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Az éves beszamold a 2023.09.01-2024.08.3 1. kozotti iddszakra meghatarozott éves munkaterv és az alabbi
dokumentumok figyelembevételével késziilt: alapité okirat, szervezeti és miikodési szabalyzat, hazirend,

valamint szakmai pedagdgiai program.

A Magyar Allamkincstar FEJ-AHI/2452-1/2023. és FEJ-AHI/391-3/2024. iktatészamu hatrozata alapjan
intézménylink fenntartéja a Pro Rekreatione Ko6zhaszni Nonprofit Kft. 2023. évi és 2024. évi, havi

finanszirozasi rendszer(i normativ timogatasra valt jogosultta.
2023.09.01 — 2024.08.31. kozotti idoszakban az allami tamogatas Gsszege: 38 126 235.- Ft

2023.09.01 —2024.08.31. kozotti idészakban a fenntartoi hozzajarulas 6sszege: = —mmemmmemeee

e A munkarenddel kapesolatos beszamolo

Intézményiink egész évben folyamatos nyitva tartassal miik6dott. A pedagdgiai szakszolgalat keretében
biztositott ellatds az év soran barmikor megkezdhetd, illetve befejezhetd volt. A korai fejlesztés és

gondozas az dratervben meghatarozott idobeosztasban, heti rend alapjan zajlott.

o Elatotti létszam alakulasa

A Toparti Pedagdgiai Szakszolgalatban magasan és sokoldalian képzett szakvizsgazott szakemberek
elhivatott, felel6sségteljes hozzaallassal fogadtak és lattak el a segitségért forduld sajatos nevelési igény(

gyermekeket és sziileiket. Ellatotti adatok a 2023/2024-es tanévben:

Idészak Ellatott gyermekek szama (f6)
2023. szeptember 20
2023. oktober 20
2023. november 22
2023. december 21
2024. januar 20
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2024. februar 20
2024. marcius 21
2024. aprilis 22
2024. majus 24
2024. junius 24
2024. jalius 25
2024. augusztus 25

o Targyi feltételeink, infrastruktira

Intézményiink targyi feltételeit a TIOP-3.5.2.-12/1-2013-0001 Kiemelt projektben vallalt feladatellatasnak
megfelelden alakitottuk ki. Targyi feltételeink a torvényi elbirasoknak és a szakmai szabalyoknak
megfelelenek. Leltarozasi és selejtezési folyamatok rendben zajlottak, targyi eszk6zeink szamottevden nem

boviiltek. Fejlesztd eszkozeink tarolasahoz sziikséges butorok, szekrények keriiltek beszerzésre.

e Személyi feltételeink:

A 2023/2024-es tanévben a személyi infrastruktira stabil volt. Munkankat 1 f6 szakszolgalati titkar és 1 f6
gazdasagi vezetd segitette tovabbra is. A szakalkalmazott munkatarsak alkalmazasa és besorolasa a
Pedag6gus Eletpalya modell szabalyai alapjan tortént. A szakalkalmazotti alloméanyban 26 teljes
munkaid6s kolléga, tovabba egy f6 részmunkaidds, vallakozoi szerzddéssel foglalkoztatott kolléga latta el
a tanév els6 felében a szakmai munkajat. 2024 januartol a szakalkalmazotti alloméany annyiben médosult,
hogy a vallakozodi szerzddéssel foglalkoztott pedagogus heti 20 éras részmunkaidés munkaviszonyban
folytatatta szakmai munkéjat. A munkaviszony jellegének modositasanak oka szakmapolitikai valozasok

¢s gazdasagi, valamint pedagdgiai célok voltak.
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7
/ Szakember munkaidé végzettség
7
Dorotovics Miléna tanacsado szakpszichologus
Ll | . 40 8 . x .
féigazgatd kozoktatasvezetd szakvizsga
) Bartyik Katalin 40 tanuldsban akadalyozottak pedagdgidja és tiflopedagdgiai
" | gyogypedagogus szakos szakvizsgazott gyogypedagogus
Fiilop Krisztina . , .
3. szomatopedaggus 40 szotamopedagogus, gyogypedagogus
Szacsvayné Bota Eszter . .
4, konduktor, gyégypedagdgus 20 konduktor - gyogypedagogus
5 Togl Ferencné 10 képesitett kdnyveld, vallalati tervezo, statisztikus,
" | szakszolgalati titkar ugyviteli szakképesités
. o fenntartoi
6. Vlnczelllfl1ko . megallapodas |szakk6zgazdasz, mérlegképes konyveld
gazdasagi vezetd “zerint

A tanév jelent6sebb eseménvei:

A tanév kezdetén rendben lezajlottak az éves lizemorvosi vizsgalatok, szakalkalmazottak
munkaalkalmassagi vizsgalatai, valamint a munka- és balesetvédelmi oktatasokon részt vettiink.
Esedékes munka alkalmassagi vizsgalatok dokumenticidja lezardsra keriilt, a szobaleltarok
elkésziiltek, az orarendek, oOratervek, terembeosztisok szerinti szakmai tevékenységek beindultak.
Az érkez6 gyermekek befogado nyilatkozatait az illetékes szakértdi bizottsdgokhoz bekiildtik, az
intézménykijel6lési hatarozatokat varjuk. A 2023/2024-es tanév Munkaterve, beiskolazasi terve
megalkotasra, majd elfogadasra keriilt a nevelGtestilet és a fenntarté Aaltal, az
alapdokumentumokban — SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai program — érdemi valtozas nem tortént. A
2024-es koltségvetés tervezet a fenntartd szamara elkésziilt.

A 2023/2024-es tanévben ellatott gyermekek alapdokumentacidjanak megnyitdsa, az utazasi
utalvanyok nyilvantartélapjanak aktualizalasa, valamint a dolgozok személyes anyaginak
ellendrzése, szobaleltarozas valosult meg.
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e Kiemelt feladat volt a 2023/2024-es tanévben a torvényi véltozasok figyelemmel kisérése, az 1ij
jogszabalyokkal 6sszhangban torténé miikodtetés.

e Az elektronikus adatok belsd ellenérzése, aktualizaldsa, archivalasa megtortént, tovabbé a honlap
frissitésre keriilt. A tanévben érvényes utazasi utalvanyok dokumentacidja elkésziilt.

e A KIR-STAT rendszerben hataridore felt6ltésre keriiltek az intézmény aktualis statisztikai adatai.
A 2024-es koltségvetés tervezet egyeztetve lett a fenntartoval, elfogadéasra keriilt. K6zponti
Informéciés Rendszer (KIR) aktuélis teendobit, adat felt6ltéseit a tanév soran hataridére teljesitettiik:
KIR Staisztikai adatok, pénziigyi és gazdasagi adatok.

e Az esedékes kontrollkéré dokumentaci6 eldkészitése, valamint az érvényes utazési utalvanyokhoz
tartoz6 adminisztracié feliilvizsgélata, korrekcidja tortént, amely 1) eljarasrend kialakitasat
jelentette az utazasi utalvanyok igazolasaval kapcsolatban. Az 6szi sziineti szabadsagok kiadasa,
orarendek pontositdsa megtortént.

e Munkavédelmi oktatashoz tartozo tiizjelzé rendszer aktiv kiprébalasa sikeresen lezajlott.

o Orarendek aktualizalasa, fejlesztd eszkdzok feliilvizsgalata.

e Az egyéni fejlesztési tervek félévi feliilvizsgalata és kiegészitése, mddositasa megtoértént. Az
egyéni fejlesztési tervek, egyéni haladasi naplok és a forgalmi naplé naprakész vezetésének bels6
ellendrzésére soran kritikus hibat nem tapasztaltunk.

e Pedagdgusaink tovabbképzéseken ebben a tanévben nem vettek részt.

e A 2024-es évre igényelhetd normativ tamogatas, kérelem dokumentacidjanak elokésziiletei
megkezdddtek, a 2023-as év ellatasaihoz tartoz6 normativ tablazat belsd ellendrzése megtortént.

A pedagégus munkakérben dolgozok hianytalanul, hataridére végezték alabbi feladataikat:

- a fejlesztdnaplokat, dokumentaciokat pontosan vezették, egyéni fejlesztési tervet készitettek,
utazasi utalvanyok adminisztracijat végezték, INYR rendszert megismerték és alkalmaztak,
gondoskodtak a szakszolgalati elltasdban részesiilok kéznevelési torvényben foglalt jogainak
biztositasarol, szakmai munkafolyatban (mérés,értékelés, konzutlacid,tanacsadas,fejlesztés)
egylttmikddtek a sziilokkel, pedagégusokkal és kollegaikkal, minéségfejlesztési terv szerint
onértékelési folyamatban vettek részt, az intézmény miikdését meghataroz6 SZMSZ és torvényi
hattér figyelembvételével végezték szakszerii munkajukat.

- Az egyéni szakmai fejlédés biztositasa, mindségi ellatdshoz szitkséges korszerli szakismeretek

elsajatitas céljabol a szakalkalmazottak tovabbképzése folytatodott, Bowen terapia, Szenzoros
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integracids terapia képzéseket az érintett kollegak a tanévben befejezték és gyakorlatban sikeresen

alkalmazzak a megszerzett tudasukat.

A gazdasagi vezet6 segitségével a kdznevelési normativaigényléssel kapcsolatos feladatokat ellatuk.

A szakszolgalati titkar a munkatigyi feladatokat hianytalanul elvégezte. Ellatott feladatai:

alkalmazottak adatainak felvétele, munkaid6 nyilvantartas, szabadsagolasi terv késztése, munkaiigyi iratok

naprakész kezelése, levelezOrendszer és iktatérendszer naprakész hasznalata, leltarozés, targyi eszkoz

beszerzések koordinalasa, karbantartasi jelentések elvégzése, takaritasi rend koordinalésa, jegyz6konyvek,

feljegyzések készitése.

¢ Munkatervi feladataink

Feladat Felel6s Hataridé Elkésziilt
A t6rvényi valtozasoknak féigazgatod 2023. szeptember 2023. szeptember 29.
megfeleld 6ra és munkarend
kialakitasa
A torvényi valtozasokhoz foigazgatod 2023. szeptember 2023. szeptember 29.
igazod6 munkaterv elkészitése
KIR nyilvantartas féigazgato Szeptembertdl folyamatosan Folyamatosan vezetve
hasznélatanak megkezdése és volt
hasznalata
A nyilvantartasi rendszer foigazgato Szeptembertdl folyamatosan Folyamatosan vezetve
INYR hasznalata volt
Terapiak, fejlesztések, minden szakalkalmazott 2023.09.11. 2023.09.11.-t61
foglalkozasok beinditésa
Intézményekkel valo féigazgatod Folyamatosan Folyamatosan

folyamatos kapcsolattartas

Csoportos terapiak és
foglakozasok beinditasa

minden szakalkalmazott

2023. szeptember €s igény és
kijeldlés szerint

Kijelolések szerint

A hatékony informacid foigazgatod Folyamatosan Folyamatosan
aramlas kidolgozasa,
figyelemmel kisérése

Marketing tevékenységek féigazgato 2023. szeptembertdl,igény 2023. marcius

- honlap véglegesitése

szerint
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2024-es évre Koltségvetés gazdasagi vezetd Folyamatosan 2023. oktober 20.
tervezése intézményvezetd
Belso ellendrzési terv foigazgato 2023. szeptember 2023. szeptember 29.
kialakitasa
Belsé ellenérzes végrehajtasa féigazgato folyamatosan Folyamatosan tanév
végdig
Nyomtatvanyok megrendelése szakszolgalati titkar 2023. szeptembertdl igény 2023. szeptembert6l
- utazasi utalvany lapok szerint folyamatosan
- forgalmi naplok
- fejlesztdé naplok
KIR: Pénziigyi, gazdasagi fenntarto aprilis 1 és majus 31 kozott 2024.05.17.
adatszolgaltatas foigazgato
KIR STAT Staisztikai fenntarté 2023. oktober 15 2023.10.15.
adatszolgaltatas féigazgatod
Munka-, baleset, tlizvédelmi foigazgatod évente egyszer vagy, ha 4j 2023.oktober
oktatas Jelinek Gébor dolgoz6 belépésekor, vagy ha
30 napos hosszabb
betegszabadsag utin
Uzemorvosi vizsgalat féigazgatod évente egyszer, illetve 4j 2023.09.02.

dr. Eszenyi Csaba

dolgozé belépésekor

Munkaruha fenntarto évente egyszer 2022.november
féigazgatd év eleje
Hivatali iigyintézés - Magyar Allamkincstar (MAK) altalanos hataridék
Témogatasokra, normativara fenntartd
vonatkozé kérelmek leadasa féigazgatod 2024. januar 31. 2024.01.29.
gazdasagi vezetd
El6z6 évi normativa fenntarté
elszamolas féigazgatd 2024. marcius 31. 2024.03.14.
gazdasagi vezetd
A becsiilt gyermek-, fenntarté junius 30. vagy oktober 31. nem volt
tanul6létszam valtozasa miatt féigazgatd

bekdvetkezod lemondast vagy
potigénylésre vonatkozo
bejelentését targyev
szeptember-december
hénapokra vonatkozo
mébdositdsa

gazdasagi vezetd
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A mindsitett pedagogusok
targyév aprilis 1-jei
foglalkoztatotti 1étszamanak,
valamint oktéber 1-jei becsiilt
létszamanak valtozasa miatt
bekdvetkezd lemondast vagy
pétigényre vonatkozé
bejelentést

fenntarto
foigazgato

aprilis 30. és oktober 31.

nem volt

Barmely valtozas a fenntart
vagy intézmény adataiban

fenntarto
féigazgatod

valtozast kdvetd 8 napon beliil

Nem volt ra sziikség

229/2012. (VIIL.28.) 25. § (1)
szerinti adatszolgaltatéds

fenntarté
foigazgatd

junius 30.

2024 junius 15.

e Ertekezletek

Vezetdi értekezletek

havonta egy kedden 11.00 -12.00 kozott

Résztvevok: f0igazgatd, gazdasagi vezetd

Szakalkalmazotti értekezletek

Minden kedden 12:30-13:00 kozott

Reésztvevok: f0igazgatd, szakalkalmazottak, szakszolgalati titkar

Alkalmazotti értekezlet

Aktualis feladatvégzéshez kapcsoloddan, legalabb negyedévente egyszer

Résztvevok: féigazgatd, gazdasigi vezetd, szakalkalmazottak, szakszolgalati titkar, nem pedagogus

munkakorben dolgozdk

1. Alakulé értekezlet
2. Kotelezd intézményi dokumentumok elfogadésa

3. Evértékel értekezlet

2023. szeptember 29.

2023. szeptember 29.

2024. augusztus 16.
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7. Belsé ellendérzési terv megvalosulasa

www.toparti.hu

Datum Targy Dolgozé Moédszer Felelds Végrehajtva
Szeptember | Munkarend, érarend, Minden alkalmazott | Dokumentumok féigazgato, féigazgatd | 2023.
munkatervek a térvényi helyettes szeptember
valtozasoknak megfelelden
Szeptember| Terapiak, fejlesztések Minden Egyeztetés foigazgato, féigazgatd | 2023.
beinditasa szakalkalmazott helyettes szeptember
November | Leltar Minden alkalmazott | Készletek szakszolgalati titkar 2023.
) attekintése december
December | Ugyvitel Ugyviteli dolgozé Dokumentumok foigazgato, féigazgatd | 2023. december
egyéni beszélgetés | helyettes
Mijus Hospitalasi rend féigazgato, Foglalkozas féigazgato, féigazgatd- | 2023.
féigazgato- latogatas, interju helyettes aprilis,majus
helyettes,
szakalkalmazottak
Oktéber Fejlesztési tervek gydgyedagdgusok Dokumentumok foigazgato, foigazgatd | Oktdber végéig
konduktor helyettes elkésziiltek
Januar L.félévi statisztika Minden Forgalmi naplé és foigazgato, féigazgatd | 2024. januar 31.
szakalkalmazott beszamolok helyettes
attekintése
Majus Pedagégiai vélemények Minden Dokumentumok féigazgato, féigazgatd | Folyamatosan
szakalkalmazott helyettes igény szerint
Majus KIR intézményi statisztika féigazgatd, Rendszer vizsgalat | féigazgatd, féigazgatd | Majus és
féigazgatd helyettes helvettes augusztus végen
Januéar Korai fejlesztés Korai fejleszték Esetismertetés féigazgatd Folyamatosan
Janius
Junius Selejtezés Minden alkalmazott | Készletek atekitése | szakszolgalati titkar Folyamatosan
Augusztus | Ev végi statisztika Minden alkalmazott | Dokumentum foigazgatd 2024.08.30.
Augusztus | Eves munka értékelése Minden alkalmazott | Beszamoldk féigazgatd 2024.09.20.
Gardony, 2024.09.27.






