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Tisztelt Egészségligyi €és Szocialis Bizottsag!

A Budapest F6varos XVIIL keriilet Pestszentlrinc-Pestszentimre Onkormanyzata fenntartdséban
mitkddd Csibész Csalad- és Gyermekjoléti Kdzpont 2020. évre vonatkoz6 munkaterve a hatalyban
1évé Szakmai Programmal, valamint a Szervezeti €s Miktdési Szabdlyzattal 6sszhangban keriilt
Osszedllitasra.

Az éves munkaterv magéban foglalja az egyes mtézmények és a hozzijuk tartozd telephelyek,
szervezeti egységek szakmai munkajanak egész évi feladatait havi bontasban, valamint tartalmazza
az ellatando feladatokhoz rendelt munkatéarsak képzési, tovabbképzési tervét is.

A munkaterv célja a gyermekjoléti alapellatdsok igénybevételére szoruldé személyek részére az
intézmény altal biztositott ellatdsok 2020. évi megszervezésének litemezése, tervezése.

Az intézmény munkaterve az ellatdst igénybe vevbk életmindségének javitdsara, az embert
kapcsolatok dpolasara, a kozOsségi élet tartalmas megélésének lehetdségeire épitve készilt,
valtozatos, hasznos, épitd jellegli tevékenységeket tartalmazva.

A Budapest XVIIIL kertilet Pestszentiérinc-Pestszentimre Onkorményzata Képviselé-testiiletének a
Képvisel§-testillet Szervezeti és Milkddési Szabdlyzatarol szolé 42/2011. (XII. 20.) szamm
dnkormanyzati rendelete 81/B. § (2) bekezdés 5. pontja alapjdn a Képviseld-testiilet Egészségligyi és
Szocialis Bizottsaga hagyia jova a gyermekjoléti és gyermekvédelmi intézmények éves munkatervét,

A Budapest Févaros XVIIL keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkorményzata fenntartisdban
mitk6dé gyermekjoléti intézmény, a Csibész Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont elkészitette a 2020.
évre sz016 munkatervét (1. szdmu melléklet).

Az Egyesitett Bolcs6dék munkaterve a bolcsddei nevelési évhez igazodva (szeptember 1-jét6l a
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kovetkezd év augusztus 31-ig) kés6bb keriil benyhjtasra.

A fentiek figyelembevétele alapjan kérem a Tisztelt Egészségiigyi és Szocidlis Bizottsagot, hogy az
intézmény mellékletként csatolt 2020. évi munkatervét targyaljia meg €s hagyja jova.

Hatdrozati javaslat:

1. Budapest Fovaros XVIII. keriilet Pestszentlrinc-Pestszentimre Onkormédnyzat Képvisel6-
testiiletének Egeészségligyi és Szocialis Bizottsaga a Budapest Fvaros XVIIL. keriilet Pestszentlérinc-
Pestszentimre Onkormanyzata Csibész Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont 2020. évi munkatervét az
cléterjesztés 1. szami melléklete szerint jévahagyja.

Felelds: polgarmester

Hatarid6: 2020. februar 27.

Budapest, 2020. februér 11.

erencz Iftz:i_

alpolgdrmester

Melléklet:
1. Csibész Csalad- és Gyermekjéléti Kézpont 2020. évi munkaterve
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® 1/201-64-67, +3620-402-0042
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Csibész Csaldd- és Gyermekjoléti Kizpont
Egységes Munkaterv 2020. évre

Osszeallitotta:

Budapest, 2020. januér 31,




Beveretés

A munkaterv a Csibész Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont (a tovabbiakban: intézmény) hivatalos
feladatsora, amely az éves intézményi célok, feladatok megvaldsitisdhoz szitkséges
tevékenységek, munkafolyamatok id6re beosztott cselekvési terve, a felel6sok megjelolésével,
mely kiegészill az éves ellendrzési tervvel,

Az intézmény éves munkaterve az alabbi vezetdk altal készitett munka- &s ellendrzési tervek
egyseges cselekvési terve:

Csibész Csalad- és Gyermekjéléti Kozpont intézményvezetd helyettese

Gyermekek Atmeneti Otthonanak szakmai vezetdje

Csaléddok Atmeneti Otthon4nak szakmai vezetéie

Csalad- és Gyermekj6léti Szolgéalat szakmai vezetéje

Pestszentimrei Csal4d- és Gyermekjéléti Szolgélat szakmai vezetdje

Csaldd- és Gyermekjoléti Kdzpont szakmai vezetdie

Prevencios csoport csoportvezetdje

. Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont intézményvezetbje

A munkatervet a fent megjelolt személyek készitik el, a kbzvetlen vezetésiik alatt all6 szervezeti
egyseg munkavallaléinak bevonssdval,
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A tervezés soran az alabbi elveknek vald megfelelést kell figyelembe venni
1. Polyamatossag
2. Koézos egyiittmiikddés
3. Koordinécié a szervezeti egységek kdzott
A 2020-as évben, tekintettel a csalad- és gyermekjoléti dgazatot érintd szakmai valtozasoknak az
alabbi kiemelt feladatok keriiltek meghatérozasra:
1. az intézmény mitkodését szabalyzo dokumentumok aktualizaldsa
2. a szakmai munka biztositasshoz szlikséges személyi- és tdrgyi feltételek biztositasa,
fluktudcié csékkentése
a huméneréforrds képzettségi szintjének névelése
fizikai kdryezet fejlesztése, innovativ megoldasok bevonasa
a meglévo kapacitasok maximalis kihasznaldsa
gyermekvédelmi rendszerhez kapesolodé feladatot ellaté szemeélyek és  szervek
aktivizaldsa, egyiittm{ikddési keretek kialakitisa
7. tarsadalmi kapcsolatok erSsitése
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Az egységes éves munkatervet valamennyi az intézménnyel kdzalkalmazotti Jjogviszonyban 4llé
munkavallaléval ismertetni sziikséges, melynek tényét frasban kell dokumentaini,
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Intézményvezetdi munkaterv 2020.
Csibésy Csaldd- és Gyermekjoléti Kizpont

Rendszeresen ismétlods feladatok

Felelds: intézményvezetd

Fela dat megn eveze'se " Gyerme kek g
T e ity o) ".PI’E__V@HC!OS :
| Amenet | ot
Ouhona | oot
Eszkdz, anyag ¢s készletbeszerzés X
Belsd §Zfi'i?a1yzatok készitése, x X X X x x
aktualizilasa
Munk:uzkéir,l leirasok elkészitése, x X X X x X
aktualizalisa
Mu{nketltatox feladatok ellatisa delegalt x % X X X x
hataskorben
Ga’m%alkodassal kapcsolatos feladatok X X x x x X
elldtdsa _
Munk?~ ’est tizvedelemi feladatok X x X X x e
koordinalasa
Tovabbképzéssel kapcsolatos teendbk X X X X X X
Fogliaﬂkozats egészsegiigyi vizsgalatok X X % X X X
monitorozasa
Munka- és személyiigyi feladatok
! es szemelyligyi fela x % X X X X
ellatasa
Dolgozoi juttatisok biztositdsa X X X X X X
Karbantartasok, felajftasok X X X X X X
Szerzdések, megallapodasok
megkdtése, aktualizalasa X X X X X X




Dolgoz6i team X X X X X X X
Vezetbi értekezlet X X X X X X X
Szolgalati beosztas készitése X X

Készenléti szolgalat biztositasa X X X X
Kapcsolattartasi figyelet biztositdsa X X X X
Adatszolgaltatas X X X X X X X
S.zabafh'dos €8 prevencios programok x X X X x x X
bz_ztosﬂ:asa

Szal:max napok, lsa;')cs?lat’tartas a X X X X % x X
jelzbrendszer tagjai szamara

Pélyé,zatﬁgyelés X X X X X X X
Intézrénylatogatasok X X X X X X X
G.yakorrllat} hely, kézOsségi szolgalat X X X X X x %
biztositdsa _ i .

Jogszabalyfigyelés X X X X X X X
Koz’;tfe’renc?akon, tovabbképzéseken x % x X X X X
valo részyétel

Enforn’lafnos - tajékoztats anyagok X x X x X X X
Osszedllitdsa

Reészvétel bizottsagi, testiileti {iléseken

Panaszos ligyek kivizsgalasa X X X X X X X
Tamogatdk, adoméanyozék felkutatasa X X X X X X X
Dolgozok mentélis 4llapotéanak javitasa X X X X X X X
Gondozottak érdekvédelme X X X X X X X
Irat-betekintési kérelmek elbiraldsa X

Személyi és targyi feltételek biztosftisa X X X X
Ellenérzések X X X X X X
Ures allashelyek meghirdetése X




Intézményvezetdi munkaterv 2020,
Csibész Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont

Eseti jellegii feladatok

Felel6s: intézményvezetd

S Feladat megh | Kotségverést
SR | érintd hatdsa .
2 2020. évi leltar dsszeallitasa, leltamyitd értekezlet Kételezs leltarozassal megbizott
R |Osszehivisa, az elkészilt fvek tovabbitisa a GESZ . . |személyek GESZ altal megjelolt nincs
[ . gazdasagi
@ felé
8 - |Elfogadott kiltségvetési rendelet alapjén az évi
~ elem1"kpltse’gvetés elke’sz‘nfasez szaiimau kote e?o’ gazdasagi iigyintéz6 GESZ éltal megjeldlt nincs
vezetdkkel és a gazdaségi ligyintézdvel gazdasagi
egyeztetve, tovabbitas a GESZ felé
Kételezé atsorolasok, ilietményvéltozésok ardasée; fiavintézd
elkészitése, rogzitése a KIRA-rendszerben, kotelezd iiu nkaﬁg isgfy"ela datokkal KIRA-rendszer januari zirdsa van
tovabbitis a MAK felé a GESZ altali pénziigyi munkaiigyi . £y \ ]
- Lo megbizott személy
ellenjegyzést kbvetben
Magallapodasok, szerzbdések szitkség szerinti ©Stelezs szervezeti eavsée vezetdi
aktualizalésa, tovabbitds a GESZ felé pénziigyi . L "gy‘ g . " legkésébb januar 31. van
. . gazdasigi  |gazdasigi ligyintézd
ellenjegyzésre
ktelezd szetvezetl egység vezetbi
Munkakéri leirésok aktualizalasa munkaiigyi- | o oror CEYSCR legkésébb februdr 28. nines
! intézményvezetd helyettes
szakmai
. . " (s . kételezd . .
Bels6 szabalyzatok, vezeti utasitasok sziikség a:iz::z szervezeti egység vezetdi
{szerinti aktualizélisa, munkavallaldkkal valé j ankaii ggyl intézményvezetd helyettes  |legkésdbb februar 28, van
ismertetése ) agl figyintézo
ssakmai gazdasagi figyintézd
Egységes éves munkaterv Ssszeallitasa és kotelezd szervezeti egység vezetdi leokésébb februdr 03 .
tovdbbitasa a fenntarté felé szakmai intézményvezetd helyettes CERESODD februar U3, mnes




2019. évre vonatkozd QSAP statisztikai

szervezeti egység vezetdi

ot Tl hon de o d e kételezd . ;
adatszolgéltatas elkészitése és tovabbitisa a KSH ote . intezmeényvezetd helyettes  |legkésSbb janudr 31, nincs
\ szakmai . . .
felé intézmeényi koordinator
szervezeti egység vezetbi
. g g g s s kotelezd intézményvezetd helyett .
2020-es évre a tovabbképzési terv elkészitése . . ﬁ,:zm, TV zeto e yetles legkéstbb februar 28. van
szakmai mtézményi koordinator
tovabbképzésre kitelezettek
Specialis szolgaltatasok nydjtasinak (készenléti . .
. NN kotelezb . ., . . e o
szolgélat, kapcsolattartasi iigyelez) biztositdsdhoz szakmai intézményi koordinétor legkésdbb januar 31. van
a beosztasok elkészitése
s N o kételezd . . i .
Szabadsagolasi terv Gsszedllitasa . . |szervezeti egység vezetdi  |legkdsGbb januar 31, nincs
munkaigyi
. omes res . i azdasagi igyintéz6
Munkaligyi adatszolgéltatas elkészitése és kotelezd 5 ,,gl iy . o .
U . .. . |munkaiigyis feladatokkal GESZ altal megjeldlt nincs
tovabbitasa a GESZ felé munkaiigyi , A
megbizott személy
Atmeneti gondozasért fizetend6 személyi téritési Stelezd gazdasagi ligyintézd
dijak megéllapitisahoz el6zetes kalkulacid szakmai |dtmeneti gondozast nyWjté  |fenntartd dltal megjelolt van
készitése |szervezeti egység vezetdi
. , g ees iy . ; intézményvezetd helyettes
Szakmai beszamold elkészitése és tovabbitasa a kotelezd 7V Y . o .
 rots . |szervezeti egyséy vezetbi fenntarté altal megjelsit nines
fenntarté felé szakmai e .
|mmtézményi koordintor
(L, . , , kotelezd  |intézményvezetd helyettes . ,
Eves jelz0rendszeri tandcskozds megszervezése . . TV L v ) legkés6bb februar 28. van
szakmai jelzOrendszeri tanacsadd
Feladatfinanszirozishoz kapcsolddd allami
tamogatas elszdmoldsdhoz adatszolgaltatas a kotelezd szervezeli caysée vezetdi
Koltsegvetési torvény ismeretében, figyelemmela| gazdasagi- azdass .ﬁgyi tg N Fenntart6 altal megjel6lt nines
kihasznéltsdg mutatdkra, majd tovabbités a szakmai pazdasagl ugymntezo
Fenntarté felé
Elsd negyedéves koltségvetés felhasznalasdnak Ktelerd 2dasde] Govintézd
attekintése, a kivetkez6 negyedéy kiadésainak AL (BAZCASABLUEWIDIGZO o iésibb dprilis 15, van
fitemezése gazdaségi  |[szervezeti egység vezetdi




felé

gazdasagi

gazdasagi dgyintézd

Nyéri napkozis tdborhoz az adatlapok kételezd . i . .. ,
B [Osszedllitdsa, rajvezetOk toborzdsa szakmai téborvezetdk legkésSbb méjus 31. nines
"§§ Ev elején leadott szabadsdgoldsi tervek szilkség . " .
e a4 o . kotelezd szervezeti egység vezetdi wr e .
% szerintl modositésa, figyelemmel a nyéri munkatievi azdasod fiovintézs legkésdbb jinius 15. nincs
§ idGszakra gyl 18 g1 ugy.
™ [Nyéri- és sziinidds programok egyeztetése, a . . f o
~ y i [PIOBramor ceyes kotelezd  |gazdasagi digyintézd » )
lebonyolitishoz sziikséges pénziigyi keret . . , .. |legkésSbb méjus 31. van
L, szakmai szervezeti egység vezetbi
biztositasa
Nyari napkézis tdborhoz a tajékoztatd i .
. s .. i kotelezd , . f mid e
nyomtatvanyok megkiildése a kGznevelési . téborvezetdk legkés6bb junius 10. van
. \ szakmai
intézmények felé
2 . e e s N kételezé . .
N [Nyari napkézis tabor inditdsa (eszkdzbeszerzés, ) taborvezetdk fox , .,
= ‘s e szakmai- . . legkésébb a tdbor nyitdsa van
2 |szerzbdések megkotése) L gazdasagi gyintézd
& gazdasagi
) T X
C .. iy . . intézményi koordindtor
= |Elsé féléves statisztikai adatok Osszesitése, kételezd y . oy ceqs .
sy . s . s . szervezeti egység vezetdi  |legkés6bb jilius 15, nincs
M |beszamoldk elkészitése szakmai - b
~ intézményvezetd helyettes
I*“’eiadatfinansmrozashoz kapc:?oli’odé kételezd dtmeneti gondozast nydjtd o et
tamogatasokkal kapcsolatos férShely . ; . v, |legkésdbb idliug 15, van
. ek o Ars ot szakmai szervezell egység vezetdi
kihasznaltsdg attekintése
Iskolakezdéssel jard igények felmérése, a Ktelezd atmeneti gondozast nyajto
sziikséges pénziigyi keret biztositdsa az dtmeneti szakmai szervezeti egység vezetdi  |legkésObb augusztus 20. van
gondozésban 1év0 gyermekek esetében gazdasagi ligyintézo
3 L , s kételezd . .
~ Nyari programok értékelése, az elszdmolasok . szervezetl egység vezetdi ‘a .
S e, 4 ras . szakmai- T, legkéstbb szeptember 15. nincs
elkészitése €s tovabbitasa a GESZ felé . . |gazdasagi iigyintézd
&2 gazdasagi
N - T . ; - " ~ >
Koznevelési intézmények értekezletein vaid kotelezd szervezetl egység vezetdi . n , .
2, ) Y A gy g N legkésObb oktdber 15. nines
ne o (részvétel szakmai jelzérendszeri felelés
~ Nyari napkdzis tabor beszamoldjénak elkészitése kdtelezd tborvezetdk
— szakmai &és pénziigyi — s tovabbitasa a fenntartd szakmai- fenntartd 4ltal megjelsit nincs




Tiiz- és munkavédelmi oktatds megszervezése

kételezd

valamennyi munkavallalé

munkaiigyi legkésdbb december 10, nincs
. . i kételezd . 11z  x -
Osszdolgozoi értekezlet megtartasa . . [valamennyi munkavéllald |legkésdbb december 10. nines
munkaiigyi
KStelezd szervezeti egység vezetdi
Selejtezés lebonyolitasa azdaséei gazdasagi tigyintézd GESZ altal megjeldlt nincs
i & . selejtezési bizottsag tagjai
Faladatfinanszirozdshoz kapesolédéd . . , . . iy
, i . kdtelezd atmeneti gondozast nydjtd
tamogatdsokkal kapcsolatos féréhely ) . . L . :n
. lecd i o N - szakmai- szervezeti egyseg vezetdi  (fenntartd altal megjeldlt van
kihasznaltsagénak attekintése, szitkség szerinti azdaséi azdasioi eyintézs
moédositas jelzése a fenntarto felé & & 5 sl ugyin
: slkodés attekintése, pé dva | kotelezs - ‘
Eves gazdalkodds dtte m’te’s © Penzmara vannyal o eie%O' gazdasédgi ligyintézd GESZ altal megjeldlt nincs
kapcsolatos feladatok ellstésa gazdasagi
Ev végi pénziigyi zérds, elszamolas a GESZ felé kdtelezd e , - .
. Y ’ .. d GESZ altat 1 nine
munkaiigyl adatok Gsszesitése gazdasagi gazdasagt ugymtezo ESZ dltal megjelolt s
. Stelezb | ti : _— .
Leltarozas a leltarozasi kdrzetekben Kbte e?o' SZGI:VGZ(? ' CBYSCE \:ezetm GESZ altal megjelsit nincs
gazdasdgi  |leltarozdssal megbizottak
2021. évi koltségvetés eldkészitése otelezo‘ szervezret} ?gy.seg' VIRl fenntart6 4ltal megjeldlt nincs
gazdasgi gazdaségi tgyintézd |




Ellenérzési Utemterv — intézményvezetd

Az intézmeényvezetd altal lefolytatott ellendrzésekbe az intézményvezetd helyettes személye
bevondsra kertil, egyes ellenbrzések lebonyolitdsa dtruhazhaté személyére.

I) Valamennyi ellenérzés célja

1. Targyilagos bizonyossagot ado tanicsadé tevékenységgel fejleszteni az intézmény
mukddését, nbvelni annak eredményességét és hatékonysagat

2. Vizsgalni az intézmény miikodésének szabalyozottsigat, a szakmai munka és egyéh
tevékenység gyakorldsa sordn a hatdlyos jogszabélyok, belsé szabilyzatok és vezetdi
rendelkezések betartasat

3. Az intézmény miikddéséhez, valamint a nyujtott szolgéltatdsokhoz kapesolodd
munkafolyamatok &sszehangolésa, kompetencia szintek tisztézasa

1) Amennyiben sziikséges, az ellendrzéseket minden esetben ut6ellenérzés kovet, minimum 30
napos pétlasi hatarid6vel.

IIl) Mind az ellendrzés, mind az utbellendrzés elbre egyeztetett idépontban térténik, az érintett
tagintézményben.

IV) Az ellenbrzéseken az érintett szervezeti egység szakmai vezetdje személyesen vesz részt,
fiiggetleniil az ellendrzés céljitol.

V). Az ellenbrzésekré] minden esetben irasba foglalt jelentés késziil.

V1) Az ellendrzési dokumentumcsomag részét képezi az ellenérzést megel6z0en - elére
meghatdrozott szempontok alapjdn - irasban elkészitett szakmai beszdmolé is, adott
feladatvégzésrol.

VII) Az ellenbrzés alapvetSen 3 modszer szerint torténik: interji, dokumentumok atnézése,
vizsgalata, valamint helyszini szemle.

VIII) Az ellen6rizendo id6szak tobb évre is kiterjedhet.

IX) Az itt részletezett ellenbrzések el6zetesen egyeztetésre kertilnek, de emellett sztirdprobaszerii
ellenbrzésekre és vizsgdlatokra barmikor sor kertilhet, el6zetes bejelentés nélkiil.

X) A részletes ellenbrzés menetéro] és targykorérdl az ellenGrzést megelézben irdsos értesitd
keriil kikiildésre.




I. negyedév

L]

- HACCP-re

Nyilvéntartds naprakészsége, pontossiga
kiterjed6en is

Szitkségességi és takardkossagi szempontok figyelembe
vétele
Adatszolgaltatas biztositasa a dolgozdk részérdl és részére
Adatrogzitd és adatszolgaltatd kozotti egyeztetési formak
és idészakok

Szakmai vezetdk ellen6rzési szempontjai és gyakorisaga
Rendelkezésre 4116 huméneréforrissal valé gazdalkodas

a) szabadsigolasok rendje

b) miiszakbeosztasok rendje

¢} helyettesitések rendje

Dokumentécios fegyelem betartasa

a} kotelezd nyilvantartdsok vonatkozasiban

b) gondozottak anyagainak vonatkozédséban

Pénzligyi fegyelem betartasa

ay teritési dijak vonatkozasaban

b) zsebpénz, tanulébériet vonatkozésdban
Erdekképviselet biztositasa

Hazirendben foglaltak és a panaszjog gyakorldsénak
érvényesiilése

Atmeneti gondozést nyajté intézményck

* Gyermekek Atmeneti Otthona
¢ Csaladok Atmeneti Otthona

II. negyedév

e 9 9 o

‘Rendelkezésre 4116 human erdforrassal valé gazdalkodas

Nyilvantartas naprakészsége, pontossdga

Gépi és kézi nyilvantartas egyezdsége

Adatszolgaltatas biztositdsa az intézmények kézott
Adatrogzité €s adatszolgaltaté kozotti egyeztetési formak
és idGszakok

Szakmai vezetd ellendrzési szempontjai és gyakorisaga

a) szabadsagolasok rendje
b) helyettesitések rendje

Gyermekjoléti szolgaltatast és
csaladsegitést nyGjto intézmények

e Csalad- és Gyermekjoléti
Szolgalatok
» Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont




Dokumentacids fegyelem betartdsa

a) kotelezd nyilvantartasok vonatkozédsaban

b) gondozottak anyagainak vonatkozdsdban
Hazirendben foglaltak és a panaszjog gyakorlésanak
érvényesiilése
Tarsintézmeényekkel vald kapcsolattartas rendje
Programok vezetése, nyilvantartasa
Ugyeleti, szolgalati beosztds rendje

IlLnegyedév

e @ o ¢

&

Pénzkezelési Szabalyzatban foglaltak betartasa
GESZ-szel kotott Megallapodasban foglaltak betartasa
Dokumentacids fegyelem betartésa

a) egyeb sajatos juttatasok vonatkozdsdaban

b) analitikus nyilvantartasok vonatkozaséban

¢} kotelezettségvallalasok vonatkozédsaban

d) elszémoldsok vonatkozasiban

Iratkezelési szabédlyzatban foglaltak betartasa
Alkalmazottak személyanyaganak naprakészen tartdsa
Tovabbkeépzések teljesitésének nyomon kdvethetbsége
naprakészsége

Munkakdri alkalmassagi vizsgélatok érvényessége
Adatok tovabbitasanak és szolgaltatdsinak rendje a
székhely, valamint GESZ, MAK és mas szervek felé
Készletek nyilvantartasa és vezetése

b

Gazdasagi tigyintéz6
Adminisztrator
Szocialis asszisztensek
Intézményi koordinator

® & & o

IV.negyedév

030000

Kliens fogadas rendjének betartasa

Szervezeti egységekben valo személyes jelenlét rendje
Adminisztrcid vezetésének naprakészsége
Csoportfoglalkozédsok rendje
Csaladsegitdkkel/esetmenedzserekkel és a szervezeti
egységekkel val6 kapcsolattartas

¢ Tanacsadok
e Prevencids csoport




CSIBESZ CSALAD- ES GYERMEKJOLETI KOZPONT
INTEZMENYVEZETO HELYETTES




Intézményvezetd helyettes munkaterve 2020,

Csibész Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont
Megvalésitasiért felelés: intézményvezets helyettes

. e, . Kozremiitkédo/bevont e
Honap Feladat meghatdrozisa Feladat tipusa z . Hatdridé
személyek
2019. évre vonatkozé OSAP statisztikai szervezeti egységok vezetdi
. foerit A Lo £t £ 1oz . , . é Z o,
adatszolgaltatas elkészitése és tovabbitisa a KSH kételezd szakmai Jon YOEEH BRYSCE ; 2020. januar 31,
. mtézményi koordinator
felé.
2019, évre vonatkoz6 jelzérendszer értékeld | .. . . telepiilési jelzérendszeri .
. ,e ona ..OZ(?j Zorendszernt crickelo lap kotelezd szakmai © ep,, est jelzbrendszeri 2620. januar 20.
aktualizalasa, kikiildése. felelds
[ e . ¥ . -
‘8 [Specidlis szolgaltatisok nyfitasanak biztositdsdhoz |, . . . . _ . L,
3 P , g s Y kételezd szakmai intézményi koordinator 2020. januér 31.
5§ 2 beosztasok elkészitése
H
Vezetdi érickezlet megtartisa kitelezd szakmai szervezeti egységek vezetdi 2020, januar 31.
o1 . o a s o 1 cgek vezetdi, .
2019. évrél sz616 szakmai beszémolo elkészitése és . i . fsze'rv ez’e 'e gyseg.e ,V Zetol fenntart6 altal
e o kételezé szakmai intézmeényi koordinétor, -
tovabbitisa a fenntarté felé. . . megjeldlt
szocidlis asszisztensek
2 5 i értékeld Igozasa é . 5 szakma telepiilési jelzbrendszeri ,
% .‘felzo'remiszen erte- eIoPIapok }“elf‘lo £0zasa és az Kételezt szakmai Iep:alem jelzd SZe 2020. februsr 28,
3 ¢éves jelzOrendszeri tanacskozas Ssszehivasa. felelés
% ‘w  |Aszervezeti egysépek hézirendjének aktualizalasa. {kételez8 szakmai szervezetl egységek vezetbi 2020. februar 28.
~ §
R o o At . . szervezeti egységek vezetdi
> {Ugyfél nyilvantartss attekint e, szlikség szerint . ; . L ) ., ’
& gy © ,Iiyl vamanas atlekintese, s g Szermil kotelezb szakmai Intézményi koordiator, 2020. februar 29.
mbdositisa. e ers .
szocialis asszisztensek
Vezetéi értckezlet megtartdsa kotelezd szakmai szervezeti egységek vezetdi 2020. februdr 29,
'§ Atmeneti Otthonokban miikidé Erdekképviseleti- KStelezs . I’-Etrdekk:‘,‘pwsief{ﬁ: ,'tta’g;al, 2020. mércius 31
§ forumok sszehivsa, Otelezd szakmai atmeneti gon o’zas nynj 0 . mércius 31,
szervezet: egységek vezetSi




Jelzérendszeri intézkedési terv elkészitése és
kikiildése.

kételezd szakmai

telepiilési jelzérendszeri
felelds

2020. marcius 31.

Vezetdi értekezlet megtartisa

kételez6 szakmai

szervezeti egységek vezetdi

2020. mércius 31.

Vezetdi értekezlet megtartisa

kételezd szakmai

{szervezeti egységek vezetdi

2020. #prilis 30,

Atmeneti gondozast nynjté szervezeti egységek
kihasznaltsaganak attekintése.

kdtelezd szakmai

dtmeneti gondozast nydjtd
szervezetl egységek vezetdi

2
g A gyermekj6léti szolgéltatast és csaladsegitést
U |nyljtd szervezeti egységek altal hasznalt adatlapok |kételezd szakmai szervezeti egységek vezetdi 2020. aprilis 30.
aktualizaldsa.
Nyéri- és sziinidei programok egyeztetése, a intézményvezetd, szervezeti
g lebonyolitashoz sziikséges pénziigyi keret kotelezd szakmai egységek vezetdi, gazdasdgi  |2020. majus 31.
g meghatdrozdsa. ligyintézd
B . ot : N N
- Vezetdi értekezlet megtartisa kdtelezd szakmai szervezeti egységek vezetdi 2020. majus 31.
¥
% — | BESIS E
) A fszab'at?sagolasz tervek attekintése, szikség eseten: btelezd munkaiigyi szervez’et} € gy.seg,e ¢ vezetdi 2020. jnius 14.
. moédositasa. ; gazdasagi ligyintézd
1;: |
A nyari napkozis téborban iskolai kdzbsségi
. szolgélatot teljesitd tanulok szdméra értekezlet kotelezd szakmai szervezeti egység vezetdje 2020. junius 30.
.S |Osszehivasa és beosztas elkészitése.
2
o L. . . a Intézményvezetd,
™ |Nyari napkézis taborhoz kapcsoléds feladatok N . . i yv _ o .
. . kotelezd szakmai tborvezetOk, gazdasigi 2020, junius 5-ig
meghatarozasa, kiosztasa. N e
ugyimtezo
. . . i . n . mtézmeényvezets, taborvezetdk, | legkdsdbb a tibo
Nyéri napkozis tdbor inditdsa kotelezd szakmai nyv . ’ g . d
gazdasagi ligyintézd nyitasa
Elsd feléves statisztikai adatok dsszesitése . i . intézményi koordinat s
ot ve ’ kotelezd szakmai N or, 2020. jalius 31.
Q attekintése szervezetl egységek vezetdi
3
h}

2020. jdlivs 12.




Iskolakezdéssel jaré igények felmérése, a

dtmeneti gondozast nydjtd

9
S| e
g;s ﬁ sziikscges pénziigyi keret biztositasa az atmeneti  |kdtelezd szakmai szervezeti egységek vezetdi,  |2020. augusztus 20.
= ?ﬂ gondozisban 1évd gyermekek esctében. gazdasigi Ggyintézd
~ 3 i
N = Nydri napdzis tabor lezarasa, leltar attekintése. kételezd szakmai gazdasagi ligyintézd Fil;zr gzrasanak
idpon
& szervezeti egység vezetdi,
-§ Kéznevelési intézményekkel valé kapcsolatfelvétel | kételezs szakmai telepiilési jelz6rendszeri 2020. szeptember 30.
%{ felelds
3 .
% |Vezeti értekeziet megtartisa kételez$ szakmai szervezeti egységek vezetdi 2020. szeptember 30,
el g
Szakmai tdmogatasi terv és az intézmény szervezeti
§ |egységeinek egyiittmiikddését szabalyozé belsd kételezd szakmai szervezeti egységek vezetdi 2020. oktober 31.
:§ protokoll feliilvizsgélata.
=2
< Vezetdi értekezlet megtartisa kotelezd szakmai szervezetl egységek vezetdi 2020. oktober 31,
& jAtmeneti a5t nytjté ezeti S : ) ) dtmeneti gondozdst nyajtd
- A,t ene’z gc’)nfioza . iy o’szerv zetl egysegek kételezd szakmai atm + gon ofzast il 0 2020. november 30.
g |kihasznaltsdganak Attekintése. szervezeti egységek vezetdi
e %
\m :1
)
% 2, [Vezetdi értekezlet megtartasa kételez6 szakmai szervezeti egységek vezetdi 2020. november 30.
3 § |Kardcsonyi késziilodéssel kapcsolatos igények
= 3 . . dtmeneti gondozast nyajtd
N "§ felmérése az dtmeneti gondozasban részesiils kotelezd szakmai & ) s 2020. december 4.
8 ., szervezeti egységek vezetdi
e 2 gyermekek szdmara.
R |Osszdoigozéi értekezlet, valamint munka- és
. ) s |kételezd munkaiigyi 1 i allald 2020. .
tizvédelmi oktatds megtartdsa, otelezo munkaligyl |valamennyi munkavallald 020. december 18
Vezetdi értekezlet megtartésa kotelezd szakmai szervezeti egységek vezetdi 2020. december 18.

2020. évi koltségvetés eldkészitése

kotelezd gazdaségi

intézményvezetd, szervezeti
egységek vezetdi, egyéb

figyintézd

fenttart6 altal megjeldit




Intézményvezeté helyettes ellendrzési terve 2020.
Csibész Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

Megvaldsitasért felelds: intézményvezeté helyettes

Ellendrzéssel érintett id6sak

Ellendrzés szempontiai

Ellendriéssel srintett

Dokumenticids fegyelem betartésa a kételezt nyilvéntartasok, valamint

Csibész Csaldd- és Gyermekjéléti Szolgalat

Nyilvantartas naprakészsége, pontossiga

[Ugyeleti, szolgalati beosztas rendje

Térsintézményekkel valé kapcsolattartas rendje

% @ |a gondozottak anyagainak vonatkozésaban _ (1181 Budapest, Kondor Béla stny. 11.)
k) 53 2019. év €5 2020. év 1. *{Szakmai vezeté ellenbrzési szempontjai €s gyakorisiga * Szakmai vezetd
g § negyedév Térsintézményekkel val6 kapesolattartas rendje . (-?salédseg.iték
g Szakmai szabélyozé anyagokban foglaltak megval6sulasa, * Szociélis asszisztensek
Az esetitadésok rendje
Dokumenticios fegyelem betartdsa a kotelezd nyilvantartisok, valamint|  Csibész Csalid- és Gyermekjoléti Kozpont
a gondozottak anyagainak vonatkozdsiban (1181 Budapest, Kondor Béla stny. 17.)
E~§ 2020. év L. negvedéy Szakmai vezetd ellendrzési szempontjai és gyakorisiga * Szakmai vezet6
‘,% ’ s Térsintézményeki_{el vald kapcsolattartas rendje * Esetmenedzserek
Szakmai szabélyozd anyagokban foglaltak megvalosulésa » Szocialis asszisztens
Az esetatadasok rendje :
Dokumentéciods fegyelem betartdsa a kdtelezd nyilvéntartdsok, valamint Gyermekek Atmeneti Otthona
a gondozottak anyagainak vonatkozasiban (1181 Budapest, Kondor Béla stny. 19.)
Nyilvéntartds naprakészsége, pomtossiga — HACCP rendszerre is * Szakmai vezetd
kiterjedben * Csaladgondozé
% Ugyeleti, szolgalati beosztis rendje . Neveif'i )
% ® 2020. I negyedév  |Pénziigyi fegyelem betartisa a téritési dijak és zsebpénz, tanulébérlet * Gyermekfeliigyelok
% = vonatkozdsiban
b3 Erdekképviselet biztositasa
= Tarsintézmeényekkel valé kapcsolattartas rendje
Gyermek teamek rendije
Az esetdtadisok rendje
2 2020.évIésIl.  |Dokumentécids fegyelem betartasa a kitolozd nyilvantartdsok, valamint Csaladok Atmeneti Otthona
§ negyedév a gondozottak anyagainak vonatkozasaban (1182 Budapest, Ultéi at 707.)
) » Szakmai vezetd

* Csaladgondozék
* Gondozdk




Pénziigyi fegyelem betartdsa a téritési dijak és zsebpénz, tanulGhérlet
vonatkozasaban

Lakégyiilések rendje

Erdekképviselet biztositsa

Dokumentécios fegyelem betartdsa a kotelezd nyilvantartasok vezetése

CsaladsegitOkkel, esetmenedzserekkel és tagintézményekkel vald

kapcsolattartis

- »BOkay” Nyari napkozis tabor
T w vonatkozasdban <
T8 A napkézis tabor : Sl : ( }:81 Buda?estr, Szélmalom u. 33'.')
RIS E 1 K észletnyilvantartisok * Taborvezetdk és programszervezok
¥i3 3 mitkGdése alatt T oy i s
2 |8 B Panaszjog érvényesiilése * Rajvezetdk
R folyamatosan ; e — — . n

o 8 Erdekképviselet érvényesiilése + Pénzkezelok
~ _ Pénziigyi fegyelem betartésa a tibothasznélati dijak kezelése * Takaritok

5 Dokumentécidés fegyeclem betartdsa a kételezd nyilvantartasok

{g vonatkozasdban

Adatszolgéltatisok dje a kozponti elektronikus nyilvantartasi
< ren?lsszz; ieze tése renae @ ' 7 Prevencios csoport
T p Y Y (1181 Budapest, Kondor Béla stny, 17.)
, ... IA kapcsolattartasi igyelet és medidcid dokumentacidja .
2020, év IIL negyedéy Készenleti mvelet dokumentacia = Csoportvezetd
cozen ol Bgye'e ,0 kmen el * utcai szocialis munkasok
. A csop(')rtfoglaikozaso rendje : « Tntézményi koordinétor
~ Szabadidbs programok szervezése és megvaldsulasa
W
g Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak betartasa
= :
é: Nyilvantartas naprakészsége, pontossaga
Munkakéri alkalmassagi vizsgélatok érvényessége Csibész Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont

5 Postazds és iktatds rendje (1181 Budapest, Kondor Béla stny. 17.)

s i 4 jé i * Gazdasagi igyintézé

£ | 2020, 6v LIV, cdéy Kliens fogadas rendiének betartdsa gl gy

§ v fegy Tagintézményekben valé személyes jelenlét rendje + Adminiszirator

. Adminisztracié vezetésének naprakészsége » Tandcsaddk

» Szocidlis asszisziens




CSIBESZ CSALAD- ES GYERMEKJOLETI KOZPONT
SZAKMAI VEZETO




2020. évi munkaterv
Csibésy Csaldd- és Gyermekjoléti Kizpont

Japuar

1. Munkaterv elkészitése 2020. évre.
FelelSs: szakmai vezetd
Teljesités hatérideje: 2020. 01. 27.

2.2015. évre vonatkozé statisztikai adatszol galtatas, beszamolé elkészitése,
Felel6s: szakmai vezet8, esetmenedzserek, tandesadék
Teljesités hatarideje: 2020, 01. 31,

3. Tovabbképzési terv megbeszélése, kialakitdsa az esetmenedzserekkel, tandcsaddkial,
Felelds: szakmai vezet§, esetmenedzserek, tandcsadok, intézményi koordinator
Teljesités hatarideje: 2020. 01.31.

4. 2019, éves szabadsagterv elkészitése.

FelelBs: szakmai vezet
Teljesités hatérideje: 2020, 01. 31.

5. Jogszabélyvaltozasok, szabélyzatok megismertetése.
Felel6s: jogaszok, szakmai vezets
Teljesités hatarideje: 2020. 01. 31,

6. Ugyeleti napok, teriileti napok, fogadé napok megjelélése.
FelelSs: szakmai vezet; esetmenedzserek, tandcsadék
Teljesités hatarideje: 2020. 01, 31.

7. Mellékelt ellendrzési terv szerinti feladatok végrehajtasa
Felelds: szakmai vezetd;

Teljesités hatarideje: 2020. 01. 31.

Februdr

1. Munkakdri leirasok aktualizaldsa,
FelelGs: szakmai vezeté
Teljesités hatarideje: 2020, 02. 28.

2. Intézményi beszdmolé elkészitése.
Felelds: szakmai vezetd
Teljesités hatarideje: 2020. 02. 15.

3. Szolgalatok szakmai timogatdsénak megtervezése,
Felel6s: szakmai vezetd, esetmenedzserek, tandcsadék
Teljesités hatarideje: 2020. 02. 28.

4. Szakmakézi napok tematikdjanak Ssszeallitdsa
Felelés: szakmai vezetdk; jelzérendszerd felelds
Teljesités hatarideje: 2020. 02. 28.

5. Eves jelzérendszeri tandcskozas megszervezesében, lebonyolitasiban valé részvétel

Felel6s: szakmai vezet,

Teljesités hatarideje: 2020. 02. 28.

6. Team, esetmegbeszélés megszervezese, a szolgédlatokkal egyiittmiikédve.

Felelds: szakmai vezetd

Teljesités hatdrideje: 2020, 02. 28.

7. Mellékelt ellendrzési terv szerinti feladatok végrehajtésa
Felelbs: szakmai vezet;
Teljesités hatérideje: 2020. 02. 28.

Marcius

1. Team megbeszélés vagy esetmegbeszélés megszervezése,
Felel®s: szakmai vezeté
Teljesités hatarideje: 2020, 03, 31.
2. Készletnyilvantartas ellendrzése. Sziikséges esetén beszerzések megszervezése.
Felelbs: szakmai vezetd, gazdasagi ligvintézs
Teljesités hatarideje: 2020. 03, 31.
3. Szakmakézi nap megszervezésében, lebonyolitdsdban kézremiikdés
FelelSs: szakmai vezetdk; jelzorendszeri felelés
Teljesités hatarideje: 2020. 03, 31.




4. Belst dokumentécidk ellendrzése (pl.: tivozési napls).
Felels: szakmai vezetd.
Teliesités hatarideje: 2020. 03. 31.
5. Mellekelt ellenérzési terv szerinti feladatok végrehajtasa
Felelbs: szakmai vezet§;
Teljesités hatarideje: 2020. 03. 31,

Aprilis

1. Helyettesitési rend Gsszeallitdsa a vizsga- és a nyari szabadsagolasi id6szakara
Felelds: szakmai vezet8, esetmenedzserek, tanicsaddk
Teljesités hatarideje: 2020. 04. 30.
2. Szakmakézi nap megszervezése, lebonyolitasa
Felels: szakmai vezetdk; jelzérendszeri felelds
Teljesités hatarideje: 2020. 04. 30.
3. Team megbeszélés megszervezése, a szolgalatokkal, prevenciés csoporttal egyiittmiikddve.
Felelds: szakmai vezetd
Teljesités hatarideje: 2020. 04. 30.
4. Mellékelt ellenbrzési terv szerinti feladatok végrehajtasa
Felelds: szakmai vezetd;
Teljesités hatarideje: 2020. 04. 30,

Mijus

1. Szabadsagol4si litemterv Gjraegyeztetése, helyettesitések megszervezése
Felelds: szakmai vezetd
Teljesités hatarideje: 2020. 05. 30.
2. Esetmegbeszél6 csoport biztositasa minden kolléga szdmara
Felelds: szakmai vezetd
Teljesités hatarideje: 2020. 05. 30.
3. Szakmakdzi nap megszervezésében, lebonyolitasdban valé kézremiikédés
FelelGs: szakmai vezetdk; jelzérendszeri felelds
Teljesités hatarideje: 2020. 05, 30.
4. Team megbeszélés vagy esetmegbeszélés megszervezése.
Felel6s: szakmai vezetd
Teljesités hatérideje: 2020. 05. 30.
5. Mellékelt ellendrzési terv szerinti feladatok végrehajtasa
Felelbs: szakmai vezetd;
Teljesités hatdrideje: 2020. 05. 30.

Janius

1. Nyéri korrepetélasok feltérképezése, iskolakkal kapcsolatfelvétel,
Felels: szakmai vezetd, esetmenedzserek, prevenci6s csoport

Teljesités hatarideje: 2020. 06.30.

2. Nyéri programok beinditsa, prevencids csoporttal egyiittmiikédve.
Felels: szakmai vezetd, esetmenedzserek
Teljesités hatérideje: 2020. 06.30

3. Nyari tAborban val6 részvétel megszervezése, helyettesités megszervezése.
FelelOs: szakmai vezet6, esetmenedzserek
Teljesités hatarideje: 2020. 06.30

4. Team megbeszélés vagy esetmegbeszélés megszervezése.
Felelos: szakmai vezetd
Teljesités hatarideje: 2020, 06.30

5. Mellékelt ellenérzési terv szerinti feladatok végrehajtasa
FelelOs: szakmai vezetd;
Teljesités hatarideje: 2020. 06.30

Jidius

1. Elsd féléves statisztikai adatok Gsszesitése
Felelds: szakmai vezetd
Teljesftés hatarideje: 2020. 07.31.

2. Nyari szabadsagolasokbo! ad6dé helyettesitések megszervezése
Felelds: szakmai vezetd; esetmenedzserek; asszisztensek




Teljesités hatarideje: 2020. 07.31.

3. Els6 féléves szakmai beszamolé elkészitése
Felelbs: szakmai vezetd
Teljesités hatarideje: 2020. 07.31.

4. Nyéri szabadidGs csoportok szervezésében, lebonyolitaséban részvétel.,
FelelGs: szakmai vezetd; esetmenedzserek, tandcsadok
Teljesités hatdrideje: 2020. 07.31.

5. Team megbeszélés vagy esetmegbeszélés megszervezése.
Felelds: szakmai vezet®
Teljesités hatarideje: 2020. 07.31.

6. Mellékelt ellenbrzési terv szerinti feladatok végrehajtasa
Felelbs: szakmai vezetd;
Teljesités hatarideje: 2020. 07. 31.

Augusztus

1. Nyéri szabadsdgoldsokbd! adodd helyettesﬁesek megszervezése.
Felelds: szakmai vezetd
Teljesités hatarideje: 2020. 08. 31.

2. Nyéri szabadids csoportok szervezésében, lebonyolitasaban részvétel.
Felelos: szakmai vezets; esetmenedzserek
Teljesités hatarideje: 2020. 08. 31.

3. Team megbeszélés vagy esetmegbeszélés megszervezése.
Felelds: szakmai vezetd
Teljesités hatdrideje: 2020. 08. 31.

4. Iskolai szocidlis munka bevezetésének szakmai tdmogatasa.
Felelts: szakmai vezet, esetmenedzserek, tanicsadék
Teljesités hatarideje: 2020. 08. 31.

5. Mellekelt ellen6rzési terv szerinti feladatok végrehajtésa
Felel6s: szakmai vezetd;

Teljesités hatarideje: 2020. 08. 31.

Szeptember

1. Nyari programok értékelése.

Felelos: szakmai vezetd; csoportvezetdk
Teljesités hatarideje: 2020. 09. 30.

2. Havanna lakételepi napokon valé részvétel.

Felel6s: szakmai vezetd; esetmenedzserek; asszisztensek
Teljesités hatdrideje: 2020. 09. 30.

3. Szakmakdzi nap megszervezése, lebonyolitdsa
Felelbs: szakmai vezet6k; jelzérendszeri felelds
Teljesités hatarideje: 2020. 09. 30.

4. Képzési lehetdségek attekintése, esetmenedzserek, tandcsaddk részére.
Felel6s: szakmai vezetd, esetmenedzserek, tanicsadok
Teljesités hatarideje: 2020. 09. 30.

5. Team megbeszélés vagy esetmegbeszélés megszervezése.
Felelos: szakmai vezets
Teljesités hatérideje: 2020. 09. 30,

6. Iskolai szocidlis munka bevezetésének szakmai tamogatdsa.
Felelos: szakmai vezet6, esetmenedzserek, tandcsaddk
Teljesités hatarideje: 2020. 09. 30,

7. Mellékelt ellendrzési terv szerinti feladatok végrehajtésa
Felelds: szakmai vezeto;

Teljesités hatarideje; 2020. 09. 30.

" Oktéber

1. Oszi lomtalanitas, selejtezés megszervezése.
Felelds: szakmai vezetd, leltarfelel6s
Teljesités hatarideje: 2020. 10. 31.
2. Szakmakdzi nap megszervezésében, lebonyolitasiban részvétel.
Felelbs: szakmai vezet6; jelzérendszeri felelds
Teljesités hatarideje: 2020. 10. 31.




3. Team megbeszélés vagy esetmegbeszélés megszervezése.
Felelds: szakmai vezetd
Teljesités hatarideje: 2020. 10. 31.

4. Meli¢kelt ellenGrzési terv szerinti feladatok végrehajtasa
Felelds: szakmai vezetd;
Teljesités hatarideje: 2020. 10. 31.

Neovember

1. Adomanylistak Ssszedllitisa, frissitése
Felelds: szakmai vezetd, tanacsadok, esetmenedzserek; asszisztens,
Teljesités hatdrideje: 2020. 11. 30.

2. Unnepi-, vizsgaid6szaki igyeleti és helyettesitési rend elkészitése.
Felelds: szakmai vezetd
Teljesités hatarideje: 2020. 11. 30.

3. Szakmakozi nap megszervezésében, lebonyolitisdban részvétel.
Felelds: szakmai vezetdk; jelzérendszeri felelds
Teljesités hatarideje: 2020. 11. 30.

4. Team megbeszélés vagy esetmegbeszélés megszervezése.
Felelds: szakmai vezetd
Teljesités hatarideje: 2020. 11. 30.

5. Mellekelt ellen6rzési terv szerinti feladatok végrehajtasa
Felelds: szakmai vezetd; esetmenedzserek, tandcsadok
Teljesités hatarideje; 2020. 11. 30.

December

1. Mikulés és Karacsony megiinneplése, téli sziineti programok Ssszeallitasaban kozremiikodés.
Felelbs: szakmai vezetd, esetmencdzserek
Teljesités hatarideje: 2020. 12. 31.
2. Karacsonyi szabadsagolds, és helyettesités megszervezése
Felelds: szakmai vezetd
Teljesftés hatarideje: 2020. 12. 31.
3. Adomdnyok Osszegytijiése, kiosztasanak megszervezése
Felelos: szakmai vezetd, tanicsaddk, esetmenedzserek, asszisztens
Teljesités hatarideje; 2020. 12. 31.
4. Team megbeszélés vagy esetmegbeszélés megszervezése.
Felel6s: szakmai vezetd
Teljesités hatarideje: 2020. 12. 31.
5. Mellékelt ellendrzési terv szerinti feladatok végrehajtésa
Felelos: szakmai vezetd;
Teljesités hatdrideje: 2020. 12. 31,

Egyeh
¢  Szitkség szerint, de legalabb havi rendszerességgel team megbeszélések.
® Kétheti rendszerességgel a szolgalatok vezetbivel szakmai megbeszélések.
e Negyed évente nagy team, vagy esetmegbeszélések, kdzpont, szolgalatok, prevencids csoport részvételével.
¢ A kerilletben mlikddé szocidlis szolgaltatok, jelzorendszeri tagok iltal szervezett szakmai napokon vald
részvetel.
¢ Havi rendszerességgel megrendezésre keriil6 szakmai mihelyen vald részvétel,




2020. évi ellenérzési terv
Csibész Csaldd- és Gyermekjéléti Kozpont

Az ellenlrzési terv megvalositdsaért felelds a Kozpont szakmai vezetbie.

Januar

Szakmai tevékenység jogszeriisége, szakmaisdga, el6frt hatarid8k betartdsa, adminisztracio pontos és
szakszerl vezetése, a jelenleg gondozassal érintett csaladok iratanyagainak ellendrzése,
Ellenérzéssel érintett kollégak:

Toth Anna, esetmenedzser

Fiihl Rita, esetmenedzser

Duméné Turdk Mariann, tandcsado

Februar

Szakmai tevékenység jogszeriisége, szakmaisdga, elfrt hatarid6k betartdsa, adminisztracio pontos és
szakszerll vezetése, a jelenleg gondozdssal érintett csalddok iratanyagainak ellendrzése.
Ellen&rzéssel érintett kollégdk:

Balogh Ferencné, esetmenedzser

Bartos Horanyi, esetmenedzser

Mircius

Szakmai tevékenység jogszerlisége, szakmaisiga, elSirt hatdrid6k betartdsa, adminisziracio pontos és
szakszerll vezetése, a jelenleg gondozéssal érintett csaladok iratanyagainak ellendrzése.
Ellen6rzéssel érintett kollégak:

Lazéar 11dik6, esetmenedzser

Nagy Erika, esetmenedzser

Bels§ szabalyzatok alapjan kotelezéen vezetendé dokumentaciok ellenbrzése (pl.: tAvozési napld)
o elsé negyedév

Keészletnyilvantartds ellen6rzése, szocilis asszisztens bevondsédval. Sziikséges esetén beszerzések
megszervezése.
e I negyedév

Aprilis

Szakmai tevékenység jogszertisége, szakmaisaga, el6irt hatdridék betartdsa, adminisziracio pontos és
szakszer(i vezetése, a jelenleg gondozéassal érintett csalddok iratanyagainak ellendrzése.
Ellenérzéssel érintett kollégak:

Toth Anna, esetmenedzser

Fiihl Rita, esetmenedzser

Dumané Turak Mariann, tandcsadé

Majus

Szakmai tevékenység jogszertisége, szakmaisdga, el6irt hataridék betartdsa, adminisziracio pontos és
szakszer(i vezetése, a jelenleg gondozassal érintett csaladok iratanyagainak ellen6rzése.
Ellendrzéssel érintett kollégak:

Balogh Ferencné, esetmenedzser

Bartos Horényi, esetmenedzser

Jitnius

Szakmai tevékenység jogszertisége, szakmaisaga, el6irt hatarid6k betartdsa, adminisztracié pontos és
szakszerll vezetése, a jelenleg gondozassal érintett csaladok iratanyagainak ellen6rzése.




Ellen6rzéssel érintett kollégak:
Lazar 11diké, esetmenedzser
Nagy Erika, esetmenedzser

Belsd szabélyzatok alapjan kotelezéen vezetendé dokumentaciok ellendrzése (pL.: tdvozési napld).
¢ masodik negyedéy

Készletnyilvantartas ellenérzése, szocidlis asszisztens bevondséval. Szitkséges esetén beszerzések
megszervezése,
» II. negyedév

Jilius

Szakmai tevékenység Jogszertisége, szakmaisaga, el6irt hatariddk betartasa, adminisztracié pontos és
szakszerii vezetése, 4 ] elenleg gondozéssal érintett csaladok iratanyagainak ellen6rzése.
Ellendrzéssel érintett kollégak:

Toth Anna, esetmenedzser

Fiihl Rita, esetmenedzser

Dumiéné Turak Mariann, tandcsadé

Augusztus

Szakmai tevékenység jogszerlisége, szakmaisaga, eldirt hatAriddk betartdsa, adminisztracio pontos és
szakszerl vezetése, a Jelenleg gondozassal érintett csalddok iratanyagainak ellenérzése.
Ellen6rzéssel érintett kollégak:

Balogh Ferencné, esetmenedzser

Bartos Horéanyi, esetmenedzser

Szeptember

Szakmai tevékenység Jogszerlisége, szakmaisaga, eléirt hataridok betartisa, adminisztracio pontos és
szakszer(i vezetése, a Jelenleg gondozéssal érintett csalddok iratanyagainak ellen6rzése.
Ellen6rzéssel érintett kollégak:

Lazar Tidikd, esetmenedzser

Nagy Erika, esetmenedzser

Belsé szabélyzatok alapjan kételezéen vezetendd dokumentacick ellenbrzése (pl.: thvozasi naplé).
e harmadik negyedév

Készletnyilvantartds ellenérzése, szocislis asszisztens bevonasdval. Sziikséges esetén beszerzések
megszervezése.
e [II. negyedév

Oktéber

Szakmai tevékenység jogszertisége, szakmaisaga, eldirt hataridk betartdsa, adminisztricié pontos és
szakszerii vezetése, gondozassal érintett csaladok iratanyagainak ellendrzése,
Ellenérzéssel érintett kollégak:

Toth Anna, esetmenedzser

Fithl Rita, esetmenedzser

Dumané Turak Mariann, tandcsadé

November

Szakmai tevékenység Jogszertisége, szakmaisdga, eléirt hataridok betartasa, adminisztracié pontos és
szakszerli vezetése, a jelenleg gondozdssal érintett csaladok iratanyagainak ellenérzése.
Ellen6rzéssel érintett kollégak:

Balogh Ferencné, esetmenedzser

Bartos Hordnyi, esetmenedzser




December

Szakmai tevékenység jogszertsége, szakmaisaga, eldirt hataridok betartdsa, adminisztracié pontos és
szakszerli vezetése, a jelenleg gondozéssal érintett csaladok iratanyagainak ellenérzése.
Ellenérzéssel érintett kollégak:

Lazér 11diko, esetmenedzser

Nagy Erika, esetmenedzser

Belsd szabélyzatok alapjan kételezGen vezetendd dokumenticiok ellendrzése (pl.: tAvozasi napld).
e IV. negyedév




CSALAD- ES GYERMEKJOLETI KOZPONT
PREVENCIOS CSOPORT
CSOPORTVEZETO




Prevencids csoport munkaterve 2020. év

Hénap

Program megnevezése

8 & Of. 1021 03 [ 04 | 05 |06 | 07 | 08 | 090. | 10. ] 11. | 12

Szabadidés programok gyerekeknek |

Felelos személy: Lemak Andrea, Csbrsz Péter, Késa Katalin

Jatszhaz: folyamatos X x| X X X X X X X X X X

Filmklub: havi 1 alkalommal X X X X X X X X X X X

Kézmiives foglalkozas a hagyomanyoknak

megfelelden, havi 1-2 alkalommal X x x X x X X x x * x

Sportprogram: \iszas, heti 1 alkalom X X X X X X X X X X

Sportprogram: foci, kosdrlabda heti 1 alkalom X X X X X X X .4 X X
’ - - L rt r = = r h * 1

iﬁ:i ie;;}a)szas, (ping-pong, csocsd, havi X < < < X x « X « X X

Csak Csajok Kiub X X X X X X X X X X X X

Kiils$ program (igény és pénz fiiggs), havi 1 < < X « « % N « < < N

alkalommal

Téarsadalmi munka, folyamatos X X X X x X X X X X

Vilagnapok kézésen X X X

Fot6 klub X X X

Nyari 1 hetes tabor X

Iskolai sziinetekre tervezett programok

Felelds személy: Lemak Andrea, Csérsz Péter, Kosa Katalin

Tavasz szinet: kirandulas, mizeumn, mozi,

sportprogramok X




Oszi sziinetben: kirandul4s, mizeum, mozi,
sportprogramok

Téli sziinetben: koresolyazas, miizeum

Szabadidds programok csaladoknak - Egyiitt a csalid programsorozat keretében

Felel6s személy: Lem4k Andrea

Muizeumlatogatas - Ki4llitis

Csalddi sportnap, bogracsozas

Strand

Févarosi Allatkert

Mozi

Févarosi Nagycirkusz

Csoport foglalkozasok gyerekeknek "hizon beliil"”
Felelds személy: Csorsz Péter, Kosa Katalin

Konfliktuskezelé csoport

Ertékfeltars csoport

Binmegelézési csoport (12. - 18, évescknek)

Palyavalasztasi Tandcsad4s, allaskeresés, Onéletrajz
irds (egyéni formaban, folyamatos)

Kamasz-Panasz ¢soport 13-18 éveseknek

Csoport foglalkozisok gyerekeknek kiznevelési intéy

Felelés személy: Csirsz Péter, Késa Katalin

Konfliktuskezelés, igény szerint, folyamatos

Erzékenyitc’i program, igény szerint,folyamatos

Onismereti csoport igény szerint, folymatos

Enékorientéciés csoport, igény szerint folyamatos

Drogprevencios Csoport, igény szerint, folyamatos

X X
X | ox
ményekben
X X

X
X X
X X
X




Kozdsségépitd foglalkozds, igény szerint, folyamatos x X X X X
Palyavilasztasi tanacsadas, folyamatos X X X X X
Egészségfejlesztd csoport igény szerint X X X X
Egyéb program

Felelds személy: Lemak Andrea, Malatinszky Zita (ruhabérze)

Esélyegyenldségi Nap X
Drogprevenciés Nap

Generaciok Taldlkozasa

Ingyenes Ruhaborze X X

Folyamatos programok, foglalkozasok

Felelds személy: Csorsz Péter, Pankasziné Magyar Zsuzsanna, Kés

a katalin, Somlyai Hona

Korrepetalas

X X X X X
Gybgypedagdgiai fejlesztd foglalkozasok X X X X X
Baba-mama klub: heti 2 alkalom X X X X X
Mozgasfejlesztd foglalkozas: folyamatos X X X X X
Ovi torna: heti 1 alkalom . X X X X
Kapesolattartas iskolakkal, évodakkal X X X X X
Team megbeszélések: heti | alkalommal X X X X X




Prevenci6s Csoport — 2020. év - Ellendrzési Terv
Januar:
- Jelenléti ivek ellendrzése — a naponta bejard gyermekek aldirdsénak ellenbrzése, a heti bontésban meglév jelenléti
fven '
- Tavozési fiizet ellenbrzése - munkaidSben szakmai ligyben intézett tevékenységek napra kész vezetésének érdekében
- Forgalmi naplé ellenérzése - a Prevencids Csoportba bejové kliensek és gyermekek tanacsadés, korrepetalas, egyéb

tevekenységek napra kész vezetése érdekében

Februdr:

- Tanulas, korrepetélds céliabdl a Prevencios csoportba jaré gyermekek dokumentécibjdnak ellendrzése (gyerekek
létszama, tanitott tantrgy, melyik iskoldbdl, dravazlat, magantanulék dokumentumai, tanulok teljesitménye)

- Fejlesztbpedagdgiai, gydgypedagégiai szolgaltatdst igénybe vevd gyermekek dokumentacidjanak ellendrzése

(gyermekek létszama, fejlesztési teriilet, fejlesztési terv, teljesitmény, szakmai vélemények, igazoldsok kiaddsa)

Marcius:
- Iskolakban tartott csoportfoglalkozésok dokumentéciojanak ellenérzése (melyik iskola, csoport jellege, tematika)
- Prevencids Csoporton beliil tartott csoportfoglatkozasok dokumentécidjanak ellendrzése (névsorok, tematika)

- Dolgozéi jelenléti v ellendrzése

Aprilis:
- Szobaleltar ellenbrzése, aktualizalasa

- Jelenléti fvek ellentrzése — a naponta bejaré gyermekek alairasanak ellendrzési, a heti bontasban meglévé jelenléti

iven

Midjus: :
- Iskoldkban tartott csoportfoglalkozasok dokumenticidjanak ellendrzése (melyik iskola, csoport jellege, tematika)

- Prevencids Csoporton beliil tartott csoportfoglalkozasok dokumentacitjanak ellenGrzése (névsorok, tematika)

Junius:

- Tanulas, korrepetalds céljgbél a Prevencids csoportba jard gyermekek dokumentécidjnak ellendrzése {gverekek
1étszéma, tanitott tantdrgy, melyik iskolabdl, 6ravézlat, magéntanulék dokumentumai, tanuldk teljesitménye)

- FejlesztGpedagogiai, gydgypedagdgiai szolgaltatast igénybe vevd gyermekek dokumenticidjdnak ellendrzése

(gyermekek 1étszdama, fejlesziési teriilet, fejlesztési terv, teljesitmény, szakmai vélemények, igazolasok kiad4sa)

Jilius;
- Szabadid®s programokrol késziilt dokumentacié ellendrzése (névsorok, szild engedély)
- Szigori szdmadast fizetek ellendrzése

- Dolgozdi jelenléti iv ellenbrzése




Augusztus:

- Tanulds, korrepetalds céljabol a Prevencids csoportba jaré gyermekek dokumentéciéjanak ellenbrzése (gyerekek
Iétszéma, tantott tantérgy, melyik iskolébol, éravazlat, magintanulék dokumentumai, tanulok teljesitménye)
- Fejlesztépedagdgiai, gyogypedagdgiai szolgiltatast igénybe vevd gyermekek dokumentécidjanak ellenbrzése

(gyermekek létszdma, fejlesztési teriilet, fejlesztési terv, teljesitmény, szakmai vélemények, igazoldsok kiadésa)

Szeptember:

- Jelenléti ivek ellenérzése ~ a naponta bejdr6 gyermekek aldfrdsdnak ellendrzése, a heti bontasban meglévo jelenléti
fven

- Tavozasi fiizet ellenSrzése - munkaidSben szakmai ligyben intézett tevékenységek napra kész vezetésének érdekében
- Forgalmi naplé ellendrzése - a Prevencids Csoportba bejovo kliensek és gyermekek tandcsadés, korrepetalas, egyéb

tevékenységek napra kész vezetése érdekében

Oktéober:
- Szobaleltar ellendrzése, aktualizélisa

- selejtezéssel kapesolatos dokumentécié ellendraése

December;

- Jelenkéti {vek ellenérzése — a naponta bejaré gyermekek aladirdsanak ellenbrzése, a heti bontdsban meglévd jelenléti
fven

- Tavozasi fiizet ellen6rzése - munkaidében szakmai tigyben intézett tevékenységek napra kész vezetésének érdekében
- Forgalmi naplé ellenSrzése - a Prevencids Csoportba bejov kliensek és gyermekek tandcsadds, korrepetélas, egyéb

tevékenységek napra kész vezetése érdekében




CSALAD- ES GYERMEKJOLETI SZOLGALAT
SZAKMAI VEZETO




2020. évi munka és ellendrési tery - Csalid- és Gyermekjoléti Szolgdilat

Januir
1. Munkaterv elkészitése 2020. évre
Felelds: Pappné G4l Beatrix szakmai vezeté
2. 2019. évre vonatkozé statisztikai adatszolgaltatis
Felelds: Pappné Gal Beatrix szakmai vezet6 és Juhdszné Dienes Tiinde asszisztens
3. 2020. janudri jogszabdly valtozédsok és szakmai munka, Kézpont és Szolgalat
egylittmiikSdésének atbeszélése team keretén beliil
FelelSs: Pappné Gal Beatrix, Katona Méria szocidlis asszisztens emlckeztetGt késziti
4. 2020. évre szabadsagterv elkészitése
. Felelds: Pappné G4l Beatrix szakmai vezetd
5. Ugyeletes parok, Ugyeleti napok, teriileti napok, teriileti felosztds atheszélése team
keretében
FelelOs: szakmai vezet; csaladsegiték; asszisztensek, Katona Maria szocilis
asszisztens emlékeztetét késziti
6. Esetmegbeszéld szervezése
Felel0s: Pappné Gal Beatrix szakmai vezetd
7. Leltarkészlet attekintése, leltar teamen vald részvétel
Felel6s: Botos Brigitta asszisztens
8. Falijsdgon 1évé informacick frissitése, aktualizdldsa, a hézirendben, a mitkodési
szabalyzatban és a jogszabalyi feltételeknek megfeleld t4jékoztatdk, informacick atnézése,
aktualizaldsa, frissitése
Felel6s: Botos Brigitta asszisztens, Pappné Gal Beatrix
9. Beérkez jelzések és iratok iktatisa, kimend és bejov levelezések iktatasa, belsé posta-
szekrénybe helyezése illetékes csalddsegit6/szakmai vezetd szerint, postai levelek kezelése, e-
mailes levelezés napi szintli kezelése és iktatdsa, aktak irattirba helyezése, irattar rendezése,
nyilvantartds vezetése, 1j iigyfelek felvétele és nyilvantartisi szam ad4sa az Adminisztricids-
elektronikus programban
Felelds: Juhaszné Dienes Tinde, Botos Brigitta asszisztens, Pappné Gal Beatrix
szakmai vezetd
10. Eszlels és jelzérendszeri feladatok ellatasa, jelzbrendszer miikddése az aktualis
Jogszabalyi feltételeknek megfelels feladatok ellatdsa
FelelSs: Gera Anikoé jelz6rendszeri felel6s, Pappné Gal Beatrix
11.  Esetkezelések, krizisintervencio, ligyintézése, tigyfelek szilkségleteihez igazodd
szolgaltatisokhoz, ellatdsokhoz vald hozz4jutas biztositasa
Felelds: csaladsegitok, szakmai vezetd
12. Kules nyilvantartas, dolgozoi Jelenléti iv, nyitds-zérés dokumentécibjinak, torés fiizet
ellenbrzése
Felelds: Pappné G4l Beatrix
13. Krizis iigyeleti informacids fiizet aktualizaldsa
Felel6s: Gera Anikd jelz6rendszeri felelds
14, Szocidlis ellatasok elérhetéségeinek, igénybevételének lehetdségeird!l az informacidk
frissitése, aktualizaldsa (anyaotthonok, csalddok 4tmeneti otthonok, pénzbeli és természetbeli
juttatasok, civil szervezetek, adomdanyozas)
Felel6s: Gera Aniké jelz6rendszeri felelés, Pappné Gal Beatrix szakmai vezetd
15. Szirépréba szerinti ellenSrzés az aktualisan gondozott iigyek Esetnapld elnevezésii
dokumentum vezetésének vonatkozdsaban '
Felel6s: Pappné Gél Beatrix




Februir
1. Az tgyfelek rendelkezésére 4lié cimjegyzékek, informaciés flizetek frissitése,
aktualizdlasa, az tigyfelek szdmara konnyen hozzaférhet6vé tétele a fogado térben
Felelés: Botos Brigitta asszisztens, Gera Aniko jelzOrendszer felelOs
2. Kdznevelési intézmények felkeresése, fogadd napok idépontjanak egyeztetése
Felelds: Gera Aniké jelz6rendszeri felelds
3. Véltozasokrol tajékoztatds irdsban a jelzOrendszeri tagok részére /intézményi
feladatmegosztas; nyitvatartasi idd; teriileti felosztas valtozasai./
Felelds: Gera Aniko jelzérendszeri felelds
4. Eves jelzérendszeri tandcskozas megszervezése, lebonyolitasa
Felelés: Gera Anikd jelzorendszeri felelds; Pappné Gal Beatrix szakmai vezetd
5. Intézményi honlap frissitése, aktualizdlasa, dolgozoi véltozasok rogzitése
Felelds: Gera Aniko jelzorendszeri felelds
6. Nyomtatvanyok, adatlapok naprakészségének frissitése, atbeszélése, ellendrzése
Felelés: Pappné Gél Beatrix
7. Elsb negyedéves esetdosszié ellendrzés:Botyik Szilvia, Torok Laszlé, Gogos Erika, Adam
Krisztina, Csbrgei Dévid, Toth Bianka, Boldog Timea csalddsegitok esetkezelese figyében
Felelds: Pappné Gal Beatrix szakmai vezetd
8. Forgalmi napld, tavozdsi naplé ellenbrzése, egyeztetés a feljegyzésekkel az aktudlisan
gondozott csaladok esetében a Szolgélat ellatési teriiletén
Felelos: Pappné Gal Beatrix
9. Beérkezb jelzések és iratok iktatdsa, kimené és bejovo levelezések iktatdsa, belsd posta-
szekrénybe helyezése illetékes csalddsegitd/szakmai vezetd szerint, postai levelek kezelése, e-
mailes levelezés napi szintli kezelése és iktatasa, aktak iratarba helyezése, irattar rendezése,
nyilvantartis vezetése, 0j tgyfelek felvétele és nyilvantartasi szém adésa az Adminisziracids-
elektronikus programban
Felelds: Juh4szné Dienes Tiinde asszisztens
10. Eszleld és jelzérendszeri feladatok ellatésa, jelzGrendszer mikédése az aktualis
jogszabalyi feltételeknek megfelelé feladatok ellatasa
Felelés: Gera Aniké jelzorendszeri felelds, Pappné Gal Beatrix
11. Esetkezelések, krizisintervencié, Ugyintézése, igyfelek szilkségleteihez igazodo
szolgaltatisokhoz, ellatasokhoz valé hozzéjutas biztositasa
Felelds: csaladsegitok, szakmai vezetd
12. Szakmakézi nap megszervezése, lebonyolitésa (L)
Felelos: Gera Anik6 jelzbrendszeri felel0s
13. Jelzérendszeri tagok felkeresése, kapcsolattartas
Felel6s: Gera Aniké jelzbrendszeri felelds
14. Allaskeresési klub fejlesztése, szolgaltatds minGségellendrzése, tarsszolgdlattal torténd
munkaszervezés atbeszélése, egylittmiikodés ndvelése
Felelds: Pappné Gal Beatrix szakmai vezetd, Sinké Gyula csalddsegitd
15. Terilletts] figgetlen esetekben esetdosszié ellendrzése (felnbit tigyek, lakcimfiktivaltatas,
gondnokségi ligyek) Sinké Gyula és Korsosné Szotdk Rozalia csalddsegittk esetében
Felelés: Pappné Gal Beatrix szakmai vezetd

Marcius
1. Tavaszi szinidei étkeztetéssel kapcsolatos teendék ellatésa, csalddlatogatas, nyilatkozatok
kitsltése, tovabbitasa -
Felel6s: Botos Brigitta és Katona Méria asszisztensek
2. Tavaszi Dekoraci6, berendezés frissitése, a szilkséges hozzavalok beszerzese
Felel6s: Katona Méria asszisztens




7. Szakmai mihelynap szervezése szakember bevonasaval
Felelds: Pappné G4l Beatrix, Gera Aniké
8. Teriiletts] figgetlen esetek esetdosszié ellendrzése (felndit tgyek, lakcimﬁktivéitatés,

gondnoksigi lgyek) Sinké Gyula és Korsésné Szotak Rozalia csalddsegiték esetében
Felel0s: Pappné G4l Beatrix szakmai vezet$

Mijus
1. Szakmakézi Hap megszervezése, lebonyolitisa (11L)

Felel6s: Gera Aniké JelzOrendszeri felelgs
2. Szabadsagolssi litemterv Ujraegyeztetése, helyettesitések megszervezése

Felelds: Pappné G4 Beatrix szakmai vezet
3. Dekoracié frissitése, a szlikséges hozzavaldk beszerzése

Felel6s: Katona Maria asszisztens
4. Masodik negyedéves esetdosszié ellenbrzés (1181,1 183,1184,1185) Bétyik Szilvia, T6rsk
Laszl6, Gégss Erika, Adam Krisztina, Csorgei David, Toth Bianka, Boldog Timea
csaladsegitdk esetkezelése ligyében

Felelds: Pappné G4l Beatrix szakmai vezet6
5. Forgalmi napld, tivozisi naplé ellenérzése, cgyezietés a feljegyzésekkel ay aktualisan
gondozott ligyfelek esetéhen

elektronikus programban

Felel6s: Juh4szné Dienes Tinde asszisztens
7. Eszlels és jelzérendszeri feladatok ellatasa, jelzérendszer miikédése az aktnslis Jogszabalyi
feltételeknek megfelelé feladatok ell4tisa

Felelbs: Gera Anikd jelzérendszeri felel6s, Pappné Gal Beatrix

8. Esetkezelések, krizisintervencio, lgyintézése, tigyfelek sziikségleteihez igazodo
szolgaltatisokhoz, ell4tisokhoy val6 hozzéjutas biztositisa

Felelds: csalddsegitSk, szakmai vezetd
9. Jelzérendszeri tagok felkeresése, kapcsolattartas

Felelés: Gera Aniké jelzbrendszeri felelss
10.Esetmegbeszélés szervezése

FelelSs: Pappné G4l Beatrix
11. Szirépréba szerinti ellenbrzés az aktualisan gondozott iigyek Esetnaplé elnevezést
dokumentum vezetésének vonatkozasdban

Felel6s: Pappné G4l Beatrix

Jinias
1. Nyari korrepetélasok feltérképezése, szolgaltatishoz vald hozzijutss szervezése az
ligyfelek szamara

Felelds: csaladsegitsk
2. Irattar ellenSrzése, rendezése

Felelés: Pappné Gal Beatrix szakmai vezetd, Juhdszné Dienes Tiinde asszisztens
3. Esetmegbesz€l8 szervezése '

Felelds: Pappné G4l Beatrix
4. Negyedéves készletjelentss, készletnyilvantartas ellendrzése

Felelds: Botos Brigitta asszisztens, Pappné Gal Beatrix szakmaj vezetd




5. Beérkez$ jelzések és iratok iktatasa, kimen® és bejove levelezések iktatdsa, belsé posta-
szekrénybe helyezése illetékes csaladsegitd/szakmai vezets szennt, postai levelek kezelése, e-
mailes levelezés napi szintll kezelése és iktatisa, aktak irattarba helyezése, irattar rendezése,
nyilvantartds vezetése, U tigyfelek felvétele és nyilvantartasi szam adésa az Adminisziracios-
elektronikus programban
Felelds: Juhdszné Dienes Tiinde asszisztens
6. Eszlels és jelzérendszeri feladatok ellatdsa, jelz6rendszer mitkodése az aktudlis jogszabalyi
feltételeknek megfeleld feladatok ellatasa
Felelés: Gera Aniké jelz6rendszeri felel6s, Pappné Gal Beatrix

7. Esetkezelések, krizisintervencio, igyintézése, {igyfelek sziikségletethez  igazods
szolgéltatasokhoz, ellatasokhoy valé hozzajutas biztositisa

Felel6s: csaladsegiték, szakmai vezets
8. Sziikséges eszkozok beszerzésének kezdeményezése, munkafeltételek feltérképezése

Felelds: Pappné G4l Beatrix szakmai vezetd
9.Esetmegbeszélés szervezése

Felelds: Pappné Gal Beatrix
10. Teriilettd] figgetlen esetek esetdosszié ellenbrzése (felndit dgyek, lakcimfiktivaltatds,
gondnoksagi tigyek) Sinké Gyula és Kors6sné Szotak Rozalia csaladsegitok esetében

Felelés: Pappné Gal Beatrix szakmai vezetd
1. Szirdpréba szerinti ellenbrzés az aktuslisan gondozott iigyek Esetnaplé elnevezésii
dokumentum vezetésének vonatkozisiban

Felelés: Pappné Gal Beatrix

Jilius

L. Els6 féléves statisztikai adatok dssnesiidse 2020. év elst féléy
Felel6s: szakmai vezets '

2. Nyari szabadsagolasokbol ad6do helyettesftések megszervezése
Felel6s: szakmaj vezetd; csalddsegitSk; asszisztensek

3. Els6 féléves szakmai beszémols elkészitése
Felelds: Pappné Gl Beatrix szakmai vezets

nyilvdntarts vezetése, Uy tgyfelek felvétele és nyilvantartdsi szém adasa az Adminisztracigs-
elektronikus programban
Felelds: Juhdszné Dienes Tiinde asszisztens

5. Eszleld és jelzbrendszeri feladatok ellatésa, jelzérendszer miikodése az aktudlis jogszabalyi
feltételeknek megfelels feladatok ellatasa

Felelés: Gera Aniké jelzérendszeri felel6s, Pappné Gal Beatrix
6. Esetkezelések, krizisintervencié, Ugyintézése, iigyfelek sziikségletethez  igazodo
szolgaltatasokhoz, ellatasokhoz vals hozzéjutas biztositasa

FelelSs: csaladsegitok, szakmai vezets
7.Esetmegbeszélés szervezése

Felel6s: Pappné G4l Beatrix
8. Szakmai mithelynap megszervezése, szakember részvételével

Felelds: Pappné G4l Beatrix, Gera Aniko
9. Teriilett6! fiiggetlen esetek esetdosszié ellendrzése (felnbtt iigyek, lakcimfiktivaltatss,
gondnokségi tigyek) Sinké Gyula és Korsésné Szotak Rozalia csalédsegiték esetében

FelelSs: Pappné G4l Beatrix szakmai vezetd




Augusztus
1. Nyéri szabadsagolasokbol adodé helyettesitések megszervezése

FelelSs: szakmai vezets; csaladsegitok; asszisztensek
2. Harmadik negyedéves esetdosszic ellendrzése a Pestszentlérine Szolgalat ellatasi tertiletén,
az aktudlisan gondozott esetek vonatkozasdban Bétyik Szilvia, Torék Lasz16, G8gds Erika,
Adém Krisztina, Csérgei David, Toth Bianka, Boldog Timea csalddsegitdk esetkezeldse
tgyében

Felel8s: Pappné Gal Beatrix szakmaj vezetd
3. Beérkez6 jelzések és iratok iktatisa, kimend &s bejovs levelezések iktatdsa, belsé posta-

nyilvéntartas vezetése, 1 tigyfelek felvétele és nyilvantartdsi szdm adésa az Adminisztriciés-
elektronikus programban

Felelds: Juhdszné Dienes Tiinde asszisztens
4. Eszlels és Jelzérendszeri feladatok ellatasa, jelzérendszer mitkodése az aktuélis jogszabalyi
feltételeknek megfelels feladatok ellatdsa

FelelSs: Gera Aniké jelzérendszeri felelds, Pappné G4l Beatrix
6. Esetkezelések, krizisintervencid, ugyintézése, {igyfelek sziikségleteihez  igazodé
szolgaltatdsokhoz, ellatasokhoz vals hozzéjutss biztositasa

Felels: csaladsegitSk, szakmai vezetd
7. Esetmegbeszélés

Felelés: Pappné G4l Beatrix
8. Sziréproba szerinti ellendrzés az aktudlisan gondozott tgyek Esetnaplé elnevezési
dokumentum vezetésének vonatkozasdban

FelelOs: Pappné G4l Beatrix

Szeptember
1. Dekorécio, berendezés frissitése, a szitkséges hozzavalék beszerzése

Felelds: Katona Méria asszisztens
2. Oktatasi-nevelési intézmények személyes meglatogatdsa, intézményi elérhetdségek
aktualizaldsa, igények felmérése, fogaddorak szervezése az intézményekben igényszint
alapjan

Felel6s: Gera Aniké Jjelzbrendszeri felelds
3. Szakmakézi nap megszervezése, lebonyolitdsa (IV.)

Felel6s: Gera Aniké jelzérendszeri felel6s
4. Negyedéves készletjelentés

Felelds: Botos Brigitta asszisztens
5. Esetmegbeszél6 szervezése (havi egy alkalommal a telephelyek bevonisaval sziikség
szerint)

Felel6s: Pappné G4l Beatrix

6. Falitjsagon lévé informéaciok frissitése, aktualizdlasa, a hézirendben, a mikédési
szabdlyzatban és a Jjogszabalyi feltételeknek megfeleld tdjékoztatdk, informacick dtnézése,
aktualizalasa, frissitése

Felel6s: Botos Brigitta asszisztens, Pappné G4l Beatrix
7. Beérkez6 jelzések és iratok iktatdsa, kimend é&s bejove levelezések iktatdsa, belsé posta-
szekrénybe helyezése illetékes csaladsegité/szakmai vezets szerint, postai levelek kezelése, e-
mailes levelezés napi szinti kezelése és iktatdsa, aktdk irattirba helyezése, irattér'rendezése,
nyilvantartis vezetese, 4j lgyfelek felvétele és nyilvantartasi szam adésa az Adminisztricios-
elektronikus programban

Felel6s: Juhdszné Dienes Tiinde asszisztens




8. Eszlels és jelzérendszeri feladatok ellatasa, jelzoérendszer miikidése az aktudlis jogszabalyi
feltételeknek megfelels feladatok ellatdsa

FelelSs: Gera Aniko jelzérendszeri felelés, Pappné Gal Beatrix
9. Esetkezelések, krizisintervenci6, iigyintézése, igyfelek sziikségleteihez igazodd
szolgaltatasokhoz, ellatasokhoz vald hozzéjutas biztositasa

Felelds: csaladsegitsk, szakmai vezeté
10. Kules nyilvantartas, dolgozdi jelenléti iv, nyitds-zdras dokumentédcitjanak, torés fiizet
ellen6rzése

Felelés: Pappné G4l Beatrix
11. Jelzérendszeri tagok felkeresése, kapcsolattartds

Felel6s: Gera Aniké jelzdrendszeri felelds
12, Esetmegbeszélés szervezése

Felelos: Pappné Gal Beatrix
13. Mithelynap megszervezése, szakember bevondséval

Felel6s: Pappné Gal Beatrix, Gera Aniké
14. Terlilett6] fiiggetlen esetek esetdosszié ellenérzése (felnétt Ggyek, lakcimfiktivaltatas,
gondnokségi tigyek) Sinké Gyula és Korsésné Szotak Rozélia csaladsegit6k esetében

Felel6s: Pappné Gél Beatrix szakmai vezetd
15. Sziréproba szerinti ellendrzés az aktudlisan gondozott {igyek Esetnaplé elnevezésii
dokumentum vezetésének vonatkozaséban

Felelds: Pappné Gal Beatrix

Oktober
1. Oszi sziinetre szabadidd programokrol az tigyfelek tajékoztatasa
Felelds: csalddsegiték
2. Szakmakdzi nap megszervezése, lebonyolitasa (V.)
Felelds: Gera Aniko jelzérendszeri felelés
3. Oszi szinidei ctkeztetéssel kapcsolatos teenddk ellatésa, csal4dlatogatds, nyilatkozatok
kitditése, tovabbitisa
Felelds: Botos Brigitta és Katona Méria asszisztensek
4. Kulcs és készlet nyilvantartds atnézése, frissitése, egyeztetése, véltozasok régzitése
Felelds: Botos Brigitta asszisztens
5. Beérkez jelzések és iratok iktatdsa, kimend és bejovo levelezések iktatssa, belsé posta-
szekrénybe helyezése illetékes csalddsegité/szakmai vezet szerint, postai levelek kezelése, e-
mailes levelezés napi szintli kezelése és iktatdsa, aktak irattirba helyezése, irattir rendezése,
nyilvéntartds vezetése, Gj tigyfelek felvétele és nyilvantartasi szdm addsa az Adminisztrdcids-
elektronikus programban
Felel6s: Juh4szné Dienes Tiinde asszisztens
6. Eszleld és jelz8rendszeri feladatok ell4tasa, jelzbrendszer miikddése az aktualis jogszabélyi
feltételeknek megfelel feladatok ell4tisa
Felel6s: Gera Aniké jelzérendszeri telelos, Pappné Gal Beatrix
7. Esetkezelések, krizisintervencid, lUgyintézése, iigyfelek sziikségleteihez igazodo
szolgaltatasokhoz, ellatasokhoz valé hozzéjutas biztositasa
Felelds: csaladsegitdk, szakmai vezetd
8. Esetimegbeszélés szervezése
Felelés: Pappné G4l Beatrix
9. Sziréproba szerinti ellendrzés az aktudlisan gondozott ligyek Esetnaplé elnevezésii
dokumentum vezetésének vonatkozasiban
Felelés: Pappné G4l Beatrix




November
1. Adoménylistak dsszeallitdsa, frissitése
. Pelelds: Botos Brigitta asszisztens

2. Unnepi idészaki Ugyeleti €s helyettesitési rend elkészitése

Felelds: Pappné Gal Beatrix szakmai vezetd
3. Szakmakézi nap megszervezese, lebonyolitdsa (V1)

Felelfs: Gera Aniké jelz6rendszeri felelds
4. Dekoraci6, berendezés frissitése, a sziikséges hozzavalok beszerzése (karécsony)

Felelds: Katona Méria asszisztens
5. Esetmegbeszél$ szervezése

Felel6s: Pappné Gal Beatrix

6. Negyedik negyedéves esetdosszié ellenérzés /gondozasban 1&vé aktiv esetek/ Botyik
Szilvia, Torok Laszlé, G6gds Erika, Addm Krisztina, Csorgei David, Téth Bianka, Boldog
Timea csalddsegitok esetkezelése ligyében

FelelSs: Pappné G4l Beatrix szakmai vezeté
7. Forgalmi napl6, tdvozasi naplo ellendrzése, egyeztetés a feljegyzésekkel

Felelés: Pappné G4l Beatrix
8. Beérkezd jelzések és iratok iktatdsa, kimen6 és bejovd levelezések iktatdsa, belsé posta-
szekrénybe helyezése illetékes csaladsegité/szakmai vezetd szerint, postai levelek kezelése, e-
mailes levelezés napi szintii kezelése és iktatasa, aktak irattirba helyezése, irattar rendezése,
nyilvantarts vezetése, 1j lgyfelek felvétele és nyilvantartasi szém adésa az Adminisztracios-
elektronikus programban

Felelés: Juhdszné Dienes Tiinde asszisztens
9. Eszlelt és jelzdrendszeri feladatok ell4tdsa, jelzérendszer miikédése az aktudlis jogszabélyi
feltételeknek megfeleld feladatok ellétasa

Felelos: Gera Aniko jelzérendszeri felelds, Pappné G4l Beatrix
10.  Esetkezelések, krizisintervencié, {igyintézése, tgyfelek sziikségleteihez, igazodd
szolgaltatasokhoz, ellatasokhoz vald hozzajutas biztositasa

Felelds: csalddsegitdk, szakmai vezets
11. Jelzérendszeri tagok felkeresése, kapcsolattartds

FelelSs: Gera Aniké jelzérendszeri felelés
12. Sztrépréba szerinti ellenérzés az aktudlisan gondozott ligyek Esetnaplé elnevezést
dokumentum vezetésének vonatkozdsaban

Felel6s: Pappné G4l Beatrix

December
1. Kardcsonyi szabadsagolas, és helyettesités megszervezése

FelelSs: Pappné G4l Beatrix szakmai vezeté
2. Negyedéves készlet jelentés

Felelds: Botos Brigitta asszisztens
3. Beérkez6 jelzések és iratok iktatdsa, kimend és bejévd levelezések iktatdsa, belsé posta-
szekrénybe helyezése illetékes csalddsegitt/szakmai vezeté szerint, postai levelek kezelése, e-
mailes levelezés napi szintli kezelése és iktatdsa, aktdk irattdrba helyezése, irattar rendezése,
nyilvantartas vezetése, 4 ligyfelek felvétele és nyilvéantartdsi szam addsa az Adminisztracios-
elektronikus programban

Felelés: Juhdszné Dienes Tiinde asszisztens
4. Eszleld és jelz8rendszeri feladatok ellétdsa, jelzbrendszer mikddése az aktudlis jogszabélyi
feltételeknek megfelels feladatok ellatisa

Felelds: Gera Aniké jelzérendszeri felelds, Pappné Gal Beatrix




5. Esetkezelések, krizisintervencio, Ugyintézése, igyfelek szilkségleteihez  igazodo
szolgaltatasokhoz, ellatisokhoz vald hozzéjutas biztositisa

Felel6s: csaladsegitk, szakmai vezets
6. Kules nyilvéntartss, dolgozéi jelenléti iv, nyitas-zaras dokumentécidjanak, térés fizet
ellen6rzése

Felel8s: Pappné G4l Beatrix
7. Szirépréba szerinti ellenérzés az aktualisan gondozott ligyek Esetnaplé elnevezésit
dokumentum vezetésének vonatkozasiban

Felelés: Pappné G4l Beatrix

Egyéb

¢ Havonta egy alkalommal a csalddsegitok szupervizién vesznek részt igény szerint,
egyéni formaban.

® A teriilleten miksds szocidlis szolgaltaték, jelzérendszeri tagok 4ltal szervezett
szakmai napokon valé részvétel

e Heti egy alkalommal team megtartasa, péntekenként, ahol az aktualis dolgozdi és
szakmai problémak és feladatok atbeszélése, a kovetkezd heti munkarend
megszervezésére keriil sor

° Szolgéltatdsok mindség fejlesztése, partnerkapcsolatok kiépitése, térsszolgalatokkal
vald egyiittmiik6dés clésegitése igény szerint




PESTSZENTIMREI CSALAD- £§ GYERMEKJOLETI SZOLGALAT

SZAKMAI VEZETO




2020. évi munkaterv - Pestszentimrei Csaldd- ¢s Gyermekjéléti Szolgalat
Januar
1. Munkaterv és ellen6rzési tery keészitése a 2020-es évre,
Felelés: szakmai vezet
Hatérid6: 2020.01.27.
2. Az 4j jogszabélyvéltozisok atbeszélése.
Felel6s: szakmai vezets, jogasz
Hatarid6: 2020.01.31.
3. Az adminisztrécids rendszerben (csagyesz) a 2019. évi statisztika és forgalom archivaldsa.
Felels: szakmai vezetd
Hataridé: 2020.01.27.
4. 2020. éves szabadsagterv elkészitése.
Felelds: szakmai vezetd
Hataridé: 2020.01.31.
5. Rendszeres team megbeszélés szervezeti egysegenként,
FelelSs: szakmai vezets
Hatérid: Minden hét hétfdjén, illetve sziikség esetén bérmikor.
6. Ugyeleti napok, teriileti napok, fogadé napok megjelélése.
Felel6s: szakmai vezet; csaladsegitik; asszisztensek
Hatéridé: Minden hét hétf8jén, illetve sziikség esetén bérmikor.
7. Az §llaspalyazatra érkez6 jelentkezGk interjuiztatisa és az Uy kollégék kivalasztasa,
Felelés: szakmai vezeté
Hatérid6: A pélyézati hirdetésben megjelolt elbirdlasi hatdridsi g

Februar
1. Intézményi beszdmolo elkészitése,

Felel6s: szakmai vezetd

Hatarid6: Az intézményvezets ltal megjeldlt hatdridbig.
2. Az 4llaspalyazatra érkezé jelentkezGk interjuztatisa és az 1j kollégak kivélasztdsa.

Felelos: szakmai vezetd

Hatérid6: A palyazati hirdetésben megjel6lt elbiralasi hataridéig,
3. Adott esetben j kolléga betanitdsa, szakmai protokoll, miikddéshez sziikséges szabélyzatok
ismertetése veliik, illetve minden sziikséges adminisztrativ feladat elvégzése, amely a munkavégzéshez
sziikséges. '

Felelds: szakmai vezetd

Hatérid6: 2020.02.29.
4. Szakmakgzi napok tematikdjanak Ssszedllitisa.

Felelds: szakmai vezeték; telepiilési jelz6rendszeri felelds

Hataridé: 2020.02.15.
5. Eves Jelzbrendszeri tandcskozédson vald részvétel.

Felel6s: szakmai vezets

Hatéridé: A megjelolt idépontban.
6. Rendszeres team megbeszélés szervezeti egységenként.

Felelés: szakmai vezets

Hatéridd: Minden hét hétfién, illetve szitkség esetén barmikor.




Mircius
1. Rendszeres team megbeszélés szervezeti egységenként.
Felel6s: szakmai vezett
Hatarid6: Minden hét hétfojén, illetve szilkség esetén bérmikor.
2. Csapatépités szervezése, annak lebonyolitdsa.
Felelds: szakmai vezetd, csaladsegiték, szocidlis asszisztensek
Hatarid6: 2020.03.31.

Aprilis
1. Rendszeres team megbeszélés szervezeti egységenként.

Felelds: szakmai vezetd

Hatarid6: Minden hét hétfbjén, illetve sziikség esetén barmikor.
2. A husveti linnepekhez kapesolodé kreativ csoportfoglalkozés megszervezése, lebonyolitasa, sziikséges
eszk6zok beszerzése.

Felel6s: a csoportot vezetd csalddsegitk

Hataridé: A megjelolt idépontban.
3. Anyék napjdhoz kapcsolddé kreativ csoportfoglalkozés megszervezése, lebonyolitésa, sziikséges
eszkdzok beszerzése,

Felelés: a csoportot vezetd csaladsegit6k

Hataridd: 2020.04.30.

Majus
1. Helyettesitési rend Gsszedllitdsa a nyari szabadsagolési idészakra.
Felel6s: szakmai vezetd
Hatérido: 2020.05.22.
2. Gyermeknapi program megszervezése,
Felel6s: szakmai vezetd, csaladsegiték
Hatérid6: 2020.05.29.
3. Sziinid6s programok dsszedllitasa.
Felel6s: szakmai vezetd, csaladsegiték
Hataridé: 2020.05.31.
4. Rendszeres team megbeszélés szervezeti egységenként.
Felelds: szakmai vezetd
Hataridé: Minden hét hétfoién, illetve szitkség esetén barmikor.

Janius

1. Amennyiben kert rendelkezésre 4ll, csal4di nap megszervezése, lebonyolitasa.
Felel6s: szakmai vezetd; csalddsegitdk; szocialis asszisztensek
Hatéarid6: 2020.06.30.

2. Rendszeres team megbeszélés szervezeti egységenként.

FelelOs: szakmai vezet
Hatarid6: Minden hét hétfoién, illetve sziikség esetén barmikor.

3. Az adminisztraciés rendszerben (csagyesz) a 2020. elsd félévi statisztika és forgalom archivaldsa,
Felel6s: szakmai vezetd '
Hatarid6: 2020.06.30.

4. Szabadségolasi iitemterv {jra egyeztetése, helyettesitések megszervezése.

Felel6s: szakmai vezetd
Hatarid6: 2020.06.12.




Jalius

1. Nyari szabadsagolasokbol adédé helyettesitések megszervezése.
Felel8s: szakmai vezet: csaladsegitok; asszisztensek
Hatarid6: 2020.07.15.
2. Elsé féléves szakmai beszémolé elkészitése
Felelds: szakmai vezets
Hatarid6: Az intézményvezetd altal megjeldlt hataridoig.
3. Rendszeres team megbeszélés szervezeti egységenként,
Felelos: szakmai vezet6
Hataridé: Minden hét hétfsién, illetve szitkség esetén barmikor,

Augusztus

1. Nyan szabadsagolasokbd! adédé helyettesitések megszervezése.
Felelds: szakmai vezet6; csaladsegiték; asszisztensek
Hatarid: 2020.08.15.
2. Rendszeres team megheszélés szervezeti egységenként,
Felel6s: szakmai vezetd
Hataridé: Minden hét hétféjén, illetve szlikség esetén barmikor.

Szeptember

1. Nyari programok, csoportok értékelése.
Felelds: szakmai vezetd; csoportot vezetdk
Hatarid$: 2020.09.30.
2. Rendszeres team megbeszélés szervezeti egységenként,
Felelbs: szakmai vezet
Hatéaridd: Minden hét hétféién, illetve sziikség esetén barmikor.

Oktober

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

November

1. Adoménylisték dsszeallitasa, frissitése.

Felel6s: csaladsegitdk; asszisztensek; szakmai vezetd

Hatarid6: 2020.11.30.
2. Unnepi tigyeleti és helyettesitési rend elkészitése.

Felel6s: szakmai vezet

Hatarid: 2020.11.16.
3. Rendszeres team megbeszélés szervezeti egységenként.

FelelGs: szakmai vezetd

Hatarid6: Minden hét hétfsjén, illetve sziikség esetén barmikor




December

1. Mikulés tinnepség szervezése, lebonyolitasa, ahhoz sziikséges eszk0z0k beszerzése.
Felel8s: szakmai vezetd, csaladsegiték
Hatéridé: 2020.12.10.
2. Kardcsonyi szabadségolds, és helyettesités megszervezése.
Felelds: szakmai vezet
Hataridé: 2020.12.04.
3. Rendszeres team megheszélés szervezeti egységenként.
Felel6s: szakmai vezet6
Hatarid6: Minden hét hétfSjén, illetve szitkség esetén barmikor.
4. Csapatépités szervezése, annak lebonyolitsa.
Felel6s: szakmai vezet6, csalddsegiték, szocialis asszisztensek
Hataridé: 2020.12.22.




2020. évi ellendrzési terv
Pestszentimrei Csaldd- és Gyermekj6léti Szolgalat

Janudr
1. A szigorl szémad4su nyomtatvinyok megfeleld vezetésének ellenérzése.

e Felel6s: szakmai vezetd

o Hataridé: 2020.01.31.
2. Jelenléti iv megfeleld toltésének ellenbrzése.

o Felel6s: szakmai vezetd, szocilis asszisztens

e Hatdridé: 2020.01.31.

Februir
1. Minden dolgozé eseteinek teljes korti ellendrzésének megkezdése.
e FelelSs: szakmai vezets
e Hatarid6: 2020.02.10.
2. Jelenléti iv megfelels t5ltésének ellendrzése.
s Felelds: szakmai vezetd, szocidlis asszisztens
e Hatarid6: 2020.02.30.

Marcius
1. KENYSZI rendszerben szerepl0 tigyfelek és az aktiv ligyfelck egyezésének cllendrzése,
® Felelds: szakmai vezetd, szocialis asszisztens
e Hatarid6: 2020.03.31.
2. Csagyesz, adminisztricids rendszerben rogzitett tgyfelek és az aktiv tgyfelek egyezésének
ellendrzése.
*  Felelds: szakmai vezet§, szocialis asszisztens
e  Hatarid6: 2020.03.31.
3. Forgalmi naplé és a tdvozési fiizet megfelel6 vezetésének ellenbrzése.
e  Felelds: szakmai vezetd
e Hatandé: 2020.03.31.
4. Jelenléti iv megfeleld t5ltésének ellendrzése.
o  Felelos: szakmai vezet6, szocislis asszisztens
e  Hataridd: 2020.03.31.
5. A szigord szdmadasi nyomtatvanyok megfelels vezetésének ellendrzése.
¢ Felelds: szakmai vezetd
e Hatarid6: 2020.03.31,
6.Sziikséges formanyomtatvanyok ellenérzése, esetleges potlasa.
o  Felelds: szocislis asszisztens
e  Hatéridé: 2020.03.31.
7. Szobaleltar ellenérzése.
®  Felelds: szocidlis asszisztens
e  Hatdridé: 2020.03.31.
8. Készlet adatok ellenérzése és tovabbitasa.
e Felelds: szakmai vezetd, szocialis asszisztens
e  Hataridd: 2020.03.31.




Aprilis

1. Jelenléti iv megfelelt to1tésének ellendrzése.
® Felel8s: szakmai vezet, szocidlis asszisztens
e Hataridé: 2020.04.30.

Majus

1. Minden dolgoz6 escteinek teljes korti ellendrzésének megkezdése.
e Felelds: szakmai vezetd
e Hataridé: 2020.05.04.
2. Jelenléti iv megfelels toltésének ellendrzése.
e Felel8s: szakmai vezetd, szocidlis asszisztens
e Hatdrid6: 2020.05.29.

Junius

1. KENYSZI rendszerben szereplé ligyfelek és az akiiv tgyfelek egyezésének ellenbrzése.

¢ FelelSs: szakmai vezetd, szocialis asszisztens
e Hatéridd: 2020.06.30.

2. Csagyesz, adminisztrici6s rendszerben rogzitett ligyfelek és az aktiv ligyfelek egyezésének ellendrzése.
e Felel6s: szakmai vezetd, szocialis asszisztens
e Hatarid6: 2020.06.30.

3. Forgalmi naplé és a tavozdsi fiizet megfelelé vezetésének ellendrzése.
o  Felelbs: szakmai vezetd
e Hatarid6: 2020.06.30.

4. Jelenléti iv megfelels t61tésének ellendrzése.
e Felels: szakmai vezet, szocialis asszisztens
e  Hatarid6: 2020.06.30.

5. Sziikséges formanyomtatvanyok ellen6rzése, esetleges pétldsa
¢  Felel6s: szocialis asszisztens
e  Hatarid6: 2020.06.30.

6. A szigorl szdmaddsd nyomtatvinyok megfelelé vezetésének ellenbrzése.
e FelelOs: szakmai vezets.
o  Hatéridd: 2020.06.30.

7. Szobaleltar ellenbrzése
®  Felelds: szakmai vezet, szocialis asszisztens
°  Hatarid6: 2020.06.30.

8. Készlet adatok ellendrzése és tovabbitisa
e  Felelds: szakmai vezetd, szocialis asszisztens
e  Hatarid6: 2020.06.30.

Jilius

1. Jelenléti iv megfelels toltésének ellendrzése.
» Pelelds: szakmai vezetd, szocialis asszisziens
* Hatarid6: 2020.07.31.




Augusztus
1. Minden dolgozo eseteinek teljes korii ellendrzésének megkezdése.
e Felelos: szakmai vezetd
e Hataridé: 2020.08.01.
2. Jelenléti fv megfeleld t5ltésének ellendrzése.
e Felelds: szakmai vezetd, szocialis asszisztens
e Hataridd: 2020.08.31.

Szeptember
1. KENYSZI rendszerben szerepl6 ligyfelek és az aktiv ligyfelek egyezésének ellenérzése.
e FelelOs: szakmai vezet§, szocidlis asszisztens
e Hataridé: 2020.09.30.
2.Csagyesz, adminiszirdcios rendszerben rdgzitett Ggyfelek és az akiiv figyfelek egyezésének
ellendrzése.
e  FelelOs: szakmai vezetd, szocidlis asszisztens
e  Hatarid6: 2020.09.30.
3. Forgalmi naplé és a tvozasi fiizet megfeleld vezetésének ellenbrzése.
e Felelds: szakmai vezetd
s Hataridd: 2020.09.30
4. Jelenléti iv megfeleld toltésének ellendrzése.
¢ Felelds: szakmai vezetd, szociélis asszisztens
e Hatdridd: 2020.09.30
5. Sziikséges formanyomtatvanyok ellenérzése, esetleges potlésa
e Felelds: szakmai vezet6, szocialis asszisztens
e  Hatarid6: 2020.09.30.
6. A szigorli szdmadésu nyomtatvanyok megfeleld vezetésének ellendrzése,
¢  Felelbs: szakmai vezetd.
e  Hataridé: 2020.09.30
7. Szobaleltar ellenbrzése
o  Felelds: szakmai vezetd, szocidlis asszisztens
e  Hataridd: 2020.09.30
8. Készlet adatok ellenérzése és tovabbitasa
o Felelds: szakmai vezetd, szocidlis asszisztens
e  Hatarid6: 2020.09.30

Oktéber

1. Jelenleti iv megfeleld t6ltésének ellendrzése.
e Felelds: szakmai vezetd, szocidlis asszisztens
s Hatarid: 2020.10.30.

November

1. Minden dolgoz6 eseteinek teljes kori ellendrzésének megkezdése.
o Felel6s: szakmai vezetd
o Hatdrid6: 2020.11.02.




2. Jelenleti iv megfelel6 toltésének ellenbrzése.
e Felelds: szakmai vezeté, szocidlis asszisztens
e Hatdridé: 2020.11.30.

December

1. KENYSZI rendszerben szereplé tigyfelek és az aktiv tigyfelek egyezésének ellendrzése.
e Felelds: szakmai vezet, szocidlis asszisztens
¢ Hatarid6: 2020. 12.31.
2. Csagyesz, adminisztriciés rendszerben rogzitett tgyfelek és az aktiv gyfelek egyezésének ellendrzése.
o  Felelés: szakmai vezetd, szocidlis asszisztens
e  Hatarid6: 2020. 12.31.
3. Forgalmi naplé és a tavozési fiizet megfelels vezetésének ellendrzése.
e Felelds: szakmai vezet6
e  Hatarid6: 2020. 12.31.
4. Jelenléti iv megfeleld toltésének ellenbrzése.
* Felelds: szakmai vezetd, szocidlis asszisztens
e  Hatarid6: 2020. 12.31.
Sziikséges formanyomtatvanyok ellendrzése, esetleges p6tlasa
¢  Felelds: szakmai vezet, szocidlis asszisztens
e  Hatand6: 2020. 12.31.
6. A szigorli szimadast nyomtatvanyok megfelelé vezetésének ellenérzése.
o Felelds: szakmai vezetd.
e Hatando: 2020, 12.31.
7. Szobaleltdr ellendrzése
e Felelds: szakmai vezet, szocialis asszisztens
e  Hatarid6: 2020. 12.31.
8. Készlet adatok ellendrzése és tovabbitasa
o  Felelds: szakmai vezetd, szocialis asszisztens
e  Hatarid6: 2020.12.31.

L




GYERMEKEK ATMENETI OTTHONA
SZAKMAI VEZETO




Gyermekek Atmeneti Otthonsnak
2020. évre vonatkozé munkaterve

Januir hénap
Tevékenység Felelés Hataridé 1
L. | Munkaértekezlet (TEAM) megtartdsa Kovacs Péter 2020.01.20.
2. 1 2019. év statisztikéjanak elkészitése Kovacs Péter/ | 2020.01.20.
Babustyak
Laszloné
3. | Gyermek team megtartasa (havi 2 alkalom) Andréssy 2020.01.31.
. Csaba/Kovics
Péter
4. | Az éves munkatery és feladatterv ismertetése Kovécs Péter 2020.01.20.
5. | Intézményen belili szabadidés programok lebonyolitasa (a 1llés Imréné, 2020.01.31.
megbeszélt beosztas szerint) Nagyné Veres
Erzsébet, Barcsai
Judit
6. | Intézményen kivili szabadidés program megszervezése, Gél 2020.01.31.
lebonyolitasa (havi 1 alkalommal) Csilla/Babustyak
Laszloné
7. Gyermekeink iskolai eldmenetelének segitése, folyamatos Andréssy Csaba 2020.01.31.
kapcsolattartas az iskolakkal
Februar hénap
[ Tevékenység Felelés Hatiridé
L. | Munkaértekezlet (TEAM) megtartasa Koviacs Péter 2020.02.29. |
2. | Napirend és Hazrend aktualizaldsa Kovacs Péter 2020. 02. 29,
Munkakéri lefrdsok aktualizaldsa
3. | Gyermek team megtartasa (havi 2 alkalommal) Andréssy 2020. 02. 29,
Csaba/Kovics
] Péter
4. | A téritési dijfizetésre kotelezettek torténd egyeztetés, Babustysk 2020. 02. 29,
dijhatralékosok jelentése Laszléné
3. | Intézményen beliili szabadidds programok lebonyolitésa (a [11és Imréné, 2020. 02. 29,
megbeszélt beosztis szerint) Nagyné Veres
Erzsébet, Barcsai
l_ Judit
6. | Intézményen kivili szabadidds program megszervezése, Gl 2020. 02.29.
lebonyolitdsa (havi 1 alkalommal) Csilla/Babustyak
Laszloné
7.1 A gyermekek farsangi linnepségének szervezése, jelmezkészités | Barcsai Judit/Gal 2020. 02. 15.
Csilla
8. | A gyermekeink iskolaj eldmenetelének segitése, folyamatos Andrassy Csabg 2020, 02. 29.
kapesolattartss az iskoldkkal J




Maireius hénap

Csaba/Koviacs Péter

Tevékenység Felelos Hataridé
1. | Munkaértekezlet (TEAM) megtartdsa Kovics Péter 2020. 03.31.
2. Téli dekoracid lecserélése a tavaszi dekordcidra Babusty4k 2020. 03.31.
Laszloné
3. | Gyermek team megtartasa (havi 2 alkalommal) Andréssy 2020. 03.31.
Csaba/Koviécs
Péter
4. | Leltar készlet attekintése Babustyik 2020. 03.15.
Laszloné
5. | Intézményen beliili szabadidés programok lebonyolitisa (a lllés Imréng, 2020. 03.31.
megbeszélt beosztés szerint) Nagyné Veres
Erzsébet, Barcsai
Judit
6. | Intézményen kiviili szabadidés program megszervezése, Giél 2020.03.31.
lebonyolitasa (havi 1 alkalommal) Csilla/Babustyak
Laszloné
7. | Gyermekeink iskolai elédmenetelénck segitése, folyamatos Andréssy Csaba 2020.03.31.
Kapcsolattartas az iskolakkal
8. | Mindenki szilletésnapja (Ssszes stabtag sziiletésnapjdnak Kovacs Péter 2020.03.31.
meginneplése)
Aprilis hénap
B Tevékenység Felel6s Hataridé
1. | Munkaértekezlet (TEAM) megtartasa Kovécs Péter 2020.04.30.
2. | Negyedéves készletjelentés Kovacs Péter/ 2020.04.15.
Babustydk Liszléné
3. | Gyermek team megtartdsa (havi 2 alkalommal) Andrassy 2020.04.30.
Csaba/Kovics Péter
4. | Intézményen beliili szabadidés programok lebonyolitésa (a Illés Imréné, 2020.04.30.
megbesz€lt beosztds szerint) Nagyné Veres
Erzsébet, Barcsai
Judit
5. | Intézményen kiviili szabadidds program megszervezése, Gél 2020.04. 30.
lebonyolitésa (havi 1 alkalommal) Csilla/Babustyak
Laszloné
6. | Gyermekeink iskolai elémenetelénck segitése, folyamatos Andréssy Csaba 2020.04.30.
kapcsolattartis az iskolakkal
1_7 - | Kertrendezés, szitkséges felujitasi munkdk megszervezése Kovécs Péter 2020.04.30.
Mijus hénap
Tevékenység Felelés Hataridd
1. | Munkaértekezlet (TEAM) megtartasa Kovics Péter 2020.05.20.
2. | Gyermekeink iskolai elémenctelének segitése, folyamatos Andréssy Csaba 2020.05.31.
kapcsolattartas az iskolakkal
3. | Gyermek team megtartasa (havi 2 alkalommal) Andrdssy 2020.05.31.




Intézményen belili szabadidds programok lebonyolitésa (a

Illés Imréneé,

2020.05.31.

megbeszélt beosztds szerint) Nagyné Veres
Erzsébet, Barcsai
Judit
Intézményen kiviili szabadidés program megszervezése, Gél 2020.05.31.
lebonyolitdsa (havi 1 alkalommal) Csilla/Babustyak
Lészloné
Nydri szabadségolasok tervezése, helyettesités megszervezése Kovécs Péter 2020.05.31.
Rekredcibs kirandulds szervezése a stab részére Kovécs Péter 2020.05.31.
Jinius hénap
Tevékenység Felelos Hataridé |
A gyermekek nyari rahatiranak attekintése, sziikségletek Nagyné Veres 2020.06, 15.
felmérése Erzsébet
A nydri sziinidére hazamené gyermekek felkészitése Gal Csilla 2020.06. 20.
Munkaértekezlet (TEAM) megtartasa Kovécs Péter 2020.06. 20,
»»Nyitott kapu” program, a tanévzarét kdvetd elsd héten, jaték szolgélatban 16v6 2020.06. 30.
€s sport programokkal varjuk a Havanna lakételepen é16 kollégak
gyermekeket (amennyiben lesz ilyen program)
Az esetleges potvizsgakra valé felkésziiléshez idébeosztas Andrassy Csaba 2020.06. 30.
készitése
Gyermek team megtartasa (havi 2 alkalommal) Andréssy 2020.06. 30.
Csaba/Kovics
Péter
Intézményen beliili szabadidés programok lebonyolitisa (a Nagyné Veres 2020.06.30.
megbeszélt beosztds szerint) Erzsébet, Barcsai
Judit
Intézményen kiviili szabadidés programok megszervezése, Gaél 2020.06.30,
lebonyolitésa (havi 1 alkalommal) Csilla/Babustyak
Lészloné
Julius hénap
Tevékenység Felelds Hatiridé |
Téboroztatasok, kihasznalva a Bokay —kert 4ltal nytjtott Kovécs Péter, 2020. 07.31.
szolgaltatisokat Babustyak
Laszléné, Gal
Csilla
Potvizsgazok folyamatos felkészitése Andréassy Csaba 2020. 07.31.
Munkaértekezlet (TEAM) megtartisa Kovéacs Péter 2020. 07.20.
Kerti programok, kirandulasok szervezése, egyéb programok Nagyné Veres 2020. 07.30,
folyamatos szervezése Erzsébet/ Singerné
Szirdki Mariann
Gyermek team megtartésa (havi 2 alkalommal) Andrassy 2020. 07. 31.
. Csaba/Kovacs -
Péter
Intézményen beliili szabadidds programok lebonyolitasa (a Nagyné Veres 2020.07.31.
megbeszélt beosztas szerint, a szabadsagolasok figyelembe Erzsébet, Barcsai
vetelével) Judit, Kovécs Péter N




Augusztus hénap

B Tevékenység Felelés Hataridé
1. | Iskolakezdéssel kapcsolatos feladatok, tanszerpotlasok, oktatasi- Andréssy Csaba/ | 2020. 08.31.
nevelési intézményekkel valé kapcsolat felvétel Kovics Péter
2. | Iskolakezdéssel jér6 tanszer és egyeb eszkozok sziikségletének Andréssy Csaba/ | 2020, 08.15.
felmérése Babustyak
Laszloné
3. | Munkaértekezlet (TEAM) megtartisa Kovécs Péter 2020. 08.30.
4. | Potvizsgazok folyamatos felkészitése Andrassy Csaba | 2020. 08.31.
5. | Intézményen kiviili szabadidés programok megszervezése, Gal Csilla, 2020. 08.31.
lebonyolitésa (havi 1-2 alkalom) Babustyak
Lészléné
6. | Intézményen beliili szabadidés programok lebonyolit4sa (a Nagyné Veres | 2020. 08.31.
megbeszélt beosztas szerint, a szabadsagolasok figyelembe Erzsébet, Barcsai
vételével) Judit, Kovics Péter
7. | Gyermek-team megtartasa (havi 2 alkalommal) Andréssy 2020.08.31.
Csaba/Koviacs
. Péter
Szeptember hénap
Tevékenység Felelis Hataridé
1. | Gondozési- nevelési tervek attekintése, aktualizaldsa Kovécs 2020. 09. 30.
Péter/Andrassy
Csaba
2. | Az oktatasi -nevelési intézmények felkeresése Andréssy Csaba | 2020. 09. 30.
3. | Munkaértekezlet (TEAM) megtartasa Kovécs Péter 2020. 09, 20.
4. | Mindenki névnapja (5sszes stabtag névnapjinak megiinneplése) Kovécs Péter 2020. 09. 30.
5. | Gyermek team megtartisa (havi 2 alkalommal) Andrassy 2020. 09. 30.
Csaba/Kovacs
Péter
6. | Intézményen beliili szabadidds programok Iebonyolit4sa (a Nagyné Veres 2020.09.30.
megbeszélt beosztds szerint) Erzsébet,
_ Barcsai Judit
7. | Intézményen kiviili szabadid6s program szervezése, Gal Csilla, 2026.09.30.
lebonyolitasa (havi 1 alkalommal) Babustyik
Lészléné
Oktéber hénap
Tevékenység Felel6s Hataridé
1. | Selejtezés Babustyik 2020.10.31.
Laszloné '
2. | Gyermekeink iskolai eldmenetelének segitése, folyamatos Andréassy Csaba 2020.10.31.
kapcsolattartds az iskolakkal
3. | Munkaértekezlet (TEAM) megtartasa Kovacs Péter 2020.10.20.




Judit,Gal Csilla

Intézményen beliili szabadidés programok lebonyolitasa (a Barcsai 2020.10.31. |
megbeszélt beosztas szerint) Judit,Nagyné
Veres Erzsébet
Intézményen kiviili program megszervezése, lebonyolit4sa (havi Gal Csilla, 2020.10.31.
I alkalommal) Babustyak
Lészloné
Gyermek team megtartasa (havi 2 alkalommal) Andrdssy Csaba, | 2020. 10, 31,
Kovacs Péter
November hénap
Tevékenység Felelés Hataridé
1. | Munkaértekezlet (TEAM) megtartésa - fennmarado szabadsagok Kovics Péter 2020.11.20.
kiadésénak tervezése
2. | Téli ruhazat felmérése, esetleges potlasa Baresai Judit 2020.11.15.
3. | Kardcsonyi ajandékigény felmérése, tamogatok megkeresése Kovics Péter, 2020.11.30. T
Andrassy Csaba
4. | Gyermekeink iskolaj elémenetelének segitése, folyamatos Andréssy Csaba 2020.11.30.
i kapcsolattartas az iskolakkal
5. Intézményen beliili szabadidés programok lebonyolitdsa (a Nagyné Veres 2020.11.30.
megbeszélt beosztas szerint) Erzsébet,
Barcsai Judit
6. | Intézményen kiviili program szervezése, lebonyolitasa (havi 1 Gal Csilla, 2020.11.30.
alkalom) Babustyak
Laszléné
7. | Gyermek team megtartasa (havi 2 alkalommal) Kovacs 2020.11.30,
Péter/Andrassy
Csaba
8. | Oszi dekorécio lecserélése a téli dekoracira Babustysk 2020.11.30.
L Lészléné
December hénap
-
Tevékenység Felelds Hataridé
1. { Munkaértekezlet (TEAM) megtartasa Kovéacs Péter 2020.12.20.
2. | Mikul4s és kardcsonyi programok tervezese, lebonyolitasa Koviécs Péter, 2020.12.06. és
Gal Csilla 2020.12.18.
3. | Gyermek team megtartdsa (még kardcsony el6tt) Kovacs 2020.12.18.
Péter/Andrassy
Csaba
4. | Téli sziinetre/ Unnepekre hazamend gyermekek felkészitése Barcsai Judit 2020.12.20.
5. ["Innepek el6iti nagytakaritas szervezése Babustyak 2020.12.06.
3 Laszléné
6. | Intézményen belilli szabadidds programok lebonyolitdsa (a Nagyné Veres 2020.12.31.
megbeszélt beosztas szerint) Erzsébet,
Barcsai




Gyermekek Atmeneti Otthon4dnak

2020. évre vonatkozé ellendrzési terve

Janudr hénap
Ellenérzés targya (az Célja Ellenérzés ideje

ellenérzitt Kolléga neve)
Leltar (Babustysk Nyitd leltarkészlet 2020.01.15.
Lésziéné) ellendrzése,

helységleltirak pontositésa
HACCP (a szolgélatban Nyomtatvanyok 2020.01.20.
lévé kolléga) naprakészségének

ellendrzése, az ételminta

tarolés

szabélyszerliségének

ellendrzése
Adminisztracié (Babustyik Iktatokonyv rendje 2020.01.24.
Lészloné) A jelenléti iv megfelels

vezetése
Egyéni feladatok (T11és Meghatérozott egyéni 2020.01.31.
Imréné) feladatok  teljesitésének

ellenSrzése

Februar honap

Ellenérzés tirgya (az Célja Elendrzés ideje 7

ellenérzitt Kolléga neve)
Adminisztraci6 (Babustyak Nyilvantartési flzetek: 2020.02.10.
Laszloné) szolgélati naplé megfelels :

vezetése, gyogyszer és

kulcskezelés
HACCP (a szolgalatban Nyomtatvéanyok 2020.02.17.
1év6 kolléga) naprakészségének

ellenérzése, az ételminta

tarolas

szabdlyszeriségének

ellenbrzése
Munkakdri lefras A munkakéri lefrasokban 20200221, |
(Andrdssy Csaba) rogzitett feladatok

ellatdsanak ellenbrzése
Egyéni feladatok (Barcsai | Meghatirozott  ogydm 2020.02.28, |
Judit) feladatok  teljesitésének

ellenbrzése ]




Maércius hénap

Ellenérzés tirgya (az Célja Elenérzés ideje
ellendrzote Kolléga neve)
NevelStanar A neveldtanar 2020.03.13,
adminisztricié (Andréassy adminisztraciéjénak,
Csaba) iskolalatogatdsok
ellenérzése
- | Szolgélat (a szolgalatban } Szolgdlat  4tadds-atvétel 2020.03.18.
1évé kollégsk) ellenbrzése
- | Jelenléti tv (Babustyak A jelenléti iv naprakész 2020.03.23.
Laszloné, és a szolgdlatban | vezetésének ellenbrzése
1év6 kolléga)
Egyéni feladatok (Nagyné | Meghatarozott egyéni 2020.03.30.
Veres Erzsébet) feladatok teljesitésének
ellenSrzése
Aprilis hénap
Ellenérzés tirgya (az Célja Ellendrzés ideje
ellendrzott Kolléga neve)
1. | Adminisztricis (Andrassy | A gondozott gyermekek 2020.04.08.
Csaba, Kovics Péter) anyaganak teljeskéri
ellenbrzése
HACCP (a szolgalatban Nyomtatvényok 2020.04.15,
1évé kolléga) naprakészségének
ellenbrzése, az ételminta
tarolds
szabalyszer(iségének
ellenbrzése
Adminisztricio (Babustyik | A gondozdsi  napok, 2020.04.21,
Laszl6né) étkeztetés, a gondozottak
ruhanem(i
nyilvantartdsénak dtnézése
Egyéni feladatok (Gal Meghatarozott egyéni 2020.04.28,
Csilla) feladatok  teljesitésének
ellenbrzése
Maijus hénap
Ellendrzés targya (az Célja Ellenérzés ideje
ellendrzott Kolléga neve)
Fogybeszksz (Babustydk | Fogyéeszksz készletek 2020.05.11.
Lészléné és a szolgalathan | tételes ellendrzése
1€év6 kolléga) .
Zsebpénz (Kovics Péter, A gondozottak zsebpénz 2020.05.18.

Andrassy Csaba)

nyilvéntartdsénak
ellenérzése




Tisztasdg (a szolgalatban | Az otthon tisztasdganak 2020.05.22.
16v8 kolléga) altaldnos rendje
Egyéni feladatok Meghatarozott egyéni 2020.05.28.

(szolgélatban 1év6 kolléga)

feladatok  teljesitésének
ellenbrzése

Junius hénap

Elenérzés targya (az Célja Ellenérzés ideje |

ellendrzitt Kolléga neve)
Nevel6tanari A nevelOtanar 2020.06.08.
adminisztracié (Andréssy adminisztricidjanak,
Csaba) iskolaldtogatdsok

ellendrzése
HACCP (a szolgalatban Nyomtatvényok 2020.06.15.
1év6 kolléga) naprakészségének

ellenérzése, az ételminta

tarolds

szabalyszerfiségének

ellenérzése
Programok (a szolgalatban | Szabadidés programok 2020.06.22.
1év6 kolléga) vezetésének ellendrzése
Egy¢ni feladatok (Barcsai | Meghatarozott egyéni 2020.06.29.
Judit) feladatok  teljesitésének

ellenérzése

Jilius hénap
Ellendrzés targya (az Célja Ellenérzés ideje

ellendrzott Kolléga neve)
Gondozasi feladatok (a Altalanos gondozasi 2020.07.10.
szolgalatban 1év6 kolléga) | feladatok mindségi

elldtasdnak ellenbrzése
Adminisztricié (a Szolgdlati naplé és a 2020.07.15.
szolgalatban 1évé kolléga) kapcsolattartasi naplo

folyamatos vezetésének és

szabélyszerliségének

ellenbrzése
Szolgélat (a szolgalatban Szolgalat  Atadéds-atvétel 2020.07.22.
levb kollégak) ellenbrzése
Egyeni feladatok (Nagyné Meghatarozott egyeéni 2020.07.29,
Veres Erzsébet) feladatok  teljesitésének

ellenbrzése




Augusztus hénap

ellenérzése, az ételminta
tarol4s
szabalyszerliségének

Ellenérzés targya (az Célja Ellenérzés ideje
ellendrzitt Kolléga neve)
1. | Adminisztracié (Andrassy | A gondozottak | 2020.08.10.
Csaba, Kovics Péter) dokumentaciéjanak
ellenérzése
HACCP (a szolgélatban Nyomtatvényok 2020.08.18.
lévs kolléga) naprakészségének
ellenbrzése, az ételminta
tarolas
szabalyszeriiségének
| ellendrzése
3. | Jelenléti iv (Babustyék A jelenléti fv naprakész 2020.08.24.
Laszl6né, és a szolgalatban | vezetésének ellenbrzése
L Iévé kollega)
4. | Egyéni feladatok (Gal Meghatarozott egyéni 2020.08.28.
Csilla) feladatok teljesitésének
L ellenbrzése
Szeptember hénap
r Ellenérzés targya (az Célja Ellenérzés ideje
ellenérzott Koliéga neve)
1. | NevelBtanari A nevelbtanar 2020.09.14.
adminisztracio (Andrassy adminisztrécidjanak,
Csaba) iskolalatogatdsok
ellendrzése, gyermek
teamek  gyakorisdganak
ellenbrzése
2. | Tisztasig (a szolgdlatban | Az otthon tisztasdganak 2020.09.18. 1
16v6 kolléga) altaldnos rendje
3. | Egyéni feladatok Meghatarozott egyéni 2020.09.24,
(szolgélatban 1&v5 kolléga) | feladatok teljesitésének
L ellenbrzése
Oktéber hénap
[ Ellendrzés targya (az Célja Ellen6rzés ideje
ellendrzott Kolléga neve)
L. | Programok (a szolgédlatban | A belsd szabadidds 2020.10.12.
levs kolléga) tevékenységek
teljestilésének ellenérzése
2. | HACCP (a szolgalatban Nyomtatvényok 2020.10.19.
1€v8 kolléga) naprakészségének

ellendrzése




Jelenléti {v (Babustyak A jelenléti iv naprakész 2020.10.22.
Laszloné, a szolgalatban vezetesének ellendrzése
1év0 kolléga)
Egyéni feladatok (Barcsaj Meghatarozott egyéni 2020.10.29.
Judit) feladatok  teljesitésének
ellenbrzése J
November hénap
Ellenérzés targya (az Célja Ellenérzés ideje |
ellenérzétt Kolléga neve)
Nevel6tanari A nevelbtanar 2020.11.11.
adminisztricié (Andréssy adminisztraciéjanak,
Csaba) iskolaldtogatésok
ellendrzése
Adminisztraci6 (Babustyak | A gondozasi napok, 2020.11.16.
Laszléné) eétkeztetés, a gondozottak
ruhanemt
nyilvéntartisanak atnézése
Selejtezés (Babustyak A selejtezés 2020.11.20.
Laszléné) dokument4ldsanak
ellenérzése
Egyéni feladatok (N agyné | Meghatirozott egyéni 2020.11.26.
Veres Erzsébet) feladatok teljesitésének
ellenérzése N
December hénap
Ellenérzés targya (az Célja EHenérzés ideje |
ellenérzott Kolléga neve)
HACCP (a szolgélatban Nyomtatvényok 2020.12.04.
levd kolléga) naprakészségének
ellenbrzése, az ételminta
tarolis
szabalyszeriiségének
ellendrzése
Szolgalat (a szolgslatban Szolgalat atadas 2020.12.09.
leévé kollégak) atvételének ellenérzése
Tisztasag (a szolgélatban Az otthon tisztasiginak 2020.12.14.
1€v6 kollégak) altalanos rendje
Egyeéni feladatok (G4l Meghatarozott egyéni 2020.12.18.
Csilla) feladatok  teljesitésének
ellenérzése




CSALADOK ATMENETI OTTHONA
SZAKMAI VEZETO




2020. évi munkaterv — Csalddok Atmeneti Otthona
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Havi munkaértekezjet © Szakmai munka
1. Az éves munkatery min6ségének javitasa
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€s kiegészitése az CSAO Munkatérsak
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alapjan
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3. Stefénia palota

4. Tavaszi dekoracié
elkészitése

5. Térsasjatékok

A foglalkozas
megszervezése
A jelmezek dijazésa

arcius

Havi munkaértekezlet

1. A csalddok gondozasival Szakmai munka )
], kapcsolatos informacidk, mindségének javitasa C”SAO' Munkatdrsak Toérok Dora
tapasztalatok tarsalgd
megosztisa, tennivalok
megbeszélése
Lakégyfilés I . ifc{gs‘si?ése alsnileelit;gs) :
9, I.-A ‘helyes taplélkozds taplalkozasré] CSAO | ksk Csaladgondozok
alapelvei Esetleges problémak eb&did
2. Kiilénfélék gesp
kezelése
Szabadidés p-r_orgfamok Téli dekoracié
1. Udvari jatékok leszedd SA
2. Bowling eszedése CSAOQ
' A sziikséges udvar Lakék
Hetente 3. Eleven park alapanyagok Budapest )
4. Muizeumlitogatas popanyae P Munkatarsak
1 e eszerzése
5. Grillezés
A meglévo kerti
Kertészkedés szerszamok
1. Az évszaknak megfelels szambavétele ) Munkatéarsak
314 kerti és hazkériili Hianyzé szerszamok, CSAO Lakok,
& munkéik elvégzése vetdmag €s udvar munkatérsak
2. A virdgoskert virdgpalantak
rendbetétele beszerzése




Aprilis

Havi munkaértekezlet

L gﬁgggg:;gﬁm o Ertékelés, a sziikséges ’
intézkedések CSAQO o T
5. :;gzsbzetsazléﬁse megbeszélése tarsalgd | Munkatarsak Tordk Déra
2. A csaladok gondozasaval | © Sz.alsmral munkank
kapcsolatos problémak, mindségének javitisa
feladatok megbeszélése
Lakégyiilés
L X;;fésﬁnkelfflﬁ“k 21 o Elbadés vézlatanak
beszélgetés a pénz helyes o ?és::jéz;te_ss © ertetés a .
6. beosztasardl anasz?;‘ m CSAO | Lakék Csaladgondozok
2. A panaszjog P Jl,g, .
gyakorlésénak gyakorlasarol
lehetdségei
3. Kiiénfélék
Kertészkedés )
30 1. A kert rendbetétele, o Kozds munka CSAQO Lakok, Munkatarsak
& veteményezés, megszervezése ebédlo munkatarsak
viragiiltetés
Szabadidds programok © Foglalkozas?k
1. Bébszinhdz Hmegszervezese,
2. Bogracsozas szlikséges anyagok CSAO
Hetente 3. Szinhiz beszerzése eléstér Csaladgondozok
4. Anyék napi © VdvbzOkirtyamintdk | (i | oo Munkathrsak
ey a i ¢s kdszonté versek
Udvozidkartyék, Keresés udvar
ajandékok készitése Budapest

o Foglalkozasok
levezetése




Havi munkaértekezlet
1. Az esetkonferencidkon
tapasztaltak elemzése, a

o Szakmai munka

3. hidnyossagok potlsinak lehe]  Tnoséeének javitisa ) CSAD T\ puyeareal | Torsk Dora
2. A csaladok gondozasaval trsalgo
g a
kapcsolatos problémak,
feladatok
Lakogyiilés
7 1. A mese és ajaték szerepe o Eldadis vazlatinak ,
= 1 a gyermekek elkészitése CSAO |1 wek
:? ) személyiségfejlddéseben ebédld Csaladgondozok
2 2. A tiz- és balesetvedelmi
- szabalyok felelevenitése
Szabadidds programok
1. Kézmives foglalkozas: o A szikséges
nyari dekoracio készitése alapanyagok CSAO
Hetente 2. Libegd beszerzése udvar Lakok,
3. Bogracsozas o A kirandulasok Budapest | munkatarsak Munkatarsak
4. Szabaduloszoba megszervezése €s
5. Kirandulds az Allatkertbe lebonyolitasa
6. Kerti munkalatok
o A gyermekprogramok
Havi munkaértekezlet dsszegyujtése és
1. A nyari sziinet népszerlsitése a )
w programtervének gyermekek korében CSAO ,
= 7. elkészitése o A helyettesitések tarsalgd Munkatdrsak Tordk Dora
"E 2. A nyéari szabadsagterv megoldésa a
N elkészitése szabadsagolas
= iddszakaban
Lakogyiilés CSAO
9. 1. A kozlekedési szabalyok | o Eléadas vazlatanak bédld Lakék

betartdsdnak fontossaga

elkeészitése




2. A napozas veszélyei, Csaladgondozok
karos hatasai
— .y Raktari készlet
304 i;'eltar(l);zasi af el’h asznalodott ellendrzése CSAO Munkatarsak Toth Tiinde
fig | targyakselejtezese Szobaleltirak Torok Déra
attekintése ~
Szikséges eszkdzok €s
: ; . Munkatarsak
304 A kozosen hasznalt helyiségek fﬁfgﬁ;ﬁ;ﬁfﬁew CSAO Lakok, unkatat
& tisztasagi festése megszervezése és munkatarsak
lebonyolitisa
Szabadidés programok Tavaszi dekoracid
1. Nyar dekoracio leszedése
kihelyezése A szitkséges )
2 I;erteis;i;zdes: a;l 18 alapanyagok CdSAO Csaladgondozok
vSZaxRnas megleielo beszerzése uavar Lakok Munkatarsak
kerti és hazkorili A tevékenységek Budapest
Hetente munkak elvregzes? megszervezese €s
3. Jatszbhaz latogatas lebonvolitisa
4. Tropicarium Y
5. Kirandulas Budapesten




Havi munkaértekezlet
1. Az elsd félév szakmai

elokészitésében

munkéjanak értékelése . ,
2. A gondozassal ?zakmalf munkank ;
kapcsolatos problémak, Osszegrése, endkelese | a0 Torok Dora
5. feladatok megbeszélése, Szakmai munka tarsaled Munkatarsak
kiilons tekintettel az asmaimunka &
iskolds gyermekek mindségének javitisa
sziinid6s tevékenységeire
@
=]
= Lakogyiilés
S| s | b ek el © SCRRETRNS (0S80
' kirandulm  megy a A ebédld Csaladgondozok
gyermek? tajékoztatd elkészitése
2. A takarékos haziartds
Szabadidds programok
1. Bogracsozas Csaladgondozok
2. Fagylaltozas a A tevékenységek CSAO Lakék Munkatérsak
csaladokkal megszervezeése €s udvar nka:térsak
Hetente 3. Holnemvolt Var iebonyolitasa Budapest mu
4. Mozt
- Havi munkaértekezlet Sziikségletek
& 1. A tanévkezdéssel felmérése
; - kapcsolatos feladatok Feladatmegosztds a CSAO
By = 9. szambavétele tanszerek, tarsaled Munkatarsak Térok Dora
= 2. Aktualis problémak egészségigyi 8
< megbeszélése csomagok




Lakégyilés

kapcsolatos problémak,
feladatok megbeszelése

hianyossagok irasbeli
rhgzitése

1. A Hézirend €s az Lakagytilés
egylittélési gzabalyok megszervezése, CSAO
il. felelevenitése levezetése bedls Lakok Csaladgondozok
2. Az iskolakezdéssel A Hazirend e
kapcsolatos teenddk aktualizalasa
megbeszélése -
A ko6z6s munka utani
szalonnasiités Munkatérsak
31-ig A kert és az udvar egSZervezese CSAO Lakok,
rendbetétele udvar munkatarsak
Hetente Szabadid’{’i i pj'ogramok . A szlikseges Csalddgondozok
1. Kézmiives foglalkozas: alapanyagok CSAO Munkatérsak
6szi dekoricid készitése beszerzése udvar Lakdk
2. Bogracsozas Programok Budapest
3. Cirkusziatogatas megszervezése és
4. Strandolas lebonyolitasa
Havi munkaértekezlet
= 1. A dokumentici6 Ertékelés, a szitkséges
= cllenérzésekor intézkedések
8 " 6 tapasztaltak megbeszélése CSAO Munkatérsak Torék Dora
o B ) megbeszélése Az ellenérzés soran tarsalgd
g 2. A csaladdok gondozasaval tapasztalt
¥ pi




Lakogyiilés
1. A sziildk jogai és
' kotelességei a
gyermekvédelmi
torvénybe foglaltak
szerint

o Az intézményl jogasz
meghivésa

CSAO
ebédld

Lakok

Csaladgondozdk

Hetente

Szabadidés programok

1. Kézmiives foglalkozas:
6szi dekoracid
elkészitése &s
kihelyezése
Hunyadi Véar latogatas
Stitbgetés az udvaron
Mozi
Lehullott
Gsszegylijtése

G

falevelek

o Nyari dekoracid
leszedese

o Kozos hétvégi munka
megszervezése

CSAO
udvar
Budapest

Lakok
és
munkatarsak

Csalddgondozok
Munkatédrsak

Oktober

Havi munkaértekezlet

1. Szakmai munkankkal
kapcsolatos nehézségek:
A szerepek felcserélédése
a csaldadban, a
munkahelyen.

2. A csaladok gondozasaval
kapcsolatos problémak,
feladatok

3. Leltarozas elokészitése

o Szakmai munka
minbségének javitasa

CSAO
tarsalgd

Munkatéarsak

Térdk Dora

Lakoégytlés
1. A nagyszilok szerepe a
csaladban

o Rovid vazlat készitése

CSAO
ebédld

Lakok

Csaladgondozdk




2. Az egészséges,
évszaknak megfeleld
6lt6zk6dés jelentOsége

Szabadidés programok
1. Kézmiives foglalkozasok

2. Lehullott falevelek
Osszegylijtése o Foglalkozasok CSAO Munkatarsak
3. Asés, talaj elokészitése a megszervezése és udvar Lakok
Hetente w . .
kdvetkez6 tavaszra levezetése Budapest
4. Bowling
5. Szalonnasiités
6. Latogatas a Flivészkertbe
Havi munkaértekezlet
1. Leltarozés elokészitese Feladatok szétosztasa | CSAO
8. 2. A csalddgondozassal . .1 Munkatarsak To6rok Dora
2L & tarsalg6
kapcsolatos problémak ¢és
feladatok megbeszélése
' Lakogyiilés Véazlat készitése a
Q 1. Az energiatakarékossag villany-, viz-, fités
oL lehetOséget és fontossaga hasznélatanak CSAO Lakék Csaladgondozok
= " 2. Ajéndékozési szokésok, a szabalyairol ebédld
& ’ helyes ajandékozas Fontosabb tudnivaldk
z lényege Osszegyijtése
7, Szabadidés programok A sziikseges
1. Kézmiives foglalkozas: alapanyagok
Hetente Adx’fenti kosz?rﬁ és beszerzrése. CSAO Lakék, Munkatéarsak
karacsonyfadiszek Tervezés Budapest | munkatarsak
készitése Foglalkozésok P
2. Mozi megtervezese és
Naponta 3. Jatszdhaz Iebonyolitisa




Havi munkaértekezlet

1.

2.

A szakmai munka év-
végi értékelése

A kardcsonyi €s a
szilveszteri linnepségek

Szakmai munkink
Osszegzése, értékelése
Szakmal munka
mindségének javitasa
Feladatok szétosztasa

December

megszervezése Adoményozdk CSAO . Tordk Dora
6 3. A csaladok gondozasaval feltérképezése, tarsalgd Munkatdrsak
kapcsolatos problémak, ajandékcsomagok
feladatok megbeszélése elkészitése
4. Szolgalati beosztas Az linnepség
elkészitése, kiillonos megszervezese €s
tekintettel az iinnepekre lebonyolitdsa
Lakogytilés Mikulés napi iinnepség
1. Mikulas napi iinnepség eldkészitése ’
2. A hagyominyok Otletek dsszegyiijtése | CSAO . Csaladgondozok
9. . . N r n Lakok
fontosséga a csaladban az lnnep ebédld
3. Akaricsonyi lnnepség megszervezéséhez
megszervezeése Az bdsszejdvetelek
megszervezese
' Lomtalam:ias, iinnepek elotti Az elhaszn:ftloEiott’es | cSAO Lakok, T
15-ig | nagytakaritas feleslegessé valt targyi , T6th Tiinde
v g s : munkatarsak
eszkozok kivalogatasa
A leltarban szerepld
. o targyi eszk6z6k :
15-ig Selejtezés, leltarozas meglétének CSAO Téth Tiinde

ellendrzése, selejtezés
lebonyolitasa




Hetente

21.
31.

Szabadidds programok

1. Mikulés napi linnepség

2. Kézmiives foglalkozas:
kardcsonyfa diszek
készitése, tinnepi
dekoraci6 kihelyezése,
karacsonyi ajandékok
készitése, fadiszités

3. Kardcsonyi iinnepség

4. Szilveszteri innepség

o A szilkséges
alapanyagok
beszerzése.

o A feladatok
szétosztasa, az
tinnepség
MEGSZEIVeZESe €5
lebonyolitasa

CSAO

Lakdk,
munkatarsak

Csaladgondozok,
munkatarsak




2020. évi ellendrzési terv — Csaladok Atmeneti Otthona

Nap/ Tevékenység megnevezése és
Honap Hatarido tartalma Feladat Helyszin | Erintettek Felelds
Elendrzés
1. Az otthonban laké csalddok
314 szemelyl anyaganak Dokumentumok ) Schvanner
3 . & attekintése,  hidnyossagok rendezése CSAQO | Timea
anuar pétlasa Hidnypétlasok Toldi Balint Torok Déra
17-i 2. Leltarkészlet és az azzal megtétele Téth Tiinde
& kapcsolatos dokumentumok
ellenérzése
Ellenérzés
1. A 2019. évi szabadidds
mappa ¢€s a 2020. évi Dokumentumok
Februar 28-ig sz,aba:,d 1d'0s terv rendszerezése CSAO | Munkatarsak Tordk Déra
ellendrzése Hianvpotlds
2. A hasznilatban 16v6 P
naplok ellen6rzése
(igyeleti, vendég...)
Ellendrzés _ .
1. Készletadatok Rakta}rkeszlet 8 Toth Tinde Torok Dora
. ellenbrzése hoiza K tartozo CSAO Schvanner
Marcius 31-ig 2. A téritési dij 23822“;:;:‘“0 Timea
nyilvantartasanak DR Toldi Balint
o Hianypdétlas
ellendrzése
Ellenérzés Scr;li\;ir;zer
1. A gyermekek gondozasi- | o Esetleges hianyossagok A
r . L . ; e s ; Toldi Balint
Aprilis 30-1g nevelési terveinek kisziirése, azok potlasa CSAO ol TNVA
. . ; N T6rok Dora
ellentrzése (,,ATG-2 ,
adatlapok ellentrzése) Lakok,
munkatarsak




2. Elektromos kisgépek

helyes hasznalatanak
ellenérzése
Ellendrzés Schvanner
1. Csaladok gondozasi Timea
tervének értékelése .y , Toldi Balint
. (,ATG-3” adatlapok o E‘setleges hidnyossagok )
Mijus 31-ig e,i,ienérzése) kiszlirése, azok potlasa CSAO Mezei T5rik Dora
2. Lakoszobak és ktzbsen Alexandra
hasznélt helyiségek Lakatos
tisztasdganak ellenbrzése Zsuzsanna
Ellendrzés
1. Aleltérozés ésa Toéth Tinde
selejtezés o Esetleges '
Janius 30-ig dokumentumainak hianyossagok CSAO Schvanner Tordk Dora
ellendrzése kiszlirése, azok potlasa Timea
2. A gondozési napok Toldi Balint
ellentrzése
Ellendrzés
1. Raktarkészlet ellendrzése o Esetleces hidgnyossdzok ) Toth Tinde
Jélius 31-ig 2. A szabadidés programok kiszmgse azolg’ o6l égs | csho Torok Déra
dokumentacidjanak ’ Munkatarsak
ellendrzése
Ellendrzés ° Eiszlili)gszz ok ; Torok Dora
Augusztus | 3l-ig 1. Irattér ellenérzése A .| CSAO | Téth Tinde
2. Szobaleltarak ellendrzése 1SZUrese, azo -
] potldsa
Ellenérzés Schvanner
1. Lakok iratanyaganak o Esetleges Timea
Szeptember |  30-ig ellenbrzése hidnyossagok CSAO | Toldi Balint
2. A gondozasi naplok kisziirése, azok Torsk De
o 4 . C 1A orok Dora
pontos €s tényszert potlasa Munkatérsak

vezetésének ellenfrzése




Ellenérzés
1. Torésflizet, Atadis-

o Esetleges

To6th Tiinde

Oktéber 31-ig atvételi lapok f:%lenérzése hliényo’sségok CSAO Lakatos Torok Dora
2. Esetkonferencidk kiszlirése, azok 7 uzsanna
emlékeztetdinek potlasa
ellendrzése .
Ellenorzés
1. Leltarkonyvek vezetése,
selejtezéssel kapcsolatos © E.setieges' : . N Tordk Dora
November 31-ig dokumentumok hianyossagok CSAQ Toth Tiinde
. kisziirése, azok pétiasa
ellendrzése
2. Irodaszerek ellendrzése
o A leltarban szerepld
Elenbrzés targyi eszkozok . ol s
December 31-ig meglétének CSAO Toth Tinde Toérok Dora

1. Raktarkészlet ellendrzése

ellendrzése, selejtezés
lebonyolitasa




