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ATFOGO INTEZMENYI TERVEK

Hénap Munkaterv Hatarido Felelds
Januar | Altalinos intézményi tervek
2019. évi beszamold elékészitése Januar 31. | igazgato
2020. évi szakmai és munkaterv elgkészitése Januar 31. | igazgatd
Vagyonkezelés dtaddshoz kapcsolods egyeztetések Januér 31. | gazdasdgi csoportvezetd
KSH adatszolgéltatds teljesitése Januar 31. igazgatd
Az Addetur Alapitvény j6vdjérél, az alapitvany tulajdondban leyé ecseri ingatlan tovabbmiikédtetésének, valamint abban a Januar- igazgatd
MEREK 4ltal timogatott lakhatés beinditdsdnak lehetfségeirdl egyeztetés a Fenntartdval, Minisztériummal Februér 28.
GDPR adatvédelmi szabalyzat feliilvizsgalata
Kozérdek adatigénylésrol szol6 szabalyzat feliilvizsgalata Januar 31. | jogi referens
Eves NAIH Jjelentés kozérdekl adatigénylésrél
Intézményi adatkezelés feltilvizsgdlata (adatvédelmi nyilvantartasok, tajekoztatdk €s jegyzokonyvek feliilvizsgdlata, sziikség
szerinti madositisa)
Németvolgyi Uti Tamogatott Lakhatés elinditdsahoz szikséges tirgyi és humaén feltételek biztositasirs] vald intézkedés, j Januar - igazgato
munkatarsak folyamatos toborzésa és felvétele; leends igénybevevék és hozzatartozoik szaméra a lakészobak berendezésével Februar
kapcsolatos tervezd egyeztetés lebonyolitisa
Szakmai miikgdést érint§ intézményi tervek
Munkakri lefrdsok feliilvizsgdlata az dpold-gondozé illetve rehabilitdaciés elldtdsban Januar 31. | szakmai igazgatéhelyettes illetve szakmai egységek vezetdi
Gondozashoz, apoléshoz, egészségiigyi ellatashoz kapcsolédé dokumentécids rend illetve a dokumentumok feliilvizsgélata Jenudr 31. | szakmai igazgatdhelyettes, vezetd dpold. szintfeleldsok
Ellatotti dokumentéciok felilvizsgalata Januar 31. | szakmai igazgatohelyettes, szakmai egységek vezet6i, szocialis
munkatdrs
Téritési dij megdllapitasanak feliilvizsgilata Janudr 31. | szakmai igazgatohelyettes, gazdasagi csoportvezetd
EFT feltilvizsgdlat beosztas készitése junius 30-ig tarté iddszakra Januar 31. | szakmai igazgatéhelyettes, szakmai egységek vezetdi
ADDETUR Iskolaval egyeztetés az iskolai felvételir6l, MEREK-be varhatd iskolaskort ellatottakrol Janudr 31. | szakmai egység vezetd, Rehab 2-es munkacsoport, szakmai
igazgatéhelyettes
Operativ és/ vagy gazdasdgi, pénziigyi miikodést érints intézményi tervek
A kinevezések médositisa a minimalbér valtozés, valamint a besoroldsok valtozasdnak nyomon kdvetése nyomén Januar 15. | igazgatd, gazdasigi csoportvezetd
Kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, utalvanyozas, ¢rvényesités rendjénck aktualizldsa, szerzédéskotss és szerzodések Januar 15, | gazdasagi csoportvezetd

nyilvantartdsinak szabdlyzatdnak elkészitése
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Hénap Munkaterv Hataridd Felels
Februar Altaldnos intézményi tervek
AL CT tetdtér feltjitdsat kovetd ellatotti 1étszdm bdvités, az engedélvezett ellatotti 1étszam modositisa lehetéségeinek Februar 28. igazgatd
egyeztetése, tervezése a Fenntartd bevonasaval
A MEREK rendelkezésére 4ll6 ingatlanok hasznositdsardl, timogatott lakhatasként torténd miikddtetésének lehetdségéral Februar 28. igazgatd
sz016 egyeztetés, tervezés a Fenntartd bevondsaval
Munkatdrsak szdméra (elsdsorban gondozé dpolé munkakérben) szllasbiztositds lehetdséeének tervezése igazgato. altaldnos igazgatéhelyettes
Intézményi hazirend frissitése és feliilvizsgalata. Februar 28. szakmai igazgatéhelyettes, szakmai egységek vezetdi
Kozalkalmazotti Tandcs Gjboli megalakitasanak elékészitése Februar 28. igazgato, gazdasdgi szakreferens
Erdekképviseleti forum sszehivasa Februér 28. EKF elnsk
A 2019-es évrdl sz016 beszamold, évértékelés dsszmunkatdrsi értekezlet, illetve lakdgyiilés keretében Februdr 28. igazgaté
Az intézmény dolgozdi részére az éves tovibbképzési terv elkészitése, felilvizsgalata. Februar 15. szakmai igazgatohelyettes, gazdasagi csoportvezetd
Kamerahaszndlati szabalyzat elkészitése
Adatkezelési kockazatelemzés elkészitése
Adatleltar elkészitése Februar 28. Jogi referens
Kozadattar regisztracié
Az intézmény web alapt rendszereinek feliilvizsgilata, hozzaférések, jelszavak nyilvantartisba vétele.
Szupervizid megszervezése az arra igényt tarté szakmai munkacsoportok szamara Februdr 28. szakmai igazgatohelyettes
Farsangi intézményi dsszejovetel szervezése- Bolyai Gyermekotthon meghivasdval Februar 28. szakmai egység vezetd, Rehab. 2-es munkacsoport
Egylittmiikddés Pazmény Péter Katolikus Egyetemmel Informéciés Technologiai és Bionikai Karral valé egylttmiikddés Februar 28. igazgat6
rogzitése (kiilonds tekintettel a Cybathlon versenven valé részvételre)
Az Orszagos Orvosi Rehabilitacids Intézet gerincsériilteket ellato osztalyanak uj osztalyvezeté foorvosaval valé Februér 28. igazgatd
kapcsolatfelvétel tovabbi egyiittmiikodés céljabal
Szakmai miikddést érintd intézményi tervek
A Személyi segit és cgészségiigyi csoport mitkédésének dtstrukturaldsa, j szintfelelés munkatarsak kijelolése igazgatd, szakmai igazgatdhelyettes
A lakészinteken a megvéltozott napi rutin feladatok kialakitasa. Protokollok feliilvizsealata. Februar 28. vezetd dpold. szintfeleldsdk
Elégondozds folyamatanak és dokumentélasdnak feliilvizsgélata Februar 28. szakmai igazgatohelyettes, szakmai egységek vezetoi,
vezetd dpold
Nappali ellatds dokumentacios rendjének feliilvizsgalata Februar 28. szakmai igazgatéhelyettes, jogi referens, nappali ellatdsért
felelés koordindtor
A Németvolgyi Uti Tamogatott Lakhatés vonatkozéséban a tirsashdz lakéival kapesolatfelvétel a beksltozést megeldzden; Februdr 28. szakmai igazgatéhelyettes, esetfelelds munkatars

Beszoktatés rendjének kidolgozésa, a leendé elldtotiak jelenlegi napirendjének megismerése; A megéllapodasok

clékészitése; Nyilvantartsi /jelentési és dokumentécios rend kialakitasa
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Hoénap Munkaterv Hataridé Felelés
Madrcius Altalanos intézményi tervek
A gondozo, dpolé munkatérsak toborzési lehetdségének atgondolasa (pl. kozépfokn oktatdsi-nevelési intézményelkkel Marcius 31. | igazgatd, szakmai igazgatohelyettes
kapcesolatfelvétel pélyaorientécids céllal, kézépfoki szakmai képzést nytijté intézmények, felséfoki intézményekkel
kapcsolatfelvétel, gyakorlati lehetség felkinaldsa stb.)
A nappali ellatds mikodésének lehetséges kiterjesztésének, atszervezésének tervezése Maércius 31. | igazgatd, szakmai igazgatéhelyettes, nappali ellatdsért felelds
[ koordinétor
Az intézmény honlapjinak frissitése (kozzétételi lista és egyéb tartalmak) Marcius 31. | jogi referens
Eves szabadsdgterv clkészitése Mircius 31. | csoportvezetdk
A MAI SE-vel valé szorosabh egyiittmiikodés lehetdségének dtgondolasa Mircius 31. | igazgatd |

szakmai igazgatéhelyettes, dpold-gondozo intézményi m:w&m@:

A IL keriiletben megrendezésre keriilé Esély Sportnapon valo intézményi részvétel Mércius 31.
felelds szakmai egység vezetd
Szakmai miikédést érint6 intézményi tervek
Mihelymunka szervezése az elégondozasban résztvevd szakmai munkatérsak szaméra Marcius 31. | szakmai igazgatohelyettes
Az egyes intézményi elldtasok igénybevételéré] sz616 megallapodisok feliilvizsgilata Marcius 31. | jogi referens, szakmai igazgatShelyettes
A Németvolgyi Ut Tamogatott Lakhatés vonatkozasaban az igénybevevok beszoktatasi folyamatanak megkezdése, Marcius 31. | szakmai igazgatdhelyettes, esetfelelds munkatérs

bevondsukkal a napirend kidolgozéasa

A szakmai csoportokban dolgozé munkatirsak munkakéri leirasainak felillvizsgélata

Mércius 31.

szakmai egység vezetk, szakmai csoport vezetd/ koordindtor

Szexualis felvilagosité eldéadds megszervezése a kiilonbdzd ellatotti csoportok szdmara- vendég eldaddval

Maércius 31.

Szakmai egység vezetdje, Rehab 2-es munkacsoport

Operativ és/ vagy gazdasigi, pénziigyi miikidést érintd intézményi tervek

Az élelmezési lizem munkatdrsainak 5/2 munkaviszonydnak feliilvizsgélata és attérés folyamatos munkarendre

Marcius 31.

gazdaségi csoportvezetd

Onkéltség szamitasi szabalyzat aktualizalasa Miércius 31. | gazdasdgi csoportvezet
Ellatottak jovedelem adatainak feliilvizsgdlata Marcius 31. | gazdaségi csoportvezetd

A HACCP-ben megfogalmazottak megismertetése az élelmezési iizem dolgozdival. Az oktatasokrdl oktatasi naplé vezetése. | Marcius 31. | élelmezésvezetd

Az élelmezési tizem dolgozéinak szakmai tovabbképzése szakkiallitasokon, konferencidkon valo részvétel segitséoével. Miarcius 31. | élelmezésvezetd

Az intézmény f6z8konyhajdnak miiszaki jellegli munkélatainak elvégzése a hatéségi meefelelés érdeksben, Marcius 31. | éltaldnos igazgatdhelyettes
Az intézmény kézpontjinak udvarén a szerpentin és egyéb utak kiiltéri burkolatainak javitisa. Marcius 31. | altaldnos igazgatohelyettes

Az intézmény ,.B” épiilet ablakfeliileteinek tisztitasa alpintechnikéval.

Marcius 31.

altalanos igazgatohelyettes

Gurulé miihely és a logisztikai kézpont halozatot érinté tervek

A TIOP-3.3.2-12/1-2013-0001 azenositészam, ,,Szocialis szolgaltatasok fejlesztése tdmogatd technoldgiai eszkszok Marcius 31. | 4ltalanos igazgatdhelyettes, mithely és logisztikai kézpont
biztositdséval a hazi gondozas teriiletén” cimii projekt szdmszeriisithetd eredményének (indikdtorszaménak) nyomon hélézat koordinator

kivetése. sziikség esetén cselekvési terv kidolgozasa

A kaposvari ,.Gurulé” miihely megsziintetésének elokészitése, kapcsolatfelvétel a bérbeaddval, a bérleti szerzddés Marcius 31. | igazgatd, altalanos igazgathelyettes

lezdrdsnak jogi, gazdasagi és humanerdforras szempontbdl torténd elokészitése.
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Hoénap Munkaterv Hataridé Felelds

Mijus Altalénos intézményi tervek
.Egészség hénapja”™ (életmédtandcsadds és sport programok szervezése a munkatéarsak és ellatottak részvételével) Majus 31. altaldnos igazgatéhelyettes, szakmai igazgatdhelyettes
Erzékenyitd Gyermeknap™ szervezése, elokészitése valamelyik Févarosi gyermekotthon gyermekei szdméra a kézépkoru és Mijus 31. éltalanos igazgatéhelyettes, szakmai igazgatdhelyettes

idds rehabilitdcios intézményi és dpold- gondozd otthoni elldtottak bevonaséval.

.

Szakmai miikédést érintd intézményi tervek

Szeptembertl esedékes szakmai miikodés, szakmai programja elkészitésének megkezdésére munkacsoportok létrehozas,

szakmai napok szervezése.

Méjus 31.

igazgatd, szakmai igazgatéhelyettes

Nyari bentlaké és napkdzi jellegli téborok elékészitése. Midjus 31. szakmai igazgatohelvyettes

A Németvolgyi Uti Tamogatott Lakhatds vonatkozdséban az 0] ellatottak ,,megtalélisa™ és szamukra a kemplex Majus 31. szakmai igazgatChelyettes, esetfelelés munkatars
sziikségletfelmerés elinditdsa; A mér férdhelyiiket elfoglalt igénybevevok szolgéltatasi terveinek feliilvizsedlata, elkészitése

Operativ és/ vagy gazdasdgi, pénziigyi miikodést érintd intézményi tervek

Az iskoldval kitendé élelmezési szerzddés elékészitése, szamszaki alatdmasztdsa (csak az iskola vasarol élelmezési Madjus 31. gazdasagi csoportvezetd, jogi referens

szolgaltatast. nem a tanulék)

A diétas elldtottak egyéni oktatésa, t4jékoztatisa. Ennek mentén a diétas étlapok, alapanyagok feliilvizsgdlata, fejlesztése. Majus 31. élelmezésvezetd, dietetikus

Az intézmény .,.B” épiiletéhez kapesolodoan menekiil®d rimpa telepitésének lehet8ségének fellilvizsgdlata tervezd bevonasaval. Majus 31. éltalanos igazgatéhelyettes

A .C” tetdtér klimaberendezés felszerelésének koordinalésa. Méjus 31. éltaldnos igazgatohelyettes

Az intézmény ,.D” épiiletében tlizriadd gyakorlat végrehajtasa. Majus 31. altaldnos igazgat6helyettes, tlizvédelemmel megbizott

szakember
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Hoénap Munkaterv Hatarido Felelds
Jilius Altaldnos intézményi tervek 3
Az intézmény éves munkaterve masodik félévre <osmﬂ_a__m_ma részének felulvizsgalata, aktualizalasa Jalius 30. igazgaté, altaldnos igazgatShelyettes, szakmai
igazgatohelyettes
Az intézményi kockdzatkezelési rendszer attekintése, aktualizaldsa Talius- igazgato
Augusztus
| Munkatdrsak gyermekeinek napkozi tdbor megszervezése igény szerint Julius- szakmai igazgatdhelyettes
Augusztus.
Szakmai miikodést érintd intézményi tervek
Belsd elektronikus nyilvantartsi rendszer (Bmerek) rendszer karbantartasa, fejlesztése Tilius- altalanos igazgatohelyettes, szakmai igazgatéhelyettes
Augusztus

Nyari tdborok, szabadidés tevékenységek megvaldsitasa

Augusztus 31.

szakmai igazgatéhelyettes; szakmal egységek vezetdi és

csoportok munkatarsai

A nydr végen Gjonnan bekéltszd ellatottakra nézve a szobabeosztésok elkészitése, feltlvizsealata

Jilius 30.

szakmai igazgatohelyettes

Operativ és/ vagy gazdasigi, pénziigyi miikédést érinté intézményi tervek

Ellatotti téritési dijak talfizetéseinek visszautaltatdsa, valamint hatralékok, kintlévéségek feliilvizsgélata, szilkség szerint Iilius 30. gazdasagi csoportvezetd

behajtasrdl vald intézkedés

Az ellatas targyi és kornyezeti feltételeinek feliilvizsgélata és a sziikséges karbantartasok elvégzése, Ellatottak lakészobdinak Iilius- dltalanos igazgatdhelyettes, személyi segitd és
bltorainak adaptéldsa Augusztus egészségiigyi csoport vezetdie

Az intézmény ,.B” épiiletének I szinten 10 db. tiizgatld ajt6 beszerelése. Julius 30. altaldnos igazgatéhelyettes

Az intézmény gépkoesik iizemanyag fogyasztisanak 4tfogé ellendrzése. Jilius 30. altaldnos igazgatdhelyettes
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Hénap Munkaterv Hatdridd Felelds
Oktéber | Altalinos intézményi tervek

GDPR oktatds intézmény dolgozdi részére. Oktéber 31. jogi referens
Felséfola intézményekkel kapesolatfelvétel, gyakorlati helyszin lehetéségének felkindldsa céljdbél Oktéber 31. igazgatd, szakmai igazgatohelyettes
..Hélaadés” projekthét megszervezése és lebonyolitisa Oktéber 31. igazgatd, igazgatéhelyettesek
Szakmai miikédést érinté intézményi tervek
Szupervizié megszervezése az arra igényt tarté munkacsoportok szaméra Oktéber 31. szakmai igazgatdhelyettes
A Foglalkoztatasi Rehabilitdcids Csoport ltal nyujtott tevékenységek, munkalehet6ségek kiterjesztésének attekintése, Oktéber 31. szakmai igazgatdhelyettes
tervezése
Pozitiv attitiid formalds / kommunikéciés tréning/ lakoknak és szakmai munkatarsaknak Oktéber 31. vezetd dpold, szintfelelbsdk
Tanévkezdd dsszejévetel az ellatottak szamara iskolaval k6zos szervezésben Oktéber 31. szakmai egység vezetd, Rehab 2-es munkacsoport
Felsboktatasi intézménybdl hallgaték fogaddsa (ELTE Bérczi Gusztav Gydgypedagogia Foiskola) Oktéber 31. szakmai igazgatohelyettes, szakmai egység vezetd Rehab

_ 2-es munkacsoport
Operativ és/ vagy gazdasdgi, pénziigyi miikodést érinté intézményi tervek
A HACCP-ben megfogalmazotiak megismertetése az élelmezési iizem dolgozdival. Az oktatdsokrél oktatdsi napld vezetése. Oktéber 31. élelmezésvezetd

|_A kintlévdségek negyedéves attekintése sziikség szerint jogi Gton torténd behajtasrdl valo intézkedés QOktober 31. igazgatd, gazdasagi csoportvezetd

7 Vonalkédos leltdrrendszer gyakorlati bevezetése Oktéber 31. altalanos igazgatéhelyettes, gazdaséel csoportvezet
Gurulé miihely és a logisztikai kizpont hilézatot érinté tervek

| A TIOP-3.3.2-12/1-2013-0001 projekt zarasanak clékészitése. Oktdber 31. igazgatd, altalanos igazgatéhelyettes, gazdasagi

csoportvezetd, mihely és logisztikai kdzpont haldzat

koordinator
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