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Munkaterv
2025.

Intézménylink a jogszabalyban meghatarozott feladatait és a fenntarté altal elfogadott
onként vallalt szolgaltatasokat nytjtja 2025-ben is. Ezek:
kotelezo feladatok:
o (tkeztetés
o hazi segitségnyujtas
e csalddsegités
e gyermekjoléti szolgaltatas
Onként vallalt feladatok:
e jatszOhaz
e tanyagondnoki szolgalatok
A munkaterviinkben a felelésok mellet hangsilyos az intézmény kiilsnbdzé
szolgaltatdsaiban dolgozé alkalmazottak bekapcsoldsa, az eltérd szakmai teriileteken dolgozok
Osszefogésa, egylittmikodése.

Az intézmény miikodésére vonatkozé tevékenységek idérendben:

beszedésének el6z6 évi tapasztalatairdl
tdjékoztato.

Id6pont Tevékenység Felel&s
Januar Téritési dijak felllvizsgalata. A dijak pénziigyi-, személyligyi

lgyintézé

Készletgazdalkodas m(iikédésének intézményvezet6
ellenérzése, a készlet ellenérzése

Ellatottak nyilvantartasanak ellenérzése. csoportvezeték
KSH adatszolgaltatas elkészitése, pénziigyi csoportvezetdk.

beszamol6 készitése az el8z8 évrél.

pénziigyi-, személyugyi
tgyintézé

Adatszolgaltatas a fenntarto felé a normativ
allami hozzéjarulas igénylésével és
elszamoldsaval kapcsolatban.

pénziigyi-, személyigyi
ligyintézé

Koéltségvetési terv, felljitasi terv intézményvezetd
véglegesitése, a fenntarto felé benyujtasa.
Eves bels& ellendrzési terv elkészitése, a csoportvezeték

munkatarsak tajékoztatasa.




Munkaligyi feladatok elvégzése — kételezé
atsorolds, szakmai minimalbér, ellatanddé
feladatok szerint.

pénziigyi-, személyligyi

ligyintézo
intézményvezetd

Februar Munkaruha nyilvantartas ellenérzése. pénzligyi-, személyiigyi

igyintézé

Munkakdri leirasok fellilvizsgalata, intézményvezetd

aktualizalasa.

Képzési terv el6készitése csoportvezetSk
pénziigyi-, személyiigyi
ligyintézé

Szabadsagolasi terv elkészitése csoportvezetdk

Intézményi szabalyzatok, pénziigyi intézményvezetd

szabalyzatok feliilvizsgalata

Onkéltségszamitasi szabalyzat feliilvizsgalata, | intézményvezetd

téritési dijak médositasa a fenntarto dontése

alapjan

Tanyagondnoki szolgaltatas bévitésének intézményvezetd

vizsgalata

Eves szakmai tandcskozas, melyen értékeljiik | jelzGrendszeri felels

a jelz6rendszer el6z6 évi egyiittm(ikodését

Sziilévé valas programsorozat keretében jelzérendszeri felelGs

eléadas szervezése.

Marcius Munkavégzéshez kapcsolodo utazds pénziigyi-, személyiigyi
attekintése, sajat auté hasznalata, tgyintézé
kdzalkalmazotti utazasi utalvany atadas-
atvétele, nyilvantartdsa, ellenérzése.

Képzési terv elfogadasa intézményvezet6

Személyi anyagok attekintése, szabadsag pénziigyi-, személyligyi

nyilvantartas ellendrzése ligyintéz6, intézményvezetd

Intézmény épiiletére kihelyezett zaszl6 karbantarto

allapotanak vizsgalata, csere sziikség szerint.

SzMSz, Szakmai program feliilvizsgalata, csoportvezetSk

aktualizalasa

Intézmény el6z6 évre vonatkozé szakmai csoportvezetSk

beszdmoléjanak elkészitése, fenntarté felé intézményvezetd

benyujtasa

BolcsGde és dvoda vezetSinek tdjékoztatdsa a | Jatszohaz

beiratkozasrdl, intézménybe kertiilésrdl

Aprilis Alkalmazott nyomtatvanyok, tajékoztato csoportvezetSk
nyilatkozat aktualizdldsa
SzMSz, Szakmai program frissitése, intézményvezetd

»

elfogaddasra benyujtasa a fenntarto felé

Pénztari pénzkezelés ellendrzése

intézményvezetd, pénziigyi-
, személyiigyi tgyintézé

Gépjarmti GUzemeltetési szabalyzat
fellilvizsgdlata. Vezetett nyilvantartasok
betartasanak ellendrzése (étkeztetés,
tanyagondnoki szolgalat)

szocidlis asszisztens
tanyagondnok




| Intézményi kulcsok kezelésének intézményvezetd
fellilvizsgalata.
Majus Intézmény szolgaltatasaira vonatkozo csoportvezetdk
megallapodasok attekintése (igénybevevik)
Szolgaltatoi szerzGdések attekintése, pénziigyi-, személyligyi
aktualizalasa ligyintézé
A miikodés targyi feltételeinek vizsgalata. csoportvezet6k
Eszkozok allapotanak feliilvizsgalata,
szlikséges csere elvégzése.
Targyi eszkoz gazdalkodas, értékcsdkkenés pénzligyi-, személyligyi
elszamolasrdl tajékozédas ligyintéz6
Junius Képzési terv megvaldsulasanak allasa csoportvezetdk,
intézményvezetd
Tajékozddas az ellenérzési terv allasarol. csoportvezetok,
intézményvezetd
Szabadsagterv megvaldsulasanak allasa csoportvezetdk,
intézményvezetd
Intézményi bélyegz6k allapotanak vizsgélata, | intézményvezet6
bélyegz6 hasznalati gyakorlat fellilvizsgalata.
Egylittm(ik6dési megallapodasok vizsgdlata jelz6rendszeri felelGs
(jelz6rendszer tagjaival)
Id6sek junialisa hsny csoportvezeté
Julius Munkaruha szabalyzat fellilvizsgalata, pénziigyi-, személylgyi
nyilvantartas ellenérzése dgyintéz6, intézményvezet6
Felujitasi, karbantartasi terv intézményvezetd,
megvalosulasanak vizsgalata karbantarto.
Nagytakaritas elvégzése takarito
Nydri jatszéhaz el6készitése, szervezése jatszohaz
lebonyolitasa a Juhasz Ferenc MdvelGdési
Kézpontban
Augusztus | ElSiranyzat felhasznalas ellenGrzése, sziikség | pénziigyi-, személyiigyi
esetén iitemterv médositasa ligyintéz6, intézményvezetd
Szeptember | Munkaegészségiigyi vizsgalat minden intézményvezetd
alkalmazottnak
Munkavédelmi, tlizvédelmi oktatas. A tiizolté | munkavédelmi, tlizvédelmi
késziilékek allapotanak fellilvizsgalata. szakember
Epiilet fitésének feliilvizsgalata, karbantartas | karbantarté
elvégzése. Téliesités (kinti csapok, névények)
Intézményi szakmai nap, csapatépités intézményvezet6
Oktdber Elégedettségi kérddiv kiértékelése csoportvezetSk

Pénztari pénzkezelés ellenbrzése

intézményvezetd, pénziigyi-
, személyligyi ligyintézé

Munkaruha juttatas felhasznalasanak

| ellenérzése

pénziigyi-, személytigyi
dgyintézé

Gépkocsik téli izemre felkészitése

gépkocsivezetd,
tanyagondnok

Babel6adas a Kipikopik Jatsz6hazban

jatszohaz




Szabadsagok allasa

November | Selejtezési feladatok elvégzése pénziigyi-, személyiigyi
igyintéz6
Intézményi iktatas ellenérzése csaladsegit6 csoportvezetd
Telefonhasznalat szabalyzat feliilvizsgalata, intézményvezetd
nyilvantartas ellendrzése
December | Munkaiigyi nyilvantartas vizsgalata. pénziigyi-, személyiigyi

ligyintézé

M(ikédéshez sziikséges eszkdzok csoportvezeték
(vérnyomasmérd, vércukormérd, PC)

allapotanak feliilvizsgalata, javitas, potlas

elvégzése

Mikulas a Jatszéhazban jatszohaz
Intézményi karacsonyozds intézményvezetd

IdGsek Karacsonya

hsny csoportvezetd

Szakmai tevékenységek id6 intervallum alapjan:

Tevékenység

Felel6s szakmai
egység

Idépont

Jelz8rendszeri szakmai tanacskozasok,
évi 6 alkalommal, Ellatottjogi,
gyermekjogi képvisel6k meghivasa.

Csaladsegités és
gyermekjoléti
szolgalat

marcius, aprilis, majus,
junius, oktéber,
november hénapok

Id&sek junidlisa

Hazi segitségnyujtas

junius elsé csiitortokén

Id6sek Vilagnapja Ginnepségre
résztvevok szervezése, szallitasa.

Hazi segitségnyujtas

oktéber, JFMK
szervezésében.

Ellatottak helyzetének éves
feliilvizsgalata.

Hazi segitségnyujtas

az ellatasba vételtdl egy
évre

Id6sek Karacsonya Hazi segitségnyujtds | december
Kisgyermekes szlil6knek beszélgetések | Jatszohaz 6sz folyaman 3
tartasa védéné, fejleszts, nevelési alkalommal.

szakemberek bevonasaval. Programok
ajanlasa aktualisan.

Szényegek tisztitasa, fertétlenités Jatszéhaz évente kétszer

Képzés, tovabbképzés megjelend csoportvezet6k havonta 1. csiitortokén

jogszabalyokrol, szakmai anyagokrol.

Szupervizidk. csoportvezet6k havonta 3. csiitortok,
éves szinten 7 alkalom.

Adomanyok szervezése a tarsadalmi csoportvezet6k nov. 15. — dec. 16.

szervezetekkel 6sszefogasban.

Téli szomszédolds programban csoportvezetdk, nov.4. — febr. 28.

részvétel. intézményvezetd

A tanyagondnok az ellatasi teriileten tanyagondnok a havi

életvitelszeriien él6, segitséget nem
kéré egyéneket felkutatja, ennek
eredményérdl havonta tdjékoztatja a
hazigondozé csoportot.

csoportmegbeszéléseken.
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Munkénk sordn széles korben egyiittmiikddiink a varosban tevékenykedd
szolgaltatasokkal, intézményekkel, szakemberekkel. Meghivasra mindig elmegyiink a
bolesédei, 6vodai sziiléi értekezletekre, egy-egy csaladrol sz016 egyeztetd megbeszélésre, vagy
éppen az intézmény gyermekvédelmi rendszerének miik6désérdl szélé nevelbtestiileti
tanacskozasra.

Munkaterviink elemeit a kltségvetés tervezésébe is beépitjiik.

Téth Attila
intézményvezetd

Biatorbagy, 2024. november 8.
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