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I. ÁTFOGÓ INTÉZMÉNYI TERVEK 

Hónap Munkaterv Határidő Felelős 

Január Általános intézményi tervek 

 2018. november 19-21 fenntartó ellenőrzés észrevételeire intézkedési terv készítés. 

 MEREK alapító okirat módosításának előkészítése (alaptevékenységek támogatott 
lakhatással történő bővítés) a fenntartóval együttműködve. 

 Intézmény működési engedélyének módosítása (Ellátottak létszámának és ellátási 
típus szerinti arányszámának módosítása, fenntartóval együttműködve. 

 2019 évi szakma és munkaterv előkészítése. 

 Az intézmény szervezeti és működési szabályzatának frissítése. 
 

 
 

 VEKOP-7.1.3-15-2016-00001 projektben való részvétel adminisztratív teendőinek 
elvégzése. 

 Közalkalmazotti tanács felállásának előkészítése és választási bizottság létrehozása. 

 Az Addetur Alapítvány alapító okiratának módosítása, (az alapítvány székhelyének és 
felügyelőbizottságának bejelentése). 

2019. január 31. 
 
 
 
 
2019. január 28.  
2019. január 31.  
 
 
 
2019. január 31. 
 

Igazgató 
 
 
 
 
Igazgató, a szakmai 
dokumentumok 
felülvizsgálatával 
megb. szakmai 
csop.vez. 
VEKOP program 
koordinálását végző 
mt. 
A feladattal megb. mt. 
Megbízott ügyvéd 

Szakmai működést érintő intézményi tervek  

 Ápoló- gondozó otthoni megüresedett férőhelyek betöltésének átgondolása, 
stratégiai egyeztetés megkezdése a fenntartóval. 

 Ápoló- gondozó otthoni belépési hozzájárulások kiterjesztésére javaslattétel a 
fenntartó felé 

2019. január 31.  
 

Igazgató 

Operatív és/ vagy gazdasági, pénzügyi működést érintő intézményi tervek 

 2018. évi költségvetési beszámolót alátámasztó leltár elvégzése. (Nagy értékű tárgyi 
eszköz) 

2019. január 31.  
 

Gazd., pü.-i csoport 
vezetője 

 C tetőtér felújításának folytatására árajánlatok bekérése. 2019. január 31. Ált. ig.h. 

 Személyi segítők beosztását segítő elektronikus rendszer kialakítása. 

 Az ellátottak jelenlétét nyilvántartó belső rendszer korszerűsítése. 

2019. január 15. Gazdasági 
szakreferens 

Guruló műhely és a logisztikai központ hálózatot érintő tervek 

 Nyíregyházi Guruló műhely kiürítésének megkezdése. 
 

2019. január 31. Ált. ig.h. 
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Vezetői ellenőrzési terv 

Tűzvédelmi eszközök karbantartásának ellenőrzése.  2019. január 31. 
 

Ált. ig.h. 
Megb. tűzvédelmi mt. 

Általános munka és balesetvédelmi ellenőrzés.  2019. január 31. 
 

Ált. ig.h.  Megb. 
munkavédelmi mt. 

 

Hónap Munkaterv Határidő Felelős 

 
Február 

Általános intézményi tervek 

 2018-as szakmai beszámoló elkészítése 

 Az intézmény dolgozói részére az éves továbbképzési terv elkészítése. 

 Intézményi házirend frissítése és felülvizsgálata. 

 Új szervezeti felépítés tapasztalatai, jövőkép megfogalmazása szervezetfejlesztés 
keretében 

 Munkaköri leírások frissítése az új szervezeti felépítésnek megfelelően 

 Szupervízió megszervezése az egyes munkacsoportok csoportok számára  

2019. február 15. 
 
2019. február 28. 

Igazgató 
 
 
 
 
Igazgató, Ált. ig.h,  
SzVT 

 Az intézmény „B” épületében tűzriadó végrehajtása. 2019. február 28. Ált. ig.h. 

 Fenntartó bevonásával intézményvezetői találkozó szervezése (igény szerint 
folytatása megbeszélt időközönként) 

2019. február 28. Igazgató, Ált. ig.h. 

Szakmai működését érintő intézményi tervek  

 Személyisegítő és egészségügyi csoport működésének felülvizsgálata (új működési 
struktúrák, felelősség területek, feladatok megosztása). 

 Fertőző megbetegedésekre vonatkozó protokoll kibővítése 

2019. február 28. 
 
 

Szem.segítő és 
egészségügyi csop.vez.  

 A rehabilitációs intézményi ellátásért felelős munkacsoportok által korábban 
kidolgozott önálló élet program frissítése, illetve annak integrálása a nappali ellátás 
szolgáltatásba. 

 Pénzkezelési kompetenciákat erősítő program kidolgozása szakmai munkacsoport 
felállítása, és program kidolgozásának megkezdése. 

2019. február 28. 
 
 
2019. február 28. 
 

SzVT 
 
Megbízott 
munkacsoport 
koordinátora 

Operatív és/ vagy gazdasági működést érintő intézményi tervek 

 Személyi térítési díjak felülvizsgálata az alátámasztó iratokkal együtt 

 Leltár tapasztalatok kiértékelése és intézkedési terv elkészítése 

 Pénztár nyitvatartásinak kiterjesztése ill. illesztése az intézményi és ellátotti 
igényekhez. 

2019. február 28. 
 

Igazgató,  
Ált. ig.h., Gazdasági, 
pénzügyi csop.vez., 
Gazdasági szakref. 
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 Gépkocsik GPS-es történő ellátása, üzemanyag kontroll rendszer bevezetése. 2019. február 28. 
 

Ált. ig.h. 

 C tetőtér szerződések előkészítése. 

 Főzőkonyha és a társuló helyiségek tisztasági festése 

 Az étkező és az ellátottak által használt hűtők tárolására szolgáló közösségi tér 
kamerarendszerrel történő ellátása. 

2019. február 28. 
 

Ált. ig.h. 

Guruló műhely és a logisztikai központ hálózatot érintő tervek 

 A fenntartóval közösen stratégiai irányok meghatározása a szombathelyi és 
kaposvári Guruló műhelyek kapcsán. 

 Műhelyvezetői értekezlet 

2019. február 28.  
 
2019. február 20. 

Igazgató, Ált. ig.h.;  
Gur. hál. koord. 

Vezetői ellenőrzési terv 

 Jelenléti ívek szabályszerű vezetése az egyes munkacsoportokban 
 

 Belépőkártyák használatának szúrópróbaszerű ellenőrzése.  
 

 Tűzvédelmi eszközök karbantartásának ellenőrzése.  

 Kintlévőségek ellenőrzése 

2019. február 28.  
 
 
2019. február  

Csoportvezetők; 
Gazd.,pü.i csop.vez. 
Igazgató és ált. ig.h. 
Megb. tűzvédelmi mt.,  
Igazgató, Ált. ig.h. 
Gazd. csop.vez. 

 

Hónap Munkaterv Határidő Felelős 

 
Március 

Általános intézményi tervek 

 A kockázatkezelési rendszer működtetésének felülvizsgálata és elindítása a 
gyakorlatban az intézmény szakmai működés tekintetében (munkacsoport és 
rendszer koordinátor kijelölése, az intézményi működés kockázatainak azonosítása) 

 Szakmai együttműködés kibővítése az Országos Orvosi Rehabilitációs Intézettel 
(Gerincsérült osztályon az ápoló, gondozó munkatársak hospitálása; nyitott 
szabadidős programok szervezése)  

2019. március 31. 
 
 
 
 
 

Igazgató, Ált. ig.h. Pü.i, 
gazd. csop.vez.  
 
Igazgató, SzVT 
 

 GDPR –al kapcsolatos belső szabályzatok felülvizsgálata, aktualizálása, ezeket igazoló 
jegyzőkönyvek elkészítése, illetve a GDPR- ral összefüggő további szabályzatok 
elkészítése 

2019. március 31. 
 

Ált. ig.h. Jogi referens 

Szakmai működést érintő intézményi tervek  

 Az ápoló gondozó munkatársak belső-külső továbbképzésnek átgondolása, új 
belépők és a bérnővérek mentorálásának kidolgozása 

2019. március 31. 
 

Igazgató, Szem.seg. és 
egészségügyi csop.vez. 
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 Fejlesztő foglalkozás profilbővítés lehetőségeinek a feltérképezése (adatrögzítő 
munkakör). 

2019. március 31. 
 

Igazgató, Fogl. rehab. 
csop.vez. 

Operatív és/ vagy gazdasági működést érintő intézményi tervek 

 Pénzügyi és gazdasági csoport működésének optimalizálása, felülvizsgálata 

 Kintlévőség kezelés belső folyamatainak áttekintése, megújítása 

 Éves szabadságtervek leadása  

2019. március 31. 
 
 
 
  

Igazgató, Ált. ig.h. 
Gazdasági, pénzügyi 
csopvez. 
Csoportvezetők 

 MNV Zrt. együttműködési megállapodás megkötése 2019. március 14.  Igazgató, Ált. ig.h.  

 „B” épület ellátottak számára biztosított televíziószolgáltatás költség racionalizálása 

 Intézményben a felesleges telefonvonalak megszüntetése 

 „C” tetőtér felújítási munkálatainak koordinálása  

2019. március 31. 
 
 

Ált. ig.h. 

Guruló műhely és a logisztikai központ hálózatot érintő tervek 

 A Guruló hálózat működési szabályzatának felülvizsgálata 

 Eszközbérleti szerződések felülvizsgálata 

 Guruló hálózat eszközbérleti díjainak egységesítése 

 TIOP-3.3.2-12/1-2013-0001 azonosítószámú, „Szociális szolgáltatások fejlesztése 
támogató technológiai eszközök biztosításával a házi gondozás területén” című 
kiemelt projekt fenntartási időre előírt indikátorszámai csökkentésének 
kezdeményezével kapcsolatban egyeztetések folytatása 

2019. március 31. 
 

Ált. ig.h. Gur.hál.koor.  
Igazgató, Gazd. pü-i 
csop.vez. 

Vezetői ellenőrzési terv 

 Az egészségügyi és személyisegítő csoport által vezetett dokumentációk naprakész 
vezetésének ellenőrzése 

 Gépjárműhasználat, üzemanyag fogyasztás ellenőrzése.  

 Jelenléti ívek szabályszerű vezetése az egyes munkacsoportokban 
 

2019. március 31. 
 
 
 
 

Igazgató, Szem.seg. és 
e.ügyi csop.vez. 
Ált. ig.h. 
Csop.vez-k 
Gazd. pü-i csop.vez. 

 

Hónap Munkaterv Határidő Felelős 

 
Április 

Általános intézményi tervek 

 Az Intézmény informatikai rendszerének GDPR szerinti felülvizsgálata 
 

 Intézményi honlapnak a frissítése, megújítása 

2019. április 30. 
 
 

Ált. ig.h., jogi referens, 
informatikusok 
Ált. ig.h. 
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 A Semmelweis Egyetem Pető András Karával szakmai együttműködés kidolgozása (A 
MEREK gyakorlati helyként való bevonása a konduktor illetve a rehabilitációs 
szakember képzési rendszerbe)  

 
2019. tavaszától 
folyamatosan   

informatikusok 
 
Igazgató 

 Önkéntes tevékenység magasabb szintű koordinálásának megvalósítása. 
 

 Pénzkezeléssel kapcsolatos kompetenciák-kidolgozott program megvalósítása 

2019. április 30. Önk. koord. megb. mt. 
SzVT, Feladat koord. 
megb. mt. 

Szakmai működést érintő intézményi tervek  

 Szakmai napok megvalósítása a szakmai munkatársak bevonásával, az intézményben 
folyó szakmai munka megerősítésére 

2019. április 18. 
 

Igazgató, SzVT 

 Tavaszi szünetben való intézményi tartózkodásra vonatkozó kérelmek megírásának 
támogatása, koordinálása és összegyűjtése 

2019. április 5. Szociális munkatársak 

Operatív és/ vagy gazdasági működést érintő intézményi tervek 

„C” tetőtér felújításának a befejezése 
Munkaügyi feladatok szabályozásnak felülvizsgálata 

2019. április 30. 
 

Ált. ig.h. 
Gazd. pü-i csop.vez 

Guruló műhely és a logisztikai központ hálózatot érintő tervek 

 Logisztikai központok egy részében a helyi elektronikus számlázás megoldása 
 

2019. április 30.  Guruló hálózati koord. 
 Gazd. pü-i csop.vez 

Vezetői ellenőrzési terv 

 Ellátottak dokumentációjának naprakész, szabályszerű vezetésének ellenőrzése az 
Ápoló-gondozó intézményi ellátásért felelős munkacsoportban. 

 A SZIA rendszerben az ellátottakra vonatkozó naprakész adatszolgáltatások 
ellenőrzése 

 Térítési díjak megállapításának ellenőrzése. Gazdasági csoportvezető 

 Intézmény higiéniájának átfogó ellenőrzése. (Esetleg külső szakember 
igénybevételével.)  

 
2019. április 30. 
 
 
 
 
 

Áp.-gond. int. ell. f. 
csop.vez. 
Igazgató, SzVT 
Gazd. pü-i csop.vez. 
Igazgató, Ált. ig.hely, 
Eg. és szem. seg. csop. 
vez.,   

 

Hónap Munkaterv Határidő Felelős 

 
Május 

Általános intézményi tervek 

 „Egészség hónapja” (életmódtanácsadás és sport programok szervezése a 
munkatársak és ellátottak számára) 

 „Érzékenyítő Gyermeknap” szervezése, előkészítése valamelyik Fővárosi 
gyermekotthon gyermekei számára a középkorú és idős rehabilitációs intézményi és 

2019. június 30. 
 
 
 

Dietetikus, feladattal 
megb. szakmai mt. 
Feladattal megbízott 
koordináló szakmai 
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ápoló- gondozó otthoni ellátottak bevonásával 2019. május- június munkatárs 

Szakmai működést érintő intézményi tervek  

 Szeptembertől esedékes szakmai működés, szakmai programjának előkészítésének 
megkezdésére munkacsoportok létrehozás, szakmai napok szervezése. 
 

 Az ápoló, gondozó szakmai munka megerősítése céljából képző helyek felkeresése 
lehetséges együttműködés céljából 

2019. május 31. Igazgató, SzVT  
Igazgató, Ált. ig.h., 
Egészségügyi és 
személyisegítő 
csop.vez 

 Nyári bentlakó és napközi jellegű táborok előkészítése. 
 

2019. május 31. Szakmai csoportok 
vezetői 

Operatív és/ vagy gazdasági működést érintő intézményi tervek 

 Kártyás étkezési rendszer bevezetése az intézményben. 

 Irattárazás megkezdése az intézményben. 

2019. május- június Ált. ig.h., Gazd., p.ügyi 
csoportvezető,  

 A GDPR által előírt nyilvántartások felülvizsgálata  2019. május 31.  Ált. ig.h., a feladattal 
megbízott munkatárs 
(jogi referens) 

 „C” tetőtér berendezésének megkezdése 2019. május- június Ált. ig. 

Guruló műhely és a logisztikai központ hálózatot érintő tervek 

 Műhelyvezetői értekezlet. 2019 május 22. Gur.hál.koor. 

Vezetői ellenőrzési terv 

 Ellátottak dokumentációjának naprakész, szabályszerű vezetésének ellenőrzése a 
Nappali ellátásért felelős munkacsoportban. 

 Konyha higiéniájának ellenőrzése.  

 Karbantartó műhely rendezettségének ellenőrzése.  
 

 A Guruló műhely és logisztikai központ hálózatban a bérleti szerződések, valamint a 
számlázás szabályszerűségének ellenőrzése   

2019. május 31. Nappali ell. fel. 
csop.vez., Igazgató 
 
Élelmezésvezető 
Gazd. csop.vez. 
Ált. ig.h., Gazd., püi 
csop. vez, 
Gur.hál.koor. 

 

Hónap Munkaterv Határidő Felelős 

 
Június 

Általános intézményi tervek 

 „Érzékenyítő Gyermeknap” lebonyolítása 
 
 

2019. június  
 
 

Feladattal megbízott 
koordináló szakmai 
munkatárs 
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 Éves ismétlődő adatvédelmi oktatás megtartása az munkavállalók számára  2019. június 30. Ált. ig.h., megbízott 
munkatárs (jogi 
referens) 

Szakmai működést érintő intézményi tervek  

 Nyári szakmai működés előkészítése (A nyári rehabilitációs szabadságra való 
eltávozás előkészítése; az intézményben tartózkodás kérelmeinek elbírálása) 

2019. június 7. SzVT, Szociális 
munkatársak  

 Családi nap szervezése az ellátottak családjainak bevonásával  
 

2019. június 30.  
 

Feladattal megbízott 
szakmai munkatárs 

Operatív és/ vagy gazdasági működést érintő intézményi tervek 

 Vonalkódos leltárrendszer bevezetése előkészítésének megkezdése 2019. május- június  
 

Ált. ig.h., Gazd., püi 
csop.vez, Gazd. 
szakreferens 

 A kockázatkezelési rendszer működtetésének felülvizsgálata és elindítása a 
gyakorlatban az intézmény pénzügyi, gazdasági folyamatai tekintetében  

2019. június- július  Igazgató, Ált. ig.h., Püi, 
gazd. csop.vez.; 

 A gazdagréti és népszínház utcai lakóotthonok felújítása, és tárgyi és személyi 
feltételeinek megteremtése az alapító okirat frissítésének függvényében  

2019. június- július Ált. ig.h. 
 

Vezetői ellenőrzési terv 

 Ellátottak dokumentációjának naprakész, szabályszerű vezetésének ellenőrzése a 
rehabilitációs intézményi ellátásért felelős munkacsoportokban. 

 Belépőkártyák használatának szúrópróbaszerű ellenőrzése.  

 Gépjárműhasználat, üzemanyag fogyasztás ellenőrzése.  

 Kintlévőségek ellenőrzése  

 Pénztár ellenőrzés 

2019. június 30.  
 
 
 
 
2019. június 30.  
 

Munkacsoportok 
vezetői, Igazgató 
Igazgató és ált. ig.hely. 
Ált. ig.hely. 
Gazd. csop. vez. 
Ált. ig.h., 
Gazd. csop. vez. 

 

Hónap Munkaterv Határidő Felelős 

 
Július 

Általános intézményi tervek 

 Az intézmény éves munkaterve második félévre vonatkozó részének felülvizsgálata, 
aktualizálása  

 
 

 Az intézményi kockázatkezelési rendszer folyamatgazda által az intézményben folyó 
szakmai munkára kiterjedő kockázatkezelési tevékenység áttekintése 

2019. Július 31. Igazgató, Ált. ig.h., 
Csoportvezetők 
Igazgató,  
Kockázatkezelés 
koordinátora, 
Folyamatgazda 
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 Munkatársak gyermekeinek napközi tábor megszervezése Feladattal m.b. m.t. 

Szakmai működést érintő intézményi tervek  

 Belső elektronikus nyilvántartási rendszer (Bmerek) rendszer karbantartása, 
fejlesztése 
 

 

 Nyári táborok megvalósítása  

2019. július- 
augusztus 

Ált. ig.h., Szakmai 
munkacsoportok 
vezetői, 
informatikusok 
Feladattal megbízott 
szakmai munkatársak  

Operatív és/ vagy gazdasági működést érintő intézményi tervek 

 Az ellátás tárgyi és környezeti feltételeinek felülvizsgálata és a szükséges 
karbantartások elvégzése, Ellátottak lakószobáinak bútorainak adaptálása 

2019. július- 
augusztus  

Ált. ig.h  

 Vezetői ellenőrzési terv 

  Túlórák, műszakpótlékok megállapításának, valamint a szabadságok kiadásának, 
kiírásának ellenőrzése  

 A SZIA rendszerben a munkatársakra vonatkozó naprakész adatszolgáltatások 
ellenőrzése 

 A SZIA rendszerben a fejlesztő foglalkoztatásra vonatkozó adatok ellenőrzése, a 
Foglakoztatási rehabilitációs csoport által vezetett szakmai dokumentációk 
ellenőrzése  

2019. július 31. 
 

Gazd. pü-i csop.vez. 
Igazgató, Gazd. pü-i 
csop.vez., 
Gazd. pü-i csop.vez., 
Foglalkoztatási 
rehabilitációs csoport 
vezetője 

 

Hónap Munkaterv Határidő Felelős 

 
Augusztus 

Általános intézményi tervek 

 Az újonnan beköltöző ellátottak fogadásának előkészítése (értekezlet 
megszervezése, szülők, hozzátartozók számára; dokumentációk előkészítése, ápoló 
és gondozó munkatársak felkészítése az ellátási szükségletekre stb.)  

 Ellátás megszervezése (ápolás, gondozás) a „C” tetőrbe költöző ellátottak számára  
 

2019. augusztus 15.  
 
 
2019. augusztus 15.  
 

SzVT, Szakmai ügyviteli 
munkatársak 
Ált.ig.h.,  
Szem.seg és eü. 
csop.vez. 

Szakmai működést érintő intézményi tervek  

 Nyári táborok megvalósítása  
 

 Az újonnan beköltöző és visszaköltöző ellátottak fogadásának előkészítése az egyes 
szakmai csoportok által  

2019. augusztus 18. Feladattal megbízott 
szakmai munkatársak 
Szakm. m.csoportok 
vezetői, Szakmai 
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ügyviteli munkatársak  

Operatív és/ vagy gazdasági működést érintő intézményi tervek 

 A „C” tetőtér ellátottak által történő elfoglalásának előkészítés, a beköltözés 
koordinálása  

2019. augusztus 18. Ált.ig.h.  

Vezetői ellenőrzési terv 

 Belépőkártyák használatának szúrópróbaszerű ellenőrzése. 

 Lakószobák tárgyi feltételeinek és tisztaságának ellenőrzése. 
 

 Új ellátottak fogadásához szükséges dokumentációk ellenőrzése. 
 

 Tűzvédelmi eszközök karbantartásának ellenőrzése.  

2019.augusztus 31. Igazgató és Ált.ig.h. 
E.ügyi és személyi 
csop. vez. 
Igazgató, Szakmai 
csoportok vezetői 
Megbízott tűzvédelmi 
munkatárs- Ált.ig.h. 

 

Hónap Munkaterv Határidő Felelős 

 
Szeptember 

Általános intézményi tervek 

 Kapcsolatfelvétel középiskolákkal közösség szolgálat teljesítésére 
 

 

 Intézmény munkatársai számára csapatépítő program szervezése és lebonyolítása 

2019 szeptember- 
október 31. 
 
2019. szeptember 
14.  

Önkéntes 
koordinációval megb. 
munkatárs 
Feladattal megbízott 
munkatárs  

Szakmai működését érintő intézményi tervek  

 Az egyes szakmai csoportok munkaterve szerint a szeptemberben beköltözött/ 
visszatérő ellátottak új rehabilitációs programjának összeállítása, a program 
megkezdése 

 Az október hónapra tervezett, az ellátottak családjainak bevonásával 
megvalósítandó „Szüreti mulatság” előkészítésének megkezdése  

2019. szeptember 
30. 
 
2019. szeptember 
30.  

Igazgató, SzVT  
 
Feladat 
koordinálásával 
megbízott munkatárs  

Operatív és/ vagy gazdasági működést érintő intézményi tervek 

 Konyhai működés gazdaságosságának felülvizsgálata 2019. szeptember 
30. 

Ált.ig.h., Gazd. 
csop.vez. 

Guruló műhely és a logisztikai központ hálózatot érintő tervek 

 Műhelyvezetői értekezlet 
 

2019 szeptember 
18. 

Gur.hál.koor. 
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Vezetői ellenőrzési terv 

 Ápoló-gondozó intézményi ellátásért felelős munkacsoportban dolgozó kollégák által 
vezetett dokumentációk ellenőrzése.  

 Az egészségügyi és személyisegítő csoport által vezetett dokumentációk naprakész 
vezetésének ellenőrzése 

 A Guruló műhely és logisztikai központ hálózatban a bérleti szerződések, valamint a 
számlázás szabályszerűségének ellenőrzése  

2019. szeptember 
30. 
 

Áp.-gond. csop. vez. 
Igazgató, Eg.ü-i és 
szem. seg. csoport 
vezetője 
Ált.ig.h., Gazd., püi 
csop. vez, Gur.hál.koor 

 

Hónap Munkaterv Határidő Felelős 

 
Október 

Általános intézményi tervek 

 Szupervízió megszervezése az egyes munkacsoportok csoportok számára  
 

 „Szüreti mulatság” megtartása  
 

2019. október 31. 
 
 
019. október 18.  

Igazgató, Ált.ig.h., 
SzVT 
Feladat 
koordinálásával 
megbízott munkatárs 

Szakmai működését érintő intézményi tervek  

 Őszi szünetben való intézményi tartózkodásra vonatkozó kérelmek megírásának 
támogatása, koordinálása és összegyűjtése 

2019. október 31.  Szociális munkatársak 

Operatív és/ vagy gazdasági működést érintő intézményi tervek 

 Az intézményi kockázatkezelési rendszer folyamatgazda által az intézmény 
gazdasági, pénzügyi folyamataira kiterjedő kockázatkezelési tevékenységének 
áttekintése 

 

2019. október 31. Igazgató, Ált.ig.h., 
Gazd. pü-i csop.vez., 
Koc.kez. koordinátora, 
Folyamatgazda 

Guruló műhely és a logisztikai központ hálózatot érintő tervek 

 „guruló kölcsönzés webáruház „létesítésének az átgondolása 2019. október 31. Igazgató, Ált.ig.h. 

 Google optimalizáció lehetőségének vizsgálata a Guruló vonatkozásában. 2019. október 31. Igazgató, Ált.ig.h. 

Vezetői ellenőrzési terv 

 Ellátottak dokumentációjának naprakész, szabályszerű vezetésének ellenőrzése a 
Rehabilitációs intézményi ellátásért felelős munkacsoportokban. 

 

 Túlórák, műszakpótlékok megállapításának, valamint a szabadságok kiadásának, 
kiírásának ellenőrzése 

2019. október 31. 
 
 
2019. október 1. 

Rehab. int. el. felelős 
munkacsop vez. 
Gazd. pü-i csop.vez. 
Igazgató, Gazdasági, 
pénzügyi csop. vez. 
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  A SZIA rendszerben a munkatársakra vonatkozó naprakész adatszolgáltatások 
ellenőrzése 

 A SZIA rendszerben a fejlesztő foglalkoztatásra vonatkozó adatok ellenőrzése, a 
Foglakoztatási rehabilitációs csoport által vezetett szakmai dokumentációk 
ellenőrzése 

 Gazd. pü-i csop.vez., 
Foglalkoztatási 
rehabilitációs csoport 
vezetője 

 

Hónap Munkaterv Határidő Felelős 

 
November 

Általános intézményi tervek 

 Az adventi, karácsonyi időszakra való felkészülés megkezdése, feladatok delegálása 
az egyes munkacsoportok számára 

2019. november-
december 24. 

Igazgató, Ált.ig.h.  

 Az intézmény honlapjának aktualizálása 2019.november 30. Ált.ig.h.  

Szakmai működését érintő intézményi tervek  

 Az intézmény szakmai programjának felülvizsgálata, 

 A 2020-as éve szakmai tervezésének előkészítése 
 

2019. november 
30.  

Igazgató, SzVT  
 

Operatív és/ vagy gazdasági működést érintő intézményi tervek 

 Az újonnan bevezetett rendszerek (leltár rendszer, élelmezés kártyás rendszer, GPS 
gépkocsi nyomkövető rendszer) kiértékelése 

2019. november 
30. 

Általános ig. h., Gazd. 
csop.vez.  

Vezetői ellenőrzési terv 

 Gépjárműhasználat, üzemanyag fogyasztás ellenőrzése.  

 Ápoló-gondozó intézményi ellátásért felelős munkacsoportban dolgozó kollégák által 
vezetett dokumentációk ellenőrzése.  

 A honlapon megjelenő tartalmak, valamint a közzétételi listák jogszabályi 
megfelelőségének ellenőrzése 

 Belépőkártyák használatának szúrópróbaszerű ellenőrzése.  

 Tűzvédelmi eszközök karbantartásának ellenőrzése. 

2019.november 30. 
 
2019.november 30. 
 
 
 
2019.november 30. 

Ált.ig.h., Gazd. pü-i 
csop.vez. 
Ápoló-gondozó 
intézményi ellátásért 
felelős csop. vez. 
Ált..ig.h.  
Megbízott tűzvédelmi 
munkatárs- Ált.ig.h. 

 

Hónap Munkaterv Határidő Felelős 

 
December 

Általános intézményi tervek 

 Az évzárás előkészítése (szakmai és költségvetési területen egyaránt) 2019. december Igazgató  
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 Az intézményi ünnepek (advent, karácsony) megszervezése, lebonyolítása 
 

31.  
Igazgatóhelyettes/ 
csoportvezetők  

Szakmai működését érintő intézményi tervek  

 Téli szünet, az ünnepek alatt történő intézményi tartózkodásra vonatkozó kérelmek 
megírásának támogatása, koordinálása és összegyűjtése 

2019. december 9.  
 

Szociális munkatársak  

 Guruló műhely és a logisztikai központ hálózatot érintő tervek 

 Műhelyvezetői értekezlet 
 

2019 december 18. Gur.hál.koor. 

 Vezetői ellenőrzési terv 

  Épületgépészeti egységek éves karbantartásának ellenőrzése  

 Gépjárműhasználat, üzemanyag fogyasztás ellenőrzése.  

 Kiszámlázott díjak kintlévőségeinek ellenőrzése  

2019 december 18. Ált.ig.h. 
Ált.ig.h. 
Gazdasági csop.vez. 
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II. ÁPOLÓ- GONDOZÓ INTÉZMÉNYI ELLÁTÁSÉRT FELELŐS MUNKACSOPORT TERVE 
 

Hónap Munkaterv Határidő   Felelős 

Január Gondozás  

Rendszeres feladatok: 

 értekezletek rendje: Operatív, SZVT, Heti csoport, Szintgyűlés, Igazgatói 
megbeszélés 

 Előgondozás megszervezése 

 Nyilvántartási napló vezetése, leadása 

  A hónapban esedékes születésnapi köszöntések megszervezése 

 Egészségügyi intézménybe orvosi vizsgálatokra kísérés 

 A kórházban ápoltak látogatásának megszervezése 

folyamatosan, beosztás 
szerinti, ill. előre egyeztetett 
időpontokban 

Ápoló-gondozó intézményi 
ellátásért felelős 
munkacsoport 
(továbbiakban: Ápoló-
gondozó munkacsoport) 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 

 O.E., K. A. temetésével kapcsolatos ügyintézés 

 támogatott döntéshozatal bemutatása szintgyűlésen 

 pénzkezelési programra delegálás 

 H. K. által tett rendőrségi feljelentéshez kapcsolódó ügyintézés 

 K. B. panaszlevél kivizsgálása 

2019. január 31. Ápoló-gondozó 
munkacsoport 

Mentálhigiénés ellátás 

Rendszeres feladatok, programok: 

 egyéni mentálhigiénés jellegű foglalkozások  

 krízisintervenció  

 önkéntesek képzése-koordinálása  

 hozzátartozókkal való együttműködés  

 együttműködés a személyi segítőkkel 

 együttműködés külső egészségügyi intézményekkel  

 mindennapi ügyintézésbe való segítségnyújtás (közgyógyellátási 
igazolványok meghosszabbítása, posta, banki ügyek intézése…) 

 programokra való kísérés 

folyamatosan, beosztás 
szerint, ill. előre egyeztetett 
időpontokban  
 
 
 
 

Ápoló-gondozó 
munkacsoport 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 

 Bolygó hollandi színházi előadás MÜPA 

 Gurulj a jégre! Balatonlelle / hétvégi program / 

 B. A. szülinapi köszöntése 

2019. január 9. 
2019. január 19. 
2019. január 10. 
2019. január 24. 

Ápoló-gondozó 
munkacsoport 
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 K. L. kiállítás zárás Baja 

 N. B. szülinapi köszöntése 

 Lőtér látogatás 

2019. január 28. 
2019. január 31. 

Gyógypedagógiai ellátás 

Rendszeres feladatok, programok: 

 elkészíteni a mozgásterápiás foglalkozások időbeosztását  

 egyéni illetve csoportos mozgásterápiás foglalkozások levezetése 

 előgondozásban részt venni, ehhez tartozó adminisztráció elkészítése 

 egyéni gondozási tervek elkészítése, konzultáción való részvétel, egyéni 
gondozási terv (EGT) felülvizsgálata félévenként 

 személyre szabott, ellátottakkal kapcsolatos dokumentációk vezetése: 
mozgásterápiás adatlapok megírása, fontos-rendkívüli események 
dokumentálása, jelenléti ív vezetése 

 tanácsadás segédeszköz kiválasztásban, felíratásban, ill. használatának 
betanítása. Szükség esetén, egy-egy állapotváltozáskor új, vagy adaptált 
segédeszköz kiválasztása, beszerzése 

 kapcsolattartás szakorvosokkal, intézményen belüli kollégákkal 
(részvétel team munkában), esetenként segédeszköz forgalmazókkal 

 részt venni szakmai megbeszéléseken, illetve szükség esetén 
esetmegbeszéléseken 

 segítségnyújtás önellátással, mindennapi életvitellel kapcsolatos 
kérdésekben 

folyamatosan, beosztás 
szerint, ill. előre egyeztetett 
időpontokban  
 

Ápoló-gondozó 
munkacsoport 

 

Hónap Munkaterv Határidő Felelős 

Február Gondozás 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 

 O. E. búcsúztató szentmise szervezése  

 K. A. temetése 

 B. épület 110-es, 113-as szoba előkészítése új beköltözésre 

 Új beköltözők kiértesítése 

2019. február 8. 18 óra Ápoló-gondozó 
munkacsoport 

Mentálhigiénés ellátás 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 
- Farsang , Gurulj a jégre a Bálnánál!  

2019. február 28. 
 

Ápoló-gondozó 
munkacsoport 
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- Születésnapi köszöntő – H. K.; L. O. E.  

Csoportvezetői ellenőrzési terv  

Egyéni Fejlesztési Terv áttekintése, esetleges hiányok pótlása 2019. február 22. Ápoló-gondozó mcs. 

 

Hónap Munkaterv Határidő Felelős 

Március Gondozás  

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 

 térítési díj hátralék pontosítás, felszólítások, befizetések áttekintése 

 éves szabadságolási terv elkészítése 

 új beköltözők fogadása 

 új gondozási terv kidolgozása, javaslattétel igazgató felé 

 volt szociális adminisztráció átnézése, felkészítés tárolásra, 
megsemmisítésre 

 
2019. március 31. 

Ápoló-gondozó 
munkacsoport 

Mentálhigiénés ellátás 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 

 Alcsúti arborétum hóvirág ünnep  

 Koncert-, vagy színházlátogatás, Születésnapi köszöntő –K. L. 

2019. március 31. 
 

 

Ápoló-gondozó 
munkacsoport 

 

Hónap Munkaterv Határidő Felelős 

Április Gondozás 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 

 gondozási napló kidolgozása, gondozási terv megtervezése 

2019. április 30. 
 

Ápoló-gondozó 
munkacsoport 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 

 Opera bérlet, Színház bérlet beszerzésre 2019-2020-as évadra 

 Költészet napja: Versmondó találkozó – Reménysugár Habilitációs Központ  

 Székesfehérvári kirándulás; Középkori romkert tárlatvezetéssel / hétvégi 
program /, Szépművészeti Múzeum látogatás 

2019. április 30. 
 

 

Ápoló-gondozó 
munkacsoport 

 

Hónap Munkaterv Határidő Felelős 

Május Gondozás 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 

 Nyári tábor terv elkészítése 

 gondozás ápolási létszámváltozásra való felkészülés, tervezett dolgozói 

2019. május 31. 
 
2019 májustól folyamatosan 

Ápoló-gondozó 
munkacsoport 
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létszámbővítés, felvétel 

 új ápolás gondozási férőhelyek kialakítása 

 várólista pontosítása 

Mentálhigiénés ellátás 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 

 Egészségnap szervezése Addetur Iskolával 

 Sukoró sárkányhajó fesztivál 

 Tavaszi kirándulás a Mátrába.  / hétvégi program /  

 Magyar Nemzeti Galéria látogatás 

 Boccia Verseny Tatán/ hétvégi program / 

2019. május 31. 
 

Ápoló-gondozó 
munkacsoport 

 

Hónap Munkaterv Határidő Felelős 

Június Gondozás 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 

 nyári táborra való felkészülés 

 Egynapos csoportkirándulás, közös program 

2019. június 30. 
 

Ápoló-gondozó 
munkacsoport 

Mentálhigiénés ellátás 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 

 Buli a Római parton - R-SE vízitelepén / hétvégi program / 

 Szentjánosbogár rajzás, Alcsúti Arborétum , Sakkszakkör beindítása 

2019. június 30. 
 

 

Ápoló-gondozó 
munkacsoport 

 

Hónap Munkaterv Határidő Felelős 

Július Gondozás 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 

 nyári táborra való felkészülés 

 
2019. július 31. 

Ápoló-gondozó 
munkacsoport 

Mentálhigiénés ellátás 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 

 Nyári tábor 

 Egynapos kirándulások szervezése (Agárd, Szentendre…) 

2019. július 31. 
 

 

Ápoló-gondozó 
munkacsoport 

Csoportvezetői ellenőrzés 

 Esetleges tárgyi eszközök karbantartásának, pótlásának felmérése, 
javaslattétel 

2019. július 31. Ápoló-gondozó 
munkacsoport 
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Hónap Munkaterv Határidő Felelős 

Augusztus  Gondozás 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 

 várólista pontosítása 

 új beköltözők fogadása 

 
2019. augusztus 30. 

Ápoló-gondozó 
munkacsoport 

Mentálhigiénés ellátás 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 

 Egynapos kirándulások keretében vidéken élő hozzátartozók, szülőföld 
meglátogatása 

2019. augusztus 30. 
 

 

Ápoló-gondozó 
munkacsoport 

 

Hónap Munkaterv Határidő Felelős 

Szeptember Gondozás 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 

 A Gondozási Tervek felülviszgálata 

 várólista pontosítása 

 új beköltözők fogadása 

 
2019. szeptember 30. 

Forstreuter Péter 

Mentálhigiénés ellátás 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 

 Kerületi kaptató / hétvégi program/ 

 Boccia Verseny Budapest / hétvégi program / 

 Színház, Opera látogatás bérletnek megfelelően 

2019. szeptember 30. 
 

Ápoló-gondozó 
munkacsoport 

 
 

Hónap Munkaterv Határidő Felelős 

Október Gondozási feladatok 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 

 Gondozási Terv ülések beosztásának elkészítése 

2019. október 31. Ápoló-gondozó 
munkacsoport 

Mentálhigiénés ellátás 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 

 Színház, Opera látogatás bérletnek megfelelően 

 Kirándulás az Őszi erdőben.  /Szalajka- völgy / hétvégi program 

 Koncert-, vagy színházlátogatás 

2019. október 31. 
 

Novák-Garab Katalin 
Forstreuter Péter 
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Hónap Munkaterv Határidő Felelős 

November  Gondozási feladatok 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 

 Gondozási Terv elkészítése 

2019. november 30. Ápoló-gondozó 
munkacsoport 

Mentálhigiénés ellátás 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 

 Színház, Opera látogatás bérletnek megfelelően 

 Halottak Napja Mátyás Templom 

2019. november 30. 
 

 

Ápoló-gondozó 
munkacsoport 

 

Hónap Munkaterv Határidő Felelős 

December  Gondozási feladatok 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 

 2020-as Szakmai Terv előkészítése, tervezése 

 
2019. december 31. 

Ápoló-gondozó 
munkacsoport 

Mentálhigiénés ellátás 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 

 Színház, Opera látogatás bérletnek megfelelően 

 Adventezés, Születésnapi köszöntő – R. E. 

 Karácsony ajándékok beszerzése, csomagolása, karácsony esti program 
szervezése 

2019. december 31. 
 

Ápoló-gondozó 
munkacsoport 
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III. REHABILITÁCIÓS INTÉZMÉNYI ELLÁTÁSÉRT FELELŐS MUNKACSOPORTOK TERVE 
 

Hónap Munkaterv Határidő Felelős 

Január Gondozás 

Rendszeres feladatok: 

 Heti csoportértekezlet megtartása 

 Aktuális előgondozás lefolytatása 

 A lakók számára szervezett szintgyűlések rendje: 
II. emelet: minden hó 2. hete szerda 15.30 

            III. emelet: minden hó 3. hete szerda 15.30 

 Egyéni esetkezelés 

 
folyamatosan,  
beosztás szerint, ill. előre egyeztetett 
időpontokban 

 
Rehab. Int. Ellátásért felelős 
munkacsoportok 
 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 

 Február-május EFT beosztás készítése 

 Ellátottaknak szóló programok értékelése, további 
konkrét tervezése 

 Új beköltözők támogatása, önellátási képesség felmérése, 
órarend készítése 

 
2019. január vége 
2019. február közepe 
 
2019. január vége 

 
Rehab. Int. Ellátásért felelős 2. sz. 
munkacsop. 
 
 
 

 Egyéni Fejlesztési Tervek 6 havi rendjének 
összeállítása 

 Előgondozások megszervezése 

 Rehab. Int. Ellátásért felelős 1. sz. 
munkacsop. 

Mentálhigiénés ellátás 

Rendszeres feladatok, programok: 

 Közlekedés csoport-Önálló életre felkészítő csoport 
(ÖNÉ) 

 Önálló életvitel program megvalósítása 

 Kerekesszékes kosárlabda 

 Közigazgatási ügyvitelek, aktuális ügyek gyakorlása 
csoportban 

 Pszichoterápiás alkalmak órarend szerinti 
megvalósítása 

 Mentálhigiénés csoportok: „Kutatlak”,  „Logi-csopi” 

 
folyamatosan, beosztás szerint, ill. 
előre egyeztetett időpontokban 

 
Rehab. Int. Ellátásért felelős 2. sz. 
munkacsop. 
 
 
 
 
 
Rehab. Int. Ellátásért felelős 1. sz. 
munkacsop. 
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 EFT-k lebonyolítása 

 Szintgyűlések lebonyolítása 

 Munkacsoportok értekezleteinek lebonyolítása 

 Előgondozások lebonyolítása 

 Egyéni esetkezelés 

folyamatosan, beosztás szerint, ill. 
előre egyeztetett időpontokban 

Rehab. Int. Ellátásért felelős 
munkacsoportok 
 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 

 Gurulj a jégre! Balatonlelle-hétvégi szabadidős 
program 

 Részvétel a Pető András Pedagógiai Intézete által 
szervezett szakmai napon 

 
2019. január 19. 
 
 
2019. január 31. 

 
Rehab. Int. ellátásért felelős 2. sz. 
munkacsop. 
Rehab. Int. ellátásért felelős 2. sz. 
munkacsop. 

Gyógypedagógiai ellátás 

Rendszeres feladatok, programok: 

 Mozgásterápiás foglalkozások órarend szerinti 
megtartása 

 Egyéni részképesség fejlesztő foglalkozások megtartása 

 Önellátási képességek fejlesztése 

 Gépírás fejlesztése (ÖNÉ) 

 Szocioterápiás foglalkozások (ÖNÉ) 

 
folyamatosan, beosztás szerint, ill. 
előre egyeztetett időpontokban 

 
Rehab. Int Ellátásért felelős 2. sz. 
munkacsop. 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 

 Új beköltözők képességeinek felmérése, szükséges 
segédeszközök felmérése 

 a továbbtanulásban érintett ellátottak Educatio kiállításra 
kísérése 

 Mexikói úti mozgásjavító- gyakorlatvezetői fórum 

 
2019. február közepe 

 
Rehab. Int. Ellátásért felelős 2. sz. 
munkacsop. 

 OORI-val történő együttműködés keretén belül a két 
intézmény szociális munkásainak megbeszélés 
megszervezése. 

2019. február 15 Rehab. Int. Ellátásért felelős 1. sz. 
munkacsop. vezetője 
 

Intézményi foglalkoztatás 

Rendszeres feladatok, programok: 

 Folyamatban lévő és szezonális munkák elvégzése a 
fejlesztő foglalkoztatás és szocioterápia keretén belül 

folyamatosan, beosztás szerint előre 
egyeztetett időpontokban 

Foglalkoztatási Rehabilitációs 
Csoport vezetője, műhelyvezetők 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 

 Fejlesztő foglalkoztatásban az igények összegyűjtése az 

2019. január 30 Foglalkoztatási Rehabilitációs 
Csoport vezetője, műhelyvezetők 
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első féléves beszerzéshez 

Csoportvezetői ellenőrzés 

 ellátottaknak szervezett foglalkozások jelenléti ívének 
ellenőrzése 

2019. február 10. Rehab. Int. ellátásért felelős 2. sz. 
munkacsop. 

 

Hónap Munkaterv Határidő Felelős 

Február Gondozás 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 

 bmerek-en hiányzó adatok feltöltése 

 
2019. február vége 

Rehab. Int. ellátásért felelős 2. sz. 
munkacsop. 

Mentálhigiénés ellátás 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 

 Érdekérvényesítés; Jogi támogatók megismerése 
(Támogatott döntéshozatal Intézménye, gyámhivatali 
rendszer működése, jogsegély és betegjogi képviseletek 

 Aktuális előgondozások lefolytatása 

 Farsang-bográcsos vacsorával 

 Gurulj a jégre a Bálnánál!- szabadidős program 

 Táborozási igény felmérése 

 
2019. február vége 

 
Rehab. Int. ellátásért felelős 2. sz. 
munkacsop. 
 

 Leendő kiköltözők felkészítése az Intézmény elhagyására. 

 Egyéb szociális Intézményi látogatások megszervezése az 
ellátottak részére 

Folyamatos Rehab. Int. Ellátásért felelős 1. sz. 
munkacsop. vezetője és munkatársai 

Gyógypedagógiai ellátás 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 

 Bárczi Gyógytea: Állatasszisztált (kutya, lovas) terápia 

 Rehab. Int. ellátásért felelős 2. sz. 
munkacsop. 

 Tavaszi kirándulás megszervezésének elindítása 

 Szociális munkás hallgatók fogadása szakmai gyakorlatra 

2019. február 28. Rehab. Int. Ellátásért felelős 1. sz. 
munkacsop.  

Intézményi foglalkoztatás 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 

 Máltai Szeretetszolgálat Foglalkoztatási 
munkacsoportjának munkatársaival egyeztetés, 
megbeszélés szervezése 

 Első féléves beszerzés lebonyolítása 

2019. február 28. Foglalkoztatási Rehabilitációs 
Csoport vezetője, műhelyvezetők 
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Hónap Munkaterv Határidő Felelős 

Március Gondozás 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 

 Aktuális előgondozások lefolytatása 

2019. március 30. Rehab. Int. ellátásért felelős 2. sz. 
munkacsop. 

Mentálhigiénés ellátás 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 

 Konfliktuskezelés csoportos és egyéni foglalkozások 
keretében 

 Alcsúti arborétum hóvirág ünnep 

 Tábor tervezés a felmért igények alapján 

 
2019. március 30. 

Rehab. Int. ellátásért felelős 2. sz. 
munkacsop. 

 Egyéb szociális Intézményi látogatások lebonyolítása 
az ellátottak részére – egy Intézményi látogatás 

 Tavaszi kirándulás megszervezése 

 Szociális munkás hallgatók fogadása szakmai 
gyakorlatra 

2019. március 30. Rehab. Int. ellátásért felelős 1. sz. 
munkacsop. szociális munkatárs 

Gyógypedagógiai ellátás 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 

 II. Országos Komplex Mozgásterápia Konferencia 
 

 Rehab. Int. ellátásért felelős 2. sz. 
munkacsop. 

Intézményi foglalkoztatás 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 

 Húsvéti Ünnepekre ajándéktárgyak készítése 

2019. március 30. Foglalkoztatási Rehabilitációs Csoport 
vezetője, műhelyvezetők 

 

Hónap Munkaterv Határidő Felelős 

Április Gondozás 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 

 Akadálymentes kollégiumok felmérése 

2019. április 30. Rehab. Int. ellátásért felelős 2. sz. 
munkacsop. 

Mentálhigiénés ellátás 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 

 Költészet napja-versmondó verseny 

 Székesfehérvár-Középkori romkert tárlatvezetéssel 

2019. április 30. 
 

Rehab. Int. ellátásért felelős 2. sz. 
munkacsop. 

 Tavaszi kirándulás az ellátottak részére  2019. április 22. Rehab. Int. ellátásért felelős 1. sz. 
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 Húsvéti Ünnepre felkészülés munkacsop. vezetője,  

 Egyéb szociális Intézményi látogatások lebonyolítása az 
ellátottak részére – egy Intézményi látogatás 

 Szociálismunkás hallgatók fogadása szakmai gyakorlatra 

2019. április 30. Rehab. Int. ellátásért felelős 1. sz. 
munkacsop. vezetője, munkacsoport 
munkatársai 

Intézményi foglalkoztatás 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 

 Tatai vásáron történő részvétel a műhelyben készült 
termékekkel 

2019. április 15. Papírműhely műhelyvezetője 

Csoportvezetői ellenőrzés 

 bmerek-re történő feltöltés ellenőrzése 2019. április 30. Rehab. Int. ellátásért felelős 2. sz. 
munkacsop. 

 

Hónap Munkaterv Határidő Felelős 

Május Gondozás 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 

 Pető Intézet-terápiák és módszerek III. 

 Hosszú távú lakhatási helyszínek feltérképezése 

2019. május 30.  Rehab. Int. ellátásért felelős 2. sz. 
munkacsop. 

Mentálhigiénés ellátás 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 

 Sukoró sárkányhajó fesztivál 

 Tavaszi kirándulás a Mátrába 

 Lufi elengedés/dunai üzenet úsztatás- pozitív üzenetek 

 
2019. május 30. 

Rehab. Int. ellátásért felelős 2. sz. 
munkacsop. 
 

Gyógypedagógiai ellátás 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 

 Tanulmányi eredményekről egyeztetés az ADDETUR 
Iskolával 

 

2019. május 30.  
Rehab. Int. ellátásért felelős 2. sz. 
munkacsop. 

Intézményi foglalkoztatás 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 

 Székely fesztiválon történő részvétel a műhelyben 
készült termékekkel. 

2019. május 14. Foglalkoztatási Rehabilitációs 
Csoport vezetője, műhelyvezetők 
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Hónap Munkaterv Határidő Felelős 

Június Gondozás 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 

 ellátottak számára biztosított szolgáltatások értékelése 

2019. június 30. Rehab. Int. ellátásért felelős 2. sz. 
munkacsop. 

Mentálhigiénés ellátás 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 

 Állatkert látogatása 

 Tanévzáró a Római-parton az R-SE vízitelepén 

 Tábor megvalósítása az érdeklődés függvényben 

 A nyári rehabilitációs szabadságra való eltávozás 
előkészítése (kérelmek) 

 
2019. június 30. 

 
Rehab. Int. ellátásért felelős 2. sz. 
munkacsop. 
 
Rehab. Int. ellátásért felelős 1. sz. 
munkacsop. 

Intézményi foglalkoztatás 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 

 A Fejlesztő foglalkoztatásban résztvevők éves 
szabadságának kiadásának egyeztetése 

2019. június 30. Foglalkoztatási Rehabilitációs 
Csoport vezetője, műhelyvezetők 

Csoportvezetői ellenőrzés 

 Munkacsoport adminisztrációjának ellenőrzése  Rehab. Int. ellátásért felelős 2. sz.  

 

Hónap Munkaterv Határidő Felelős 

Július Gondozás 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 

 A nyári időszakban az intézményben tartózkodó 
ellátottak esetében a lehetséges lakószint 
összevonások (lakószobák átmeneti cseréje) 
előkészítése, ellátottakkal történő egyeztetés 

2019. július 10. Rehab. Int. ellátásért felelős 1. sz. 
munkacsop. 

Mentálhigiénés ellátás 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 

 Egynapos kirándulások, napközi jellegű vagy bentlakó 
táborok szervezése, lebonyolítása 

2019. július- augusztus 9. Rehab. Int. Ellátásért felelős 
munkacsoportok 
 

Gyógypedagógiai ellátás 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 
Nyári időszakra ideiglenes foglalkozási terv készítése az 
ellátottak és a munkatársak szabadságának 

2019. július 30. Rehab. Int. ellátásért felelős 1. sz. 
munkacsop. 
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figyelembevételével. 

Intézményi foglalkoztatás 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 

 A Fejlesztő foglalkoztatásban résztvevő ellátottak 
szabadságának kiadása 

2019. július 30. Foglalkoztatási Rehabilitációs 
Csoport vezetője, műhelyvezetők 

 

Hónap Munkaterv Határidő Felelős 

Augusztus  Gondozás 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 

 ADDETUR Iskolás diákok beköltözések előkészítése 

 Szobabeosztás készítése 

2019. augusztus 15 Rehab. Int. ellátásért felelős 2. sz. 
munkacsop. 
 
Rehab. Int. Ellátásért felelős 
munkacsoportok vezetői 

Mentálhigiénés ellátás 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 

 részletes programtervek összeállítása az ellátottak 
számára 

 Ellátottak beköltözésének előkészítése (szoba 
beosztás, ellátottakkal történő egyeztetés) 

 
 
 
2019. augusztus 15. 

 
Rehab. Int. ellátásért felelős 2. sz. 
munkacsop. 
Rehab. Int. ellátásért felelős 1. sz. 
munkacsop. 

Intézményi foglalkoztatás 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 

 Műhelyek egy hétre történő lezárása, felkészítése a 
szabadságok utáni munkakezdésre 

2019. augusztus 16. Foglalkoztatási Rehabilitációs 
Csoport vezetője, műhelyvezetők 

 

Hónap Munkaterv Határidő Felelős 

Szeptember Gondozás 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 

 EFT beosztás készítése 

 Rehabilitációs Konferencián való részvétel 

 Rehab. Int. ellátásért felelős 2. sz. 
munkacsop. 

Mentálhigiénés ellátás 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 

 Órarend szerinti foglalkozásokhoz beosztások 
elkészítése 

 
 
 

 
Rehab. Int. ellátásért felelős 2. sz. 
munkacsop. 
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 Beilleszkedést támogató programok az új ellátottaknak 

 Kerületi kaptatón való részvétel 

 Tanévnyitó bográcsozás 

 Félév rendszeres programjainak ismertetése, 
beindítása 

 Új beköltöző ellátottak együttlakásból eredő 
esetlegesen felmerülő problémák kezelése 

 Egyéni esetkezelés 

 
 
 
 
 
2019. szeptember 2. 

 
 
 
 
 
Rehab. Int. ellátásért felelős 2. sz. 
munkacsop. 
 

Gyógypedagógiai ellátás 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 

 Újonnan beköltözők képességeinek felmérése, s 
fejlesztések megtervezése 

 Új beköltözőkkel a foglalkozási rend kialakítása, 
megszervezése 

 
 
 
2019. szeptember 15. 

Rehab. Int. ellátásért felelős 2. sz. 
munkacsop. 
 
Rehab. Int. ellátásért felelős 1. sz. 
munkacsop. 

Intézményi foglalkoztatás 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 
II. féléves beszerzési igények összegyűjtése 

2019. szeptember 30. Foglalkoztatási Rehabilitációs 
Csoport vezetője, műhelyvezetők 

 

Hónap Munkaterv Határidő Felelős 

Október Mentálhigiénés ellátás 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 

 Egyéni-és csoportos konfliktuskezelés 

 Mindennapos rutinok kialakítása az ellátottak 
számára, Kirándulás az őszi erdőben 

 Kerekesszékes kosárbajnokság meglátogatása 

 Egyéb szociális intézményi látogatások lebonyolítása 
az ellátottak részére – egy intézményi látogatás 

 
 
2019. október 30. 

 
Rehab. Int. ellátásért felelős 2. sz. 
munkacsop. 
 
Rehab. Int. ellátásért felelős 1. sz. 
munkacsop. 

Intézményi foglalkoztatás 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 
A Fejlesztő foglalkoztatásban a II. féléves beszerzések 
lebonyolítása 

2019. október 30. Foglalkoztatási Rehabilitációs 
Csoport vezetője, műhelyvezetők 

 
 



29 

 

Hónap Munkaterv Határidő Felelős 

November Mentálhigiénés ellátás 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 

 Mindennapos pénzügyeink, pénzkezelés, a már 
kidolgozott pénzkezelési kompetenciák fejlesztésére 
irányuló programba az új ellátottak bevonása. 

 Kerekesszékes kosárlabda házi bajnokság 

 Egyéb szociális intézményi látogatások lebonyolítása az 
ellátottak részére – egy intézményi látogatás 

 
 
 
 
 
 
2019. november 30. 

Rehab. Int. ellátásért felelős 2. sz. 
munkacsop. 
 
 
 
Rehab. Int. ellátásért felelős 1. sz. 
munkacsop. 

Gyógypedagógiai ellátás 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 

 A gyógypedagógiai foglalkozások megtartása a 
szakmai gyakorlatra érkező gyógytornász és 
szomatopedagógus hallgatók bevonásával 

2019. november 30. Rehab. Int. ellátásért felelős 1. sz. 
munkacsop. 

Intézményi foglalkoztatás 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 

 Karácsonyi Ünnepekre ajándéktárgyak készítése 

2019. november 30. Foglalkoztatási Rehabilitációs 
Csoport vezetője, műhelyvezetők 

 

Hónap Munkaterv Határidő Felelős 

December Mentálhigiénés ellátás 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 

 Adventi naptár készítése az ellátottak számára 

 karácsonyi dekoráció 

 Adventi vásár, karácsonyi fények a városban 

 Adventre és Karácsonyra felkészülés, műsor szervezése 

 
 
2019. december 24. 

Rehab. Int. ellátásért felelős 2. sz. 
munkacsop. 
 
Rehab. Int. ellátásért felelős 
munkacsoportok 

Gyógypedagógiai ellátás 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 

 A gyógypedagógiai foglalkozások megtartása a szakmai 
gyakorlatra érkező gyógytornász hallgatók bevonásával 

2019. december 13. Rehab. Int. ellátásért felelős 1. sz. 
munkacsop. 

Intézményi foglalkoztatás 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 
Adventi időszakra és Karácsonyra való felkészülés, ajándék 
tárgyak készítése 

2019. december 24. Foglalkoztatási Rehabilitációs 
Csoport vezetője, műhelyvezetők 
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IV. NAPPALI ELLÁTÁS SZOLGÁLTATÁSÉRT FELELŐS MUNKACSOPORT MUNKATERVE 
 

Hónap Munkaterv Határidő Felelős 

Január Gondozás 

Rendszeres feladatok: 

 Új ellátottak számára gondozási terv készítése  

 Kapcsolattartás az ellátottak hozzátartozóival, 
egyeztetés az egyéni szükségletekről 

 Új segédeszközök szükségességének felmérése 

 
30 nappal a szolgáltatás megkezdése 
után 
folyamatos 
folyamatos 

 
Nappali ellátásért felelős 
koordinátor (= koordinátor), 
szakmai munkatársak 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 

 Új terápiás munkatárs felvétele teljes állásba 

 Jelenléti ív vezetésének felülvizsgálata 

 Nappali dokumentáció egységesítése (sablonok) 

 
a lehető leghamarabb 
2019. január 2. hete 
2019. január 3. hete 

 
Igazgatónő, koordinátor 
koordinátor 
koordinátor 

Mentálhigiénés ellátás 

Rendszeres feladatok, programok: 

 Órarend szerinti foglalkozások megtartása 

 Filmklub  

 
folyamatos 
havi 2 alkalom 

 
Koordinátor 
Szakmai munkatársak 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 

 Szülői klub, fogadóóra igényének felmérése 

 
2019. január 4. hete 

Koordinátor, 
Szakmai munkatársak 

Gyógypedagógiai ellátás 

Rendszeres feladatok, programok: 

 Órarend szerinti foglalkozások megtartása  

 Team megbeszélés 

 Zenés foglalkozás 

 
folyamatos 
keddenként 
havi 2 alkalom 

 
Koordinátor, 
Szakmai munkatársak 
Önkéntesek 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 

 A változó igényeknek és kapacitásnak megfelelő 
órarend kialakítása 

 
folyamatos 

Koordinátor, 
szakmai munkatársak 

 

Hónap Munkaterv Határidő Felelős 

Február Gondozás 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 

 Új kolléga betanítása 

 Kapcsolatfelvétel a Bliss Alapítvánnyal (a nem 

 
folyamatosan 
2019. február 2. hete 

 
Koordinátor, szakmai munkatársak 
Koordinátor 
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beszélő, súlyosan mozgássérült ellátottak 
kommunikációjának segítése céljából, augmentatív 
és alternatív kommunikációs (AAK) eszközök 
bevonásával) 

 2019-es szakmai továbbképzésekről tájékozódás 

2019. február 3-4. hete Koordinátor, kijelölt munkatárs 

Mentálhigiénés ellátás 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 

 Farsangi készülődés (dekoráció és program) 

 
folyamatos 

Koordinátor, 
szakmai munkatársak 

Gyógypedagógiai ellátás 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 

 Látogatás a Szemlőhegyi-barlangba 

 
2019. február 2. fele 

Koordinátor, 
szakmai munkatársak 

 

Hónap Munkaterv Határidő Felelős 

Március Gondozás 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 

 Tájékoztatás belső egészségügyi vizsgálatokról 

 
folyamatos 

 
Koordinátor 

Mentálhigiénés ellátás 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 

 Tavaszi készülődés (dekoráció és program) 

 Esetmegbeszélés és belső képzés 

 
folyamatos 

Koordinátor, 
szakmai munkatársak 

Gyógypedagógiai ellátás 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 

 Látogatás a Margitszigetre és a Millenárisra 

 Foglalkozás a tankonyhában 

 
havi 2 alkalom 

Koordinátor, 
szakmai munkatársak 

 

Hónap Munkaterv Határidő Felelős 

Április Gondozás 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 

 Tájékoztatás a nyugdíjkorhatárt elérőknek 

 
2019. április 3-4. hete 

 
Koordinátor 

Mentálhigiénés ellátás 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 

 Húsvéti készülődés (dekoráció és program) 

 
folyamatos 

Koordinátor, 
szakmai munkatársak 

Gyógypedagógiai ellátás 
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A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 

 Látogatás a MOM-ba – Maugli c. előadás 

 
2019. április 26. 10 óra 

Koordinátor, 
szakmai munkatársak 

 

Hónap Munkaterv Határidő Felelős 

Május Gondozás 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 

 Májusi megállapodók tervének felülvizsgálata, 
egyeztetés a mozgásterapeutákkal 

 
2019. május vége 

 
Koordinátor 

Mentálhigiénés ellátás 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 

 Pünkösdi készülődés (dekoráció és program) 

 
folyamatos 

Koordinátor, 
szakmai munkatársak 

Gyógypedagógiai ellátás 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 

 Látogatás a Budai Arborétumba és a Várba 

 
havi 2 alkalom 

Koordinátor, 
szakmai munkatársak 

 

Hónap Munkaterv Határidő Felelős 

Június Gondozás 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 

 Igényfelmérés a nyári ellátással kapcsolatban, 
egyeztetés a mozgásterapeutákkal 

 
2019. június 1-2. hete 

 
Koordinátor 

Mentálhigiénés ellátás 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 

 Nyári készülődés (dekoráció és program) 

 
folyamatos 

Koordinátor, 
szakmai munkatársak 

Gyógypedagógiai ellátás 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 

 Látogatás a Feneketlen tóhoz és a Városmajorba 

 
havi 2 alkalom 

Koordinátor, 
szakmai munkatársak 

 

Hónap Munkaterv Határidő Felelős 

Július  Gondozás 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 

 Fejlesztő eszközök karbantartása 

 
2019. július 1-2.hete 

 
Kijelölt munkatársak 

Mentálhigiénés ellátás 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek:  Koordinátor, 
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 Félév értékelése 2019. július 2. hete szakmai munkatársak 

Gyógypedagógiai ellátás 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 

 A változó igényeknek és kapacitásnak megfelelő 
órarend kialakítása 

 
folyamatos 
 

 
Koordinátor, 
szakmai munkatársak 

 

Hónap Munkaterv Határidő Felelős 

Augusztus Gondozás 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 

 Felkészülés az őszi kezdésre 

 
folyamatos 

 
Koordinátor, kijelölt munkatársak 

Mentálhigiénés ellátás 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 

 Egyéni anyagok (mappák) értékelése 

 
2019. augusztus 1-2. hete 

Koordinátor, 
szakmai munkatársak 

Gyógypedagógiai ellátás 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 

 A változó igényeknek és kapacitásnak megfelelő 
órarend kialakítása 

 
folyamatos 

Koordinátor, 
szakmai munkatársak 

 

Hónap Munkaterv Határidő Felelős 

Szeptember  Gondozás 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 

 Termek órarendjének kialakítása 

 
folyamatos 

 
Koordinátor, kijelölt munkatársak 

Mentálhigiénés ellátás 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 

 Akadálymentes programok keresése 

 
2019. szeptember 3. hete 

Koordinátor, 
szakmai munkatársak 

Gyógypedagógiai ellátás 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 

 A változó igényeknek és kapacitásnak megfelelő 
órarend kialakítása 

 
folyamatos 

Koordinátor, 
szakmai munkatársak 

 

Hónap Munkaterv Határidő Felelős 

Október Gondozás 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek:   
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 Igényfelmérés az őszi szünetre folyamatos Koordinátor, kijelölt munkatársak 

Mentálhigiénés ellátás 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 

 Őszi készülődés (programok és dekoráció) 

 
2019. október 2. hete 

Koordinátor, 
szakmai munkatársak 

Gyógypedagógiai ellátás 

 A változó igényeknek és kapacitásnak megfelelő 
órarend kialakítása 

 
folyamatos 

Koordinátor, 
szakmai munkatársak 

 

Hónap Munkaterv Határidő Felelős 

November Gondozás 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 

 Felkészülés a szakmai ellenőrzésre 

 
folyamatos 

 
Koordinátor, kijelölt munkatársak 

Mentálhigiénés ellátás 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 

 Adventi készülődés 

 
2019. november 3-4. hete 

Koordinátor, 
szakmai munkatársak 

Gyógypedagógiai ellátás 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 

 A változó igényeknek és kapacitásnak megfelelő 
órarend kialakítása 

folyamatos 
 

Koordinátor, 
szakmai munkatársak 

 

Hónap Munkaterv Határidő Felelős 

December Gondozás 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 

 Felkészülés a karácsonyi időszakra 

 
folyamatos 

 
Koordinátor, kijelölt munkatársak 

Mentálhigiénés ellátás 

A hónapban aktuális szakmai feladatok/tervek: 

 Ünnepi dekoráció 

 
folyamatos 

Koordinátor, 
szakmai munkatársak 

Gyógypedagógiai ellátás 

 A változó igényeknek és kapacitásnak megfelelő 
órarend kialakítása 

folyamatos 
 

Koordinátor, 
szakmai munkatársak 

 


