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Tisztelt Egészségiigyi és Szocialis Bizottsag!

A Budapest Févaros XVIII. keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkormanyzata (a tovabbiakban:
Onkormanyzat) fenntartdsaban mikédé Csibész Csalad- és Gyermekjoléti Kdzpont (a tovabbiakban:
Intézmény) intézményvezetbje benyijtotta fenntartéi jovihagydsra az Intézmény 2023. évre
vonatkozo munkatervét az elGterjesztés 1. szamt melléklete szerinti tartalommal.

Az Intézmény targyévi munkaterve a hatélyban 1év3 Szakmai Programmal, valamint a Szervezeti és
Miik&dési Szabalyzattal dsszhangban kerilt Gsszed]litasra.

A munkaterv célja a gyermekjoléti alapellatasok igénybevételére szoruld személyek részére az
Intézmeny éltal biztositott ellatasok 2023. évi megszervezésének litemezese, tervezése.

Az ¢éves munkaterv magiban foglalja az Intézmény és a hozzé tartozod telephelyek, szervezeti
egyscgek szakmai munkajanak egész évi feladatait havi bontésban, valamint tartalmazza az ellatandé
feladatokhoz rendelt munkatarsak képzési, tovabbképzési tervét is.

Az Intézmény munkaterve az ellatist igénybe vevék ¢letmindségének javitisira, az emberi
kapcsolatok apolasara, a kdzdsségi élet tartalmas megélésének lehetSségeire figyelemmel késziilt, és
céljanak megfelelden véltozatos, hasznos, épité jellegii tevékenységeket tartalmaz.

Az Onkorméanyzat KépviselS-testiiletének a Kepviseld-testillet Szervezeti és Mikédési
Szabalyzatarol sz616 42/2011. (XII. 20.) énkormanyzati rendelete 81/B. § (2) bekezdés 5. pontja
alapjdn a Képvisel6-testiilet Egészségiigyi és Szocialis Bizottsdganak atruhdzott hatiskorébe tartozik
a szocialis és gyermekjoléti intézmények éves munkatervének Jjovahagyisa,
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Fentiek alapjan kérem a Tisztelt Bizottsdgot, hogy az eldterjesztés és annak melléklete alapjan hozza
meg dOntését a hatarozati javaslatban foglaltak szerint.

Hatarozati javaslat:

Budapest Févaros XVIIL keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkormanyzata (a tovabbiakban:
Onkorményzat) Képviselé-testiiletének Egészségiigyi ¢s Szocialis Bizottsiga az Onkorményzat
Képvisel§-testilletének a Képviselo-testiilet Szervezeti és Miikoédési Szabalyzatardl szolé 42/2011.
(XIL. 20.) énkormanyzati rendelete 81/B. § (2) bekezdés 5. pontja alapjan atruhazott hataskdrben gy
dont, hogy az Onkorméanyzat a Budapest Févaros XVIIL kerillet Pestszentl8rinc-Pestszentimre
Onkormaényzata Csibész Csalad- & Gyermekjoléti Kézpont 2023. évre vonatkozé munkatervét az
eléterjesztés 1. szamu melléklete szerinti tartalommal jovahagyja.
A Bizottsag felkén a polgarmestert, hogy gondoskodjon a Csibész Csalad- és Gyermek]oletl Koézpont
intézményvezetdjénck a dontéssel kapesolatos tajékoztatasarol. ) .

FelelGs: polgarmester
Hataridd: 2023. februar 28.

Budapest,
203 FER 0 7 A %/

Szaniszlé Sandor '
polgarmester

Melléklet:
1. szaml: Budapest Févaros XVIIL keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkormanyzata Csibész

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont 2023, évre vonatkozd munkaterve
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Bevezetés

Jelen dokumentum a Csibész Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont (a tovabbiakban:
intézmény) 2023. évi munkaterve. A dokumentum tartalmazza a 2023-as év vonatkozasaban az
intézményben tervezett célok, - feladatok megvalésitisahoz szitkséges tevékenysegek. A
munkafolyamatok idSrendbe beosztott cselekvési terveit. Ezen munkaterv szerves része —
kiegészitése, a bels6 ellendrzés éves ellendrzési tervve, mely részletezve a szervezeti egyseg
vezetdi dltal keriil elkészitésre, sszhangban e dokumentummal.

Az intézmény éves munkaterve a szakmai - ilietve csoportvezetdk, megbizott
intézményvezetd helyettes, és az intézményvezetd altal készitett munka- és ellendrzési tervek
egységes cselekvési terve:

1. Gyermekek Atmeneti Otthonanak szakmai vezetéje
2. Csaladok Atmeneti Otthonanak szakmai vezetdje
3. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat szakmai vezetdje
4. Pestszentimrei Csalad- és Gyermekjoléti Szolgdlat megbizott szakmai vezetdje
5. Csalad- és Gycrmekjoléti Kozpont szakmai vezetdje
6. Prevencios csoport csoportvezetdje
7. Csibész Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont intézményvezetd-helyettese
8. Csibész Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont intézményvezetdje
Az egyes szakmai egységek munkaterveit a fent megjeldlt vezetdk készitik el, a vezetésiik alatt
416 s7ervereti egysée munkavallaléinak bevonésaval.
A munkaterv kialakitdsakor szilkséges szempontok:

a) téjékoztatas — informéciok cserélye

b) folyamatossag,

¢) egylttmikodés,

d) koordinécio,

minden szervezeti egységek kozott.



A 2023-as évben a kivetkezd végrehajtandd feladatok keriilnek meghatarozasra:

1.

a jogszabalyban el6irt kotelezben ellatandd szakmai feladatok végzéséhez sziikséges
személyi- és targyi feltételek biztositasa

a jogszabalyi véltozdsokhoz kapcsolodoan, illetve az intézmény miikddéséhez sziikséges
valamennyi szabalyzatok aktualizélasa

a Gyermekeink védelmében elnevezésii Informatikai Rendszer haszndlatidhoz szitkséges
informatikai struktira fejlesztése, valamint teljes korii kiépitése

a meglévé kapacitdsok maximalis kihasznélasa, elsGsorban az dtmeneti gondozast nydjté
szervezeti egységek vonatkozdsaban, illetve a Csaladok Atmeneti Otthonédnak fejlesztése
igyében a sziikséges intézkedések eldkészitése

Az iskolai szocidlis segiték munkakapcsolatinak kialakitasa a keriilet kdzoktatasi
intézmenyeivel

gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd jelzorendszeri tagok - személyek és szervek
aktivizalasa, egytittmiikodési keretek kialakitasa

A gyiimblesdzo kapesolat kialakitasa civil és egyéb tarsadalmi szervezetekkel

Jelen dokumentumot valamennyi, az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allo
munkavillaléval ismertetni szilkséges, melynek tényét irasban kell dokumentaini.




Belsd ellenorzés

A belsé ellendrzés lefolytatasara jogosult személyek:
» intézményvezetd
o intézményvezetd-helyettes
o egyéb més vezetdi megbizatssal rendelkezd kozalkalmazott

Az

intézményvezetd altal lefolytatott belsd ellenbrzésekbe az intézményvezetd-helyettes

személye bevonasra kertil, igy egyes ellentrzések delegalhatok részére.

A belsé ellendrzés kbrébe tartozéan lefolytatott ellendrzések célja:

1.

targyilagos - bizonyossigot ado tandcsado tevékenységgel fejleszteni az intézmeény
mitkddését, ndvelni annak eredményességét és hatékonysagat,

2. vizsgdlni az intézmény mitkddésének szabalyozottsagat, a szakmai munka és egyéb

tevékenység gyakorldsa sordn a hatalyos jogszabélyok, belsé szabalyzatok, vezetdi
utasitisok, egyéb szakmai dokumentumok betartasat,

az intézmény milkddéséhez, valamint a nydjtott  szolgaltatasokhoz kapcsolodd
munkafolyamatok dsszehangolésa, kompetencia szintek tisztazasa.

Az ellendrzés rendje:

Mind az eilendrzés, mind az esetleges utocilendrzés eldre egyeztetett idopontban és
targykodrben torténik.

Az ellendrzés kezdd id6pontjarol, valamint annak céljardl és eszkozeirdl elozetesen
irashan kell értesiteni az ellenGrzés alé vont személyt, valamint az érintett szervezeti
egység vezetdjet.

A tervezett ellendrzéseken til, a belsé ellendrzések lefolytatdsara jogosult személyek
barmikor szardprobaszeriin is végezhetnek ellendrzést.

Amennyiben sziikséges, az ellendrzéseket minden esetben utdellendrzés kovet, gy, hogy
a két ellen6rzés kozétt legaldbb 30 napnak el kell telnie.

Az ellenérzéseken az érintett szervezeti egység szakmal vezetdje személyesen jelen van,
tiggetieniii az eliendrzés cljaiol Gs as Slendrzéssel Srintett személytel,

Az ellendrzésrdl minden esetben irdsba foglalt jelentés készil, melyhez az ellendrzott
személy jogosult megjegyzést filzhet, melyért hatranyos megkillnboztetés nem érheti.

Az ellendrzés soran kozvetlen és kozvetett ellendrzési eszkOz0k egyarant alkalmazhatdk,
igy killondsen a személyes meghallgatas, adatszolgdltatds, iratbemutatas ¢és egyéh
tajekoztatas kérése, okiratok/iratok €s nyilvantartasok ellenbrzése, helyszini ellenOrzes.

Az ellenSrzéssel érintett id6szak t8bb évet is magdba foglalhat.
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Feladat Kézremiikidé/bevont Kiltsogverést
Feladat meghatdarozdsa és iddszak tipusa és z A Hatdrids Lo ng"e 'es
. személyek érintiy hatisa
jellege
2022. évi leltar Ssszeallitasa, leltamyitd ktelezs leltarozassal megbizott
értekezlet Osszehivésa, az elkésziilt ivek azdasigi | személvek & GESZ altal megjelolt nines
tovébbitisa a GESZ felé gazaasagl ¥
Elfogadott kdltségvetési rendelet alapidn
az ele"rm ko]trsegvetes elkc:‘:s?x ése, sz:akf'at kotelez’ro. szervez}et.l egység v?zetm, GESZ 4ltal megjelolt nincs
vezetkkel és a gazdasagi iigyintéz6vel| gazdasagi gazdasagi ligyintézd
egyeztetve, tovabbitas a GESZ felé
a Kotelez6 atsorolésok, illetményvaltozasok . .
& s o i e e Kormanyrendelet és az
= elkészitése, rogzitése a KIRA-! . . | gazdasagi iigyintézo, 2 A .
3 1t ; . i kotelezo Al Onkormanyzati rendelet
B |rendszerben, tovabbitis a MAK felé a . . munkaiigyis feladatokkal de S van
Y et e .. | munkaiigyi . , kihirdetését kbvetden
2 GESZ  dltali  pénziigyi ellenjegyzest megbizott személy .
. N haladéktalanul
= kovetben
Magallapodasok, szerzddések sziikség
szetinti aktualizaldsa, megkétése, majd| kotelezd | szervezeti egység vezetdi, nudr 25 van
tovibbitds a GESZ felé pénziigyi| gazdasigi |gazdasagi ligyintézo I ’
ellenjegyzésre
kdtelezd szervezeti egység vezetdi
Munkakori leirasok aktualizalasa munkatigyi- |, , . gyseg ’ marcius 31. nincs
szakmai intézményvezetd helyettes




Belsé szabdlyzatok, vezetdi utasitasck

kotelezd

szervezeti egység vezetdi,

er .. zdasagi- |. .. . b ,
szikkség szerint aktualizalasa, gazdasagl | iniezményvezetd helyettes, februar 26. van
munkavallalokkal valé ismertetése munkaigyl- gazdasagi Bgyintézd
szakmal
Egvséges éves munka- ¢s  belso . . . .
gy "g . e (13040 31\, kotelezo szervezetl egység vezetor, . , .
cllendrzési  terv  Osszedllitdsa 88| 1o )intézményvezetd helyettes januar 25. nincs
tovibbitisa a fenntarto felé A Y
2021, évre vonatkozd OSAP statisztikai| 1o | i v s vezetol,
e e ot kitelezd | intézményvezetd helyettes, . .
adatszolgaltatas elkészitese €3 tovabbitasa R NP januér 31. nincs
. i szakmal inteznenyl koordindciot 1s
a KSH felé 1 P .
] ellato tanacsado
T
szervezeti egység vezetdi,
. . s & .. ; intézményvezetd helyettes,
2023-es  évre  tovabbképzési  terv| kotelezd intezmenyvez to he yore -
et x . intézményi koordinaciot 1s marcius 31. van
elkészitése szakmai . r a2 ;
ellato tandcsado,
tovibbképzésre kotelezettek
Specialis  szolgaltatasok nyujtasarak
(készenléti  szolgalat, kapcsolattartasi kitelezd | intézményi koordinaciot is {nudr 25 van
iigyelet) biztositisahoz a beosztasok | szakmai ! ellatd tanécsadd } -
elkészitése
Idések informacids pontjanak fejlesztése szakmai |intézményvezetd folyamatos van
Szabadsagolasi terv osszeallitasa kotele‘:.z O | szervezeti egység vezetdi februar 28. nines
munkaigyl
. et ot . " dasagi dgyintézd :
1 t k : s £azaasat” - i . ‘ an .
Muf:ka}ligy i adatszo galfa s elkészitésc ési kO el?.zo . | munkaiigyis feladatokkal GESZ altal megjelolt nines
tovabbitasa a GESZ felé munkaiigyi ) .
megbizott szemely
Atmeneti gondozasért fizetendd téritési Kistelezd gazdasagi ligyintézd,
dijak megallapitdsahoz adatszolgéltatés al 0 o stmeneti gondozdst ny;td fenntarté altal megjeloit varn
fenntarto fele szervezetl egységek vezetli
1




intézményvezeto helyettes,
szervezeti egységek vezetdi,

intézmeények felé

Szakmai  beszamolé  elkészitése &si  kotelezd csonort vezetdk fenntarté altal megielsit ;
tovabbitdsa a fenntarto felé szakmai | OOPOIt V€Z i gl * megjelo mnes
intézményi koordinaciot is
ellato tandcsado
Eves jelzorendszeri tandcskozas | kbtelezd | L CiCyVeZELo I’lelyetFe:s,
; . |jelz6rendszeri tanacsado és februar 28. van
megszervezese szakmai "
felelds
Feladatfinanszirozashoz kapcsolddo
allami tamogatés elszémolasahoz | - . . : . iz
e e v oo kitelezd | atmeneti gondozast nyujtd
adatszolgaltatas a koéltségvetési torvény . . . . . s« .. :
. \ . .. .+ gazdasdgi- | szervezeti egységek vezetdi, fenntartd altal megjelolt nincs
ismeretében, figyelemmel a kihasznaltsagi szakma azdasio fioyintézs
mutatdkra, majd tovabbitas a fenntato & g uey
felé L
Elsd negyedéves koltségveiés - i P,
el a N . kotelezd azdasagi ligyintéz6 T
felhasznaldsanak attekintése, a kdvetkezo otelezo 18 £l ugymiezo, aprilis 15. van
TR . . gazdasagi |szervezeti egységek vezetdi
negyedév kiadasainak litemezése
Nyéari napkozis taborhoz az adatlapok N “
N - : . - kételezd , . - .
Osszeallitasa,  rajvezetok  toborzéisa, . |taborvezetd majus 31. nincs
- . . R . . szakmai
S bejelentés az illetékes hatdsag felé
2 |Ev elején leadott szabadsagolasi tervek 1
8 . ey s kotelezo . . . :
¥ |sziikség szerinti modositasa, figyelemiael munkatigyi | S2€TVEZetd egységek vezetdi Junius 15. nincs
x5 |anyér idszakra £y
ATi- s zlinidos amok .. . e
Nyari , 5 rs programo kotelezd | gazdasagi Ugyintézo, "
egyeztetése, a lebonyolitashoz sziksé:es . . . majus 31, van
L s szakmai | szervezeti egységek vezetdi
pénzigyi keret biztositasa
Nyéari napkézis taborhoz a tajékoziatod .. "
. 1 .| kotelezd . . A
nyomtatvanyok megkiildése a kozneveiési szakmmizi taborvezetd junius 10. van
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selejtezési bizottsag tagjai

Nyan napkdzis tabor inditdsai kotelezd taborvezetd. sazdasiei
(eszkozbeszerzés, szerzddésck megkdtése, | szakmai- Gevintézd -8 g az elso befizetési nap van
bankkartya leolvaso biztositasa) gazdasagi &Y
intézményi koordindcidt is
Els6 féléves statisztikai adatok | kotelezd | ellatd tandcsado, szervezeti e .
2 ) e Y e . . julius 15. nincs
- dsszesitése, beszamolok elkészitese szakmai | egységek vezetol,
::’:-,4J intézményvezetd-helyettes
R ; . . o .
= Feladatfinanszirozason alapulé kdzponti < , . : . Lo
~ . . o kotelezd6  jatmeneti gondozast nyijto cors
o tamogatasokkal kapcsolatos  férbhely .. - . " julius 15. van
~ . e gttt szakmai | szervezeti sgységek vezeti
kihasznaltsag attekintése
Iskolakezdéssel jard igények felmerese. a . : . s
g r o n s . . | atmeneti gondozast nyajto
szilkséges pénziigyi keret biztositasa az| kételezd : .
. - . - . szervezeti egységek vezetoi, augusztas 19. van
atmeneti gondozasban lévs gyermekck: —szakmai azdasioi feyintézs
esetében : g gt ugy
Nyéari  programok  értékelése,  az . kotelezd | programot szervezetd
elszamolasok elkészitése és tovabbitas: al szakmai- |szervezeti egységek vezetdi, szeptember 15. nincs
GESZ fel¢ gazdasagi |gazdasagi ligyintéz6
. s . . . . |szervezeti egységek vezetdi e .
Koznevelési intézmények értekezletein; kotelezd |, o . SYses - intézményvezetok altal .
ot . | jelzbrendszeri tandcsado és - nincs
val6 részvétel szakmai . megjeloit
felelds
; - s . Is r rer ar o
= Nyari napkdzis tdbor beszamoldjarak| kotelezd . , . .
S . s S, LT . téborvezetd, gazdasagi .
o elkészitése — szakmai és pénziigyi — ¢s|  szakmai- Sovintézd november 19. nincs
2 tovabbitasa a fenntarto felé gazdasagi £y
E Tiz- és munkavédelmi oktaras| kotelezd |valamennvi munkavallalo, 4j | december 10. incs
megszervezése munkaiigyi |belépOk esetén évkozben folyamatos
= Lo . kotelezd : 1yt .
Osszdolgozoi értekezlet megtartasa -~ . | valamennyi munkavéllalo december 10. nincs
munkatigyi
n . |szervezeti egységek vezetdi,
. for kotelezo A .
Selejtezés lebonyolitasa , . | gazdasagi Ggyintezo, november 25. nincs
gazdasagi

i




Feladatfinanszirozason alapuio

tamogatasokkal kapcsolatos  férohely kotelezg atmenetl gondo{':ast nyu_]tom . . e

kihasznélisdg attekintése, szikség szerinti szakmab_ szervezet} egy§egek vezetdi, fenntarto altal megjelolt van

modositas jelzése a fenntarto felé gazdasagi | gazdasagi ligyintéz0

Eves gazdalkodas attekiniése, Stelezis

pénzmaradvannyal kapcsolatos feladatok dasaci gazdasagi ligyintézo GESZ 4ltal megjeloit nincs

clistasa gazcasagl

Ev végi pénziigyi zards, elszémolas a; kételezd e , . .

GESZ fel¢, munkaiigyi adatok Osszesitése | gazdasagi gazdasagi igyintezo GESZ dltal megjeldlt es

Leltarozas a leltarozasi korzetekben k(‘)tele?é'). sze::vez?ti egységc%( vezetdt, GESZ altal megjeloit nincs
gazdasagi | leltdrozassal megbizottak

2024. évi koltségvetés elokészitése ;EZ; ;Zg:s?gil sg iss{g;l;vezetm, fenntarté altal megjeloit nines




Feladatellatishan kozremiikodd szervezeti egyseg
szakmai vezetd, valamint o feladatellatassal érintett mas kézalkalmazott

Feladat megnevezése ; imrei
& Intézmény- . Csaldd- és Csaldd- és Pezt:j:af:itfrg:ez Csalddok Gyermekek Prevencids
vezetd | Gyermekjolé | Gyermekjoléti Grermekicléti Atmeneti Atmeneti Csoport )

helyettes 't Szolgdlat Kozpont y.;zo lga'jlat Otthona Otthona P
E§zkoz, anyag €s X X X X X X
készletbeszerzes |
Belsd §z§1?a]yzatok készitése, X X X X X X X
aktualizalasa -‘
Munk?.kfit:l leirasok elkészitése, X w; % X X X X X
aktualizalasa |
Munkaltatdi feladatok ellatasa

X
delegélt hataskdrben X X X X X X
Gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok ellatdsa X X X X X X
Munka- és tiizvédelemi
X

feladatok koordinalasa X X X X X
Tovai?'bkepzessel kapcsolatos X X X X X X X
teenddk
Fpg!a}kozas egeszsegligyl X X 5 x X X
vizsgalatok monitorozasa
Munka- és személyligyi X X
feladatok ellatasa X X X X *




Dolgozoi juttatasok biztositasa

Karbantartasok, felijitasok

Szerz6dések, megallapodasok
megkotése, aktualizalisa

Dolgozoi team

Vezetdi értekezlet

e
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Szolgalati beosztas készitése

I E A B o P

P IR I P e

Készenléti szolgalat biztositasa

Kapcsolattartasi iigyelet
biztositdsa

Adatszolgaltatas

>
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5

SzabadidOs €s prevencios
programok biztositésa

Pas

|| e |
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EI P B
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e

] |

Szakmai napok szervezése,
kapcsolattartas a jelz6rendszer
tagjaival

s

>

>

>

Palyazatfigyelés

P

Intézménylatogatasok

Gyakorlati hely, i1skolai
kozosségi szolgalat biztositasa

“

Jogszabalyfigyelés

s

Konferenciakon,
tovabbképzéseken vald részvétel

~
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Informacios - tajékoztatd
anyagok osszeallitasa

b

>

b

>
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Részvétel bizottsagi, testiileti
tléseken

Panaszos ligyek kivizsgalasa




Tamogatok, adomanyozok
felkutatasa

Dolgozok mentalis allapotanak
javitdsa

Gondozottak érdekvédelme

Irat-betekinteési kérelmek
elbiralasa

Szemelyi és targyi feltételek
biztositisa

Belsd ellendrzések

Betoltetlen munkakorok
meghirdetése

Jarvanyligyi intézkedések
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Feladat meghatdrozasa és iddszak Feladat tipusa Kozremuko’do/bevont Hatgridé
személyek |
Feladat tipusa és Kozrem(kodds / bevont
ld6szak | Feladat meghatdrozdsa és iddszak jellege szemeélyek Hataridg
Meglévd szerzddések, megallapodasok szitkség
szerinti aktualizalasa, 0j szerzddések szervezeti egységek vezetdi,
szerz6désmodositasok eldkészitése kotelezd gazdasagi | gazdasigi ligyintézd januar 31,
Kapcsolattartasi ligyelet és készenléti szolgatat
nyujtdsdnak biztositasdhoz a beosztdsok elkészitése | kotelezd szakmai intézményi koordinator janudr 31,
Hatarid@ nyilvantartas bevezetése a KSzpontban és a Kézpont és Szolgalatok
Szolgalatoknal szakmai szakmai vezetdi januar 31,
- kdtelezd
% Munkakéri leirasok aktualizélasa munkaligyi, szakmai | szervezeti egységek vezetsi | februér 28,
%} szervezeti egységek vezetsi,
= | Ugyfél nyilvantartas artekintése, sziikseg szerinti intézményi koordinator,
~ | modositdsa kotelezd szakmai szocidlis asszisztensek fabruar 28.
Jelzdrendszeri értékeld lapok feldolgozasa és az éves jelzrendszeri felelés és
jelz6rendszeri tanacskozds dsszehivdsa kiitelezG szakmai tandcsado februar 28.
Szervezeti egységek hazirendjének aktualizaldsa kotelez$ szakmai szervezeti egységek vezetdi | februar 28.
lelzGrendszeri intézkedési terv elkészitése és jelzbrendszeri feleids és
kikiildése a jelzérendszeri tagok részére kotelez szakmai tanacsadd marcius 31,
szervezeti egységek vezetdi,
Az Mt. 46. § szerinti munkdltatdi tajékoztatok munkadigyi feladatokkal
elkészitése kdtelezd munkaiigyi | megbizott személy marcius 31.
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il. negyedév

Adatszolgaltatas és nyilvantartas dsszehasonlitd
elendrzése 2023.01.01-t61 az ellendrzé- napidig
terjedd idészakra vonatkozdan kotelezd szakmiai szervezeli egységek vezetdi | mércius 31.
Szakmai egységek egylittm{ikodésének attekintése,
dtheszélése kotelezd szakmai szakmai vezetdk marcius 31.
tmeneti gondozast nyGjto
Atmeneti Otthonokhan miik6dé Erdekképviseleti szervezeti egységek vezetdi,
forumok tsszehivasa kitelez6 szakmai érdekvédelmi forum tagjai madrcius 31.
intézményvezetd, szervezeti

Adatszolgéltatds ellendrzése kapesén feltart egységek vezetdi, intézményi
nehézségek, hianyossdgok attekintése, korrigdldsa kotelezd szakmai koordinator aprilis 15.
A szervezeti egységek Altal hasznalt adatiapok, érintett szervezeti egységek
iratmintak attekintése, sziikség esetén aktualizlasa, vezetdi, intézményi
modaositasa kotelezd szakmai koordindtor aprilis 30.
Specialis szolgditatdsok attekintése, miikddese, specialis szolgéltatdst ny(jté
miikodésiiket befolyasolo tényezdk feitérképezése kotelezd szakmai tanacsaddk majus 31.
Nyari és sziinidei programok egyeztetése, sziikséges intézményvezetd, szervezeti
humanerdforrés feltérképezése, a szitkséges pénziigyi egységek vezetdi, gazdasagi
keret meghatdrozasa kitelez6 szakmai Ggyintézd majus 31.
A szabadséagoldsi tervek alapjan a nydri id6szakra a
szolgélitatasok nytjtasanak dttekintése kotelezd szakmai szervezeti egységek vezetdi | junius 15.
Nyéri napkdzis taborban iskolai kbzossegi szolgalatot
teljesité didkok szdmara értekezlet tartdsa esa
beosztds elkészitese

kotelezd szakmai Prevenci6s Csoport vezetGje | jdnius 30.




Il negyedév

Elsé féléves statisztikai adatok Osszesitése,
attekintése

intézményi koordinator,

kotelezd szakmai szervezeti egységek vezetdi | jllius 31.
Atmeneti gondozast nyiijtd szervezeti ezységek atmeneti gondozdst nydjto
kihasznaltsdgdnak dttekintése kotelezd szakmai szervezeti egységek vezetdi | julius 31.

Iskolakezdéssel jard igények felmérése, a szitkséges
pénzlgyi keret biztositasa az atmeneti sondozéshan
levd gyermekek esetében

kotelezd szakmai

atmeneti gondozast nyljto
szervereti egységek vezetdi,
gazdasagi tigyintézd

augusztus 20,

Kbznevelési intézményekkel valo kapcsolatfelvétel

kotelezd szakmai

ielz8rendszeri felelds és
tandcsadd

szeptember 30.

V. negyedev

Eves belss ellendrzések értékelése

kotelezd szakmai

intézményvezetd, szervezeti
egysegek vezetSi

oktéber 31.

Atmeneti gondozast nyGjto szervezeti egységek
kihasznaltsdganak attekintése

i kotelezd szakmai

atmeneti gondozast nyjtd
szervezeti egységek vezetdi

november 30.




L. negyedév

Feladat meghatdrozdsa és iddszak Kozremiikodd/bevont személyek Hataridé

Munkaterv és ellen6rzési terv etkészitése 2023, évre. esetmenedzserek, tanacsadok,|. .
szocialis asszisztensek januar 25.

2022-es évre vonatkozo statisztikai adatszolgaltatds KSH felé ¢setmenedzserek, tanacsadok, . .
szocialis asszisztensek januar 25.

Tovabbképzest terv kialakitésa esetmenedzserekke! | csetmenedzserek, tanacsadok,

tanacsaddkkal szocialis asszisztensek,|. .
tézmenyi koordindciot is ellat | 12MHaT 31
tanacsado

2023. évi szabadsigolasi terv Gsszeallitasa csetmenedzserek, tanacsadok, . .,
szocialis asszisztensek januar 31.

Jogszabalyviltozasok, bels) szabalyzatok megismertetése januar 31.

esetmenedzserek, tanacsadok,
szocialis asszisztensek

aktualis valtozasokat
kovetben azonnal

Ugyeleti napok, teriileti napok, fogado napok megjeldlése

esetmenedzserel, tanacsadok,
syocialis asszisztensek

janudr 31.

Az ellenbrzési terv szerinti feladatok végrehajtasa

ellen6rzéssel érintett személy

februar 28., aztdn az
ellendrzési tervben
foglaltaknak megfelelGen

Munkakér leirasok aktualizilasa

munkakori leiras cimzettje

februar 28

. . . ey . esetmenedzserek tandcsadok ,
Szakmai beszamolé elkészitése a 2022-es évrol Cens . ') februar 15.
szocialis asszisztensek
, s L . szakmai  egységek  vezetdi \
Szolgalatok szakmai tamogatasanak megtervezése P gyses ’ | februar 28.
intézményvezetd-helyettes
Eves jelzorendszeri tandcskozas megszervezésében, | esetmenedzserek, tandcsadok, februar 28

lebonyolitaséban valo részvétel

szocialis asszisztensek




Szakmai team, esetmegbeszélések
Szolgalatokkal egyiittmOkddve

megszervezése  a

Szolgalatok szakmai vezetis

februar 28-ig az els6,
aztan folyamatosan

Eliendrzési terv szerinti feladatok végrehajtasa

eliendrzéssel érintett

szocialis asszisztensek

or februar 28.
munkavéllalé
Készletnyilvantartas ellendrzése. Sziikség esetén beszerzések o . .
. szocialis asszisztensek marcius 31.
MegSZervezeEse.
Szakmakdzi nap megszervezésében és lebonyolitasaban esetmenedzserek,  tanacsadok,| . .
<. 1= 1 Crgs . marcius 31.
kozremiikodes szocialis asszisztensek
Belsé dokumentacitk ellendrzése érintett munkavallalé marcius 31.
Helyettesitési rend &sszedllitdsa a  vizsga- és nyari | esetmenedzserek,  tandcsadok,| . ..
AP e res : aprilis 30,
szabadsagolasi iddszakra szocialis asszisztensck
Team szervezése a Szolgalatokkal ¢s a Prevencids csoporttal | Szolgalatok  és  Prevencids sorilis 30
egyittmikodve __ csoport vezetdi P )
p . N o esetmenedzserek tanacsadok, |, ...
2 Els6 negyedéves statisztika elkészitése L1 . * { dprilis 30.
2 szocialis asszisztensek
a Szabadsagoldsi utemterv  Ujracgvertetése, helyettesitések | esetmenedzserck,  tandcsadok, méius 30
g megszervezése szocidlis agszisztensek J '
. Esetmegbeszéld csoport szervezése valamennyi munkatdrs|valamennyi szakmai feladatot; .
— s . , majus 30.
részvételével ellatd munkavéallald
s s , esetmenedzserek,  tanacsadok,| ..
Team megbeszélés vagy esetmegbesi€leés szervezése ‘oqs . majus 30.
_ szocialis asszisztensek
Nyari  korrepetalasokkal — kapesolatosan  az  iskoldkkal | esetmenedzserek €s a Prevencids amius 30
kapcsolatfelvétel L csoport vezetdie ) )
.  rens . esetmenedzserek, tanacsadok,
Nyari  programok  beinditdsa,  prevenciés  csoporital sres . . i
e szocialis asszisziensek ¢s  a|junius 30.
egyuttmitkédve . ot
. Prevencios csoport munkatarsai
s T . " esetmenedzserek, tanacsadok, | . ...
Féléves statisztikai adatok Osszesitésa xe . ? | julius 31.
s szocialis asszisztensek
m S | Helyettesitési terv szilkség szerinti modositasa figyelemmel a | esetmenedzserek,  tandcsadok, ilius 31
e g’n nyari szabadsagolasokra szocialis asszisztensek . ’
= = esctmenedzserek tanacsadok
Féléves szakmai beszamolo elkészitese ’ * | yalius 31.
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esetmenedzserek, tandcsadok,

Nyari programok értékelé . .

yari programok értékelése szocialis asszisztensek szeptember 30

Az ellenérzési terv szerinti feladatok végrehajtisa elienérzéssel érintett szemely szeptember 30.

Esetmegheszéld csoportok megtartasa esettel érintett munkatars szeptember 30.

Képzési lehetdségek Attekintése, jelentkezések atheszélése képzési kotelezettséggel erintett) o oriber 30.
munkavallalo

Oszi lomtalanités, selejtezés megszer-ezése seles tezti:ssel megbizott oktéber 31.
rmunkatars

Statisztika készitése (II1. negyedéves) esetmenedzserek,  tandcsaddk, oktober 31.

szoclalis asszisztensek

Unnepi- és vizsgaiddszaki iigyelet. valamint helyettesitési rend | esetmenedzserek,  tanécsaddk,

L s ge ; november 30.
elkészitése szocialis asszisztensek

esetmenedzserek, tanacsadok,

Karacsonyi szabadsagolas, helyettesités megszervezése L .
szocidlis asszisziensek

december 10.

esetmenedzserek, tanacsadok,

Téli sziineti programok sszeallitasaban vald kozremiikddes B .
szocidlis asszisztensek

december 15.

adomanyok koordinalasaval
meagbizott tanacsado

Karacsonyi adomanyok gytjtése €s kiosztasa december 31.

VVVVVYY

Szilkség szerint, de legalabb havi rendszerasséggel team megbeszélések.

Kétheti rendszerességgel a szolgalatok vezetdivel szakmai megbeszélések.

Negyed évente nagy team, vagy esetmegboszélések, kdzpont, szolgalatok. prevencids csoport részvételével.

A keriiletben miitk$dd szocialis szolgaltatSk, jelz6rendszeri tagok altal szervezett szakmai napokon valo részvétel.
Havi rendszerességgel megrendezésre keril§ szakmai mihelyen vald részvétel.

Gyermekeink Védelmében informatikai rendszer (GY VR) hasznalatinak tdmogatasa.

A




Feladat meghatdrozdsa és idészak
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személy(ek) Hatarido
Munka- &s etlendrzési terv elkészitésc 2023-es évre csaladsegitdk, tanacsadok, o 25
szocidlis asszisztensek ] ’
2022, évre vonatkozoé statisztikai adatszolgaltatas csaladsegitok, tanacsadok, |. .
o . januar 25,
szocialis asszisztensek
2022-es évre vonatkozo szakmai beszamolo elkészitése csaladsegitok, tanacsadék, ,
cons ; februar 15.
szocidlis asszisztensek
Tovabbképzési terv megbeszilése, kialakitasa csaladsegitdk, tanacsadok, anudr 31
csaladsegitOkkel szocialis asszisztensek ]
Eves szabadsagterv elkészitése . ) L
szakmai vezetd januar 31.

> f . . I o
n Jogszabilyvaltozasok, szabdlyzatok megismertetése . . . anuar 31., ezt kdvetden
S ogszabalyva Y eE jogasz, szakmai vezetd J
@ . folyamatosan
é‘;" Ugyeleti napok, terilleti napok. fogadd napok megjelSlése szakmai  vezetd, csaladsegitd nudr 31
_ asszisztensek . )
Krizisiigyeleti informacios fiizet aktualizalasa jelzérendszeri  tanadcsadd  és .
. februar 28.
felelds
Eves szakmai tanacskozas megszervezése €s lebonyolitasa jelzérendszeri  tanacsadd  és .
. februar 28.
felelGs,
Intézmény1 honlap aktualizalasa, valtozasok megjelenitése jelzbérendszeri  tandcsadd  és .
. februar 28.
felelés, rendszergazda
Jelzérendszeri tagok tdjékoztatasa irasban az intézményt érint6 | jelzérendszeri  tanacsadd  és|februar 28., ezt kovetben
valtozasokrol felelés folyamatosan
Szakmakdzi nap megszervezése €s lebonyolitasa jelzérendszeri  tanacsadd  és|{marcius 31., ezt kdvetden
felelds, intézményvezetd- | az Intézkedési tervbe




Adoménylistak Ssszeallitisa &s frissi-ése

heiyettes foglaltaknak megfelelden

Tavaszi sziinidei 6tkeztetéssel kapcsolatos teendSk ellatasa: | csaladsegitok, szocialis marcius 20
csaladlatogatas, nyilatkozatok kitéltése, tovabbitasa asszisztensek )
Tavaszi dekoracid elkészitése a szitksoges anyagok beszerzése | szocidlis asszisztensek, gazdasagi marcius 31

gyintézd )
Felujitasi és karbantartasi munkélatok szervezése, ugyintézése, szocialis asszisztensek, gazdasagi marcius 31
targyi eszkozdk beszerzése figvintéz6 )
Eves intézkedési terv készitése, az éves jelzbrendszer|. . . . . . ,

. . , . . reogs jelzbrendszeri  tandcsadé  es| . .
tanacskozds és beszamolo tapasztalatiinak figyelembevételével, felals marcius 31.
majd megkiildése a jelzérendszer tagjainak ]

" . . : jelzOrendszeri  tanacsadé  és|, ...

Z Jelzbrendszeri tagok személyes felkeresése Jf:=1e16s ds s aprilis 30.
!la o

:’;-5 Szabadsagolasi terv ujraegyeZtetése, helyettesitések | csaladsegitok, tanacsadok, maius 31
2 MegSZErvezese szocidlis asszisztensek J )
— Szilkséges targyi eszkdzdk beszerzésének kezdeményezése, szocialis asszisztensek, gazdasagi{.. .

- ; AR . e junius 30.

munkafeltételek feltérképezése, atnezese ligyintézd

. pr1 s C . o csaladsegitbk, tanacsadok, | . .,.

Elso féléves statisztikai adatok dsszesitése 1CSEEILOK, > [ jalius 31.
szocialis asszisztensek

R . . C s ey csaladsegitdk tanacsadok, | . ...

Els6 féléves szakmai beszamold elkészitése ICSCBIT, julius 31.
szocidlis asszisztensek
Negyedéves készletjelentés elkészitése szocialis asszisztensek jllius 31
Koznevelési intézmények felkeressse személyesen, fogad6 |jelzbrendszeri tanacsadd  €s
<1 - . o an szeptember 30.
napok id6épontjanak egyeztetese felelds
- Py ; P
e er g s . szocialis asszisztensek, gazdasa
g5 Dekoracio frissitése, anyagok beszersésc L Aa1s nsek, & gl szeptember 30.
= ugyimtezo
revencios ort altal szervezett sziinidei pro okrol az , i .
= Preve S0P 1s n program csaladsegitk oktober 15.
5 ugyfelek tajékoztatisa
— Oszi sziinidei étkeztetéssel kapc:solatos teenddk ellatasa: | csalddsegitOk, szocialis .
| . oktéber 20.
o csaladlatogatas, nyilatkozatok kitdltése, tovbbitdsa asszisziensek
= szocialis asszisztensek november 30.
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Unnepi idészak figyeleti és helyettesitési rend elkészitése

csaladsegitok, tanacsadok,
szocidlis asszisztensek

november 30.

Mikulas és Karacsony megiirmepléée téliszlineti programok
lebonyolitasidban kozremitkodes.

szocidlis asszisztensek, gazdasagi
dgyintézé

november 30,

VY VVYVVY

Szitkség szerint, de legalabb havi rendszercsséggel vezet6i megbeszélések.

Minden hénap utolsé péntekén szupervizic a szolgalatban dolgozo kollegak részvételével
Negyed évente nagy team, vagy esetmegbeszélések, kdzpont, szolgalatok, prevencids csoport részvételével.

A keriiletben milk6dd szocialis szolgéltatox, jelz6rendszeri tagok altal szervezett szakmai napokon valé részvétel.
Havi rendszerességgel megrendezésre keriil6 szakmai mithelyen vald részvétel.
Pestszentimrei és Pestszentlérinci szolgalaiok szakmai munkéjanak dsszehangolasa
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Kozremiikodo/bevont

Feladat meghatdrozdsa és idoszak . Hatairidé
8 aisa s iddsz személy(ek)
Munka- és ellendrzési terv clkészitése 2023-es évre csaladsegitok, tanacsadok,{. .
ey : janudr 25.
szocislis asszisztensek
2022. évre vonatkozo statisztikai adatszolgaltatas csaladsegitok, tanacsadok, |.
. : januar 23,
szocijlis asszisztensek
2022-es évre vonatkozd szakmai beszamolo elkészitése csatadsegitok, tanacsadok, ,
g : februar 15.
szocidlis asszisztensek
Tovabbképzési terv megbeszélése, kialakitdsa csaladsegitok, tanacsadok, |.
. o o1 : januar 31
csalddsegitkkel szocialis asszisztensek
Eves szabadsagterv elkészitése . . -
szakmai vezeto Januar 31.

- . .
& | Jogszabalyvaltozasok, szabalyzatok megismertetése . . . anudr 31., ezt kdvetben
g T8 v ¥ 8 jogasz, szakmai vezetd y
2 = folyamatosan
g) Ugyeleti napok, teriileti napok, fogadé napok megjelSlese szakmai vezetd, csaladsegitd - nuar 31
- asszisztensek ] ]
Krizistigyeleti informacios fiizet aktualizalasa jelzbrendszeri  tandcsadé  és ,
. februar 28.
felelds
Eves szakmai tandcskozas megszervezése és lebonyolitasa jelzorendszeri  tandcsado  €s .
o februar 28.
felelds,
Intézményi honlap aktualizalasa, valtczasok megjelenitése jelzorendszeri  tanacsado  ¢s .
. februar 28.
felelds, rendszergazda
Jelzérendszeri tagok tajékoztatdsa irasban az intézményt erintd jelzGrendszeri  tandcsado  és | februar 28., ezt kdvetden
valtozasokrél felelds folyamatosan
Szakmakdzi nap megszervezése és lebonyolitasa jelzbrendszeri  tandcsadoé  és|mércius 31., ezt kovetben
felelds, intézményvezetd- | az Intézkedési tervbe




helyettes foglaltaknak megfelelden
Tavaszi sziinidet étkeztetéssel kapcrolatos teenddk elldtasa: | csaladsegitok, szocialis mércius 20
csaladlatogatas, nyilatkozatok kitdltésc, tovabbitdsa asszisztensek )
‘Tavaszi dekoracio elkészitése a szilkséges anyagok beszerzése | szocialis asszisztensek, gazdasagi méreius 31

igyintéz6 ' )
Feltjitasi és karbantartdsi munkalatok szervezése, tigyintézése, | szocialis asszisztensek, gazdasagi marcius 31
targyi eszkbzok beszerzése {igyintéz6 .
Eves intézkedési terv keészitése. az éves jelzérendszeri|. , , . . . .

. . . . ‘ 1z jelzbrendszeri  tanacsadd  és| |, .
tanaeskozas €s beszamolo tapasztalatainak figyelembevételével, felelds marcius 31.
majd megkiildése a jelzérendszer tagjeinak

. : . . jelzbrendszeri  tanicsadd eS| . .
2 1leizorendszeri tagok személyes felkerusése Jerzorendszen o= aprilis 30.
g felelés
EB Szabadsagolasi terv  Ujra  egyeztetése, ‘helyettesitések | csaladsegitok, tanacsadok, maius 31
g |megszervezése o szocialis asszisztensek ) )
= |Sziikséges targyl eszk6zdk beszerzésének kezdeményezése, |szocidlis asszisztensek, gazdasagi nius 30
munkafeltételek feltérképezése, atnézése figyintézé ] '

. oy T . L csaladsegiték tanacsadok, | ...

Elso feléves statisztikai adatok Osszesitése CSEEIOK, jalius 31,
szocialis asszisztensek

N ot s ) . LA e csaladsegitdk tanacsadok, | . ...

Els6 feléves szakmai beszamolo elkés itése ISegiox, ’ | jalius 31,
szocialis asszisztensek
Negyedéves készletjelentés elkészitése szocialis asszisztensek jalius 31.
Koznevelesi intézmények felkeresése személyesen, fogado|jelzérendszeri  tandcsadé  és
C ya . . . szeptember 30).
napok idépontianak egyeztetése felelds
e o 1s . . .
@ ke e : szocialis asszisztensek, gazdasagi
2 | Dekoracio frissitése, anyagok beszerz:se e & & szeptember 30.
2 ugyintezo
ap ., , . . A
T csoport Altal szervezett szinidei programokrdl az . o .
= P Evencios csoport - PIORTAMOKTO csaladsegiték oktober 15.
X q'gyfelek tajékoztatisa
= |Qszi szinidei étkeztetéssel kapcsolatos teendOk ellatdsa: | csaladsegitok, szocidlis oktéber 20
__I.. csaladlatogatas, nyilatkozatok kit6ltésc, tovabbitisa asszisztensek )

Adomanylisték Osszedllitasa és frissitcse

szocialis asszisztensek

november 30.
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csaladsegitok, tanacsadcdk,

ers : november 30.
szocialis asszisztensek

Unnepi idészak iigyeleti és helyettesitési rend elkészitése

Mikulas és Kardcsony megilinneplése télisziineti programok |szocidlis asszisztensek, gazdasagi

lebonyolitdsaban kdzremitkodés. tigyintézé november 30,

VY VYYYV

Sziikség szerint, de legalabb havi rendszercsseggel vezetdi megbeszelések.

Minden honap utolsé péntekén szupervizi¢ a szolgalatban dolgozé kollegak részvéteiével

Negyed évente nagy team, vagy esetmegbeszélések, kbzpont, szolgalatok, prevencios csoport részvételével.

A keriiletben miikddd szocialis szolgaltatok, jelzorendszeri tagok altal szervezett szakmai napokon vald részvétel.
Havi rendszerességgel megrendezésre keriil6 szakmai miihelyen valo részvétel.

Pestszentimrei és Pestszentlérinci szolgalatok szakmai munkéajanak dsszehangolasa




Feladat meghatdrozdsa és idoszak

h

.

Kozremithodd/bevont
személy(ek)

.
\\
.

.

Hatdgridi

L - IV. negyedév

Ertekezlet megtartasa a munkatarsaknak

csaladgondozok, gondozdk

januar 15-ig, ezt kévetden
rendszeresen havonta

Lakogyiilés megszervezése €s megtartasa

csaladgondozok, az otthonban
clhelyezett személyek

januar 15-ig, ezt kdévetden
rendszeresen havonta

2023-es évre vonatkozd munka- és ellendrzési terv

csaladgondozok, gondozdk

januar 25,

2022-es évre vonatkozo adatszolgaltatas (KSH. MAK)

csaladgondozok, gondozdk

januar 25., valamint a
fenntarto altal megadott
hatandd

Szabadidds programok biztositasa az otthonban elhelyezett

személyek részére

csaladgondozok, gondozok, az
otthonban ethelyezett személyek,
gazdasagi ligyintéz0

rendszeresen hetente

Kertészkedés és az otthon udvaran az aktualis munkalatok

elvégzése

csaladgondozok, gondozdk, az
otthonban ethelyezett személyek,
kozérdeki munkabiintetésre itélt
elitélt, kertész-karbantartd

rendszeresen havonta

Selejtezéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasa leltarozassal megbizott | intézményvezetd dltal
munkatars meghatarozott
Kozosen hasznalt helyiségek tisztasagi festése Véarosgazda  XVII.  kerilet|., .
jurius 30.
Nonprofit Zrt.

Lomtalanitas és az innepek el6tti nagytakaritas

csaladgondozok, gondozok, az
otthonban elhelyezett személyek,
kozérdeklt munkabiintetésre itélt
elitelt, kertész-karbantartd

december 15.

Leltarozassal kapcsolatos feladatok végrehajtasa

leltarozassal megbizott
munkatars

intézményvezetd altal
meghatarozott




Feladat meghatdrozdsa és iddszak

Kozremiikoddo/bevont

Hataridé

L és IV. negyedév

személy(ek)

Ertekeziet megtartasa a munkatarsaknak csaladgondozo, neveld, | januar 20., ezt kdvetden
gyermekfeligyeld rendszeresen havonta

Gyermek-team megszervezése €s megtartasa csaladgondozo, neveld, | janudr 31., ezt kdvetden
gyermekfeliigyeld, az otthonban | havonta rendszeresen
elhelyezett gyermekek

2022-es évre vonatkozd munkaterv etkészitése €s ismertetése .

. - januar 20.
a munkavallaiokkal

2022-es évre vonatkozo adatszolgalratas (KSH, MAK) csalddgondozd, nyilvéantartasok | 2021. januér 20., valamint
vezetésére kijelslt | a fenntart altal megadott
gyermekfeliigyeld hatérid6

Szabadidds programok biztositasa az otthonban elhelyezett | csaladgondozo, neveld,

személyek részére gyermekfeliigyeldk €s az | januar 31., ezt kdvetden
otthonban elhelyezett | havonta rendszeresen
gyvermekek, gazdasagi ligyintezd

Kertészkedés és az otthon udvaran aktudlis munkalatok | csalddgondozd,

elvégzése

gyermekfeliigyelok, az otthonban
elhelyezett személyek, kdzérdeki

rendszeresen havonta

munkabiintetésre  itélt  elitélt,
kertész-karbantarté
Gyermekek iskolai eldmenetelének segitése, folyamatos janudr 31, ezt kdvetden
kapcsolattartas az iskolakkal neveld, csaladgondozé havonta rendszeresen
iskolaidében
Covid-19 jarvénnyal kapcsolatos megeloz0 védekezés | csaladgondozo, neveld, folyamatosan
(takaritas, fertdtlenités, védekezéshez szilkséges eszkozok gvermekfeliigyel6k,  gazdasagi
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folyamatos ellendrzése, feltéltése) ligyintézéd
Napirend- és hazirend aktualizalasa csaladgondozo, neveld,
gyermekfeliigyelok, az otthonban | februar 28.
elhelyezett gvermekek
Munkakor leirasok aktualizalasa az erintett munkavallalé februar 28,
Fizetend6 téritési dij nyilvantartasaval, dijhatralék jelentésével | feladatra kijelolt
kapcsolatos feladatok gyermekfeliigyeld, rendszeresen havonta
intézmeényvezeto
Selejtezéssel kapesolatos feladatok < égrehajtasa leltarozassal megbizott | intézményvezetd altal
munkatars meghatarozott
Ko6zdsen hasznalt helyiségek tisztasogi festése Varosgazda  XVIII.  keriilet | Varosgazdaval tortént
Nonprofit Zrt. egyeztetést kovetden
csaladgondozo,
e , s " ermekfeligyeldk, kozérdeki
Lomtalanitéas és az az iinnepek elOtti nagytakaritas iyu nkabiinte t%é); re ftdlt  elitélt, december 15.
kertész-karbantart6
S . - leltarozassal megbizott | intézményvezet6 altal
Leltarozassal kapcsolatos feladatok végrehajtasa S .
munkatars meghatarozott
. o . , o . csaladgondozo, neveld,
gzgggzae;};(?:e lv6 gyermekek rév- és  szilctésnapjanak gyermekfeliigyelok, az otthonban | esemény felmeriilésekor
elhelyezett gyermekek
Iskolakdzi sziinetekre és a nyan sviinetre az otthont elhagyo | csaladgondozo, szichologus-| ., L
gyermekek felkészitése a csaladban valo egyiittélésre ® tanécsgdé i 5 sziinetek megkezdéséig
Teljes korit ellatas keretében a beszoerzések lebonyolitasa gazdasagi Uigyintézd folyamatosan
Esetleges  potvizsgara  felkésziléshez az  idObeosztis ) -
elkészitése, kapesolatfelvétel az iskolakkal neveld yinius 20.
[skolakezdéssel kapcsolatos  feladatok  attekintése  és ,. e
. i neveld, gazdasagi Ggyintézd szeptember 5.
végrehajtasa B
Koznevelési intézmények felkeresése neveld szeptember 30.
Karacsonyi ajandékigeény felmérése ¢s beszerzése, tamogatdk | feladatra kijeldlt
, .. . december 10.
felkutatasa gyermekfeliigyeld




. g készletnyilvantartas  vezetésével .
Leltarkészletek attekintése megbizott munkavallalé negyedévente
Sza:bafrls’agolassal, helyettesitéssei  kapcsolatos  tervek valamennyi munkavailalé unncpek’he’z, sziinetekhez
elkészitése kapcsolodoan

g . s etlendrzéssel érintett | az ellendrzési tervben
Ellendrzési tervben foglaltak végrohyjtasa munkavaltlald foglaitaknak megfeleléen
Ld ” r 1 z r - - . . N .
E;:Zz;.kzré:l; megfeleld ruhdzat felmérése, szikség szerinti valamennyi munkavallalé folyamatosan




Kiilon kitérot kell tennem a Csibész Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont Prevencioés Csoportja tekintetében, mely csoport atszervezése
folyamatosan zajlik.

A Prevencios Csoport szervezetileg a Csibész Csalad- és Gyermekjoléti Kozponthoz tartozik. A Prevencids Csoport egy kbzdsségi térként
funkcional, mely biztosit bizonyos szolgaltatasokhoz hozzaférését a kliensek reszére, valamit a gyermekek szdmaéra a tanmuldsi - szabadidds

tevékenységek tartaimas - hasznos elté|tését,

.
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A szolgaltatisok biztositisa négy f6 teriileten valésul meg:

1. Ovodai- és iskolai szocialis munka: Kozremiikodd / bevont Hatarido

személyek

- Pedagdgusok segitése, velik valé kozds munka kialakitdsa.

- Szocialis problémak felismerése. azok feltarasa, megoldasa. Folyamatosan a tanév

Iskolai  szocidlis  segitdk/

- Bantalmazas kezelése, visszaszoritasa. rendje szerint

pedagdgusok

- Csoportos foglalkozdsok biztositdsa iskoldkban, valamint a
Prevencios Csoporton beliil pl. beszélgetés, érzékenyités, filmnézés
keretein belil.

- Konzultaciok biztositasa a pedagdeusok és a didkok részére is.

N
NS
i




- Szildcsoport biztositasa.

- A Prevencios Csoportban szabadidGs programok megszervezése a tanév
ideje alatt.

- Iskolasziineti id6szakban a szabadid® hasznos eltdliésére motivalni =
gyerekeket tarsasjatékok, sporttevékenysigek soran,

- Naptéri innepeknek megfelcloen kézmiives programok megtervezése.

- A Korrepetalasi igény felmérése, szitkség esién esetgazddval,
pedagogussal valo konzultacid.

- Korrepetalas folyamatos biztositasa a felzarkéztatds érdekében €s a
lemorzsol6das megakadalyozasa célidbd .

- Preventiv foglalkozasok a deviancidk csokkentése, megeldzése céljabdl.
- Esetmegbeszélések, teamok megszern ezése.
- Szakmakozi napokon valo részvétel.

- Tovabbképzéseken valé részvételi lehetdségek nyomon kdvetése,
biztositasa.

- Az 6vodai- és iskolai szocialis munk: csoportvezet$je altal a megfelels
szakmai munka biztositasa.

- A megfelel6 munkavégzést biztositd lokumentécidk pontos vezetése.

- Sziikség estén a jelzést kitelezettség ‘igyelembevétele.

iskolai  szocialis

pedagogusok

segitok/

Folyamatosan a tanév

rendje szerint




2. Mentalhigiénés csoport, melynek tagjai: a felndtt pszicholégus, a

Koézremiikodé / bevont Hataridé
gyermekpszicholégusok,  csalaid- & sziilé  konzulensek, személyek
csalddterapeutik €s a mentathigiénés szakember.
- A szolgaltataskeérd lapok beérkezésének megfelelden a szolgaltatasok
biztositasa
- Tobbféle szolgaltatds igénylése csctén esetmegbeszélések, teamok
megszervezese, hogy a szakemberek a megfeleld szolgaltatast tudjak az
Ugyfél szamara biztositani. Pszicholégusok,
- A szolgaltatas igénybevételére kételczett dgyfelek szdmara a prioritas csaladterapeutak
biztositasa. e s
mentalhigiénés
. 'A’ szolgaltatas me:gkezdcsérol vagy'jc‘nnek S}kenelensegeroi és annak szakemberek Folyamatos az
okardl a csoportvezets és az esetgazda ta’ ékoztatsa.
. o ) esctkezeléshez
- A szolgiltatdss  biztositisa utén. a  folyamattal kapesolatos tanacsaddk,
tapasztalatokrél az esetgazda tajékoziatdsa. amennyiben megkeresés i o igazitva
érkezik a szakemberhez. csaladsegitok
esetmenedzserek

- A szolgditatasok biztositisahoz szitkséges dokumenticié pontos
vezetése.

- Szakmai indokok alapjan egyéb szake mberekkel térténd konzultacio.

- A szakemberek megitélése alapjan a kompetenciankon til mutaté
terdpia esctén az iligyfél tovabb irdnyitdsa megfeleld egészségiigyi
szolgaltatas igénybevételére.

- Tajekoztatds ¢és informacidnyijtas az egészségigyi cllatorendszer
formdirol.

Szitkség estén a jelzési kdtelezettség igyelembevétele.




3. A gyermeckek tanulas- és mozgastejlesztése

- A gyermekek fejlesztésének megkezdése el6tt a  felmérés
megszervezeése.

- A gyermekek fejlesztésének folyamatos biztositasa.

- A gyermek fejlodésének elosegilésc érdekében a szillGvel térténd
egyiittmiikodés, konzultacto.

- A fejlesztés soran a sziildi szerepten tSrténd megerosités, ezaltal
a fejlddés sikerének biztositasa.

- A sziild részére a fejlesztésekkel kapesolatos kérdések
feltevésének biztositasa.

- A fejlesztés sikerességéhez sziikséges kontroll lehetoségek
megszervezese.

- Sziikség esetén amennyiben a fijlesztés szempontjabol fontos
mas szakemberekkel torténd konzultacié pl.: védond, gyermekorvos.

- Baba-Mama klub megszervezése.
- A fejlesztések pontos dokumentacidja.

Szitkség estén a jelzési kdtelezettscg figyelembevétele.

szildk, gyogypedagogus

Folyamatosan
igényeknek

megfelelden

az




4. Adomanykizvetités

- Ruhaadomanyokhoz val6 folyamatos hozzaférés biztositasa.

- A beérkezd ruhaadomanyok fogalasa, egy 4tlathaté rendszerbe
torténd elhelyezése.

- A szervezeti egységekkel tértén¢ folyamatos kommunikacié a
ruhékhoz vald allandod hozzaférés rendjérdl, idejérdl.

- Ruhabérze negyedévenkénti megsrervezése, errdl a lakossag és a
kollégak tajékoztatasa.

- Tartos elelmiszerek folyamatos fogadasa.

- Egyittmiikddés a Magyar Vordskereszt XVIII. keriileti
irodajaval.

- A Magyar Vordskereszt XVIII. keriileti irodajanak havonta
raszorulé csaladok delegalasa a hozzdjuk beérkezé adomanyok
mennyiségétdl fliggden.

- Az adomanyok be- és kiadasaval kapcsolatos pontos
dokumentacio vezetése.

- Elethelyzettdl fiiggben és igény esetén informdcionyujtis és
tajekoztatds a lehetséges tamogatasok igénybevételének modjarol.

Sziikség estén a jelzést kotelezettscg figyelembevétele.

Voroskereszt,
civil
vallalkozasok

civilek,
szerveztek,

Folyamatosan




Hendrzesse.

BELSO ELLENORZESI TERV
2023.

L&

Ellendrzes tervezett
ideje

Ellendrzés targykore

Nyilvantartasok naprakészsége, pontossiga - HACCP-re
kiterjedden 1s

érvényesiilése

Tarsintézményekkel valo kapcsolattartas rendje
Informatikai orogramok vezetése, nyilvantartasa
Ugyeleti, szoigélati beosztas rendje

s Adatszolgaltatas, adatvédelem )
e Szakmai vezerdk ellenérzési szempontjai és gyakorisaga Atmeneti gondozast nyujto intézmeények
L. megyedév e Rendelkezésre 8116 human eréforrassal vald gazdalkodas » Gyermekek Atmeneti Otthona
e Dokumenticios fegyelem betartasa * Csalddok Atmeneti Otthona
s Pénziigyi fegyelem betartasa (téritési dij, zsebpénz,
tanuldbérlet, «tb.)
o FErdekképviselet, Hazirendben foglaltak és a panaszjog
gyakorlasanak érvényesiilése
» Nyilvantartas naprakészsége, pontossaga
o Gépi és kézi nyilvantartds egyezosege
» Adatszolgaltaas, adatvédelem
s Szakmai vezetd ellendrzési szempontjai és gyakorisaga Gyermekjoléti ~ szolgaltatast és
, «  Rendelkezésre 4ll6 humén erdforrassal valé sazdalkodas | coalddsegitést nyljté intézmények
Il negyedév o Dokumentacios fegyelem betartasa e Csalad- & Gyermekjoleti
e Hazirendben foglaltak és a panaszjog gyakorldsanak Szolgalatok

e Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont




Pénzkezelési Szabélyzatban foglaitak betartasa

GESZ- szel kotott Megallapodasban foglaltak betartasa
Dokumentacios fegyelem betartasa

a) egyéb saj.itos juttatasok vonatkozisaban

b) analitikus nyilvantartdsok vonatkozasaban » Gazdasagi iigyintéz6
¢) kotelezettségvallalasok vonatkozasaban e Szocialis asszisztensek
d) elszamolasok vonatkozasaban * Intézményi koordindciot is ellats
HE.negyedév e Iratkezelési szabdlyzatban foglaltak betartasa tanacsadé
* Alkalmazottak személyanyaganak naprakészen tartasa o Ugyviteli feladatokat  ellats
* Tovabbképzések teljesitésének nyomon kévethetdsége, munkatarsak
naprakészsége

* Munkakdri alkalmassagi vizsgalatok érvényessége
Adatok tovabbitasanak és szolgaltatasanak rendje a
székhely, valamint GESZ, MAK és mas szervek felé

* Készletek nyilvantartasa és vezetése

* Kliens fogadas rendjének betartasa

* Szervezeti egységekben vald személyes jelenlét rendje e Tanacsadok
IV.negyedév ® Adminisztricié vezetésének naprakészsége e Prevencios csoport
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Csoportfogla’kozasok rendje
Csaladsegit6ickel/esetmenedzserekkel és a szervezeti
egységekkel valo kapesolattartas




ideje

Eilendrzes targykdre

Ellendrzéssel drintett intézmény/szemely

Szakmai képzések adminisztrativ
ellenéirzése, munkatdrsak képzettségi

szintjének attekintése Kozpont
Dokumentacios fegyelem betartdsa a

kitelezd nyiivantartdsok, valamint a

gondozottak iratanyagainak

vonatkozasaban CSAD, GYAQ
Szakmai nyilvantartasok vezetése CSAO, GYAQ

Tarsintézmeényekkel valo kapcsolattartds
rendje

CSAO, GYAD

Lakégylilések és gyermek-teamek rendje

CSAO, GYAQ

I1. negyedév

Dokumentacios fegyelem betartdsa a
kitelezd nyilvantartasok, valamint a
szolgaltatast igénybevevdk iratanyagainak

vonatkozdsaban Szolgdlatok
Szakmai vezetd ellenérzési szempontjai és

elienérzesei gyakorisdga Szolgalatok
Tarsintézmeényekkel vald kapcsolattartas

rendje Szolgalatok

Szakmai szabalyoz6 anyagokban fogialtak
megvaldsulasa

Szolgdlatok

Esetdtadasok rendje

Szolgalatok

Nyilvantartasok vezetése, pontossaga

Szolgalatok

Szervezeti egységekkel valo
egylittm(ikodés és kapcsolattartas

Szolgalatok
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Dokumentacids fegyelem betartasa a
kotelezd nyilvantartasok;, valamint a
szolgdltatast igénybevevdk iratanyagainak

vonatkozdsdban Kdzpont
Szakmai vezetd ellendrzési szempontjai és
ellendrzései gyakorisago Kazpont
Tarsintézményekkel valo kapcsolattartas
rendje Kdzpont
CsaladsegitSkkel és a szarvezeti

lil. negyedév egységekkel vald kapcsolattartas Kozpont
Szakmai szabdlyoz6 anyagokban foglaltak
megvaldsulasa Kozpont
Esetatadasok rendje K&zpont
Tagintézményekben valo személyes
jelenlét rendje Kdzpont
Adminisztracio vezetésnnek
naprakészsége Kdzpont
Iktatds, postdzas rendije Kozpont
Nyilvantartdsok vezetése, pontossiga Kdzpont
Dokumentdcios fegyelem betartdsa a
kitelezd nyilvantartasok, valamint a
srolgaltatast igénybevevék iratanyagainak
vonatkozdsaban Prevencios csopart
Szabadidds programok szervezése és

V. negyedév megvaldsulasa Prevencios csoport

Nyilvédntartas naprakés:sége, pontossaga

Prevencios csoport

Koznevelési intézményekkel vald kapesolat

Prevencids csoport

Kliens fogadas rendjének betartdsa Tanacsadok
Tandcsadok tevékenysegének
dokumentécicja Tanacsadok

—




Kapcsolattartasi Ggyelet dokumentaciéja

Kézpont, intézményi koordinacids feladatot ellatd tandcsadd

Készenléti Gigyelet dokurnentécidja

Kézpont, intézményi koordindcios feladatot ellétd tandcsadd

Adatszolgéitatdsok rendje

Kdzpont, intézményi koordinacios feladatot elldto tandcsadé

Tovabbképzések teijesitésének nyomon
kévetése, naprakészsége

Kdzpont, intézményi koordindcits feladatot eliatd tanacsado
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Hendrzessel erinte egetel egysis: Cselid: és Gyermekjoleti Kozp @*@&‘&&&}\&%\%\\\%&N&\\\\“&\&\\X\\\‘&@M&@@&\\W\\\M\\
Ellendrzés tervezett Ellendrzés tirgykore Ellenorzéssel érintett
ideje személyek/munkakirok

» Szakmal tevekenység jogszeriisége, szakmaisaga, eloirt
hatariddk betartdsa, adminisztracié pontos és szakszerdl

vezetese - az ellenbrzés idején gondozassal érintett s esetmenedzserek
Negyedévente csalddok iratanyagainak teljes korl ellendrzése ¢ szocialis diagnozist készitd
jogszabaly alapjin o Tanacsaddk  kliensfogadasi rendje, adminisztracids esetmenedzser
kételezéen tevékenységiik » tanacsaddk

» Belsé szabédlyzatok alapjan kotelezben  vezetendd
dokumentacidk, nyilvantartasok ellendrzése (pl. tdvozasi
naplo)

o KENYSZI rendszerben szereplé iligyfelek és az aktiv
igyfelek egyezésének ellendrzése

¢ CSAGYEK/GYVR adminisztracios rendszerben régzitett
tigvfelek és az aktiv ligyfelek egyezésének ellendrzése

» Szocidlis asszisztensek adminisztriciés tevékenysége,

Negyedévente nytivintartasck vezetése
jogszabaly alapjan e Készletnyilvantartas ellendrzése * szocialis asszisztensek
kitelezéen o Iratkezelési szabalyzat elbirasainak betartasa
Havonta ¢ Adatkezelés, adatvédelem szabalyainak megtartasa e valamennyi munkatars
Havonta » Adatszolgaltatas rendje ¢ valamennyi munkatars
Szabalyzatokban » Bels6 szabidlyzatok alapjan  kotelezden  vezetendd e adokumentacid vezetésével
meghatarozottak dokumentaciok (pl. szigori szamad4asd nyomtatvanyok) enntett munkatars
szerint
Naponta o Jelenléti iv vezetése e valamennyi munkatars




Januar

Szakmai tevékenység jogszertisége, szakmaisaga, eldirt hataridok betartasa, adminisztraci6 pontos és szakszerl vezetése, a jelenleg gondozassal
érintett csaladok iratanyagainak ellendrzése.
Ellendrzéssel érintett kollégak:

Takécs Eleondra- esetmenedzser

Fogarasiné Tarnay Katalin- esetmenedzser

Kapitany Krisztian- esetmenedzser

Februar

Szakmai tevékenység jogszeriisége, szakmaisaga, eldirt hataridok betartasa, adminisztraci6 pontos és szakszerii vezetése, a jelenleg gondozassal
érintett csaladok iratanyagainak ellen6rzése.
Ellendrzéssel érintett kollégak:

Nagy Margaréta- esetmenedzser

Baloghné Kiss Tiinde- esetmenedzser

Fiihl Rita- esetmenedzser

Marcius

Szakmai tevékenység jogszeriisége, szakmaisaga, el6irt hataridok betartasa, adrainisziracio pontos és szakszerli vezetése, a jelenleg gondozassal
érintett csaladok iratanyagainak ellendrzese.
Ellendérzéssel érintett kollégak:

Bartos-Horanyi Adrienn- esetmenedzser

Szuhinyi Boglarka- esetmenedzser

Belsé szabalyzatok alapjan kételezden vezetendd dokumentaciok ellendrzése (pl.: tavozasi naplo)
e [ negyedev

K észletnyilvantartas ellendrzése, szocialis asszisztens bevonasdval. Szilkséges esetén beszerzések megszervezése.
o 1. negyedév



Aprilis
Szakmai tevékenység jogszerlisége, szakmaisaga. eldirt hataridék betartasa, adminisztracio pontos és szakszerii vezetése, a jelenleg gondozassal
érintett csalddok iratanyagainak ellenérzése.
Ellen6rzéssel érintett kollégak:
Takécs Eleonora- esetmenedzser
Fogarasiné Tarnay Katalin- esetmenedzser
Kapitany Krisztian- esetmenedzser

Majus
Szakmai tevekenység jogszeriisége, szakmaisaga. eldirt hataridok betartasa, adminisziracio pontos ¢&s szakszerti vezetése, a jelenleg gondozassal
énintett csaladok iratanyagainak ellendrzése.
Ellen6rzéssel érintett kollégdk:
Nagy Margaréta- esetmenedzser
Baloghn¢ Kiss Tiinde- esetmenedzser
Fiihl Rita- esetmenedzser

Jinius

Szakmai tevékenység jogszeriisége, szakmaisaga. el6irt hataridok betartdsa, adminisztricié pontos és szakszerli vezetése, a jelenleg gondozassal
érintett csaladok iratanyagainak ellendrzése.

Ellen6rzéssel érintett kollégak:
Bartos-Hordnyi Adrienn- esetmenedzser
Szuhédnyi Boglarka- esetmenedzser

Belsd szabélyzatok alapjan kotelezden vezetend¢ dokumentaciok ellendrzése {pl.: tavozasi naplo).
o Il. negyedév

Készletnyilvantartas ellen6rzése, szocidlis asszis-tens bevonasaval. Szikséges esetén beszerzések megszervezése.
¢ II. negyedév
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Jalius

Szakmai tevekenység jogszeriisége, szakmaisaga, 216irt hataridok betartasa, adminisziracio pontos és szakszerl vezetése, a jelenleg gondozassal
érintett csaladok iratanyagainak ellendrzeése.
Ellendrzéssel érintett kollégak:

Takacs Eleondra- esetmenedzser

Fogarasiné Tarnay Katalin- esetmenedzser

Kapitany Krisztidn- esetmenedzser

Augusztus

Szakmai tevékenység jogszeriisége, szakmaisaga, eloirt hatdridék betartdsa, adminisztracié pontos és szakszer(i vezetése, a jelenleg gondozassal
érintett csaladok iratanyagainak ellen6rzése.
Ellentrzéssel érintett kollégak:

Nagy Margaréta- esetmenedzser

Baloghné Kiss Tiinde- esetmenedzser

Fiihl Rita- esetmenedzser

Szeptember

Szakmai tevékenység jogszerlisége, szakmaisaga, el6irt hatdridok betartasa, adminisztracié pontos és szakszerli vezetése, a jelenleg gondozassal
érintett csaladok iratanyagainak ellendrzese.
Ellendrzéssel érintett kollégak:

Bartos-Horanyi Adrienn- esetmenedzser

Szuhanyi Boglarka- esetmenedzser

Belsé szabalyzatok alapjan kotelezten vezetendd dokumentaciok ellendrzese (pl.: tavozasi naplo).
o [II. negyedév

Készletnyilvantartas ellendrzése, szocidlis asszisz tens bevondsaval. Szikséges esetén beszerzések megszervezese.
o III. negyedév



Oktober

Szakmai tevékenység jogszeriisége, szakmaisaga, <16irt hataridok betartasa, adminisztracio pontos és szakszer(i vezetése, gondozassal érintett
csaladok iratanyagainak ellenirzése.

Ellenbrzéssel érintett kollégak:
Takacs Eleonora- esetmenedzser
Fogarasiné Tarnay Katalin- esetmenedzser
Kapitany Krisztian- esetmenedzser

November

Szakmai tevékenység jogszeriisége, szakmaisaga, el6irt hataridok betartasa, adminisztracié pontos és szakszerli vezetése, a jelenleg gondozassal
¢rintett csaladok iratanyagainak ellendrzése.

Ellenérzéssel erintett kollégak:
Nagy Margaréta- esetmenedzser
Baloghné Kiss Tiinde- esetmenedzser
Fiihl Rita- esetmenedzser

DPecember

Szakmai tevékenyseg jogszeriisége, szakmaisaga, eldirt hataridok betartasa, adminisztracié pontos és szakszerii vezetése, a jelenieg gondozassal
érinteft csaladok iratanyagainak ellendrzése.

Eilenérzéssel érintett kollégak:
Bartos-Horanyi Adrienn- esetmenedzser
Szuhdnyi Boglarka- esetmenedzser

Belso szabalyzatok alapjan kotelezden vezetendd dokumentéciok ellentrzése (pl.: tAvozasi naplé).
e IV. negyedév
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Eliendrzés tervezett Ellendrzés targykore Ellenorzessel érintett
ideje személyek/munkakorék
e Szakmai tevékenység jogszerlisége, szakmaisiga, eldirt
hataridok betartdsa, adminisztracié pontcs €s szakszerl
vezetése - oz ellendrzés idején gondozassal <crintett o csaladsegitk
Negyedévente csaladok iratanyagatnak teljes korii ellendrzése e tanacsadok
jogszabaly alapjan e Tanicsadék  kliensfogadisi rendje, adminisztracios
kotelezben tevékenységiik
e Bels6 szabélyzatok alapjan kotelezben  vezetendd
dokumentacidk, nyilvantartasok ellendrzése (pl. tavozasi
napld)
e KENYSZI rendszerben szereplo tigyfelek és az aktiv
tgyfelek egyezésének ellendrzése
o CSAGYESZ/GYVR adminisziraciés rendszerben rogzitett
igyfelek és az aktiv iigyfelek egyezésének ellenGrzese
e Szocidlis asszisztensek adminisztricids tevékenysége,
Negyedévente nyilvantartasck vezetése
jogszabaly alapjin » Készletnyilvantartas ellenbrzése e szocidlis asszisztensek
kitelezben o Iratkezelési szabalyzat eléirdsainak betartdsa
Havonta e Adatkezelés, adatvédelem szabdlyainak megtartdsa + valamennyi munkatars
Havonta = Adatszolgaltatas rendje » valamennyi munkatars
Szabalyzatokban e Belsé szabalyzatok alapjan kotelezben vezetendd e adokumentacio vezetésével
meghatarozottak dokumentaciék (pl. szigori szamaddsu nyomtatvanyok) érintett munkatérs
szerint
Naponta e Jelenléti iv vezetése o valamennyi munkatars
Hetente e WK-FI Relé ellendrzésének nyilvantartasa e adokumentacio vezetésével

érintett munkatars
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Az ellendrzési terv megvaldsitasaért felelds a Szolgalat szakmai vezetdie.

Januar

Szakmai tevékenység jogszeriisége, szakmaisaga, ¢16irt hataridok betartasa, adminisztracid pontos és szakszerli vezetése, a jelenleg gondozéassal
érintett csaladok iratanyagainak ellendrzése.

Ellenérzéssel érintett kollégak:
e Adam Krisztina, csaladsegitd
o Botyik Szilvia, csaladsegitd
e Bolviri Cecilia, csaladsegitd

» Jelenléti iv megfeleld toltésének ellendrrzéee.
» Szénmonoxid vészjelz6 heti ellendrzése.
» A WK-FI Relé havi ellendrzése.

Februar
Szakmai tevékenyseg jogszerlisége, szakmaisaga, eltirt hatariddk betartdsa, adminisztracio pontos és szakszerti vezetése, a jelenleg gondozassal
¢rintett csaladok iratanyagainak ellendrzése.
Ellenérzéssel érintett kollégak:
¢ Gyergyades Tibor, csaladsegité
¢ Sinko Gyula, csaladsegité
e TOrok Laszlo, csaladsegitd

Jelenléti iv megfeleld toltésének ellendrzése.

Szénmonoxid vészjelzo heti ellendrzése.

A WK-FI Relé havi ellenérzése.

Szikséges formanyomtatvanyok cllenérzése, sziikség esetén aktualizildsa.

Tavozasi fiizet megfeleld vezetésének ellendrzése, kapcsolddd bejegyzések ellendrzése.

VVVVYY

Marcius




Szakmai tevékenység jogszeriisége, szakmaisaga, cloirt hatiridok betartasa, adminisztracié pontos és szakszer(l vezetése, a jelenleg gondozassal
érintett csaladok iratanyagainak ellendrzése.
Ellentrzéssel érintett kollégak:
e Nagy Katalin, csaladsegitt
Erdész Béla, csaladsegitd
Asztalnok Andrea, csaladsegito
Murakézy Lajosné, csalddsegitd

Jelenléti iv megfeleld toltésének ellendrzéce.

Szénmonoxid vészjelzd heti ellendrzése.

A WK-FI Relé havi ellentrzése.

Belsd szabalyzatok alapjén kotelezden vezstendd dokumentaciok ellendrzése.

Készletnyilvantartas ellendrzése, tovabbitésa szocialis asszisztens bevonasaval. Szitkséges esetén beszerzések mMegszervezese.

VVYVVYVY

Aprilis

Szakmai tevékenység jogszertisége, szakmaisdga, eloirt hatarid6k betartasa, adrninisztracié pontos és szakszer(l vezeteése, a jelenleg gondozdssal
érintett csaladok iratanyagainak ellendrzese.
Ellenérzéssel érintett kollégak:
e Adam Krisztina, csaladsegité
» Botyik Szilvia, csaladsegitd
Bolvari Cecilia, csalddsegitd

Jelenléti v megfeleld toltésének ellenbrzése.

Szénmonoxid vészjelzd heti ellendrzése.

A WK-FI Relé havi ellenrzése.

Tavozasi fizet megfeleld vezetésének ellendrzése, kapcsolodé bejegyzések ellendrzése.

YV VYV

Majus

Szakmai tevékenység jogszerlisége, szakmaisiga. eloirt hataridok betartasa, adminisztraci6 pontos és szakszer( vezetése, a jelenleg gondozassal
érintett csaladok iratanyagainak ellendrzése.
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Ellendrzéssel érintett kollégak:
o Gyergyades Tibor, csaladsegitd
e Sinko6 Gyula, csaladsegitd
e Torok Laszlo, csaladsegitd

Jelenléti iv megfeleld toltésének ellendrzése,
Szénmonoxid vészjelzo heti ellendrzése.
A WK-FI Relé havi ellendrzése.

Y VY

Jinius
Szakmai tevékenység jogszerlisége, szakmaisaga. eloirt hatariddk betartasa, adminisztracio

érintett csaladok iratanyagainak ellendrzése.
Ellenbrzéssel érintett kollégak:

e Nagy Katalin, csaladsegité
Erdész Béla, csaladsegité
Asztalnok Andrea, csaladsegit6
Murakézy Lajosné, csaladsegito

pontos ¢s szakszerl vezetése, a jelenleg gondozassal

% 2 o

Jelenléti iv megfeleld t6ltésének ellendrzése.
Szénmonoxid vészjelzs heti ellendrzése.
A WK-FI Relé havi ellendrzése.

Belst szabélyzatok alapjan kotelezben veretendd dokumentaciok ellendrzése
Készletnyilvantartas ellendrzése, szocialis asszisztens bevonasaval. Sziikséges esetén beszerzések megszervezése.

VVVVYY

Jilius
Szakmai tevékenység jogszeriisége, szakmaisaga. el6irt hataridék betartasa, adminisztracié
érintett csalddok iratanyagainak ellendrzése.
Ellendrzéssel érintett kollégak:
o Adam Krisztina, csaladsegitd
e Botyik Szilvia, csaladsegit6

pontos €s szakszeril vezetése, a jelenleg gondozassal




Bolvari Cecilia, csaladsegitd

Jelenléti iv megfelel toltésének ellendrzése.
Szénmonoxid vészjelzo heti ellendrzése.
A WK-FI Relé havi ellen6rzése.

Tavozasi fiizet megfeleld vezetésének ellendrzése, kapesolodo bejegyzések ellendrzése.

Y VVY

Augusztus

Szakmai tevékenység jogszerlisége, szakmaiséga, ¢loirt hataridok betartasa, adminisztracié pontos és szakszeri vezetése, a jelenleg gondozassal
érintett csaladok iratanyagainak ellenbrzése.
Ellendrzéssel érintett kollégak:

e Gyergyades Tibor, csaladsegité

s Sinké Gyula, csalddsegitd

o Torok Laszlo, csaladsegitd

3 Jelenléti iv megfeleld toltésének ellendrzese.

» Szénmonoxid vészjelzd heti ellendrzése.
» A WK-FI Relé havi ellentrzése.

Szeptember

Szakmai tevékenység jogszeriisége, szakmaisaga, elirt hatariddk betartasa, adminisztraci pontos és szakszerii vezetése, a jelenleg gondozassal
érintett csaladok iratanyagainak ellendrzése.
Ellendrzéssel érintett kollégak:

e Nagy Katalin, csaladsegité

e Erdész Béla, csaladsegitd

e Asztalnok Andrea, csalédsegito

e Murakdzy Lajosné, csaladsegit6

> Jelenléti iv megfeleld toltésének ellendrzeése.
» Szénmonoxid vészjelzd heti ellendrzese.



> A WK-FI Relé havi ellenérzése.
» Belsd szabalyzatok alapjan kételezoen veretendd dokumenticiok ellendrzése
» Készletnyilvantartas ellendrzése, szocialis asszisztens bevonasaval. Sziikséges esetén beszerzések megszervezése.

Oktéber

Szakmai tevékenység jogszeriisége, szakmaisaga. eldirt hataridok betartdsa, adminisztracié pontos és szakszerti vezetése,
csaladok iratanyagainak ellenérzése.

Ellenérzéssel érintett kollégak:
o Adam Krisztina, csaladsegito
» Botyik Szilvia, csalddsegit6
s Bolvari Cecilia, csaldsegité

gondozassal érintett

Jelenléti tv megfelel6 toltésének ellendrzése.
Szénmonoxid vészjelzd heti ellendrzése.
A WK-FI Rel¢ havi ellendrzése.

Tavozasi flizet megfelels vezetésének ellendrzése, kapcsolddo bejegyzések ellendrzése.

YV VY

November

Szakmai tevékenység jogszertisége, szakmaisaga. eldirt hataridok betartdsa, adminisztraci6 pontos és szakszerii vezetése, a jelenleg gondozassal
érintett csaladok iratanyagainak ellen6rzése.

Ellendrzéssel érintett kollégak:
o Gyergyades Tibor, csaladsegitd
e Sink6 Gyula, csaladsegité
e Torok Laszlo, csaladsegitd

Jelenléti iv megfeleld toltésének ellendrzése.
Szénmonoxid vészjelzo heti ellendérzése.
A WK-FI Relé havi ellendrzése.

Tavozasi flizet megfelel vezetésének etlenérzése, kapcsol6do bejegyzésck cllenbrzése.

YV VY




December

Szakmai tevékenység jogszerlisége, szakmaisaga, eloirt hatarid6k betartasa, adminisztracié pontos és szakszerii vezetése, a jelenleg gondozassal
érintett csaladok iratanyagainak ellendrzése.

Ellentrzéssel érintett kollegak:

o Nagy Katalin, csaladsegitd
Erdész Béla, csaladsegito
Asztalnok Andrea, csaladsegitd
Murakdzy Lajosné, csaladsegitd

2 ¢ @

Jelenléti iv megfeleld toltésének eliendrzeése.

Szénmonoxid vészjelzd heti ellendrzése.

A WK-FI Relé havi ellendrzése.

Belso szabalyzatok alapjan kotelezben veretendd dokumentaciok ellentrzése
Készletnyilvantartas ellendrzése, szocidlis asszisztens bevondsaval.

VVVYVYY
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Ellendrzés targykire

Ellendrzéssel érintert

ideje személyek/munkakirok
¢ Szakmai tevékenység jogszerlisége, szakmaisaga, eléirt
hatérid6k betartasa, adminisztracio pontos €s szakszerit
vezetése - az ellendrzés idején gondozéassal érintett * csaladsegitdk
Negyedévente csaladok iratanyagainak teljes kora ellendrzése * tanacsadok
jogszabaly alapjan * Tanacsadok  kliensfogaddsi  rendje, adminisztracios
kitelezben tevékenységik
* Belsd szabalyzatok  alapjan  kdtelezéen  vezetendd
dokumentaciok, nyilvantartisok ellendrzése (pl. tavozasi
naplo)
* KENYSZI rendszerben szerepld ugyfelek és az aktiv
lgyfelek egyczésének ellendrzése
* CSAGYESZ/'GYVR adminisztracios rendszerben rogzitett
tgyfelek és az aktiv ligyfelek egyezésének ellenbrzése
* Szocialis asszisztensek  adminisztracids tevékenysége,
Negyedévente nyilvantartasok vezetése
jogszabaly alapjan » Készletnyilvantartas ellenérzése » szocialis asszisztensek
kitelezden e _Iratkezelési szabalyzat eldirdsainak betartisa
Havonta * Adatkezelés, adatvédelem szabalyainak megtartisa * valamennyi munkatars
Havonta » _Adatszolgaltatas rendje o _valamennyi munkatars
Szabalyzatokban * Bels6 szabalyzatok alapjan  kotelezben vezetendd * adokumenticio vezetésével
meghatarozottak dokumentécidk (pl. szigort szdmadasi nyomtatvanyok) érintett munkatars
szerint
Hetente * Szén-monoxid vészjelzd és a WK-FI Relé ellendrzésének * adokumentéacié vezetésével
nyilvéantartasa érintett munkatars
Naponta e Jelenléti iv vezetése ¢ valamennyi munkatars




Januar

Szakmai tevékenység jogszerlisége, szakmaisdga, 16irt hataridok betartasa, adminisztraci6 pontos és szakszerii vezetése, a jelenleg gondozassal
érintett csaladok iratanyagainak ellendrzése.
Ellenorzéssel érintett kollégak:

s Strausz Lili, csaladsegitd

3 Jelenléti iv megfeleld toltésének ellendrzése.

> Szénmonoxid vészjelzd heti ellenbrzése.
» A WK-FI Relé havi ellendrzése.

Februar

Szakmai tevékenység jogszerlisége, szakmaisaga, elbirt hatarid6k betartasa, adminisztracié pontos és szakszerii vezetése, a jelenleg gondozassal
érintett csaladok iratanyagainak ellendrzése.
Ellen6rzéssel érintett kollégak:

e Jakab Melinda, csaladsegitd

Jelenléti iv megfeleld toltésének ellendrzese.

Szénmonoxid vészjelzo heti ellendrzése.

A WK-FI Relé havi ellendrzese.

Sziikséges formanyomtatvanyok ellendrzése, sziikség esetén aktualizalasa.

Téavozasi fizet megfeleld vezetésének ellenbrzése, kapesolodo bejegyzések ellendrzése.

VVVVYY

Marcius

Szakmai tevékenység jogszeriisége, szakmaiséga. eldirt hataridok betartasa, adminisztracio pontos és szakszer( vezetése, a jelenleg gondozéssal
érintett csaladok iratanyagainak ellendrzése.
Ellenérzéssel érintett kollégak:

e 14szl6 Iona, csaladsegit6

5 Jelenléti iv megfeleld toltésének ellendrzése.
» Szénmonoxid vészjelzd heti ellendrzése.



» A WK-FI Relé havi ellendrzése.
> Bels6 szabalyzatok alapjan kételezéen vezetendd dokumentaciék ellendrzése.
» Készletnyilvantartas ellendrzése, tovabbitisa szocialis asszisztens bevonasaval. Sziikséges esetén beszerzések megszervezése.

Aprilis

Szakmai tevékenység jogszeriisége, szakmaisaga. cloirt hataridSk betartisa, adminisztracio pontos és szakszeril vezetése, a jelenleg gondozassal
érintett csaladok iratanyagainak ellendrzése.

Ellendrzéssel érintett kollégak:
e Strausz Lili, csaladsegitd

lelenléti iv megfeleld toltésének ellendrzése.
Szenmonoxid vészjelzd heti ellendrzése.
A WK-FI Relé havi ellendrzése.

Tavozasi fiizet megfelelé vezetésénck ellendrzése, kapesolddo bejegyzések ellendrzése.

YVVYVY

Mijus

Szakmai tevékenység jogszeriisége, szakmaisaga, eléirt hatariddk betartasa, adminisztracio pontos €s szakszerl vezetése, a jelenleg gondozassal
érintett csaladok iratanyagainak ellendrzése.

Ellenérzéssel érintett kollégak:
o Jakab Melinda, csaladsegit6

» Jelenléti iv megfeleld toltésének ellendrzése.
» Szénmonoxid vészjelzo heti ellendrzése.
» A WK-FI Relé havi ellenérzése.

Janius




Szakmai tevékenység jogszeriisége, szakmaisaga, cl6irt hatarid6k betartasa, adminisztracié pontos és szakszertii vezetése, a jelenleg gondozassal
érintett csaladok iratanyagainak ellendrzése.
Ellendrzéssel érintett kollégak:

e Laszlo Ilona, csaladsegitd

Jelenléti v megfeleld toltésének ellendrzése.

Szénmonoxid vészjelzd heti ellendrzése.

A WK-FI Relé havi eliendrzése.

Belsé szabalyzatok alapjan kdtelezben sezetendd dokumentaciok ellendrzése Készletnyilvantartds ellendrzése, szocidlis asszisztens
bevonasaval. Sziikséges esetén beszerzések megszervezése.

VYV VY

Julius

Szakmai tevékenység jogszeriisége, szakmaisaga, loirt hataridék betartasa, adminisztracié pontos és szakszer( vezetése, a jelenleg gondozassal
érintett csaladok iratanyagainak ellendrzése.
Ellenodrzéssel érintett kollégak:

¢ Strausz Lili, csaladsegitd

Jelenléti iv megfelel6 téltésének ellendrzése.

Szénmonoxid vészjelzd heti eliendrzése.

A WK-FI Relé havi ellendrzése.

Tévozasi fiizet megfeleld vezetésének elledrzése, kapesolodd bejegyzésck ellendrzése.

YV VY

Auguszius

Szakmai tevékenység jogszeriisége, szakmaisga, eloirt hataridOk betartasa, adminisztracié pontos és szakszerl vezetese, a jelenleg gondozassal
érintett csaladok iratanyagainak eliendrzése.
Ellendrzéssel érintett kollégak:

e Jakab Melinda, csaladsegitod

» Jelenléti iv megfeleld toltésének ellendrzese.



» Szénmonoxid vészjelzd heti ellenérzése.
» A WK-FI Relé havi ellenbrzése.

Szeptember

Szakmai tevékenység jogszeriisége, szakmaisaga. =16irt hataridok betartdsa, adminisztracid pontos és szakszerit vezetése, a jelenleg gondozassal
érintett csaladok iratanyagainak ellenérzése.
Ellenérzéssel érintett kollégak:

e Laszld llona, csaladsegits

Jelenléti iv megfelelt téltésének ellendrzésc.
Szénmonoxid vészjelzo heti ellenbrzése.
A WK-F1 Relé havi ellentrzése.

Bels6 szabalyzatok alapjan kételezéen ezetendd dokumentacidk ellen6rzése Készletnyilvantartas ellendrzése, szocidlis asszisztens
bevondsaval. Szilkséges esetén beszerzések megszervezése.

YV VYV

Oktober
Szakmai tevékenység jogszertisége, szakmaisga, cldirt hataridék betartasa, adminisztracié pontos és szakszerii vezetése, gondozassal érintett
csaladok iratanyagainak ellenGrzése.
Ellenérzéssel érintett koliégak:
e Strausz Lili, csaladsegité

Jelenléti iv megfeleld toltésének ellendrzése.
Szénmonoxid vészjelz6 heti ellendrzése.
A WK-FI Relé havi ellendrzése.

Tavozasi flizet megfeleld vezetésénck ellendrzése, kapcsolodo bejegyzések ellendrzése.

YV VY




November
Szakmai tevékenység jogszeriisége, szakmaisdga, cloirt hatanidOk betartisa, adminisztracié pontos és szakszeril vezetése, a jelenleg gondozassal
érintett csaladok iratanyagainak ellendrzeése.
Ellenorzéssel érintett kollégak:
e Jakab Melinda, csaladsegitd

Jelenléti iv megfeleld toltésének ellendrzése.

Szénmonoxid vészjelzd heti ellendrzése.

A WK-FI Relé havi ellenbrzése.

Tavozasi fiizet megfeleld vezetésének ellendrzése, kapcsoladé bejegyzések ellendrzése.

Y VYV

December

Szakmai tevékenység jogszertisége, szakmaisaga, eloirt hataridok betartasa, adiminisziracid pontos és szakszerii vezetése, a jelenleg gondozissal
érintett csaladok iratanyagainak ellendrzese.

Ellenorzéssel érintett kollégak:

Laszl6 flona, csaladsegitd

Jelenléti iv megfeleld toltésének ellenbrzeése.

Szénmonoxid vészjelzd heti ellendrzése.

A WK-FI Relé havi ellenfrzése.

Belsd szabalyzatok alapjan kotelezben vezetendd dokumentaciok ellendrzése Készletnyilvantartas ellendrzése, szocialis asszisztens
bevonasaval.

YVVVY®
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Negyedévente
jogszabaly alapjan
kitelezden

Jelenléti ivek ellendrzése — a naponta bejaré gyermekek
alairasanak ellendrzése, a heti bontasban meglévd jelenléti
iven

Forgalmi naplé ellenérzése - a Prevencios Csoportba
bejové kliensek és gyermekek tandcsadas, korrepetalas,
egyeb tevékenységek napra kész vezetése érdekében
Tavozasi flizet ellendrzése Ovodai-és iskolai szocialis
segitd munkéjaval kapesolatos dokumentacioé ellenbrzése
Tanulas, korrepetalas céljabol a Prevencids csoportba jaré
gyermekek  dokumentdcidjanak  ellen6rzése (gyerekek
létszama, tanitott tantirgy, melyik iskolabél, oravazlat,
magantanuldok dokumentumai, tanulok teljesitménye)
Fejleszipedagogiai, gyogypedagogiai szolgaltatast igénybe
vevd  gyermekek  dokumentacidjanak  ellenérzése
(gyermeckek létszama, fejlesztési teriilet, fejlesztési terv,
teljesitmény, szakmai vélemények. igazolasok kiadasa)
Iskolakban tartott csoportfoglalkozasok dokurnentacidjanak
ellendrzése (melyik iskola, csoport jellege, tematika)
Prevenciés Csoporton beliil tartott csoportfoglalkozasok
dokumentaciojénak ellenérzése (névsorok, tematika)

¢ tanacsadok
* oOvodai- &s iskolai szocidlis segit6k

Havonta

Adatkezelés, adatvédelem szabélyainak megtartasa

* valamennyi munkatars

Havonta

Adatszolgéltatds rendje

* valamennyi munkatars

Szabalyzatokban
meghatarozottak
szerint

Belsé  szabalyzatok  alapjan  kotelezben  vezetendd
dokumentaciok {pl. szigori szamadasa nyomtatvanyok)

e adokumentdcid vezetésével

érintett munkatars

Naponta

Jelenlétt iv vezetése

» valamennyi munkatars




JANUAR:

FEBRUAR:

MARCIUS:

- Forgalmi naplé ellendrzése: A Prevencios Csoportba bejové kiiensek és gyermekek tanacsadas,
korrepetalas, adomanyosztis, egyéb tevékenyseégek napra kész vezetése €rdekében.

- Tavozasi fizet ellendrzése: munkaiddben szakmai iigyben intézett tevékenységek napra kész vezetésének
érdekében.

- Szobaleltar eilendrzése, aktualizalasa a szobik atrendezése miatt.

- Készletellentrzés (tisztitoszerek, irodaszerek).

- A Prevenciés Csoportban kihelyezett dokumentumok aktualitasanak ellendrzése pl.: gyermekjogi képviseld

- Ruhaborzéve! kapesolatos dokumentécid ellendrzése (meghirdetés, plakat, megjelent {igyfelek szama)

- Tanulds, korrepetalds céljabdl a Prevencios Csoportba jaré gyermekek dokumentacidjanak ellendrzése
(gyerekek 1étszama, tanitott targy, melyik iskolabdl).

- Fejlesztopedagdgiai, gydgypedagogiai szolgaltatist igénybe vevd gyermekek dokumentacidjanak
ellendrzése (gyermekek 1étszama, fejlesztési teriilet, fejlesztési terv, teljesitmény, szakmai vélemények)

- A  mentilth'giénés csoport adminisztracidjanak (tevékenységnapls, TEVADMIN megkiildésének

ellenbrzése).

- A Prevencios Csoportban tervezett csoportfoglalkozasok beindulasanak etlendrzése.
- Ovodai- és iskolai szocialis segitd munkajéval kapesolatos dokumentacio ellenorzése.

- A naptéri iinnepnek megfeleld kézmiives foglalkozas terveinek ellendrzese.

- Dolgozéi jelzniéti iv ellendrzés.

&~



APRILIS:

MAJUS:

JUNIUS:

- Prevenciés Csoporton beliil tartott csoportfoglalkozasok dokumentacitjanak ellendrzése,

- Adoményos tassal kapesolatos dokumenticié ellendrzése.

- A tavaszi sziinet idoszakéra szol6 tigyeleti rend, szabadsagok kérelmének ellenérzése.

- A tavaszi sziinet id6szakdban a Prevenciés Csoportban megtartott gyermekeknek sz616 programok
ellendrzése.

- Beérkezett 1uhaadoméanyok mennyiségének ellendrzése a ruhaborze idépontjanak kitizése céljabol,

- Az intézményegységekkel torténd kapcsolattartas ellendrzése (pl.: programokrol térténé tajékoztatas stb.).

- Esetkonferencidkon, esetmegbeszélésen vald részvétel ellendrzése.

- Forgalmi raplé ellendrzése: A Prevencids Csoportba bejévd kliensek és gyermekek tanacsadas,
korrepetélas, adomanyosztés, egyéb tevékenységek napra kész vezetése érdekében.

- Téavozasi flizet etlenérzése: munkaidSben szakmai tigyben intézett tevékenységek napra kész vezetésének
érdekében.

- Tanulds, korrepetalas céljabél a Prevencios Csoportba jaré gyermekek dokumentacidjanak ellenérzése
tekintettel a kdzelgs tanévzarasra (gyerckek létszéma, tanitott targy, melyik 1skolabal).

- A naptari tinnepnek megfelelé kézmiives foglalkozas terveinek ellendrzése.

- nyari sziinet idejére torténd hasznos elfoglaltsagok, programok eldkészitésének ellenérzése.

- Prevencids Csoporton beliil tartott csoportfoglalkozasok dokumentécidjinak ellenérzése.
- Dolgozoi jelenléti iv ellendrzés.

- Ovodai- és iskolai szocislis segit6é munkéjaval kapcsolatos dokumentacio ellendrzése.



- A Prevencios Csoportban rendelkezésre allo jatékok biztonsaganak és hianytalansiganak ellenbrzése.
- Adomanykés-let ellendrzése.
- Szakmakdzi napokon valo részvétel ellendrzése.

- Féléves beszi molok ellenGrzése.

JULIUS:
- Szabadsagolssi titemterv ellendrzése.
- A nyéri szabedsagok alatti helyettesitési rend ellendrzése.
- Nyari korrepetalasok felmérése, ellendrzése.
- Nyéri szabadidds programok, csoportok, kirandulasok ellenérzése.
- észletnyilvénrartas ellendrzese.
AUGUSZTUS:

- A nyari szabadsagok alatti helyettesitési rend ellenérzeése.

- Nyari korrepctalasok felmérése, ellenbrzése.

- Nyari szabadidés programok, csoportok, kirdndulasok ellendrzese.

- Forgalmi nepld ellenGrzése: A Prevencids Csoportba bejovod kliensek és gyermekek tanacsadas,
korrepetalds, adomanyosztas, egyéb tevékenységek napra kész vezetése érdekeében.

- Tavozasi fiizet ellendrzése; munkaiddben szakmai figyben intézett tevékenységek napra kész vezetesének

érdekeben.



SZEPTEMBER;

OKTOBER:

NOVEMBER:

- Esetkonfercnciakon, esetmegbeszélésen vald részvétel ellendrzése.

- Fejlesztépedagdgiai, gyogypedagogiai  szolgéltatast igénybe vevd gyermekek dokumentaci6janak
ellendrzése (gyermekek létszama, fejlesztési teriilet, fejlesztési terv, teljesitmény, szakmai velemények)

- A mentithigiénés csoport  adminisztriciéjanak (tevékenységnaplé, TEVADMIN megkiildésének
ellendrzése).

- A Prevencios Csoportban tervezett csoportfoglalkozasok beindulasanak ellenérzése.

- Szakmai tacmok ellenrzése.

- Prevenciés Csoporton beliil tartott csoportfoglatkozasok dokumentacidjanak ellenSrzése,

- Dolgozéi je'enléti iv ellenérzeés.

- Forgalmi raplé cllendrzése: A Prevencidés Csoportba bejové kliensek és gyermekek tandcsadas,
korrepetalas. adomiinyosztds, egyéb tevékenységek napra kész vezetése érdekében.

- Tavozisi fiizet ellenérzése: munkaidében szakmai {igyben intézett tevekenységek napra kész vezetésénck

érdekében.

- Az éptlet kémyezetében 16vé &szi udvari munkavégzés ellenbrzése.

- Készletnyily antartas attekintése, szikség esetén beszerzések megtervezése.

- Adomanyos-tassal kapcsolatos dokumenticié ellenérzése.

- Ovodai- és iskolai szocialis segit munkéjaval kapcsolatos dokumentdcio ellenérzése.

- Tanulas, korepetalas céljabél a Prevencids Csoportba jaré gyermekek dokumentdcidjanak ellentrzése

tekintettel a kézelgé: tanévzérasra (gyerekek létszama, tanitott targy, melyik iskolabol).

-




DECEMBER:
- Az iinnepi szibadsagok alatti helyettesitési rend ellendrzese.

- Az {innepi szabadidés programok ellenbrzésc.

e

- Az éves beszimol6hoz, statisztikéhoz szitkséges dokumentéaciok, adatok ellendrzése.
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Keszletadatok. raktarkészlet, irodaszer egyezOsége a
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Gyermekek gondozasi-nevelési terveinek ellendrzése
Csalddok gondozasi tervének ellenérzése

Esetkonferencidk. esetmegbeszélések emlékeztetsi

* csaladgondozok
* gondozok

Hetente

Hasznalatban 1¢vé naplok (iigyeleti, szolgalati)

» valamennyi munkatars

Havonta

Torestuzet, atadas-atvételi lapok ellendrzése

* toresfiizet vezetésével megbizott
munkatars

Havonta

Teritesi  dij fizetési kotelezettségek és nyilvéntartas
ellendrzése

¢ csaladgondozo

Havonta

Gondozéasi napok nyilvantartisanak vezetése

¢ csaladgondozd

Negyedévente

Lakdszoba leliarak

* leltdr vezetésével megbizott
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Szén-monoxid vészjelzd és a WK-FI Relé ellendrzésénck
nyilvantartasa
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Februar 28-ig kércimezok, rendszerezése CSAO | 4 Torsk Dora
o ) i L1z sladgondoz
nyilvéntartés...) o Hianypotlas 'k
2. A gondozasi napok 0
, ellendrzése
| Eflenérzés o Raktarkészlet és a
! 1. Keészletadatok ellendrzése hozza tartozo . Toéth Tunde Tordk Dora
Marcius 31-ig 2. A teritési dij dokumentumok CSAQ | Csaladgondo
nyilvantartdsanak ellentrzése z0k
ellendrzése o Hianypotlas
Elenorzes )
1. A gvermekek gondozési- Csaladgondo
nevelési terveinek o Esetleges hidnyossidgok ) z0k
Aprilis 30-ig ellendrzése (,,ATG-2” kiszlirése, azok potlasa | CSAO Térok Déra
ada:lapok ellendrzése) Lakok,
2. Elektromos kisgépek helyes munkatarsak
has.nélatanak ellendrzése
Ellendrzés o Fsetleges hidnyossagok ) Csaladgondo
Majus 31-1g 1. Csalddok mappéinak kisziirése, azok pétlasa CSAO z0k
cliendrzése

—( /




2. Lakészobak és kézdsen Munkatarsak
hasznalt helyiségek Toérdk Déra
tisztasdganak ellendrzése
Ellenérzss
1. Alelérozas €s a selejtezés Téth Tiinde
dokumentumainak o Esetleges
Junius 30-ig cllendrzése hidnyossagok CSAO . Torok Déra
2. Lukégyilés emlékeztetsk Kiszlirése, azok pétlisa Csalad:i‘md"
clendrzése 20
Ellenérz’s
t. Ruktarkészlet ellenérzése . , Téth Tinde
Jalius 3l-1g 2. A szabadidés programok © E.set,l'eges hlan}:os§ agok CSAO Torok Dora
R kisziirése, azok potlasa .
dokumentécidianak Munkatarsak
eliendrzése
Ellenérzes o Esetleges ] Lakatos e
Augusztus 31-ig 1. Irattar ellendrzése hidnyossagok CSAO Zsuzsanna Torok Déra
2. Szobaleltarak ellendrzése kisziirése, azok pétlésa Toth Tlinde
Ellenérzcs g
et AT il d e 4 Csaladgondo
1. T;f]thl (Ell_} nyilvéntartdsok o Esetleges ’ o £
Szeptember 30-ig ehenorzese . hidnyossagok CSAO
2. A yondozési naplok pontos kisziirése, azok potlasa .
¢s tényszerii vezetésének ’ P Munkatérsak Tordk Déra
cliendrzése
Ellendrzcés )
I. ]l;to)re]iﬁlﬁet,"Atz}das—atvetcl1 o Esetleges ’ . ,
Oktéber 31-ig Dok etlenorzese hidnyossagok CSAO | Munkatarsak Tordk Déra
2. Esctkonferencizk o, -
i kisz{irése, azok potlasa
en:lékeztetdinek
ellendrzése




] Ellendrzés
1. Leharkdényvek vezeiése,

o Esetleges

November 31-ig sclejtezéssel kapesolatos hianyossagok CSAO Toth Tiinde Torok Dora
dokumentumok ellenorzése kisziirése, azok potlasa
2. Irodaszerek ellendrzése
o A leltarban szerepld
Ellenérazés targyi eszk0zok ) N
December 31-ig oy . meglétének CSAO Toéth Tiinde Torok Dora
1. Raktirkészlet ellenorzése . o
ellendrzése, selejtezés
_ lebonyolitisa
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W mal vezerr e —
lntrisser oo kel imeiioiions. ..
Ellenirzés tervezert Ellenérzés targykire Ellendrzéssel érintett személyek

ideje
Készletadatok, raktarkészlet, irodaszer egyezlsége a
Negyedévente nyilvéntartassal
jogszabaly alapjin Gyermekek gondozasi-nevelési terveinek ellendrzése * csalddgondozo
kételezden Esetkonferenciak, esetmegbeszélések emiékeztets * nevelbtanar
Neveldtanar adminisztrdcidja, az  iskolakkal vald
kapcsolattartasa
Gondozottak zsebpénzének nyilvantartisa
. Hetente Hasznalatban 1év naplok (figyeleti, szolpélati, gydgyszer) ¢ valamennyi munkatars
Havonta Torésttizet, atadas-atvételi lapok ellenGrzése * toresfiizet vezetésével megbizott
munkatirs
Havonta Teritési  dij fizetési kotelezettségek és nyilvantartas » csaladgondozo
ellenérzése
Havonta Gondozasi napok nyilvantartasénak vezetése * csaladgondozé
Negyedévente Lakdszoba feltarak * leltar vezetésével megbizott
munkatars
Naponta Jelenléti iv vezetése * valamennyi munkatars
Havonta Etelminta tarolas szabalyszeriiségének ellendrzése * _valamennyi munkatars
Havonta HACCP kényv rendelkezéseinek betartasa

» valamennyi munkatars




Januar hénap

Ellenérzés targya (az ellendrzott
Kolléga neve)

Célja

Ellenérzés ideje

Leltar (Babustyak Laszlone)

Nyito leltarkészlet ellendrzése,
helységleltarak pontesitisa

2023.01.15.

HACCP és jarvanyligyl védekezéssel
dsszefiiggd fertStlenitd feladatok (a
szolgalatban Iévd kolléga)

Nyomtatvanyok naprakészségének
ellendrzése, az ételminta tarolas
szabalyszerliségének ellendrzese

2023.01.20.

Adminisztracid (Babustydk Laszloné)

Iktatoprogram indulésa,
a jelenléti iv megfelelé vezetése

2023.01.24.

Egyéni feladatok (Urzuy Monika)

Meghatarozott egyéni feiadatok
teljesitésének ¢llendrzése

2023.01.31.

Februir honap

Ellenérzés targya (az ellenérzott
Kolléga neve)

Célja

EHendrzés ideje

Adminisztracio (Babustyak Laszloné)

Nyilvantartasi filzetek: szolgalati naplé
megfeleld vezetése, gydgyszer €s
kulcskezelés

2023.02.10.

HACCP és jarvanyugyi védekezéssel
tsszefliggd fertdtlenitd feladatok (a
szolgalatban 1€vd kolléga)

~ Nyomtatvanyok naprakészségének

ellendrzése, az ételminta tarolas
szabalyszerliségének ellendrzése

2023.02.17.

Munkak®éri leiras (Andrassy Csaba)

A munkakéri leirdsokban rogzitett
feladatok eliatasanak ellen6rzése

2023.02.21.

Egyéni feladatok (Barcsai Judit)

Meghatarozott egyéni feladatok
teljesitésének ellendrzése

2023.02.28.




Mircius honap

Ellenérzés tirgya (az ellendrzott
Kolléga neve)

Neveldtanari adminisztracié (Andrassy
Csaba)

Szolgalat (a szolgalatban 1évé kollégak)

Jelenléti iv (Strazsak Mobnika, és a
szolgélatban 1év( kolléga)

Egyeni feladatok (Nagyné Veres Erzsébet)

HACCP és jarvanyiigyi védekezéssel
Osszefliggd fertdtlenits feladatok (a

ellenérzése, az ételminta térols

Célja Ellenérzés ideje
A nevelStanar adminisztraciéjanak, az 2023.03.17.
iskolakkal valo kapcsolattartas ellenbrzése

Szolgélat dtadas-atvétel ellendrzése 2023.03.21.

A jelenléti iv naprakész vezetésének 2023.03.25.

ellenérzése
Meghatéarozott egyéni feladatok 2023.03.30.
teljesitésének ellendrzése

Nyomtatvanyok naprakészségének 2023.03.30.

szolgélatban 1évé kolléga) | szabalyszeriiségének ellendrzése
Aprilis hénap
Ellenérzés targya (az ellendrzitt N Célja Ellen6rzés ideje

Kolléga neve)

HACCP és jarvanyiigyi védekezéssel
Osszefliggd fert6tlenits feladatok (a
szolgalatban 16v kolléga)

Nyomtatvanyok naprakészségénck
ellendrzése, az ételminta tarolas
szabalyszerliségénck ellendrzése

2023.04.13.

Intézmeényi adminisztracié (Strazsak
Ménika)

A gondozasi napok, étkeztetés, a
gondozottak ruhanemt nyilvéntartasinak
dtnézése

2023.04.21.

Egyéni feladatok (Strazsak Ménika)

Meghatirozott egyéni feladatok
teljesitésének ellenbrzése

2023.04.29,




Mijus hénap

Elendrzés targya (az ellendrzott
Kolléga neve)

Célja

Ellenérzés ideje

Fogyoeszkoz (Strazsdk Monika és a Fogyodeszkoz készletek tételes ellendrzese 2023.05.11.
szolgalatban 1évé kolléga)
Zsebpénz (Andrassy Csaba) A gondozottak zsebpénz nyilvantartdsinak 2023.05.18.
ellendrzése
HACCP és jarvanyligyi védekezéssel Az otthon tisztasaganak altalinos rendje 2023.05.20.
dsszefiiggd fertotlenitd feladatok (a
szolgalatban 1év6 kolléga)
Egyéni feladatok (Singerné Sziraki Meghatéarozott egyéni feladatok 2023.05.31.
Mariann) teljesitésének ellenérzése
Jinius honap
Elendrzés targya (az ellendrzott Célja Ellendrzés ideje
Koliéga neve)
Neveldtanari adminisztracié (Andrassy A nevel6tanér adminisztréciojanak, 2023.06.08.
Csaba) iskolalatogatasok ellendrzése
HACCP Nyomtatvényok naprakészségének 2023.06.15.
és jarvanyiigyi védekezéssel dsszefliggd ellendrzése, az ételminta tarolas
fertotlenit6 feladatok (a szolgélatban léve szabalyszertiségének ellenbrzése
kolléga)
Programok (a szolgalatban 1év6 kolléga) Szabadidds programok vezetésének 2023.06.22.
ellendrzése
Egyéni feladatok (Barcsai Judit) Meghatdrozott egyéni feladatok 2023.06.29.

teljesitésének ellendrzése

o 7[ ‘g
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Jalius hénap

Ellenérzés targya (az ellendrzitt
Kolléga neve)

Célja

Ellenérzés ideje

Gondozési feladatok (a szolgalatban lévo
kolléga)

Altalanos gondozasi feladatok mindség;
ellatdsanak ellendrzése

Adminisztrécié (a szolgalatban 1év6
kolléga)

2023.07.11.

' Szolgélati naplé és a kapcsolattartési naplo

folyamatos vezetésének és
szabalyszerliségének ellendrzése

2023.07.15.

Szolglat (a szolglatban 16v6 kollégak)

Szolgélat atadas-atvétel ellenbrzése

2023.07.22.

Egyéni feladatok (Nagyné Veres Erzsébet)

Meghatérozott egyéni feladatok
teljesitésének ellendrzése

2023.07.29,

HACCP és jarvanyligyi védekezéssel
Osszefiiggd fertétlenitd feladatok (a
szolgalatban 1év6 kolléga)

Nyomtatvanyok naprakészségének
ellen6rzése, az ételminta tarolis
szabalyszerliségének ellenérzése

2023.07.29.

Augusztus hénap

Ellendrzés targya (az ellendrzitt
Koliéga neve)

Célja

Ellen6rzés ideje

HACCP és jarvanyligyi védekezéssel
Osszefliggd fertétlenits feladatok (a
szolgélatban 1&vé kolléga)

Nyomtatvinyok naprakészségének
ellendrzése, az ételminta tarolds
szabalyszeriiségének ellendrzése

2023.08.18.

Jelenléti iv (szolgélatban 1évé kolléga)

A Jelenléti iv naprakész vezetésének
ellendrzése

2023.08.24.

Egyeéni feladatok (Urzuy Ménika)

Meghatarozott egyéni feladatok
teljesitésének ellendrzése

2023.08.31.




Szeptember hénap

Ellendrzés targya (az ellenorzott
Koliéga neve)

Célja

Ellenérzés ideje

Neveldtanari adminisztracio (Andrassy
Csaba)

rvg

iskolalatogatasok ellendrzése, gyermek
teamek gyakorisdganak ellendrzése

2023.09.14.

Tisztasdg (a szolgalatban 1évo kolléga)

Az otthon tisztasaganak altaldnos rendje

2023.09.19.

Egyéni feladatok (Singerné Szirdki
Mariann)

Meghatérozott egyéni feladatok
teljesitésének ellendrzése

2023.09.24.

HACCP és jarvanyiigyi védekezéssel
osszefiggd fertdtlenitd feladatok (a
szolgalatban 1évé kolléga)

Nyomtatvanyok naprakészsegének
ellendrzése, az ételminta tarolas
szabalyszeriiségének ellendrzése

2023.09.30.

Oktober hénap

Ellendrzés targya (az ellenérzott
Kolléga neve)

Célja

Ellendrzés ideje

Programok (a szolgalatban 1évé koliéga)

A belso szabadidds tevékenységek
teljesiilésének ellendrzése

2023.10.12.

HACCP és jarvanyiigyi védekezéssel
Ssszefitggd fertGtlenité feladatok (a
szolgalatban lévd kolléga)

Nyomtatvanyok naprakészségének
cllen6rzése, az ételminta tarolas
szabalyszerfiségének ellendrzése

2023.10.19.

Jelenléti iv (a szolgalatban 1évd kolléga)

A jelenléti iv naprakész vezetésének
ellenbrzése

2023.10.22.

Egyéni feladatok (Strazsak Monika)

Meghatirozott egyéni feladatok
teljesitésének ellendrzése

2023.10.25.




November hénap

Ellendrzés tirgya (az ellenérzott Célja Ellendrzés ideje
Kolléga neve) .
1. Nevel6tanari adminisztracio (Andrissy | A nevelGtanar adminisztracidjanak, 2023.11.11.
Csaba) 1skolalatogatésok ellenérzése
2. Adminisztracid (Strazsak Monika) A gondozési napok, étkeztetés, a 2023.11.16.
gondozottak ruhanemii nyilvantartdsanak
atnézése
3. Selejtezés (Strazsak Moénika) | A selejtezés dokumentalasanak ellenérzése 2023.11.30.
4 Egyéni feladatok (Urzuy Monika) Meghatirozott egyéni feladatok 2023.11.30.
teljesitésének ellendrzése
5. HACCP és jarvanyiigyi védekezéssel Nyomtatvanyok naprakészségének 2023.11.30.
osszefliggd fertétlenitd feladatok (a ellendrzése, az ételminta tarolds
szolgalatban 1év0 kolléga) | szabalyszerliségének ellendrzése

‘!/‘ V.
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December hénap

Elendrzés targya (az ellendrzitt Célja Ellendrzés ideje
Kolléga neve)
l. HACCP és jarvanyiigyi védekezéssel Nyomtatvanyok naprakészségének 2023.12.12.

dsszefliggd fertotlenitd feladatok (a
szolgalatban 1évd kolléga)

ellendrzése, az ételminta tarolas
szabalyszeriiségének elicnorzése

Szolgalat (a szolgalatban 1évo kollegak) Szolgalat atadas dtvételének ellendrzése 2023.12.12.
3. Takaritas (a szolgalatban 1év6 kollégak) | Az otthon tisztasdganak altalanos rendje 2023.12.15.
4. | Egyéni feladatok (Nagyné Veres Erzsébet) : Meghatéarozott egyéni feladatok 2023.12.15.

teljesitésének ellentrzese

Budapest, 2023. 01. 20.
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