KAPOSVÁR MEGYEI JOGÚ VÁROS

POLGÁRMESTERE

1. változat

ELŐTERJESZTÉS

a Bölcsődei Központ szakmai programjáról

Kaposvár Megyei Jogú Város Közgyűlése, a szociális és gyermekjóléti intézmények működését áttekinti és a hatékonyabb feladatellátás és költségtakarékos működés érdekében várhatóan átszervezi az intézményi struktúrát 2012. évtől.

Az átszervezés keretében létrehoz egy komplex, a jelenlegi feladatokat a jövőben integrált formában ellátó intézményt. Az integráció első lépéseként a Bölcsődei Központ szervezeti kereteinek és létszámának szükségességét tekintettük át. 

A szakmai létszámok változása kapcsán –melyet a Közgyűlés külön eltőterjesztésben tárgyal -  az intézmény szakmai programjában és annak mellékletét képező szervezeti és működési szabályzatban szükséges a változások átvezetése.

Az intézmények szakmai programjának jóváhagyása átruházott hatáskörben a Népjóléti Bizottság hatáskörébe tartozik. 

Az előterjesztés mellékleteként a a Bölcsődei Központ szakmai programját csatoljuk.

Kérem a tisztelt Bizottságtól a határozati javaslat elfogadását.

Kaposvár, 2011. június 1. 

Szita Károly

Polgármester

Határozati javaslat:

Kaposvár Megyei Jogú Város Közgyűlésének Népjóléti Bizottsága a Bölcsődei Központ szakmai programját elfogadja.

      Felelős: 

Szita Károly polgármester 

      Közreműködik: 
Hegedüsné Sztantics Katalin irodavezető




Csóligné Szlicki Katalin intézményvezető   

      Határidő: 

azonnal (közlés)

Melléklet

BÖLCSŐDei Központ 

Szakmai PROGRAMJA

Készítette: Csóligné Szlicki Katalin intézményvezető

Jóváhagyta: KMJV Közgyűlésének Népjóléti Bizottsága a ………………………. 

számú határozatával

Kaposvár, 2011. május 23.

BÖLCSŐDÉK SZAKMAI PROGRAMJA

Intézmény neve és címe: Kaposvár Megyei Jogú Város Önkormányzat 

Bölcsődei Központ 

Kaposvár Nemzetőr sor. 10.

E-mail: bolcsodeikozpont@gmail.com
Tel: 82/313-172

Fax: 82/321-968

A programért felelős neve: Csóligné Szlicki Katalin intézményvezető 

A program elkészítésekor az alábbi jogszabályi előírásoknak tettünk eleget:

· 1991. évi LXIV. törvény: a gyermekek jogairól

· 1993. évi III. törvény: a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról

· 1997. évi XXXI törvény: A gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról

· 15/1998. (IV.30.) NM rendelet: a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények valamint személyek szakmai feladatairól és működési feltételeiről

· 1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet: a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények szakmai feladatairól és működésük feltételeiről

· 9/2000. (VIII.4.) SzCsM rendelet: a személyes gondoskodást végző személyek továbbképzéséről és a szociális szakvizsgáról. Módszertani levél a bölcsődei gondozás-nevelés minimum-feltételeiről és a szakmai munka részletes szempontjairól

· 133/1997. (VII. 29) Korm. rendelet: A személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti alapellátások és gyermekvédelmi szakellátások térítési díjáról és az igénylésükhöz felhasználható bizonyítékokról 

· Kaposvár Megyei Jogú Város Önkormányzatának a személyes gondoskodást nyújtó gyermekvédelmi és szociális ellátásokról szóló 13/2000. (III. 17.) önkormányzati rendelete
I. Általános rendelkezések

A bölcsőde olyan szolgáltató intézmény, amely az alapellátás keretében, alaptevékenységként: napközbeni ellátást nyújt a gyermekek számára: a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. Törvény (továbbiakban Gyvt) 42.§ (1.) bekezdése alapján. 

Szabad kapacitása terhére szolgáltatásként gyermekek egyéb napközbeni ellátását (óradíjas gyermek felügyelet, játszócsoport): Gyvt 42.§ (3.) bekezdése alapján végzi.   

Szervezetileg: a városban az 5 telephelyen lévő bölcsődék a Bölcsődei Központ tagintézményeként önálló szervezeti és szakmai egységként működnek. 

A Bölcsődei Központhoz tartozik szervezetileg a szociális ellátást nyújtó Gyöngyfa Napközi Otthon is, mely fogyatékkal élők nappali ellátása szolgáltatást nyújt a Kaposvár város közigazgatási területén élők részére.

Telephelyek és férőhelyek:

· Búzavirág utcai Bölcsőde

Kaposvár, Búzavirág u.19.

50 férőhelyes 

(12 férőhely átmenetileg zárolva) 

2 db. 12 fős, 1 db. 14 fős csoport

· Nemzetőr sori Bölcsőde 

Kaposvár, Nemeztőr sor 10.

62 férőhelyes

4 db. 12 fős, 1 db. 14 fős csoport

· Petőfi utcai Bölcsőde

Kaposvár, Petőfi S.u.18.

128 férőhelyes 

(24 férőhely átmenetileg zárolva)

4 db. 12 fős, 4 db. 14 fős csoport

· Somssich Pál utcai Bölcsőde
Kaposvár, Somssich P.u. 10.

38 férőhelyes

2 db. 12 fős, 1 db 14 fős csoport

· Szigetvári utcai Bölcsőde

Kaposvár, Szigetvári u. 7.

36 férőhelyes

3 db. 12 fős csoport

1. A bölcsőde, feladata szerint napos bölcsőde.
Nyitvatartási ideje: munkanapokon reggel 6.30- tól délután 17.30 –ig tart nyitva.

A nyitvatartási idő a jogszabályban előírt 12 órát nem haladja meg.

A bölcsődék férőhelyszámát, tevékenységi körét az Alapító Okirat szabályozza. 

A működési engedély határozatlan időre szól.    

2. Fenntartó szerv neve: Kaposvár Megyei Jogú Város Önkormányzata

3. Intézmény működési köre: Kaposvár Közigazgatási területe

4. Ellátásra jogosultak: Azok a családban élő gyermekek, kinek nappali felügyeletét, gondozását, nevelését, foglalkoztatását és étkeztetését meg kell szervezni - akinek szülei /nevelői munkavégzésük, munkaerő-piaci részvételét elősegítő programban, képzésben való részvételük, betegségük vagy egyéb ok miatt napközbeni ellátásukról nem tudnak gondoskodni. 

A 15/1998. (IV. hó 30.) NM rendelet 36.§ (1.) 20 hetes korától harmadik életévének, fogyatékos gyermek ötödik életévének betöltéséig, illetve annak az évnek a december 31.-ig vehető fel, amelyben a gyermek a 3. életévét, a fogyatékos gyermek az 5. életévét betölti. 

5. Szervezeti irányítását a Bölcsődei Központ látja el./1995.07.01./    

Alapító Okirattal rendelkező jogi személy, szervezeti és szakmai önállósággal bír.

Munkáltatói jogokat gyakorolja, az intézmény önállóan működő költségvetési szerv, jogi személy.

6. Az intézmények szakdolgozói létszáma a 15/1998 (IV. 30.) NM rendeletben előírt követelményeinek megfelel: gyermekcsoportonként kettő fő gondozó látja el a gyermekeket. 

Iskolai végzettségük alapján érettségivel és megfelelő szakirányú végzettséggel rendelkeznek, szakképzetlen dolgozó nincs. 

Munkájukat az intézményben az épület sajátosságait figyelembe véve összeállított munkarend alapján látják el, munkaköri leírással rendelkeznek.  

A Bölcsődei Központ vezetője magasabb vezető.

A 9/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendeletnek megfelelően a szakdolgozók rendszeres továbbképzésen részt vesznek. 

7. 1997. évi XXXI. törvény 148. § (2) bekezdése szerint: A gyermekek napközbeni ellátását biztosító intézményben az alapellátások keretébe tartozó szolgáltatások közül csak az étkezésért állapítható meg térítési díj. A bölcsődében fizetendő térítési díj mértékét a fenntartó Önkormányzat a 13/2000 . (III. 17.) rendeletében szabályozza.

8 A bölcsődék ellenőrzése:   

a. Az intézmény közvetlen szakmai felügyeletét a Kaposvár Megyei Jogú Város Polgármesteri Hivatal Népjóléti Igazgatósága,

b. Egészségügyi felügyeletét az ÁNTSZ Kistérségi intézete,

c. Szakmai felügyeletét a Somogy Megyei Kormányhivatal Szociális és Gyámhivatala látja el- mely közreműködésre, felkérheti a kijelölt regionális módszertani bölcsődét.   

9. Szakmai kapcsolatok: együttműködik mindazokkal, akik a családoknak nyújtott szolgáltatások során a gyermekkel, családjával kapcsolatba kerülhetnek /orvos, védőnő, gyermekjóléti szolgálat, nevelési tanácsadó, gyámhatóság/.

10. Orvosi ellátás: A bölcsődés korú gyermekek orvosi ellátását gyermekorvos biztosítja, a 15/1998 (IV. 30.) NM rendeletbe meghatározott óraszámban a szolgáltatás keretein belül.

II. A bölcsődei ellátás alapelvei, módszerei

Bölcsődei ellátás keretében a gyermek életkorának és egészségi állapotának megfelelően biztosítani kell a gondozás – nevelés feltételeit:      

1. A törvényes képviselő közreműködésével történő fokozatos beilleszkedés lehetőségét „beszoktatással” biztosítja. A szülő/ törvényes képviselő jelenléte biztonságot Ad a gyermeknek, megkönnyíti az új környezetbe való alkalmazkodást. 

2. Jól megszervezett, folyamatos és rugalmas napirend keretén belül segíti a gyermekek biztonságérzetét, időben való tájékozódását, az események előrelátását és az önállósodás lehetőségét. 

3. A megfelelő textíliát, bútorzatot a bölcsőde berendezése, felszerelése biztosítja a gondozottak számára a koruknak megfelelő életteret (étkezés, alvás, mozgás, játék) szobában és udvaron. 

4. A játéktevékenység feltételeit biztosítja – megfelelő hely, idő és eszközök segítségével. A gondozónő helyes nevelői magatartással támogatja az elmélyült nyugodt játéktevékenységet. A gondozónő a gyermek igényeit a játékhelyzetet figyelembe véve kezdeményez, szerepet vállal- ezáltal javaslataival, saját személyes minta nyújtásával színesíti. Megfelelő viselkedési szabályok érvényesítésével védi a játszó gyereket. 

5. A bölcsőde vállalhatja a fogyatékos gyermek fejlesztését gondozását integrált formában. 

6. Az egészséges táplálkozás követelményeinek megfelelő táplálást, az életkor és egészségi állapot figyelembevételével kell biztosítani: megfelelő energiát és tápanyagot tartalmazó tápanyag formájában. A gyermek élelmezés feladatkörébe tartozik az egészséges táplálkozás megvalósítása mellett, annak megismertetése, elfogadtatása valamint a gyermekek ízlésének, táplálkozási magatartásának, étkezési kultúrájának formálása. 

A bölcsőde - alapfeladata mellett - szolgáltatásként, térítési díj ellenében működtet játszócsoportot (Búzavirág utcai Bölcsőde), és időszakos gyermekfelügyeletet (Petőfi utcai Bölcsőde) szabad kapacitása terhére.

A szolgáltatások térítési díját a fenntartó Kaposvár Megyei Jogú Város Önkormányzatának a személyes gondoskodást nyújtó gyermekvédelmi és szociális ellátásokról szóló 13/2000. (III. 17.) önkormányzati rendelete szabályozza. 

III. A bölcsődében alkalmazott gondozás – nevelés módszerei   

A bölcsőde a Nemzeti Család és Szociálpolitikai Intézet és elődje a Bölcsődék Országos Módszertani Intézete által kidolgozott szakmai irányelveknek megfelelően végzi munkáját.

A bölcsődei gondozás-nevelés feladata a gyermek testi- és pszichés szükségleteinek kielégítése, a fejlődés elősegítése

CÉLJA


1. Az egészséges testi fejlődés elősegítése:     

· Biztonságos környezet megteremtése,

· A szükségletek egyéni igény szerinti kielégítése,

· A környezethez való alkalmazkodás és az alapvető kultúrhigiénés szokások kialakulásának segítése.    

2. Érzelmi fejlődés és a szocializáció segítése:
· A bölcsődébe kerüléssel járó nehézségek lehetőség szerinti megelőzése, ill. csökkentése, a gyermek segítése az átélt nehézségei feldolgozásában,

· Gondozónő- gyermek között érzelmi biztonságot jelentő kapcsolat kialakulásának segítése,

· Az éntudat egészséges fejlődésének segítése,

· A társas kapcsolatok alakulásának, az együttélés szabályai elfogadásának, fejlődésének segítése
  

3. A megismerési folyamatok fejlődésének segítése:    

· Az életkornak megfelelő tevékenység lehetőségének biztosítása,

· Az önálló aktivitás és kreativitás támogatása,

· Ismeretnyújtás,

· A gyermek igényeihez igazodó tevékenység során: élmények, viselkedési és helyzetmegoldási minták nyújtása.




IV. Az intézmény működése, szervezeti felépítése  

1.Gyermekcsoportok szervezése:

A jogszabályban előírtak szerint, gyermekcsoportonként a 2 évesnél idősebb gyermekek csoportjában legfeljebb 14 fő, 2 évesnél fiatalabb gyermekek csoportjában legfeljebb 12 fő gyermek gondozható kettő fő szakképzett gondozónő ellátásával, ennek a Kaposváron a 278 férőhelyen működő bölcsődei hálózat eleget tesz.

A csoportok szervezése során biztosítani kell, hogy a gyermek bölcsődébe járásának időtartama alatt ugyanabba a csoportba járjon, a gondozónők személyi állandósága is biztosítva legyen, valamint Lehetőség szerint korcsoportokra osztva, közel azonos korú gyermekek kerüljenek egy szobába. 2 –3 csoport esetén csak vegyes csoportok kialakítására van lehetőség.- ezen elveknek bölcsődei hálózatunk szintén eleget tesz.

2. Kapcsolattartás a szülőkkel:

A szülők és a bölcsőde folyamatosan, kölcsönösen tájékoztatják egymást a gyermek fejlődéséről.

A bölcsődelátogatás, a családlátogatás, a szülővel történő fokozatos beszoktatás és a napi találkozások során a szülők megismerik a bölcsődei nevelés elveit és gyakorlatát, a gondozónő a szülő segítségével megismeri a gyermek egyéni szokásait. Mindezek a tapasztalatok kölcsönösen segítik az együttnevelés megvalósulását.

Formái:

· Családlátogatás,

· Beszoktatás,

· Szülői értekezlet 

· Szülőcsoportos beszélgetések

· Egyéni beszélgetés,

· Nyílt nap

· Hirdetőtábla     

Házirend: meghatározza a szülő jogait és kötelességeit az épületen belül.
Érdekképviseleti fórum működése:
A bölcsődékben a gyermekek szülei vagy más törvényes képviselői által megválasztott fórum tagjain keresztül, az intézmény és a fenntartó képviselőjével közösen kell biztosítani a gyermekek érdekeinek védelmét.

3. Szervezeti felépítés:
A szervezeti organogram mellékletként csatolva.

V. Dokumentáció

A bölcsődébe járó gyermekekkel kapcsolatos iratanyagokat az adatvédelmi törvénynek megfelelően kell kezelni, csak az arra jogosult személynek adható ki.

· Felvételi könyv

· Bölcsődei gyermek egészségügyi törzslap

· Kérelem bölcsődei felvételhez

· Feljegyzés családlátogatásról, beszoktatásról

· Megállapodás ellátás biztosításáról

· Nyilvántartás az étkezést igénybevevőkről

· Bölcsődei napi jelenléti kimutatás

· Térítési díj nyilvántartása

· 133/1997. (VII. 29) Korm. rendelet - IX.sz adatlap a gyermekjóléti alapellátásban részesülő gyerekről

A szakmai program mellékletét képezi az intézmény szervezeti és működési szabályzata.

Melléklet szakmai programhoz

SZERVEZETI  ORGANOGRAM







BÖLCSŐDEI KÖZPONT

SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATa
Készítette: Csóligné Szlicki Katalin intézményvezető

…………………………………………

Jóváhagyta: Szita Károly polgármester

Kaposvár 2011. május 23.
Általános rendelkezések

1. Az intézmény neve: 


Kaposvár Megyei Jogú Város Önkormányzata







Bölcsődei Központ

2. Az intézmény székhelye és címe:
Kaposvár, Nemzetőr sor 10.

3. Törzskönyvi azonosító:                           656421

4. Az intézmény közfeladata:
Bölcsődei ellátás
5. Az intézmény alaptevékenysége:





TEÁOR: 8891 Gyermekek napközbeni ellátása

889101 Bölcsődei ellátás

881013 Fogyatékossággal élők nappali ellátása

889108 Gyermekek egyéb napközbeni ellátása

889109  Gyermekek napközbeni ellátáshoz  kapcsolódó egyéb szolgáltatások 

6. Ellátható vállalkozási és kisegítő tevékenység köre, mértéke: vállalkozási tevékenységet nem folytat

7. Az intézmény működési köre: 

Kaposvár város közigazgatási területe

8. Az intézmény irányító szerve:

Kaposvár Megyei Jogú Város Közgyűlése







Kaposvár, Kossuth tér 1.

9. Az intézmény gazdálkodási jogköre, besorolása: az intézmény önállóan működő költségvetési szerv.

10. Az intézmény vezetőjének kinevezési rendje: Az intézmény vezetőjét Kaposvár Megyei Jogú Város Közgyűlése nevezi ki, a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény alapján

11. Az intézményben foglalkoztatottakra vonatkozó jogviszonyok:

a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. Törvény, valamint a Munka Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. törvény alapján foglalkoztat.

12. Alapvető szakágazat:


889110 

13. Az intézmény alapító szerve:


Kaposvár Megyei Jogú Város Önkormányzata
14. Az alapítás időpontja:
 

1995. július 1. 

Létrehozásról szóló határozatra hivatkozás: 242/1995 (VI. 13) számú közgyűlési határozat

Adószám: 




16809066-2-14

KSH statisztikai számjele: 


16809066-8891-322-14

Törzskönyvi azonosító szám: 

656421
Alapítás időpontja: 

1995., a 242/1995 (VI. 13) számú közgyűlési határozat alapján

15. Az intézmény fenntartó szerve: 
Kaposvár Megyei Jogú Város Önkormányzata

16. Az intézmény közfeladatai:

- Bölcsődei ellátás: a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. Törvény (továbbiakban Gyvt.) 42.§ (1) bekezdése alapján

- Gyermekek egyéb napközbeni ellátása (óradíjas gyermekfelügyelet): Gyvt. 42. § (3) bekezdése alapján

- Fogyatékkal élők nappali ellátása: a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról szóló 1993. évi III. törvény (továbbiakban Szt.) 65/F. § (1) bekezdése c) pontja alapján

17. A Bölcsődei Központ intézmény egységei: 

· Búzavirág utcai Bölcsőde
           50 férőhelyes  (12 férőhely átmenetileg szünetel
· Petőfi utcai Bölcsőde
         128 férőhelyes (24 férőhely átmenetileg szünetel)

· Somssich P. utcai Bölcsőde
38 férőhelyes

· Szigetvár utcai Bölcsőde

36 férőhelyes

· Nemzetőr sori Bölcsőde 

62 férőhelyes

· „Gyöngyfa” Napközi Otthon
32 férőhelyes

18. A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje:
A belső kapcsolattartás: 

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellátása érdekében a belső szervezeti egységek (telephelyek) egymással szoros kapcsolatot tartanak. Minden olyan intézkedésnél, amelyik másik szervezeti egység működési területét érinti az intézkedést megelőzően egyeztetési kötelezettségük van. A belső kapcsolattartás rendszeres formái: értekezletek, fórumok (az időpontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza) 

Külső kapcsolattartás:

Az eredményesebb működés elősegítése érdekében az intézmény a szakmai szervezetekkel, társintézményekkel, gazdálkodó szervezetekkel együttműködési megállapodást köthet.  

19. Az intézmény gazdasági és szakmai feladatainak ellátása: 

Kaposvár Megyei Jogú Város Önkormányzata az intézmény gazdasági és pénzügyi feladatainak ellátására az Általános Iskolai, Óvodai és Egészségügyi Gondnokságot jelölte ki.

Feladatkörében ellátja a személyes gondoskodás keretébe tartozó gyermekjóléti alapellátások közül a gyermekek napközbeni ellátását. 

Az alapellátáson túl külön szolgáltatásként, térítési díj ellenében gyermekfelügyeletet működtet. 

A személyes gondoskodás keretébe tartozó szociális ellátási formák közül, fogyatékosok nappali ellátását végzi. 

A bölcsődei ellátásban részesülő gyermekek intézményen belüli meleg étkeztetése-függetlenül az üzemeltetőtől- a Bölcsődei Központ és az Általános Iskolai, Óvodai és Egészségügyi Gondnokság közötti együttműködési megállapodásban foglaltak szerint kerül lebonyolításra.

Számlaszám, számlavezető pénzintézet 

Az intézmény önállóan működő költségvetési szerv, jogi személy – önálló bankszámlaszámmal nem rendelkezik. 

Feladatellátása során az Általános Iskolai, Óvodai és Egészségügyi Gondnokság számlaszámát használja: OTP: 11743002-15398013

20. Feladatellátást szolgáló vagyon:
Kaposvár Megyei Jogú Város tulajdonában álló 5381/61, 4322, 4773/22, 856, 7262, 271 helyrajzi számú ingatlanok, valamint az ingatlanok vagyonleltárában nyilvántartott eszközök. A vagyonnal való gazdálkodás során az Önkormányzat hatályos vagyongazdálkodási rendelete szerint kell eljárni. 

Az intézmény vagyonkezelésének rendje a vagyonvédelmi szabályzat alapján történik. mely az SzMSz mellékletét képezi.

A költségvetés tervezésével, végrehajtásával kapcsolatos előírásokat a mindenkor hatályos, az Általános Iskolai, Óvodai és Egészségügyi Gondnoksággal kötött együttműködési megállapodás tartalmazza, mely az SzMSz mellékletét képezi.

21. Az intézmény felügyelete: 

Az intézmény közvetlen szakmai felügyeletét Kaposvár Megyei Jogú Város Polgármesteri Hivatal Népjóléti Igazgatósága, egészségügy felügyeletét az ÁNTSZ Kaposvári Kistérségi Intézete, szakmai felügyeletét a Somogy Megyei Kormányhivatal Szociális és Gyámhivatala látja el.

Az intézmény a szakmai feladatok ellátásához kör és fejbélyegzőt használ az alábbiak szerint:

Körbélyegzőn:
Fejbélyegzőn:

Bölcsődei Központ

Címer

Kaposvár


Bölcsődei Központ

Kaposvár, Nemzetőr sor 10. 

Telefon: 82/313-172

Bölcsődei Központ

Búzavirág utcai Bölcsőde

Címer

Kaposvár


Bölcsődei Központ

Búzavirág utcai Bölcsőde

Kaposvár, Búzavirág utca 19.

Telefon: 320-357

Bölcsődei Központ

Nemzetőr sori Bölcsőde 

Címer

Kaposvár
Bölcsődei Központ

Nemzetőr sori Bölcsőde

Kaposvár, Nemzetőr sor 10.

Telefon: 321-968

Bölcsődei Központ

Petőfi utcai Bölcsőde

Címer

Kaposvár


Bölcsődei Központ

Petőfi utcai Bölcsőde

Kaposvár, Petőfi utca 18.

Telefon: 320-717

Bölcsődei Központ

Somssich utcai Bölcsőde

Címer

Kaposvár


Bölcsődei Központ

Somssich utcai Bölcsőde

Kaposvár, Somssich P. utca 10.

Telefon: 314-459

Bölcsődei Központ

Szigetvári utcai Bölcsőde

Címer

Kaposvár


Bölcsődei Központ

Szigetvári utcai Bölcsőde

Kaposvár, Szigetvári utca 7.

Telefon: 424-789

Bölcsődei Központ

Gyöngyfa Napközi Otthon

Címer

Kaposvár

Bölcsődei Központ

Gyöngyfa Napközi Otthon

Kaposvár, Rippl R. utca. 11.

Telefon: 424-292

Az intézmény a gazdasági tevékenység végzése során az alábbi fejbélyegzőt használja:

Általános Iskolai, Óvodai és

Egészségügyi Gondnokság

Kaposvár, 48-as Ifjúság u.62-68.

OTP: 11743002-15398013

Adószám: 15398013-2-14

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. Törvény (a továbbiakban: Vnyt.) 3. § (1) bekezdésének c.) pontja alapján vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség terheli azon dolgozóit, akik a Pénzkezelési Szabályzat szerint munkaköri feladataik végzése során a mindenkori költségvetés pénzeszközei felett rendelkezési joggal bírnak, eszerint vagyonnyilatkozat tételi kötelezettsége a Bölcsődei Központ vezetőjének van.

I. A Bölcsődei Központ alapfeladatai

Az intézmény alapfeladatai: gyermekjóléti alapellátás keretében:

                                                
- gyermekek napközbeni ellátása: bölcsődei ellátás

 szociális alapellátás keretében:

- fogyatékossággal élők nappali ellátása

 kiegészítő tevékenysége:

· gyermekek egyéb napközbeni ellátása: gyermekfelügyelet, játszócsoport

Az intézmény főbb feladatai:

A gyermekek napközbeni ellátásaként a családban élő gyermekek életkorának megfelelő nappali felügyeletét, gondozását, nevelését, foglalkoztatását és étkeztetését szervezi meg azon gyermekek számára, akiknek szülei, nevelői, gondozói munkavégzésük, képzésben való részvételük, vagy egyéb ok miatt napközbeni ellátásukról nem tudnak gondoskodni. 

A bölcsőde a családban nevelkedő 3 éven aluli gyermekek napközbeni ellátását, szakszerű gondozását és nevelését biztosítja.

A bölcsőde az alapellátáson túl szolgáltatásként időszakos gyermekfelügyelet és játszócsoport működtetésével segíti a családokat.

A fogyatékos személyek nappali ellátása a saját otthonukban élő, 18. életévüket betöltött, fogyatékosságuk miatt szociális és mentális támogatásra szoruló, önmaguk ellátására képes személyek részére biztosít lehetőséget a napközbeni tartózkodásra, társas kapcsolatokra, valamint alapvető higiéniai szükségleteik kielégítésére, továbbá igény szerint megszervezi az ellátottak napközbeni étkeztetését.

Szakfeladatok: 

TEÁOR:

8891
Gyermekek napközbeni ellátása

889101
Bölcsődei ellátás

881013
Fogyatékossággal élők nappali ellátása

889108
Gyermekek egyéb napközbeni ellátása

889109 
Gyermekek napközbeni ellátásához kapcsolódó egyéb szolgáltatások

A tevékenység forrásai:
- állami normatíva




    
- önkormányzati támogatás




    
- térítési díjból származó bevételek

A feladatokat döntően meghatározó jogforrások:

Az intézmény munkáját a gyermekek védelméről és gyámügyi igazgatásról szóló többször módosított 1997. évi XXXI. Törvény (továbbiakban Gyermekvédelmi törvény, a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról szóló többször módosított 1993. évi III. törvény (továbbiakban Szociális törvény), valamint a végrehajtásuk érdekében kiadott, a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairól és működésük feltételeiről szóló többször módosított 15/1998.(IV. 30.) NM rendelet, a személyes gondoskodást nyújtó intézmények szakmai feladatairól és működésük feltételeiről szóló 1/2000.(I. 7.) SZCSM rendelet alapján végzi.

Az ellátások körét, a nyújtott szolgáltatásokat, igénybevételük módját, valamint a térítési díjak mértékét a szociális és gyermekjóléti ellátásokról szóló 13/2000.(III. 17.) önkormányzati rendelet rögzíti.

Az intézmény gazdálkodásának meghatározói: 

Az intézmény önállóan működő költségvetési szerv, jogi személy. A fenntartó a gazdasági feladatok lebonyolítását 2007. év július 1-jétől az Általános Iskolai Óvodai és Egészségügyi Gondnoksághoz rendelte. 

A gazdasági feladatok során a mindenkori költségvetési törvény, az államháztartásról szóló többször módosított 1992. évi XXXVIII. Törvény, és a 292/2009. (XII.19.) Kormányrendelet alapján kell eljárni.

A belső ellenőrzési feladatokat 2004. július 1. napjától Kaposvár Megyei Jogú Város Polgármesteri Hivatal Jegyzőjével kötött megállapodásban foglaltak szerint a Polgármesteri Hivatal Ellenőrzési Irodáján foglalkoztatott dolgozó végzi az intézmény vezetője által jóváhagyott ellenőrzési munkaterv alapján. 

Az ellenőrzéseket az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. Törvény 121/A. §-ában, valamint a költségvetési szervek belső ellenőrzéséről szóló 193/2003. (XI. 26.) Kormány rendelet, továbbá az ellenőrzési kézikönyvben foglaltak szerint kell lefolytatni.

II. Az intézmény szervezeti tagozódása

Az intézmény szervezeti felépítését alá-fölérendeltség, illetve munkamegosztás szerinti tagozódását az SZMSZ 1. számú melléklete tartalmazza.

Az intézmény szervezeti egységei, telephelyei:

Bölcsődei Központ

7400 Kaposvár, Nemzetőr sor 10.

Telefon: 82/313-172

Búzavirág utcai Bölcsőde

7400 Kaposvár, Búzavirág u.19.

Telefon: 320-357

Nemzetőr sori Bölcsőde

7400 Kaposvár, Nemzetőr sor 10

Telefon: 321-968

Petőfi utcai Bölcsőde

7400 Kaposvár, Petőfi utca 18.


Telefon: 320-717

Somssich utcai Bölcsőde

7400 Kaposvár, Somssich Pál utca 10.

Telefon: 314-459

Szigetvári utcai Bölcsőde

7400 Kaposvár, Szigetvári utca 5.

Telefon: 424-789

Gyöngyfa Napközi Otthon

7400 Kaposvár, Rippl-Rónai utca 11.

Telefon: 424-292

Az egyes szervezeti egységekben foglalkoztatott dolgozók:

1. Bölcsődei Központ

· intézményvezető

· gazdasági ügyintéző

· adminisztrátor

· karbantartó

2. Bölcsődei telephelyek

· gondozók

· takarítók

-    mosónő

3. Gyöngyfa Napközi Otthon

· vezető

· fejlesztő munkatárs

· gyógypedagógus

· gondozónők

· takarító

III. A szervezeti egységek főbb feladatai

Bölcsődei Központ

Igazgatási, szervezési, szolgáltatási tevékenysége révén biztosítja szervezeti egységei számára az alaptevékenység szakszerű ellátásának személyi és tárgyi feltételrendszerét.

Gondoskodik szervezeti egységei zavartalan működéséről. Szakmai segítséget nyújt. Kiépíti az ellátórendszer információs adatbázisát. Segíti, összehangolja a szervezeti egységek munkáját. Képviseli az intézményt. 

Feladata továbbá: az éves költségvetés tervezésében való együttműködés az Általános Iskolai, Óvodai és Egészségügyi Gondnoksággal, a gazdálkodás folyamatos értékelése, pénz és értékkezelés, személyügyi és bérgazdálkodási feladatok ellátása, az adminisztrációs,  technikai ügyvitel, valamint a munkaszervezés. megszervezése.

Bölcsődék

A bölcsődék a gyermekjóléti alapellátás keretében a 3 év alatti gyermekek napközbeni ellátását, szakszerű gondozását, nevelését végzik. Ellátják továbbá a sérült gyermekek korai habilitációs és rehabilitációs célú gondozását. Alapellátáson túl, szolgáltatásként időszakos gyermekfelügyelettel, gyermekétkeztetéssel is segítik a családokat.

Gyöngyfa Napközi Otthon

A középsúlyos értelmi fogyatékos fiatalok és felnőttek részére szociális, egészségügyi és mentális állapotuknak megfelelő napközbeni ellátást biztosít. Személyre szabott foglalkoztatással, tartalmas közösségi tevékenységgel elősegíti harmonikus személyiség- fejlődésüket. A fogyatékos személyek nappali intézményében hat-nyolc fős gondozási csoportot kell kialakítani. A gondozási csoportok kialakítása során figyelemmel kell lenni az ellátást igénybe vevők életkorára és fejlettségi szintjére. Gyógypedagógiai módszerekkel hozzájárul beszédkészségük, mozgáskoordinációjuk, viselkedéskultúrájuk, önállóságuk fejlődéséhez.

IV. Az intézmény vezetése

A Bölcsődei Központ vezető beosztású dolgozói:

Magasabb vezető: 
az intézményvezető

Vezető:

napköziotthon vezető

A Bölcsődei Központ vezetőjének feladatai, hatásköre, jogköre, felelősségi köre:

· A Központ vezetője egy személyben felelős az intézmények működéséért. 

· Irányítja, összehangolja és ellenőrzi a Bölcsődei Központ szervezeti egységeinek munkáját és együttműködését.

· Ellátja a munkáltatói feladatokat a központ dolgozói, a bölcsődevezetők, a napközi otthon-vezető, a szakdolgozók, a technikai dolgozók tekintetében a szakmai szabályoknak megfelelően. 

· Figyelemmel kíséri, értékeli a Bölcsődei Központ ellátottsági és működési mutatóit, elemzi szakmai hatékonyságát.

· Elemzi a város bölcsődei ellátottságát, és javaslatot tesz férőhelyek fejlesztésére, szüneteltetésére, illetve megszüntetésére.

· Gondoskodik a munkáltatói jogkörébe tartozó dolgozók oktatási és továbbképzési tervének elkészítéséről és végrehajtásáról.

· Elkészíti, illetve elkészítteti a munkáltatói jogkörébe tartozó dolgozók munkaköri leírását.

· Összehangolja, irányítja és ellenőrzi a közvetlen irányítása alá tartozó dolgozók munkáját.

· Kapcsolatot tart a fenntartó Önkormányzattal, a Népjóléti Igazgatósággal, az ÁNTSZ-el, az egészségügyi szolgálattal, az érdekképviseleti szervekkel, a társintézményekkel.

· Ellátja az intézmény képviseletét a felettes szervek, a társszervek a társadalmi szervezetek és a sajtó irányában.

· Elkészíti az intézmény SZMSZ-t és egyéb szabályzatait.

· Elkészíti az intézmény működésével kapcsolatos beszámolókat.

· Vezeti a bölcsődék férőhely –gazdálkodási nyilvántartását

· Hatásköre és jogköre kiterjed a Bölcsődei Központ valamennyi szervezeti egységére és valamennyi dolgozójára.

· Hatáskörét közvetlenül, illetve vezető munkatársai útján gyakorolja.

· A belső ellenőrzést (szakmai, egészségügyi, műszaki) éves ütemterv alapján végzi.

· Munkáltatói jogokat gyakorol az intézmény közalkalmazott és közcélú dolgozói tekintetében. Közvetlenül irányítja a Gyöngyfa Napközi Otthon vezetőjének tevékenységét. Munkáltatói jogait - a kinevezés, a felmentés, a fegyelmi, vagy kártérítési eljárás elrendelését kivéve - vezető munkatársaihoz delegálhatja. A delegált munkáltatói jogokat a vezetők munkaköri leírásai tartalmazzák

· Szervezi és levezeti a munkatársi értekezleteket és szülői értekezleteket.

· Rendszeresen ellenőrzi a szakdolgozók és kisegítő személyzet munkáját és etikai magatartását.

· Házi továbbképzéseket szervez a szakmai és a technikai dolgozók számára.

· Ellenőrzi a gondozónők által vezetett dokumentációt, segíti azok szakszerű vezetését.

· Joga van az elvégzendő feladatokról függően a dolgozók munkahelyen belüli átcsoportosításra.

· Feladata a bölcsődei Érdekképviseleti Fórum működtetése, tagjainak megválasztása

· Felelős a gondozottak és a dolgozók biztonságáért.

Hatáskörének közvetlen gyakorlása keretében:

· Meghatározza az intézmény szervezetét és működését, ellenőrzési rendszerét.

· Jogosult a kollektív szerződés / közalkalmazotti szerződés megkötésére.

· Gyakorolja a munkáltatói jogkört a Bölcsődei Központ egészére vonatkozóan.

· Meghatározza a személyzeti feladatokat és ellenőrzi annak végrehajtásait.

· Utalványozási jogkört gyakorol az intézmény bevételeinél és kiadásainál.

· Ellenőrzési és beszámoltatási jogköre van az intézmény minden területén.

Felelős:

· A Bölcsődei Központ minden szervezeti egységének szakszerű működéséért.

· A szakmai és gazdasági vonatkozású intézkedések időben történő meglétéért.

· A hatáskörébe utalt feladatok végrehajtásáért.

· A szakmai és gazdasági jellegű jogszabályok betartásáért, betartatásáért.

· Az intézményekben lévő vagyontárgyak rendeltetésszerű használatáért, az alapító okiratban előírt tevékenységek megfelelő ellátásáért.

· Felelősségének megállapítására a munkáltatói jogkör gyakorlója jogosult.

· A feladatoknak megfelelően meghatározza a foglalkoztatottak létszámát, ennek figyelembevételével engedélyezi belső helyettes/ külső helyettes alkalmazását a bérkeret szigorú betartásával.

· Rendszeresen ellenőrzi a bölcsődék munkáját.

· Irányítja és ellenőrzi a bölcsődék munkáját.

· Szervezi a vezetői értekezleteket, ahol értékeli a bölcsődék és a Gyöngyfa Napközi Otthon gondozási-nevelési munkáját, meghatározza a feladatokat.

· Elkészíti a Gyöngyfa Napközi Otthon vezető munkaköri leírásait, ellenőrzi annak betartását.

· Összesíti és értékeli a bölcsődei és a Gyöngyfa Napközi Otthon éves jelentéseit.

· Rendszeresen (havi gyakorisággal) tájékozódik a bölcsődék időszakos gyermek felügyeleti tevékenységéről.

· Ellátja a bölcsődék és Gyöngyfa Napközi Otthon működésével kapcsolatos panaszok kivizsgálását, a szükséges intézkedéseket megteszi.

· Rendelkezési jogköre van a Gyöngyfa Napközi Otthon vezetője, valamint a szolgálati út betartásával valamennyi intézményben dolgozó és közvetlen beosztottjai ügyében.

· Elkészíti a bölcsődék és Gyöngyfa Napközi Otthon házirendjét, ellenőrzi annak betartását.

· Végzi az intézmények eszköz és anyagigénylését.

· Felelős azért, hogy a gondozás-nevelés színvonalának emelése érdekében minden lehetséges intézkedést megtegyen.

A vezető feladat, jogköre és felelősségi köre:

· Gondoskodik az intézmény kezelésében és használatában lévő vagyontárgyak védelméről, a rendeltetésszerű és gazdaságos felhasználásról.

· Gondoskodik az intézmény gazdálkodási és pénzügyi feladataira vonatkozó jogszabályok, belső szabályzatok és előírások érvényesítéséről, ellenőrzi végrehajtásukat.

· Együttműködik a Gondnokság vezetőjével a Bölcsődei Központ költségvetésének elkészítésében a jogszabályok és tervezési előírások figyelembevételével.

· Irányítja a bér és munkaerő gazdálkodást, a szociális ellátás feladatait, ellenőrzi a bér és munkaügyi szabályok betartását.

· Gondoskodik a gazdálkodás eredményeinek folyamatos ellenőrzéséről, értékeléséről, a hatékonyság ésszerű és takarékos gazdálkodás érdekében.

· Aláírási jogköre van az intézmény irányítása körében hozott vezetői utasítások, szabályok tekintetében.

· Felelős a hatáskörébe utalt feladatok végrehajtásáért.

· Felelős a Bölcsődei Központ gazdálkodása kapcsán hozott intézkedésekért, belső utasításaiért.

· Felelős a munkáltatói intézkedések szakszerűségéért, a bérkeret betartásáért.

· Felelős a vezetői ellenőrzés során tapasztalt hiányosságok megszüntetéséért, kezdeményezi a mulasztók felelősségre vonását.

· Felelős a munkafolyamatokba épített ellenőrzés érvényesüléséért.

Felelősségének megállapítására a munkáltatói jogkör gyakorlója illetékes.

Nyilatkozat tömegtájékoztató szervek részére:

A televízió a rádió és az írott sajtó képviselőinek adott mindennemű felvilágosítás nyilatkozatnak minősül. Az intézményt érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve nyilatkozat adásra az intézményvezető vagy az általa esetenként megbízott személy jogosult.  A közölt adatok szakszerűségéért és pontosságáért a tények objektív ismertetéséért a nyilatkozó felel. 

V. A Bölcsődei Központ szervezeti egységei vezetőinek feladatai

A Gyöngyfa Napközi Otthon vezető feladatai, hatásköre és felelőssége

· Elkészíti az irányításuk alatt dolgozók munkaköri leírásait.

· Elkészíti a dolgozók munkarendjét és munkaidő beosztásukat.

· Vezeti az előírt nyilvántartásokat, elkészítik a napi létszámjelentést.

· Elkészíti az éves és soron kívül kért jelentéseket.

· Megszervezi a dolgozók balesetvédelmi és tűzvédelmi oktatását, ezzel kapcsolatos nyilvántartásokat vezetik.

· Részt vesz biztonsági szemléken.

· Folyamatosan figyelemmel kíséri a biztonságos munkavégzés feltételeit és indokolt esetben intézkedést tesznek, illetve kezdeményeznek.

· Igénylés útján gondoskodnak a gondozási-fejlesztési munka és a technikai munka feltételeiről.

· Ellenőrzi és biztosítja a szakmai és a technikai munkafolyamatok szakszerűségét és a higiénés szabályok betartását.

· Ellenőrzi a házirend betartását.

· Ellenőrzi a jogszabályok és belsőszabályzatok az intézményre vonatkozó előírásainak betartását.

· Intézkedik a panaszok orvoslásáról.

· Egészségnevelési munkát végeznek és segítik, ellenőrzik az ilyen jellegű tevékenységet a munkahelyükön.

· Rendszeresen ellenőrzi a szakdolgozók és kisegítő személyzet munkáját és etikai magatartását.

· Házi továbbképzéseket szervez a szakmai és a technikai dolgozók számára.

· Közreműködnek a felújítási és karbantartási munkák előkészítésében.

· Ellenőrzik a gondozónők által vezetett dokumentációt, segítik azok szakszerű vezetését.

· Gondoskodnak az intézet vagyonvédelméről, a gondozottak biztonságáról.

· Beszedi a térítési díjakat, elszámol a Bölcsődei Központ, ill. a Gondnokság felé.

· Használja az irányításuk alatt álló intézmény bélyegzőjét.

· Joga van az elvégzendő feladatokról függően a dolgozók munkahelyen belüli átcsoportosításra.

· Elkészítik az éves szabadságolás ütemtervét, engedélyezik távollétüket, a nyilvántartást vezetik.

· Jogosultak javaslatot tenni térítési díj csökkentésére, elbírálják az igénybevevők részéről beadott kérelmeket.

· Felelős az általuk kiadott intézkedések, utasítások helyességéért.

· Felelős az ellenőrzés elvégzéséért, a szükséges intézkedések megtételéért, ill. intézkedések kezdeményezéséért, a mulasztók felelősségre vonásáért.

· Felelős azért, hogy a gondozási-nevelési munka színvonalának minden lehetséges intézkedést megtegyen, gondoskodjanak a hibák feltárásáról és kijavításáról.

· Felelős a rendelkezésükre bocsátott intézeti vagyonért.

· Felelős a gondozottak és a dolgozók biztonságáért.

· Közreműködik a továbbképzési tervek elkészítésében és végrehajtásában.

· Feladata az Érdekképviseleti Fórum működtetése, tagjainak megválasztása.

Felelősségének megállapítása a Bölcsődei Központ vezető hatáskörébe tartozik.

A Gyöngyfa Napközi Otthon vezetőjének feladatai a fentieken túl kibővülnek a nappali szociális ellátásban részesülő értelmileg akadályozott és halmozottan sérült ellátottak tekintetében a következőkkel:

· A felvételt megelőzően részt vesz az előgondozási folyamatban.

· A fejlesztő szakemberrel konzultál a tapasztaltakról, biztosítja az újonnan érkező ellátott fogadásához szükséges feltételeket.

· Folyamatosan figyelemmel kíséri a fejlesztő szakember rövid és hosszú távú foglalkozási terveit, ellenőrzi azok szakmaiságát.

· Évenként részt vesz az ellátottak fizikai pszichés és mentális állapotának mérésében. Átfogóan értékeli azokat.

· Javaslatot tesz a szakmai munka hatékonyabbá tételére.

VI. A Bölcsődei Központ szervezeti egységeinek beosztott munkakörei

Bölcsődei gondozók feladatai:

· Az intézményvezető közvetlen irányításával végzik munkájukat.

· A 3 éven aluli gyermekek gondozása-nevelése, a harmonikus testi és mentális szükségleteinek kielégítése az életkori és egyéni sajátosságok figyelembe vételével.

· Konstruktív kapcsolat kialakítása a szülőkkel, gondviselőkkel, az egységes nevelési célkitűzések megvalósítása érdekében. 

· Tevékenységüket a vonatkozó gyermeki és szülői jogok és kötelességek figyelembe vételével végzik.

Gyógypedagógus, fejlesztő szakember feladatai (Gyöngyfa):

· Figyelemmel kíséri az ellátott személy fizikai, pszichés és mentális állapotát

· Fentiek ismeretében állítja össze az egyéni gondozási tervet, egyezteti az intézményvezetővel, főbb területeit ismerteti a gondozónőkkel is.

· Az állapot javulás és megőrzés érdekében meghatározza a szükséges feladatok jellegét és időbeli ütemezését.

· Az ellátott egyéni igényeit figyelembe véve segíti őket egyéb életvezetési területeken is.

Szociális gondozó feladatai (Gyöngyfa):

· Munkáját a gyógypedagógussal összhangban, teamben végzi. Feladata kettős: gondozás és a fejlesztő foglalkozásokon való részvét. A meghatározott fejlesztési feladatokat gyakoroltatja az ellátottakkal, beszámol tapasztalatairól, javaslatot tehet korrekcióra.

· Támogatást, segítséget nyújt az ellátottak szabadidős tevékenységeinek megvalósításához.

· Folyamatosan figyelemmel kíséri az ellátottak egészségügyi, higiéniai állapotát. Ha szükséges, észrevételeit jelzi az intézmény vezetőjének és orvosának

Gazdasági ügyintéző:

· Az intézményvezető közvetlen irányításával végzi munkáját.

· Az intézmény teljes körű személyügyi, létszám és bérügyi teendőinek ellátása és intézése, beleértve a közcélú foglalkoztatottakat.

· Az eszköznyilvántartás vezetése.

· A működéssel kapcsolatos beszerzések és közüzemi számlák nyilvántartása, ellenjegyzése, utalványozásra továbbítása a Gondnokság felé.

Adminisztrátor feladatai:

· Az intézményvezető közvetlen irányításával végzi munkáját.

· Elbírálja a szülők részéről beadott, térítési díjak megállapításával, csökkentésével kapcsolatos kérelmeket.

· Beszedi a térítési díjakat, elszámol a Bölcsődei Központ, ill. a Gondnokság felé.

· Jogszabály által előírt nyilvántartások vezetése

· Normatíva nyilvántartás vezetése, normatíva összesítés 

· Továbbá minden, a Bölcsődei Központ vezetője által eseti jelleggel adott egyéb feladat.

Takarítók feladatai:

· A gyermekcsoportok, mosdók, közös és közösségi helyiségek napi rendszeres tisztán tartása, fertőtlenítése, a gyermekek napirendjéhez igazodóan.

· A gyermekek tevékenységéhez kapcsolódó kisegítő tevékenységek végzése (pl. étkeztetés, pihenés, udvari játék, stb.)

· Az egyes gondozási tevékenységek közötti időben a gyermekfelügyelet átmeneti biztosítása.

Mosónők feladatai:

· Gondoskodnak a gyermekcsoportban keletkező szennyes ruhák összegyűjtéséről, szétválogatásáról és általános vagy fertőtlenítő tisztításáról.

· Elvégzik a ruhaneműk vasalását.

· Meghatározott rendszerességgel, illetve szükség szerint soron kívül gondoskodnak a szakdolgozók védőruhájának tisztításáról.

Karbantartók feladatai:

· Valamennyi intézményben ütemezés szerint gondoskodnak a kisebb épület és eszköz karbantartási, javítási munkák elvégzéséről.

· A bölcsődék udvarain szükség szerint elvégzik a fűnyírást, az utak, teraszok takarítását.

· Közreműködnek a játékeszközök állagának megőrzésében, javító, karbantartó tevékenységük által.

Az intézmény nem vezető beosztású dolgozóinak munkakörét, feladatait és felelősségét a jogszabályok, és belső szabályzatok alapján közvetlen vezetőjük részletesen a munkaköri leírásban határozza meg.

Orvosi ellátás:
A bölcsődék orvosi feladatait szolgáltatási szerződéssel foglalkoztatott gyermekorvos látja el. 

Az 5 bölcsődében a hét meghatározott napjain napi 4 órában tartózkodik. Szükség szerint telefonon elérhető, illetve sürgősségi ellátás esetén azonnal áthívható.

A Gyöngyfa Napközi Otthon orvosi feladatait szolgáltatási szerződéssel háziorvos látja el heti 1 alkalommal, hétfői napokon, illetve szükség szerint telefonon hívható. 

VII. Intézményi fórumok

Vezetői értekezlet

A Bölcsődei Központ vezetője havi rendszerességgel hívja össze.

Résztvevők: - telephelyeken dolgozó bölcsődei gondozók 1 megbízott munkatársa

                     - napközi otthonvezető

                     - gazdasági tevékenységet végző szervezet képviselője

Megtárgyalják:

· az intézmény egészét érintő szervezeti és működési kérdéseket,

· az éves munkatervet és annak értékelését,

· az éves továbbképzési tervet,

· a létszámok alakulását,

· beszerzési és karbantartási igényeket,

· értékelik az élelmezést,

· szakmai kérdésekben konzultálnak,

· mindazon kérdéseket, amelyet a magasabb vezető, illetve a vezetők felvetnek.

Az értekezletről az intézményvezető emlékeztetőt készít, feladat határidő megjelöléssel, amelyet irattárba kell őrizni. Egy példányt a szakigazgatóság felé meg kell küldeni.

Intézményi értekezlet:

A Bölcsődei Központ szervezeti tagozódásának megfelelően az egyes bölcsődék, illetve a Gyöngyfa Napközi Otthon önálló értekezlete.

Az adott intézményegység vezetője, illetve a bölcsődei központ vezetője hívja össze, szükség szerint, de legalább félévente. 

Résztvevők: az adott intézmény valamennyi dolgozója, a Bölcsődei Központ vezetője.

Megtárgyalja:

· az adott intézményekben, az eltelt időszakban végzett munkát,

· az észlelt hiányosságokat és annak megszüntetési módját,

· a munkafegyelmet,

· a várható feladatokat,

· a dolgozók javaslatait.

Az értekezletről emlékeztető feljegyzést kell írni, melyből 1 példányt meg kell küldeni a Bölcsődei Központ vezetőjének, 1 példányt pedig az irattárba helyezni.

Összdolgozói munkaértekezlet

A Bölcsődei Központ vezetője szükség szerint, de évente legalább egy alkalommal összevont dolgozói munkaértekezletet tart.

Az intézmény vezető beszámolója alapján megtárgyalja:

· az eltelt időszak alatt végzett munkát,

·  a következő időszak feladatait,

·  az aktuális felvetéseket.

Az értekezletre meg kell hívni: az intézmény valamennyi fő- és részfoglalkozású dolgozóját valamint a fenntartó intézményért felelős munkatársát.

Az értekezletről emlékeztető jegyzőkönyvet kell készíteni, melyet a vezető és a jegyzőkönyv vezetője ír alá, s amelyet irattárban kell megőrizni.

Az intézményvezetőnek 8 napon belül írásban kell választ adni azokra a kérdésekre, amelyekre az értekezleten nem adott választ.

Érdekképviseleti Fórumok
Az intézményegységek a Szociális törvény és Gyermekvédelmi törvény alapján működtetik az érdekképviseleti fórumot, melynek részletes szabályait a házirend tartalmazza. 

VIII. Az intézmények munkarendje, nyitva tartása

Bölcsődei Központ 

· Valamennyi dolgozó heti 40 órás munkarendben dolgozik. A vezető és az adminisztratív, gazdasági munkakörű dolgozók naponta 8-16 óráig dolgozik.

· A karbantartók az intézmények nyitva tartásához igazodva 6. 30-14. 30-ig dolgoznak.

Bölcsődék:

Hétfőtől-péntekig egységesen: 6. 30-17. 30-ig, napi 11 órában tartanak nyitva.

· a gondozónők hetenkénti váltásban 6. 30-tól 14. 30-ig. illetve 9.30-tól 17.30-ig dolgoznak.

A gondozónők munkaidejét a 257/2000. (XII. 26.) Kormány rendelet szabályozza. Eszerint „a teljes napi munkaidőből 7 órát kell a munkahelyen eltölteni”

· a technikai dolgozók napi 8 órában, a nyitvatartási időhöz igazodva dolgoznak.

Gyöngyfa Napközi Otthon:

A szülők igényeihez igazodva, a házirendben rögzítve:

Hétfőtől péntekig naponta reggel 6.30-tól 16.30-ig, napi 10 órában tart nyitva.

· A vezető: 8.30-tól 16.30-ig,

· a gondozónők lépcsőzetes munkarendben a 257/2000. (XII. 26.) Kormány rendeletben foglaltaknak megfelelően: napi 6 órában dolgoznak,

· a technikai dolgozók napi 8 órában a nyitvatartási időhöz igazodva dolgoznak.

Helyettesítések rendszere

Bölcsődei Központ, bölcsődék:

· A Bölcsődei Központ vezetőjét távolléte esetén, az intézményekkel kapcsolatos ügyekben az általa megbízott gondozó, vagy adminisztratív dolgozó helyettesíti (kötelezettségvállalás, utalványozás, szakmai teljesítés igazolása, adatszolgáltatási feladatok).

· A bölcsődei gondozónők szükség szerint egymást helyettesítik. 

· A technikai dolgozók rövid idejű távolléte esetén egymást helyettesítik, hosszabb hiányzás esetén közcélú dolgozó helyettesít.

Gyöngyfa Napközi Otthon:

· A vezetőt távolléte esetén, az intézménnyel kapcsolatos ügyekben a gyógypedagógus helyettesíti.

· A gondozónők szükség szerint egymást helyettesítik, esetenként közcélú dolgozó alkalmazásával.

· A technikai dolgozót rövid idejű távolléte esetén a gondozónők, hosszabb hiányzás esetén közcélú dolgozó helyettesíti.

IX. Az intézmény kapcsolatai

A Bölcsődei Központ és szervezeti egységei munkájuk során együtt működnek és folyamatos munkakapcsolatot tartanak fenn az alábbi hivatalokkal, intézményekkel, szakmai szervezetekkel:

· Somogy Megyei Kormányhivatal Szociális és Gyámhivatala,

· Kaposvár Városi Gyámhivatal,

· jegyzői hatáskörben dolgozó gyámügyi munkatársak,

· tanulási képességet vizsgáló szakértői bizottság,

· védőnői szolgálat,

· gyermekorvosok,

· Gyermekjóléti Szolgálat,

· Családsegítő Szociális Szolgáltató Csoportja,

· Kaposvári Kistérségi ÁNTSZ munkatársai,

· karitatív szervezetek,

· civil szervezetek, alapítványok (pl.: Borostyánvirág Anyaotthon, Teljes Életért Alapítvány)

· önkormányzati képviselők,

· társintézmények,

· a Regionális Bölcsődei Módszertani Központ,

Az együttműködés keretében biztosítani kell a szükséges információk kölcsönös átadását, a konzultációkat és tapasztalatcserét.

X. Adatkezelés, adatvédelem

A Bölcsődei Központ munkatársainak tudomására jutott adatok és tények nyilvántartására és kezelésére, valamint az általuk adott információk és adatok védelmére a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXIII. Törvény, a gyermekek védelméről és gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. Törvény, valamint a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról szóló 1993. évi III. törvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

A fenti törvényekben nem szabályozott egyéb kérdésekben tevékenységükre a Szociális Munka Etikai Kódexe az irányadó.

A Bölcsődei Központ vezetője, az intézmény valamint az intézmény minden dolgozója kötelesek gondoskodni az illetéktelenek és más személyekre nem tartozó adatok megőrzéséről.

XI. Záró rendelkezések

Ezen Szervezeti és Működési Szabályzat alapján, a benne meghatározottak szerint készültek az intézmény más szabályzatai.

A szabályzat mellékleteivel együtt érvényes, és az intézmény fenntartója, a Kaposvár Megyei Jogú Város Önkormányzat polgármesterének jóváhagyása után lép hatályba.

Ezen Szervezeti és Működési Szabályzatot, - az időközben változások kiegészítése mellett – ötévente felül kell vizsgálni, és azt jegyzőkönyvben kell rögzíteni és mellékletként tartani.

Jelen SZMSZ hatályba lépésével egyidejűleg hatályát veszti a korábban kiadott Szervezeti és Működési Szabályzat.

Kaposvár, 2011. 05. 23.

Csóligné Szlicki Katalin

Intézményvezető

1. melléklet SZMSZ-hez

                 SZERVEZETI  ORGANOGRAM




 




2. melléklet SZMSZ-hez

ÁLLOMÁNYTÁBLA

A Bölcsődei Központ valamennyi munkaköre és az ahhoz kapcsolódó alkalmazotti létszám.

Bölcsődei Központ

· intézményvezető



1 fő

· gazdasági ügyintéző


1 fő

· adminisztrátor



1 fő

· karbantartó




2 fő ( ebből 1 betöltetlen, zárolva)

összesen 5 fő engedélyezett, ebből 1 zárolt

Bölcsődék

Búzavirág utcai Bölcsőde
· gondozók




6 fő

· takarítók




1,5 fő (ebből 0,5 betöltetlen, zárolva)
összesen 7, 5 engedélyezett, ebből 1 zárolt

Nemzetőr sori Bölcsőde

· gondozók



          
10 fő

· takarítók




2,5 fő (0,5 betöltetlen, zárolva)

-    mosónő




1 fő (ebből 1 betöltetlen, zárolva)

összesen 13,5 fő engedélyezett, ebből 1,5 zárolt

Petőfi utcai Bölcsőde
· gondozók



          
18 fő

· takarítók




4 fő (ebből 1 betöltetlen, zárolva)

-    mosónő




1 fő

összesen 23 fő engedélyezett, ebből 1 zárolt

Somssich utcai Bölcsőde  

· gondozók




6 fő

· takarítók




1,5 fő (ebből 0,5 betöltetlen, zárolva)

-    mosónő




1 fő (ebből 1 betöltetlen, zárolva)

összesen 8,5 fő engedélyezett, ebből 1,5 zárolt

Szigetvári utcai Bölcsőde

· gondozók




4 fő

· takarítók




1,5 fő (ebből 0,5 betöltetlen, zárolva)

összesen 5,5 fő engedélyezett, abből 0,5 fő zárolt

Gyöngyfa Napközi Otthon

· otthon vezető



1 fő

· fejlesztő munkatárs

         

1,5 fő

· gondozók




4 fő

· takarító




1 fő

összesen 7,5 fő engedélyezett

Mindösszesen: 70,5 fő 

Bölcsődei Központ vezető





Mosónő





Karbantartó





Adminisztrátor





Gazdasági ügyintéző





Takarítók





Gondozók





Gyöngyfa Napközi Otthon vezetője ügyintéző





Gondozók





Fejlesztő ped.





Gyógypedagógus





Takarító





Bölcsődei Központ vezető





Mosónő





Karbantartó





Adminisztrátor





Gazdasági ügyintéző





Takarítók





Gondozók





Gyöngyfa Napközi Otthon vezetője ügyintéző





Gyógypedagógus





Gondozók





Fejlesztő ped.





Takarító
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