié vezetése.

Felelds: asszisztens

Hatéridd: folyamatosan

- Hazi segitségryijtassal kapesolatos feladatok (gondozdsi sziikségler vizsgdlat elvégzése,
elidgtast igényld felvétele-megsziintetdse, segilségryjidst biztosité gondozénd kijelolése,
nopt jelentds.  statisziikai  adatszolgdliatas)  teljestiése, gondozéndk  munkdjinak
koordindldsa, kotelezden vezetends dokumentdeid ellendrzése. nyilvdntaridsok vezerése,
relelds: vezetd gondozd

Hatéridé: folyamatosan




- lddsek nappali elldatdsaval kapesolatos feladatok (elldist igényld felvétele-megsziinteiése,
napi jelentés. statisztikai adatszolgdliutds) elvégzése, a nappali szolgdlamdl dolgozik
munkdjdnak koordindldsa, kitelezben vezetendd dokumentdcic ellendrzése, nyilvantaridsok
vezelése.

iletfa Szocidlis Srolgdlat. Eziistfenyd Nappali Szolgdla, Napraforgé Nuppali Szolgdlar
ellatotijai részére szervezelt kiemell programokat a 4. szdmi melléklet tartalmazza.

Ielelds: nappali elldtds vezetd, gondozd

Hatdridé: folyamatosan

- 18 kerdfeti szocidlis szolgdlatok szolgdliaidsait igénvbe vevd elldtottak részére o 6.
- Bograesos fdzdverseny megszervezése.
Idopont: 2019, augusztus 29, kb. 9,00-6ratol 16,00 éraig
Helyszin: Szent Lérine Katolikus Altaldnos Iskola

1183 Budapest. GyGngyvirag utca 41.
A rendezvényen részivevék léiszéma 140-160 5. A rendezvény megvaldsitisahor
fenntartdl tAmogatds sziikséges.

- Rekredcids kirdndulds szervezése az intézmény munkatdrsai részére.
Felelds: intézményvezetd
Hataridé: 2019, szeptember
Budapest, 2019, januéar 21.
_‘s,\,, '\?'-‘.)QJ\'jbx M_\, SUPIAG SC

“dr. Barnané Matazsdi Edit
intézmeénvyezetd
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a 25/2017. (X.18.) EMMI rendelet aitai meghatarozott vezetOképzés teljesitéséhez,

Tovabbképzési terv

a 812000, (VII1.4.) SzCsM rendelet altal elSirt kitelezd szakmai tovabbkeépzés teljesitésshez

Scrszam

Deolgozé neve, munkakédre

Mikodési
nyilvantariasi
szam

Tovabbképzési idészak

Tovabbképzést kitelezetiség

Kezdete

Vége

Szlkséges
tovabbképzési
pont

Teljesitett
igenfnem
pontszam

Tovabbképzés |

formaja

2019

Terv

Teljesitelt

Varhatd tavoliéti
idd, Helyettesitas

Farras

dr, Barndané Matazsdi
Edit
intézményvezetd

35404

2018-07-01

2022-06-30

B0 fgen

szocialis Agazati
vezeldiépzés

120 ora
Helyettesités:
Gésparé
Szakdcs
Zsuzsarna
nappali ellatas
vazeld

ingyenes

Kolozsi Edith
gondozo

96216

2018-07-01

2022-06-30

80 Nem

kételezd
tovabbképzés

30 éra
Helyetlesités:
hazi
segitségnyGitas-
ban gondozd

intézményi
kiliségveles

Barna Sdndorné
gondozd

49185

2018.07-01

2022-06-30

60 Nem

kotelezs
tavibbképzés

30 ora
Helyattesités:
hazi
segitségnydjtas-
ban gondozo

intézmeényd
kisltségvetés

Gasparné Szakdcs
Zsuzsanna nappali
elldtds vezetd

5248

2018-07-01

2022-06-30

BG Nem

kdlelezd
tovabbképzés

30 6ra
Helyeltesités:
Kereki Csilla

gondozd

intézmeényi
koltségvetes

Kereki Csiila
gondozd

107658

2018-07-01

2022-06-3¢

60 Mem

kotelezs
iovabbképzés

30 ora
Haslyetiesilés:
Gasparné
Szakaes
Zsuzsanna
nappali ellétas
vezetd

intézményi
kiltségvetés

Klinger-Roskos Szilvia
asszisziens

104726

2018-07-01

2022-06-30

&0 Nem

kdtelezd
tovabbkepzés

30 dra
Helyetlesités:
Kereki Csilla
gondozé

intézmenyi
kiltségvelés

1. szdmi melléklet



2. s7ami ;mliek!

Ellentrzés | Ellentrzés helye | Ellenérzitt kormanyzati Ellenbrzési szempontok
ideje N funkeif, egyéh tevékenység | _
2019. Napraforgd kertész- karbantart- postazo Munkaruhézati ellendrzeés. védeszkoz hasznalatanak ellendrzése. karbantart tsi
MAarcius Nappali Szolgalat | dltal végzett feladatok napld vezetése, szerszdmok-cszkozok tarolasanak. karbantartésdanak ellendrzése.
R ellendrzése o o
2019 Eletfa Szocialis hizi segitségny u;mq Szakmal egység vezetdk (vezets sondozd, nappdh cllitds vezetd) & EIJW;C;;E(IQAW
marcits Szolgatat nappali cliatas. ellendrzések egyertetése (ellenbrizendd munkakor. személy, cliendrzési
szempontok. €s idénontok szerint).
étkertetés Asszisztens altal vezetett dokunientdcid naprakdsy vezetésének cllendrzése.
HACCP dokumentdcio naprakész. pontos vezelése. konyhai higidniai. munka
- ruhdzati ellendrzés. véddeszkiz hasznalatinak cllendrzése.
2019. Napraforgo étkezteiés o HACCP dokumentécio naprakész, pontos vezetése. konvﬁ&z §“il};;3—1’1;c; . munka
majus Nappali Szolgalat rubazati ellen6rzés. véddeszkdz husznalatanak cllenérzése. *
nappali etlatds Ell4totti dokumentacié vezetése *. idGsek nappali eliatds kiub g'}f—(;g;;iﬁm&_m%* o
esemeények, rendezviények szervezése, koordinaldsa és 1ebonyohlas ellendrzése.
o Tktatés, 1ratkezcles bélyegz6 hasznalat ellenormse m
Irodaszer, és vegyi aru készlet ellendrzése. - T
Nappali ellatas vezetd altal vépzett ellendrzések attekintése.
2019. Eziistfenyd etkeztetés HACCP dokumentdcié naprakész, pontos vezetése, konvhai higiéniai, munka- |
majus Nappali Szolgalat ruhézati ellendrzés, védbeszkoz hasznalatanak cllendrzése, *
nappali ellatas Ellatotti dokumentdcis vezetése *, idések nappali elldtas kiub programok, |
események, rundcnenyek szervezese, k{}ordmaédsa €s Iebonyohtas clienm 7ese,
) " - Iktatas, iratkezelés. belyegzo haszndlat ellendrzése. o
Irodaszer, és vegyi dru készlet ellen6rzése. o
Nappali ellatas vezett dltal végzett ellendrzések attekintése.
2019. Eletfa  Szocialis | hazi segitségnyiitas. Elldtotti dokumentdcio vezetése *. teriileti szakmai ellenérzés - munkaruhdzati |
jinius Szolgalat cllenbrzés ¢s véddeszkoz haszndlatanak ellendrzdse®. az engedélyezett [éiszam
kihasznaltsiganak cliendrzése, vezetd gondozo altal végzett cllendrzések
attekintése.
. nappali ellatas Ellatotti dokumcniauo vezetése * 1dosek nappali L!ldtas klub pros.;dm(,k




n,scmenyck 1u1duvu1yt,k szerverése. koordindlasa és lab(}m olitas ellendrrése
Nappali ellatas vesetd dltal végzett Lllenounsuk dtekintése.

2019.
Julius

adminisztrator altal végzett
feladatok ellen6rzése

Pénzkezelési ‘S/db&l’\’!dtban foglaltak bet’srtdsa kotelweitseu all ‘zla‘:ok
elszamolasok dokumentdcios fegvelem betartasa, utdlagos elszamoldsra felvet
készpénz, elbleg kevelése, iktatas, vonatkozasaban ellendrzes,

Iratkezelési Szabalyzatban foglal tak betartasa. adatok tovabbildsinak &5
szoigaltatasanak rendje a GESZ. MAK felé. R o

Munkatigyi okmdnyok vezetésének ellendrzése. munkakar d“\dlma%dgl
vizsgdlatok érvénvességének ellendrzése.

%xabadsagok co\eb tavollétek mzivantarﬁaeae Llenle%ca MAK felé

étkevstetds

Llldtotti dokumentéceio vezetése. analitikus nyilvantartasok. tartorak jelentése u
Fenntarto felé, téritési dij valtozas dokumentacidja.

Folyarﬁatos

Eletfa
Szolgélat

Szocialis

takaritd altal végzett
feladatok ellendrzése

Nap; heti és havi rendszerességg gel végzett takaritasi feladatok teljesitésének
cllendrzése. Munkaruhézati ellenérzés, védéeszkoz hasznalaténak ellendrzése.
Munkaeszkdzok rendeltetésszer(l hasznalatanak. tarolasanak ellendrzése. Vegyi

aru készlet ellendrzése.

Az alabbi tevékenységek ellenfrzése folyamatosan torténik:

mtezmenyvez

etd.

vezeld végzi az adatszolgdltatdst),

- kotelezé adatszolgdltatdsok (pl. 7. AJ alapu nyilvantartds adat

- (ériidsi dif elszdmolds ellendrzése russzisztens Jeladaia a 1éritési dij kezelése, elszdamolds elkésziiése),
- készpénz eldleg kezelése, bankkdriydval 1oriént vasarldsok elszamoldsa (tigyintézd végzi a dokumentdcio kezelést) | teljesités iguzolas ellendrzése,

- gondozok dltal vezetett tevékenység napls, ké szpénz elszdmolds vezetését havonta utélag ellendrzi a vezetd gondozo, majd ezt kivetden az

S.a()iga[lams) teljesitésének ellendrzése (vezetd gondozé, asszisziens, nappah eliditds

—— S—

* jelolt szempontok ellendrzése a szakmai vezetd (vezetd gondozd. nappali ellatdst vezetd) munkdjénak elfendrzését is jelenti

2019, janudr 21,



3. sz&dma melléklet

Munkatarsi értekezletek terve

Idépont: 2015. marcius 1.
Helyszin; Eletfa Szocialis Szolgélat, 1184 Budapest, Lakatos it 9.

Ertekezletet tartia: dr. Barndné Motazsdi Edit — intézményvezetd

Napirendi pontok; 1. Beszdmold a 2018, évi munkarol

2.2019. évi feladatok, értckezletek, programok megbeszélése

led

- 2019, ¢vi munkasziineti napok korili munkarend cgyezietése

4. Budapest Févaros X V11 keriilet PestszentlSrinc-Pestszentimre
Onkormanyzat Képviselo-testiilete 4ltal elfogadott 2019, évi intézményi
koltségvetés ismertetése

5. Egyebek

idépont: 2019. december 12,

Helyszin: Eletia Szocialis Szolgdlat, 1184 Budapest, Lakatos tt 9.

Ertekezletet tartja: dr. Barnéné Matazsdi Edit — intézményvezetd

Napirendi pontok: 1. 2019, évi munka ¢rtékelése

2. Pelkésziilés az évzardsra, feladatok megbeszélése

3. Egvebek




4, szamu mellsklet

Esemény, program

Idépont

Szervezésért felelds

Gybgymasszazs, Ceragem V3 masszézsagy, BioSmart fziileti
lézeres terépias eszk6z igénybeveétele. Frissitd torna, ujj toma.
Vérnyomas és testsilymérés, Egészsépmegbrzb és
ismeretterjesztd elbaddsok. Névnapok megiinneplése. Kézmiives
foglalkozas. Térsasjaték, kartya, domind, sakk, kvizjaték,
activity, jatékos feladatok. Kitetlen beszélgetések. Fitmvetités,
teadélutdn, dalolds délutén. Csintalan péntek. Minden héten
kedden kiubdélutin.

Folyamatosan az év
' folyaman

{heti, havi
programok)

Nappali ellatas vezetd,
Gondozo

r3

Eiménybeszamold a kardcsonyrdl.
Potszilveszter, tancos délutén élézenével.

2019, januar

Nappali elldtas vezets,
Gondozo

Farsangi muiatség.

2019. februér

Nappali ellétas vezetd,

Napraforgé Nappali szolgélat (testvér klubok).

Gondozd
Nénap kiszontése, Mdrcius 15-ei megemlékezés, séta a Kossuth
Lajos téren. Orszag bemutat6 (jatékos vetélkeds): ismerjilkk meg 2019, mircius Nappali ellitds vezets,
Szlovakit, vendég az Eziistfeny$ Nappali Szolgélat, a ' Gondozo

Bolondok napja: vicces délutdn. A kiiltészet napja alkalmabol
verses teadélutan. Buszos kirandulds a Szépmiivészeti
Muazeumba, a Budapest Aero Parkba a testvér kluboldkal, Hiisvéti
innepség.

2019. aprilis

Nappali ellatas vezets,
Gondozd

Anyak napi kszdntés. Buszos kirandulds a Veresegyhézi
Medveotthonba és Vacratdtra a Nemzeti Botanikus Kertbe a
testvér klubokkal, Szabadtéri fitnesz a kdzeli parkban.
Tudomanyos nap: az idés kor jellemzéi.

2019. majus

Nappali eliatas vezets,
Gondozd

Erzékszervek délutdnja. Nyarindfté parti a Napraforgd Nappaii
Szolgalatnal. Kirandulas a Margit-szigetre. Buszos kirandulas
Keszthelyre a testvér klubokkal.

2019, jinius

Nappali elldtas vezetd,
Gondozo

Color hét szines zdldségekkel és gyiimélesdkkel, Kirénduiss

Velencére.

2019, jilius

Nappali ellatas vezets,
Gondozé

gylimdles kindlasa, késtoldsa. Eletfa Szocialis Szolgélat
szervezésében fBz6verseny a kertileti szocialis szolgilatok
kézbit, Testvér klubok altal szervezett programokon vald
részvéte],

A]iamalapita’s, 1j kenyér linnepe. Gytiméleshét: minden nap mas |

2019, auguszius

Nappali eliatds vezetd,
Gondozé

Buszos kirdndulas Székesfehérvarra a testvér klubokkal. Sziireti
mulatsag. Testvér klubok dltal szervezett programokon vald
részvétel.

2019. szeptember

- Nappali ellatds vezetd,

Gondozd

: Id6sek napja alkalmébd! vendéglatissal kedveskediink a
klubtagoknak, Megyék, megyeszékhelyek bemutatdsa: Szabolcs-
Szatmér-Bereg megye megismerése a testvér kiubokkal kizbsen,
Buszos kirandulas a Tropicariumba a testvér klubokkal, Testvér
klubok ahal szervezett programokon vald részvétel.

2019, oktdber

Nappali eilétés vezeto,
Gondozd

Gyertyagylijtas mindenszentek napja alkalmabol. Rémiszts
Haloween party, vendég az Eziistfeny Nappali szolgilat és a
Napraforgd Nappali Szolgélat. Testvér klubok éltat szervezett

programokon vald részvétel.

2019, november

Nappali ellatis vezets,
Gondozd

Adventi gyertyagyujts. J6n a Mikulas. Kéz8sen finnepeljitk a
kardcsonyt.

2019. december

Nappali ellatas vezetd,
Gondozd




Esemény, program

Idépont

Szervezésért felelés

Gybgymasszézs, Ceragem V3 masszazsagy, BioSmart iziileti
lézeres terapids eszkoz igénybevétele. Vémyomads és
testsuiymeérés, Névnapok, sziiletésnapok megiinneplése.
Térsasjatek, kdrtya, dominé. Irodalmi délutan, miiveltségi
vetéikeddk szervezése. Kitetien beszélyetések. Minden héten
szerdan klubdélutan.

Folyamatosan az év
folyaman
(heti, havi

programok)

Nappali elldtas vezet6,
Gondozd

Potszilveszter, tdncos délutén él6zenével, Farsangi dekoraci6 |
készitése,

2019, januér

Nappali ellétds vezetd,
Gondozé

Farsangi mulatsdg.

2019. februér

Nappali ellatas vezetd,
Gondozd

Nonap készontése. Mércius 15-ei megemlékezés. Testvar
klubok 4ltal szervezett programokon vald részvétel,

2019, méarcius

Nappali ellatés vezets,
Gondozé

A koligészet napja alkalmabol verses teadélutan. Buszos
kirdndulas a Szépmiivészeti Miizeumba, a Budapest Aero
Parkba a testvér klubokkal. Gasztrondmiai délutin: olasz

konyha jellegzetességei. Hisvéti linnepség,

2019, &prilis

Nappali ellatds vezets,
Gondozo

Anyak napi kdsz8ntés. Buszos kirdndulas a Veresegyhazi
Medveotthonba és Vacratdira a Nemzeti Botanikus Kertbe a
testvér klubokkal,

2019. méjus

Nappali ellatds vezets,
Gondozo

| Nyarindité parti a Napraforgd Nappali Szolgalainil. Buszos
kirdndulds Keszthelyre a testvér klubokkat,

2019, pinius

Nappali ellatas vezetd,
Gondozd

Fagylaltozas a kertben. Tdargykeress jaték. Gasztronomiai
délutdn: kokuszgolyd készités. Szalonnasiités a kertben.

2019, julius

Nappali ellatas vezets,
Gondozd

| Allamalapités, 4] kenyér tinnepe. Eletfa Szocialis Szolgélat
szervezeéseben fbzdverseny a kerilleti szocialis szolgdlatolk
kézote. Sziireti dekorécid készitése. Gordpdinnyézés a
kertben. Megyék, megyeszékhelyek bemutatdsa: Hajdi-Bihar
megye megismerése a testvér klubolkkal kéztsen.

2019. auguszius

Nappali ellatds vezetd,
Gondozd

Buszos kirandulds Székesfehérvirra a testvér klubokkal.
Orszag bemutato (jdrékos vetélieds): ismerjik meg
Torékorszagot a testvér klubokkal kézdsen.

2019. szeptember

Nappali eflatas vezets,
Gondozd

Idések napja alkaimdbd] vendéglatissal kedveskedink a
klubtagoknak. Szireti mulatsap. Buszos kirdndulés a
Tropicariumba a testvér klubokkal. Testvér klubok altal
' szervezett programokon valé részvétel.

2019. oktéber

Nappali elldtas vezets,
Gondozé

Gyertyagyijtas mindenszeniek napja alkalmabol.
Mesedelutan felndtieknek, diavetités, vendégségbe hivjuk a
testvér klubokat. Mérton- napi mulatsag. Rémisztd
Haloween party. Testvér klubok altal srervezett programokon
valé részvétel,

2019 november

Nappali ellatas vezetd,
Gondozé

Adventi gyertyagyGjtds. Jén a Mikulas, Kozdsen annepeliiik a
kardcsonyt,

2019, december

Nappali ellatas vezets,
Gondozd




" Napraforg Nappali Scolgilar

Esemény, program

Idépont

Szervezésért felelés

Gyogymasszdzs, Pedikir, Ceragem V3 masszazsagy, BioSmart
iziilet] lézeres terapids eszkdz igénybevétele, Atmozgaté torna,
labtorna, kéztorna. Vérnyomds és testsiiiymeérés. Bioptron lémpa
hasznalata. Névnapok, sziiletésnapok meglinneplése. Kizos
Jatekok (kartya, dominé, sakk, tarsasjaték), kotetlen
beszélgetések. Minden héten csitdrtskdn klubdélutdn.

Folyamatosan az év
folyamén (heti,
havi programok)

Nappali ellétas vezetd,
Gondozs

Kreativ délelétt: farsangi dekoracis készitése, Olvaséksr.

2019. janudr

Nappali ellétas vezets,
Gondozé

Farsangi mulatsag.

2019. februar

Nappali ellatas vezets,

Nonap koszontése. Marcius 15-ei megemlékezés. Megyék,
megyeszékhelyek bemutatésa: Békés megye megismerése a
testvér klubokkal kézdsen. Testvér klubok 4ltal szervezett
programokon valé részvétel.

2019. méarcius

Gondozoé

Nappali ellatas vezets,
Gondozd

A kbltészet napja alkalmabdl verses teadéiutin. Buszos
kirandulds a Szépmiivészeti Miizeumba, a Budapest Aero
Parkba a testvér kiubokkal. Hasvét tinnepség.

2019. 4prilis

Nappali ellatas vezets,
Gondozé

Anyak napi kiszontés. Buszos kirdndulés a Veresegyhdzi
Medveotthonba és Viacratdtra a Nemzeti Botanikus Kertbe a

testvér klubokkal. Részvétel a Gyéngyvirag Szocialis Szolgalat
: altal szervezett Zene tinnepen,

2019. méjus

Nappali ellétds vezets,
Gondozd

Nyarindito parti, vendégéégbe hivjuk a testvér klubokat.
Buszos kirdndulds Keszthelyre a testvér kiubokkal.

2019, junius

Nappali ell4tas vezetd,
Gondozé

Fagylalozas egy kézeli cukraszdiban.

2019, jilius

Nappali ellatés vezets,
Gondozd

Allamalapitas, 4j kenyér iinnepe. Eletfa Szocilis Szolgalat
szervezésében f6zbverseny a Keriilet! szocialis szolgalatok
kézOu. Testvér klubok dltal szervezett programokon valé
részvétel.

2019. augusztus

Nappali ellatas vezetd,
Gondozo

Kreativ déleldtt: 6szi dekoracid készitése, Szireti mulatsag,
| Buszos kirdndulds Székesfehérvarra a testvér klubokkal. Testvér
kiubok altal szervezett programokon val6 részvétel.

2019. szeptember

Nappali ellatds vezets,
Gondozd

Iddsek napja alkalmabol vendéglatassal kedveskeditnk a
klubtagoknak. Buszos kirandulas a Tropicariumba a testvér
klubokkal. Szalonnasiités a kertben. Testvér klubok 4itai
szervezett programokon valé részvétel.,

2019 oktober

Nappali ellatas vezets,
Goadozd

Gyertyagyvjtas mindenszentek napja alkalméabdl, Testvér
klubok altal szervezett programokon valé részvétel. Orszég
bermutatd (jarékos vetélkedd): ismerjitk meg Ausztridt z testveér
kiubokkal kézosen. Kézmiives délelstt,

2019, november

Nappali ellatds vezetd,
Gondozd

Adventi gyertyapyijtds, Jén a Mikulds. Kézdsen innepeljitk a
karacsonyt.

2019. december

Nappali ellatas vezets,
Gondozd




