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J E G Y Z Ő K Ö N Y V

Készült: Kisvárda város Önkormányzati Képviselőtestületének 2011. október 20.-án 9,00 órától  megtartott rendkívüli  üléséről. 

J E L E N    V A N N A K

Bíró Gábor, Bodrog László, Borus Sándor, Csonka Bertalan, Lábiscsák János, Leleszi Tibor,  Major Tamás, Maklári Balázs, Nagy Sándor, 9 fő

Távolmaradását jelezte: Dr. Seszták Miklós, Zámbó István  

Távolmaradását nem jelezte: Dr. Oláh Albert  

Tanácskozási joggal megjelentek:
Lénárt Andrásné aljegyző

Leleszi Tibor: Köszönti a jelenlévőket, megállapítja a határozatképességet, a 12 képviselőből 9 fő jelen van. 

Javaslatot tesz az írásban megküldött meghívóban szereplő napirend tárgyalására.

A képviselőtestület a napirend tárgyalását 9 igen szavazattal, egyhangúlag elfogadta. 

Tárgy: /1.tsp./ Előterjesztés a Kistérségi Szociális Szolgálat Szervezeti és Működési Szabályzatának, valamint az intézmény keretében működő bölcsőde szakmai programjának jóváhagyására. 

                         Előadó: a polgármester megbízásából: Lénárt Andrásné


A napirend előadója rövid tájékoztatást adott az előterjesztés lényegéről.

K é r d é s : 

A napirend előadója válaszolt a Bíró Gábor által feltett kérdésre.

A képviselőtestület vita nélkül, 9 igen szavazattal az alábbi határozatot hozta:  

KISVÁRDA VÁROS ÖNKORMÁNYZATI

KÉPVISELŐTESTÜLETÉNEK

224/2011. (X.20.) ÖKT.

h a t á r o z a t a

a Kistérségi Szociális Szolgálat Szervezeti és Működési Szabályzatának jóváhagyásáról
A Képviselőtestület

a szociális igazgatásról  és szociális ellátásokról szóló 1993. évi III. törvény 92/B. § (1) bekezdés c) pontja és a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény 104. § (1) bekezdés d) pontjában biztosított felhatalmazás alapján a Kistérségi Szociális Szolgálat Szervezeti és Működési Szabályzatát jelen határozat 1. melléklete szerinti tartalommal jóváhagyja. 
A határozatról értesülnek:

1. Kistérségi Szociális Szolgálat, 4600 Kisvárda, Szent László u. 54. sz.

2. PH. Önkormányzati és Intézményirányító Osztálya az érintett értesítése céljából







        224/2011. /X.20./ ÖKT. határozat

            1. számú melléklete
Kistérségi Szociális Szolgálat 

4600. Kisvárda

         Szent László u. 54.
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I. AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETI FELÉPTÉSNEK LEÍRÁSA, JELLEMZŐI
I.1. Az intézmény neve: 

Kistérségi Szociális Szolgálat

I.2. Az intézmény székhelye, nyújtott szolgáltatások köre: 

4600 Kisvárda, Szent László út 54.

Nyújtott szolgáltatás:
  Étkeztetés




  Házi Segítségnyújtás




  Családsegítés




  Gyermekjóléti Szolgáltatás




  Adósságkezelés




  Helyettes szülőknél elhelyezettek ellátása

I.3. Az intézmény telephelye, és a nyújtott szolgáltatások köre: 

Telephelyek: 4600 Kisvárda, Szent László út 63-65. 

Nyújtott szolgáltatás:   Idősek Otthona, 

 


  Jelzőrendszeres házi segítségnyújtás, 




  Étkeztetés




  Nappali ellátás idő korúak részére


                         II. sz. Idősek klubja




 4600 Kisvárda, Hármas út 7. 

Nyújtott szolgáltatás: Nappali ellátás időskorúak részére




Étkeztetés




 Hajléktalanok Átmeneti Szállása


                        4600 Kisvárda, Vásártér 10/C.

Nyújtott szolgáltatás: Hajléktalan személyek átmeneti szállása




Fogyatékos személyek nappali ellátása 


                       4600 Kisvárda, Tompos úti ltp. 1.

Nyújtott szolgáltatás: Nappali ellátás fogyatékos személyek részére




Fejlesztő felkészítés




 Lovacska Családi napközi




 4600 Kisvárda, Tordai út 17.

Nyújtott szolgáltatás: Gyermekek napközbeni ellátása, Lovacska Családi Napközi




Bölcsőde *




4600 Kisvárda, Tompos úti ltp.1.

Nyújtott szolgáltatás: Gyermekek napközbeni ellátása, Bölcsőde

                                    Korai fejlesztés

Intézmény szervezeti egységei: 


Nappali ellátás I. Kisvárda, Szent László u. 65. 


Nappali Ellátás II. Kisvárda, Hárma út 7.


Idősek Otthona Kisvárda, Szent László út 63-65


Hajléktalanok Átmeneti Szállása Kisvárda, Vásár tér 10/c


Fogyatékos Személyek Nappali Ellátása Kisvárda, Tompos úti Ltp. 1.


Családi Napközi Kisvárda, Tordai út 17. 

            Bölcsőde Kisvárda, Tompos úti ltp .1. *

Ellátottak számára nyitva álló helyiség: (családsegítés, házi segítségnyújtás) 


Pap, Kossuth út 77.


Jéke, Dózsa György út 14.


Döge, Osváth tér 1. 


Fényeslitke, Rákóczi út 1.


Pátroha, Kossuth út 82.


Mezőladány, Dózsa György út 29.


Újkenéz, Petőfi út 67.

Gyermekjóléti szolgálat területi irodáinak címe: 


Pap, Kossuth út 77.


Jéke, Dózsa György út 14.


Döge, Osváth tér 1. 


Fényeslitke, Rákóczi út 1.


Pátroha, Kossuth út 82.


Mezőladány, Dózsa György út 29.


Újkenéz, Petőfi út 67.

I.4. Az intézmény alapításának éve, korábbi határozatok:*

a.) 1987. 

b. ) A költségvetési szerv létrehozásáról, alapításáról szóló korábbi határozatok:


  25/2007. (II.15.) ÖKT határozat


213/2007. (XI.29.) ÖKT határozat


  47/2009. (IV.28.) ÖKT határozat


  96/2009. (VI.18) ÖKT határozat


109/2009. (VII.3.) ÖKT határozat


201/2009. (XI.20.) ÖKT határozat


  58/2010. (V.7.) ÖKT határozat

*módosítás 2011. szeptember 20.


185/2010. (XI.12.) ÖKT határozat


 202  /2011.(IX.15.) ÖKT. határozat

I.5. Az intézmény alapítójának neve, címe: 

Kisvárda Város Önkormányzata

4600 Kisvárda, Szent László út 7-11. 

I.6. Az intézmény fenntartója: 

Szociális és Gyermekjóléti Intézményfenntartói Társulás

4600 Kisvárda, Szent László út 7-11.

A Társulás tagjai:

Ajak Nagyközség Önkormányzati Képviselő-testület

4524 Ajak, Ady Endre 25. 

Anarcs Község Önkormányzati Képviselő-testület

4546, Anarcs Kossuth út 30. 

Döge Község Önkormányzati Képviselő-testület

4495, Döge Virág út 1/D

Dombrád Város Önkormányzati Képviselő-testület

4492 Dombrád, Rákóczi út 36. 

Fényeslitke Község Önkormányzati Képviselő-testület

4621 Fényeslitke, Rákóczi út 1. 

Gyulaháza Község Önkormányzati Képviselő-testület

4545 Gyulaháza, Petőfi út 27.

Jéke Község Önkormányzati Képviselő-testület

4611 Jéke, Dózsa György út 11.

Kékcse Község Önkormányzati Képviselő-testület

4494 Kékcse, Fő út

Lövőpetri Község Önkormányzati Képviselő-testület

4633 Lövőpetri, Petőfi út 36. 

Mezőladány Község Önkormányzati Képviselő-testület

4641 Mezőladány, Dózsa György út 29. 

Nyírlövő Község Önkormányzati Képviselő-testület

4632 Nyírlövő, Kossuth út 28. 

Pap Község Önkormányzati Képviselő-testület

4631 Pap, Kossuth út 102. 

Pátroha Község Önkormányzati Képviselő-testület

4523 Pátroha, Kossuth út 82. 

Rétközberencs Község Önkormányzati Képviselő-testület

4525 Rétközberencs, Fő út 33. 

Szabolcsbáka Község Önkormányzati Képviselő-testület

4547 Szabolcsbáka, Kossuth út 23. 

Szabolcsveresmart Község Önkormányzati Képviselő-testület

4496 Szabolcsveresmart, Kossuth út 80. 

Tiszakanyár Község Önkormányzati Képviselő-testület

4493 Tiszakanyár, Dombrádi út 34. 

Tornyospálca Község Önkormányzati Képviselő-testület

4642 Tornyospálca, Rákóczi út 23. 

Újdombrád Község Önkormányzati Képviselő-testület

4491 Újdombrád, Fő út 36. 

Újkenéz Község Önkormányzati Képviselő-testület

4635 Újkenéz, Petőfi út 56. 

I.7. Az intézmény gazdálkodási besorolása: 

Önállóan működő költségvetési szerv. Szellemi és fizikai (technikai), kiszolgáló tevékenységeit, ezen belül gazdálkodási feladatait, megállapodás alapján, az önállóan működő és gazdálkodó Kisvárdai Szolgáltató Szervezet (4600 Kisvárda, Kossuth út 25.) látja el. 

I.8. Gazdálkodással összefüggő jogosítványai:

Részjogkörű, szakmai célú költségvetési keretei között kötelezettségvállalási, teljesítésigazolási joggal és felelősséggel bír. 

I.9. Vezetőjének kinevezési, megbízási rendje:

Az intézmény vezetőjét a közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény, valamint annak végrehajtási rendelete szerint nyilvános pályázat alapján Kisvárda Város Önkormányzati Képviselő-testülete nevezi ki. A kinevezés, felmentés, fegyelmi jogköröket kivéve, az egyéb munkáltatói jogokat az intézmény irányító szervének vezetője, Kisvárda város polgármestere gyakorolja. 

I.10. Foglalkoztatottjaira vonatkozó foglalkoztatási jogviszonyok megjelölése: 

Az intézményben foglalkoztatottak a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. a Munka Törvénykönyvről szóló 1992. XXII., a Polgári Törvénykönyvről szóló 1959. évi IX. törvény hatálya alá tartoznak.

I.11. Az intézményi feladatellátást szolgáló vagyon: 


a.) Kisvárda, Szent László út 54. szám alatt lévő ingatlan (székhely, iroda)


az ingatlan helyrajzi száma: 2444/42


b.) Kisvárda, Szent László út 63. szám alatt lévő ingatlan (Idősek Otthona)


az ingatlan helyrajzi száma: 1320


c.) Kisvárda, Szent László út 65. szám alatt lévő ingatlan (nappali ellátás)


az ingatlan helyrajzi száma: 1321/1


d.) Kisvárda, Hármas út 7. szám alatt lévő ingatlan (nappali ellátás)


az ingatlan helyrajzi száma: 3809


e.) Kisvárda, Vásártér 10/C. szám alatt lévő ingatlan (Hajléktalanok Átmeneti 
Szállása)


az ingatlan helyrajzi száma: 3545/2


f.) Kisvárda, Tordai út 17. szám alatt lévő ingatlan (Családi napközi)


az ingatlan helyrajzi száma: 3380/2


g.) Kisvárda, Tompos úti ltp. 1. szám alatt lévő ingatlan (Fogyatékos Személyek 
Nappali Ellátása)


az ingatlan helyrajzi száma: 2480/1


h.) Kisvárda, Tompos úti ltp.1. szám alatt lévő ingatlan (Bölcsőde)*


az ingatlan helyrajzi száma: 2480/1

I.12. A feladat ellátását szolgáló vagyon kezelése

A Kisvárda város tulajdonában lévő ingó és egyéb vagyon kezelése és használata az Önkormányzat vagyonáról és a vagyongazdálkodás szabályairól szóló hatályos rendeletben meghatározottak szerint történik. A vagyoni állapotot az Önkormányzat és az intézmény mindenkori leltára, értékét a mindenkori mérleg tartalmazza.

I.13. Az intézmény bankszámla száma

Kereskedelmi és Hitelbank Kisvárda

10402142-21423633-00000000

I.14. Törzsszáma

671587
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I.15. Intézmény alaptevékenységének jellege szerinti szakágazati besorolása, hatályos szakfeladat rend szerint

882201 Adósságkezelési szolgáltatás

889924 Családsegítés

889921 Szociális étkeztetés

889922 Házi segítségnyújtás

889923 Jelzőrendszeres házi segítségnyújtás

881011 Idősek nappali ellátása

881013 Fogyatékossággal élők nappali ellátása

873011 Időskorúak tartós bentlakásos szociális ellátása

879033 Hajléktalanok ellátása átmeneti szálláson

889201 Gyermekjóléti szolgáltatás

889102 Családi napközi 

889101 Bölcsődei ellátás*

879017 Helyettes szülőknél elhelyezettek ellátása

856013 Fejlesztő felkészítés

856012 Korai fejlesztés, gondozás*

I.16. Az intézmény működési területe 

Alapszolgáltatások közül:

16.1. A családsegítés szolgáltatás tekintetében: Kisvárda város, Pap, Jéke, Döge, Fényeslitke, Pátroha, Mezőladány, Újkenéz községek közigazgatási területe.

16.2. Szociálisan rászorultak étkeztetése: Kisvárda város közigazgatási területe.

16.3.Házi segítségnyújtás tekintetében: Kisvárda város, Pap, Jéke, Döge, Pátroha, Mezőladány, Újkenéz községek közigazgatási területe.

16.4.Jelzőrendszeres házi segítségnyújtás tekintetében: Kisvárda város, Ajak, Anarcs, Dombrád, Döge, Fényeslitke, Gyulaháza, Jéke, Mezőladány, Pap, Pátroha, Tiszakanyár, Tornyospálca, Újdombrád, Újkenéz községek közigazgatási területe.

16.5.Nappali ellátás tekintetében: I. - II. számú Idősek Klubja: Kisvárda város, Döge, Gyulaháza, Jéke, Mezőladány, Fényeslitke, Pátroha, Újkenéz, Anarcs községek közigazgatási területe.

16.6. Fogyatékos Személyek Nappali Ellátása tekintetében: Kisvárda város, Ajak, Anarcs, Dombrád, Kékcse, Döge, Lövőpetri, Pap, Rétközberencs, Szabolcsveresmart, Tiszakanyár, Tornyospálca, Újdombrád, Gyulaháza, Jéke, Mezőladány, Nyírlövő, Fényeslitke, Pátroha, Újkenéz, Anarcs községek közigazgatási területe.

Szakosított ellátások:

16.7. Hajléktalanok Átmeneti Szállása: Kisvárda város, Döge, Jéke, Mezőladány, Pap Pátroha, Újkenéz községek közigazgatási területe.

16.8.Idősek Otthona: Kisvárda város, Döge, Jéke, Mezőladány, Pap Pátroha, Újkenéz községek közigazgatási területe.
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Gyermekjóléti alapellátások:

16.9. Gyermekjóléti szolgálat: Kisvárda város, Jéke, Pap, Döge, Fényeslitke, Pátroha, Mezőladány, Újkenéz községek közigazgatási területe.

16.10.Gyermekek napközbeni ellátása, családi napközi: Kisvárda város, Ajak, Anarcs, Dombrád, Kékcse, Döge, Lövőpetri, Pap, Rétközberencs, Szabolcsveresmart, Tiszakanyár, Tornyospálca, Újdombrád, Gyulaháza, Jéke, Mezőladány, Nyírlövő, Fényeslitke, Pátroha, Újkenéz, Anarcs községek közigazgatási területe.

16.11. Bölcsőde: Kisvárda város közigazgatási területe.*

Gyermekek átmeneti gondozása:

16.12. Helyettes szülő: Kisvárda város, Anarcs, Dombrád, Döge, Fényeslitke, Gyulaháza, Jéke, Mezőladány, Pap, Pátroha, Tiszakanyár, Tornyospálca, Újdombrád, és Újkenéz községek közigazgatási területén. 

Szociális intézményben ellátott közoktatási tevékenység: 

16.13.Fejlesztő felkészítés: Kisvárda város, Ajak, Anarcs, Dombrád, Kékcse, Döge, Lövőpetri, Pap, Rétközberencs, Szabolcsveresmart, Tiszakanyár, Tornyospálca, Újdombrád, Gyulaháza, Jéke, Mezőladány, Nyírlövő, Fényeslitke, Pátroha, Újkenéz, Anarcs községek közigazgatási területe.

I.17. Az intézmény vállalkozási tevékenysége

Az intézmény vállalkozási tevékenységet nem végez.

I.18. A Szervezeti és Működési Szabályzat hatálya

Az intézmény számára jogszabályokban, testületi döntésekben megfogalmazott feladat - és hatásköri, szervezeti és működési előírásokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembe vételével kell alkalmazni. 

Az SZMSZ hatálya kiterjed: 

- Az intézmény vezetőjére,

- Az intézmény dolgozóira, 

- Az intézményben működő közösségekre,

- Az intézmény szolgáltatásait igénybe vevőkre.

I.19.  Szervezeti felépítés

Az intézmény szervezeti felépítését, az alá- és fölé rendeltséget, ill. a munkamegosztást az 1. és 2. sz. melléklet tartalmazza. 
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I.20. Az intézmény működésének alapelvei

Prevenció

Humánum

Empátia

Nyitottság

Előítélet–mentesség

Önkéntesség 

Együttműködés

Korrekció

Személyesség

Család szerepének növelése

Személyiségi jogok védelme

A gyermeki személyiség tiszteletének elve

A nevelés és gondozás egységének elve

Egyéni bánásmód elve

A biztonság és a stabilitás elve*

A szociális munka Etikai Kódexében megfogalmazottakat az intézmény minden dolgozója kötelezőnek ismeri el magára vonatkozóan. 

Az egyes alapelvek értelmezése:

Nyitottság

Az intézmény működése során széles teret biztosít a nyilvánosságnak, különösen törekszik arra, hogy működését a települések lakosságának széles köre megismerje, s munkájába társadalmi segítők, illetve egyéb szervezetek is bekapcsolódjanak.

Az intézményi szolgáltatások igénybevétele végett az intézményt bárki felkeresheti.

Önkéntesség

Az intézmény klienseivel - az 1997. évi XXXIII. tv 68. §-a alapjául szolgáló védelembe vétel, az 1993. évi III. Tv. 55. § alapjául szolgáló adósságkezelési szolgáltatás, valamint az 1993. évi III. tv. 37/D. § alapjául szolgáló együttműködési kötelezettség kivételével - az önkéntesség alapján alakít ki együttműködést. Működése nem hatósági, hanem szolgáltató jellegű. Az együttműködés alapja a klienssel közösen megfogalmazott célok megvalósítása. 

A Szolgálat munkatársai mindenkor a kliensek érdekeit képviselve tevékenykednek. 

Súlyos veszélyeztetettség esetét kivéve a Szolgálat csak az érintett személy, illetve törvényes képviselője hozzájárulásával jogosult intézkedni. (Súlyos veszélyeztetettség azon állapot, tevékenység vagy magatartás, amelynek következtében a kliens, vagy egy másik személy életét, testi vagy mentális épségét közvetlenül és súlyosan fenyegető helyzet áll elő.)

Együttműködés

Az intézmény feladatainak eredményes megoldása érdekében együttműködik a településen műkö​dő egyéb szervezetekkel, hatóságokkal, társadalmi szervezetekkel, civil szervezetekkel és cso​portokkal.

A problémák megoldása során az intézménynek és a szolgáltatást igénybe vevőknek is konk​rét összehangolt lépéseket kell tenni a problémák megoldása, a kedvezőtlen körülmények elhá​rítása érdekében.
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Személyesség
A problémák meghatározása során személyre szólóan kell mérlegelni a segítségnyújtás legcél​szerűbb – a rászorulóknak is -, megfelelő módját.

Törekedni kell arra, hogy lehetőség szerint egy gondozó (munkatárs) foglalkozzon egy személlyel, egy családdal, intézze annak ügyeit, s kísérje végig a gondozottak sorsának alakulását.

A gondozónak, munkatársnak fel kell tárnia, hogy a szolgáltatást igénybe vevő milyen belső és külső környezeti erőket, képességeket, egyéb eszközöket tud mozgósítani helyzete megoldásá​hoz, s annak eredménye alapján kell a személyre szóló gondozási tervet (javaslatot) elkészíteni, illetve a szükséges ellátási formát biztosítani.

A család szerepének növelése

Az intézmény a családot, mint alapvető közösséget kezeli, a családok egy-egy tagjának nyújtott segítséget, szolgáltatást a család belső viszonyaira tekintettel biztosítja, azaz a lehetőségek leg​végső határáig tiszteletben tartja a családok életmódját, élet stratégiáját, szokásrendszerét, tradí​cióit.

Az intézmény az intézményi szolgáltatást igénybe vevővel közösen a belső és külső erőforrá​sok feltárásával a hiányzó funkciók pótlására törekszik a család összetartó erejének növelése érdekében. Biztosítja a feltételeket a szükséges ismeretek, készségek, minták elsajátításához.

Komplexitás

Az intézménynek a problémák megoldása során komplex megoldási módozatokat és lehetősége​ket kell felvázolnia, amelyek közül a segítséget igénybe vevő saját belátása szerint a számára legmegfelelőbb megoldást választhatja, mindezt, érzékenységgel és szakmai felkészültséggel, valamint jogi garanciákkal és keretekkel lehet elérni.

Személyiségi jogok védelmének elve

A Szolgálat munkatársainak tevékenysége során tudomására jutott, a kliensek személyiségi jogait érintő adatok és tények nyilvántartására és kezelésére az 1993. évi III. tv. 18-24.§-ban valamint az Adatok Védelmében szóló törvényben foglaltak az irányadóak. 

Előítélet- mentesség

A Szolgálat minden kliens ügyével nemre és fajra, felekezetre, családi állapotra, nemi hovatartozásra, korra tekintet nélkül köteles foglalkozni, illetve a hatáskörébe nem tartozó, vagy azt meghaladó ügyekben tájékoztatást nyújtani.

A gyermeki személyiség tiszteletének elve: *

A gyermeket – mint fejlődő személyiséget – a kisebb kompetenciából fakadó nagyobb segítségigénye/ ráutaltsága miatt különleges védelem illeti meg. A bölcsődei nevelés-gondozás értékközvetítő és értékteremtő folyamat, amely a gyermeki személyiség teljes kibontakoztatására, a személyes, a szociális és a kognitív kompetenciák fejlődésének segítésére irányul, az emberi jogok és az alapvető szabadságjogok tiszteletben tartásával.
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A nevelés és gondozás egységének elve:*

A nevelés és a gondozás elválaszthatatlan egységet alkotnak.

Az egyéni bánásmód elve:*

A gyermek fejlődéséhez alapvető feltétel a felnőtt őszinte érdeklődése, figyelme, megbecsülése, a kompetenciájának elismerésén alapuló választási lehetőség biztosítása az egyes élethelyzetekben, a pozitív megnyilvánulások támogatása, megerősítése, elismerése. Fontos, hogy a gondozónő elfogadja, és tiszteletben tartsa a gyermek egyéni fejlődését, vallási, etnikai, kulturális hovatartozását, s lehetőség szerint segítse identitástudata fejlődését, a hagyományok megismerését és megőrzését. 

A biztonság és a stabilitás elve:* 

A gyermek személyi- és tárgyi környezetének állandósága ( „saját” gondozónő-rendszer ) növeli az érzelmi biztonságot, alapul szolgál a tájékozódáshoz, a jó szokások kialakulásához.

II. A KISTÉRSÉGI SZOCIÁLIS SZOLGÁLAT SZERVEZETI EGYSÉGEINEK FELADATAI 

II. 1. Természetben nyújtott szociális ellátás

II.1.a.) Adósságkezelési Szolgáltatás

A szociálisan rászorult személyek részére nyújtott, lakhatást segítő ellátás.

II.2. Szociális alapellátások

II.2. a.) Családsegítés

A családsegítés a szociális vagy mentálhigiénés problémák, illetve egyéb krízishelyzetek miatt segítségre szoruló személyek, családok számára az ilyen helyzethez vezető okok megelőzése, a krízishelyzet megszüntetése, valamint az életvezetési képesség megőrzése céljából nyújtott támogatás.

II.2.b.)Étkeztetés

Az étkeztetés keretében azoknak a szociálisan rászorultaknak a legalább napi egyszeri meleg étkeztetéséről kell gondoskodni, akik azt önmaguk, ill. eltartottjaik részére tartósan vagy átmeneti jelleggel nem képesek biztosítani, különösen: koruk, egészségi állapotuk, fogyatékosságuk, pszichiátriai betegségük, szenvedélybetegségük, vagy hajléktalanságuk miatt.

Az étkezés biztosítható:

Ellátási kapacitás

· Az étel helyben fogyasztásával,

· Az étel elvitelének lehetővé tételével,

· Lakásra szállításával.
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Étkeztetés keretében a napi egyszeri meleg étellel történő ellátás igény szerint munkaszüneti és pihenőnapon is megoldható.

II.2. c.) Házi segítségnyújtás

Házi segítségnyújtás keretében a szolgáltatást igénybe vevő személy saját lakókörnyezetében kell biztosítani az önálló életvitel fenntartása érdekében szükséges ellátást. A szolgáltatás munkanapokon, munkaszüneti és pihenőnapokon is igénybe vehető.

A szolgáltatás biztosításának megkezdésekor vizsgálni kell a gondozási szükségletet. 

Házi segítségnyújtás keretében kell gondoskodni:

· Azokról az időskorú személyekről, akik önmaguk ellátására saját erőből nem képesek és róluk nem gondoskodnak,

· Azokról a pszichiátriai betegekről, fogyatékosokról, szenvedélybetegekről, akik állapotukból adódóan az önálló életvitellel kapcsolatos feladatok ellátásához igényelnek segítséget,

· Akik bentlakásos intézményi felvételre várakoznak,

· Akik betegségük miatt igénylik ezt az ellátási formát önálló életvitelük fenntartásához.

A házi segítségnyújtás keretében biztosítani kell:

· Az alapvető gondozási, ápolási feladatok elvégzését,

· Az önálló életvitel fenntartásában az ellátott és lakókörnyezete higiéniás körülményeinek megtartásában való közreműködést,

· Veszélyhelyzetek kialakulásának megelőzésében, ill. azok elhárításában való segítségnyújtást.

II.2 d.) Jelzőrendszeres házi segítségnyújtás

A jelzőrendszeres házi segítségnyújtás a saját otthonukban élő, egészségi állapotuk és szociális helyzetük miatt rászoruló, a segélyhívó készülék megfelelő használatára képes időskorú vagy fogyatékos személyek, illetve pszichiátriai betegek részére az önálló életvitel fenntartása mellett felmerülő krízishelyzetek elhárítása céljából nyújtott ellátás.

Igényelhetik:

· A szociálisan rászorult egyének, akik:

a, egyedül élnek, s a 65 életévet betöltötték,

b, egyedül élnek, s súlyosan fogyatékosok, vagy pszichiátriai betegek,

c, kétszemélyes háztartásban élnek, 65 év felettiek, amennyiben egészségi állapotuk indokolja a szolgáltatás folyamatos biztosítását.

II.2. e.) Nappali ellátás

II.2.e/1.) Idősek Klubja 

Feladata: a szociális és mentális támogatásra szoruló, önmaguk ellátására részben képes időskorúak ellátása, részükre lehetőség biztosítása a napközbeni tartózkodásra, társas kapcsolatok alakítására, alapvető higiénés szükségletek kielégítésére, a szociális étkeztetésen keresztül igénybe vett ebéd, illetve az otthonról az intézménybe hozott étel elfogyasztására. 

Felvétel módja: az ellátott kérelmére történik; a felvételről az intézményvezető dönt.

Ezt a feladatot az I. és II. számú Idősek Klubja látja el.

I. sz. Idősek Klubja

Nyitva tartás: munkanapokon 730 – 1600 –ig.

Engedélyezett férőhely: 40 fő.

II. sz. Idősek Klubja

Nyitva tartás: munkanapokon: 730 – 16h – ig.

Engedélyezett férőhely: 30 fő.

Szolgáltatásaik:

· Szabadidős programok szervezése,

· Szükség szerint egészségügyi alapellátás megszervezése,

· Hivatalos ügyek intézésének segítése,

· Életvitelre vonatkozó tanácsadás, életvezetés segítése,

· Ruházat tisztítása, javítása.

· Külön térítés ellenében szervezett szolgáltatások:

· Fodrász, 

· Manikűr, pedikűr.

Egyéb feladatok:

· Szponzorok,

· Társadalmi segítők szervezése.

II.2.e/2.) Fogyatékos személyek nappali ellátása

 Feladata: a saját otthonukban élő, harmadik életévüket betöltött önkiszolgálásra részben képes, vagy önellátásra nem képes, de felügyeletre szoruló fogyatékos személyek részére lehetőség biztosítása: a napközbeni tartózkodásra, társas kapcsolatok alakítására, higiénés szükségletek kielégítésére, szükség szerint a napközbeni étkeztetés megszervezésére, a képzési kötelezettek fejlesztő felkészítésére. 

Felvétel módja: az ellátott kérelmére történik; a felvételről az intézményvezető dönt.

Nyitva tartás: munkanapokon 730 – 1600 –ig.

Engedélyezett férőhely: 24 fő.

Szolgáltatásaik:

· Szabadidős programok szervezése,

· Szükség szerint egészségügyi alapellátás megszervezése,

· Hivatalos ügyek intézésének segítése,

· Életvitelre vonatkozó tanácsadás, életvezetés segítése,

· Étkeztetés megszervezése,

· Fejlesztő felkészítés,

· Külön térítés ellenében szervezett szolgáltatások:

· Fodrász, 

· Manikűr, pedikűr.

Egyéb feladatok:

· Szponzorok,

· Társadalmi segítők szervezése.

II.3. Gyermekjóléti alapellátás

II.3.a.) Gyermekjóléti Szolgálat
A Gyermekjóléti Szolgálat a személyes gondoskodás keretébe tartozó gyermekjóléti alapellátás, amely az 1997. évi XXXI. Tv. és a végrehajtáshoz kapcsolódó jogszabályoknak megfelelően az intézmény keretén belül önálló csoportként működik.

Gyermekjóléti Szolgálat feladatai

· A gyermek testi, lelki, értelmi, érzelmi és erkölcsi fejlődésének, jólétének a családban történő nevelésének elősegítése,

· A veszélyeztetettség megelőzése, a kialakult veszélyeztetettség megszüntetése gondozás, segítő kapcsolat keretében,

· Segíti a szociális válsághelyzetben lévő várandós anyát,

· A prevenció érdekében játszóházat működtet, táborozást szervez,

· Esetkonferenciát hív össze,

· Védelembe vételt kezdeményez,

· A védelembe vétel eredménytelensége esetén a gyermekvédelmi gondoskodás más formáját kezdeményezi,

· Elősegíti a családjából kiemelt gyermek visszahelyezését, utógondozást végez,

· Örökbefogadással kapcsolatos feladatokat ellátja,

· Működteti a jelzőrendszert – a jelzőrendszer tagjai részére évenként 6 alkalommal, vagy szükség szerint szakmaközi megbeszélést, tanácskozást szervez, értékeli a jelzőrendszer éves működését minden év március 31-ig,

· Együttműködik a módszertani központtal,

· Önálló helyettes szülői ellátás szakmai támogatása, nyilvántartás vezetése a helyettes szülői férőhelyekről.

II.3.b.Gyermekek napközbeni ellátása- családi napközi
Feladata: gyermekek napközbeni ellátása: 

·  bölcsődei, óvodai ellátásban nem részesülő

·  iskolai oktatásban részesülő gyermek esetén az iskola nyitvatartási idején kívüli időszakban, 

· az iskolai napközit vagy tanulószobai ellátást igénybe nem vevő gyermek esetén.

A gyermekek számára a szolgáltatás biztosítása a szakmai programban foglalt nevelési elveknek megfelelően történik.

A szolgáltatást 2 éves kortól 5 éves korig biztosítható. 

II.3.c.Gyermekek napközbeni ellátása- Bölcsőde*
A Bölcsőde a személyes gondoskodás keretébe tartozó gyermekjóléti alapellátás, amely az 1997. évi XXXI. Tv. és a végrehajtáshoz kapcsolódó jogszabályoknak megfelelően az intézmény keretén belül önálló csoportként működik

Feladata: gyermekek napközbeni ellátása során: 

·  a szakszerű gondozás és nevelés,

·  igény szerint a fogyatékos gyermekek korai habilitációs és rehabilitációs célú nevelése és gondozása,

· a szükségleteknek megfelelően speciális tanácsadással a családok segítése.

A gyermekek számára a szolgáltatás biztosítása a szakmai programban foglalt nevelési elveknek megfelelően történik.

II.3.d. A gyermekek átmeneti gondozása - helyettes szülő feladata
· Befogadja az átmeneti gondozást igénylő gyermeket, ha az átmeneti gondozás biztosítására kijelölték,

· Otthonában két gyermek elhelyezését vállalja, 

· Az önálló helyettes szülő a családjában élő gyermek átmeneti gondozását egyéni gondozási-nevelési terv szerint végzi,

· A gyermek részére teljes körű ellátást (étkezés, ruházat, személyi higiénéje) biztosít,

· Gondoskodik a gyermekkötelező oktatásáról, az iskolába járással kapcsolatos költségekről,

· Biztosítja a gondozott gyermek számára a tehetséggondozást, felzárkóztatást,

· Gondoskodik a gyermek szabadidejének hasznos eltöltéséről.

A helyettes szülői koordinátor: A Gyermekjóléti Szolgálat csoportvezetője.

II.3.d. Speciális szolgáltatás

Kapcsolattartási ügyelet működtetése: heti 1 alkalommal szombati napon 13h – 17h –ig. Az ügyelet során biztosított felügyeletet a csoportvezető koordinálja. 

A kapcsolattartási ügyelet célja: a gyermek és a kapcsolattartásra jogosult szülő vagy más kapcsolattartásra jogosult személy számára találkozásra, együttlétre alkalmas semleges hely biztosítása, konfliktuskezelő - segítő szolgáltatás nyújtása, valamint közvetítői eljárás (mediáció) biztosítása.

II.4. Szakosított ellátási formák

II.4.a.) A hajléktalan személyek ellátása a Hajléktalanok Átmeneti Szállásán 

Engedélyezett férőhelyszám: 24 fő.

Célja:

· Segítséget nyújt a hajléktalan személy életviteléhez,

· Elősegíti a szociális ellátások igénybevételét, elérését.

Nyitvatartási idő:

A Hajléktalanok Átmeneti Szállásának nyitva tartása folyamatos.
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A Hajléktalanok Átmeneti Szállásán való tartózkodás időtartama: legfeljebb egy év, melyet az intézményvezető további egy évvel meghosszabbíthat, amennyiben az ellátást igénybe vevő a családi környezetébe nem helyezhető vissza. 

Feladatok:

Biztosítja:

· Az éjszakai pihenést,

· Tisztálkodás, ruházat tisztításának lehetőségét,

· Étel melegítésének lehetőségét,

· Folyamatos fűtést, világítást,

· Ágyneműt – ennek mosását, vasalását,

· A személyes használati tárgyak biztonságos megőrzését,

· Az elsősegélynyújtáshoz szükséges eszközöket.

A mentális és szociális gondozás érdekében: egyéni esetkezelést, csoportmunkát, közösségi szociális munkát végez.

· Szervezi az intézményen belüli közösségi életet (előadások, rendezvények),

· Ápolja a családi, társadalmi kapcsolatokat,

· Segít a hivatalos ügyek intézésében,

· Segíti a munkaerőpiacra való visszakerülést,

· Egyénre szabott segítséget nyújt a Szállóról való kikerülés érdekében.

II.4.b.) Idősek Otthona – Ápolást, gondozást nyújtó ellátás

Engedélyezett férőhely: 23 fő.

A gondozási szükségletet végző megállapításai alapján az önmaga ellátására nem, vagy csak folyamatos segítséggel képes személyek részére teljes körű ellátás biztosítása.

Feladata:

· Gondozás: olyan fizikai, mentális és életvezetési segítség, mely a hiányzó, vagy csak korlátozottan meglévő testi és szellemi funkciók helyreállítását szolgálja.

· Ápolás: az intézmény keretei között biztosítható egészségi állapotot visszaállító tevékenység.

· Felvétel rendje: az ellátott vagy törvényes képviselője kérelmére történik. A felvételről az intézmény vezetője az általa összehívott TEAM véleményének figyelembevételével dönt.

· Étkeztetés: napi háromszori főétkezés – ebéd: meleg étel, napi kétszeri kiegészítő étkezés: tízórai, uzsonna.

· Ruházat; textília:

- Az ellátottak saját ruhájukat használják, ha szükséges az intézmény pótolja,

- 3 váltás ágynemű – lehet saját, vagy az intézmény biztosítja,

- Tisztálkodáshoz 3 váltás textília.

· Egészségügyi ellátás:

Heti egy alkalommal orvos látja el az ellátottakat (csütörtök), feladatai:

· Felvilágosító előadás szervezése,

· Heti rendszerességgel vizit tartása,

· Havi rendszerességgel gyógyszer felírása,

· Szűrővizsgálatokon való részvétel biztosítása, 

· Szakorvosi ellátásra való beutalás,

· Biztosítja az alapvető gyógyszereket, gyógyászati segédeszközöket.

· Mentális ellátás keretében végzett feladatok:

· Személyre szabott bánásmód,

· Egyéni esetkezelés, csoportos megbeszélés,

· Szabadidő kulturált eltöltésének szervezése,

· Családi és társadalmi kapcsolatok ápolása.

· Lehetőség biztosítása a hitélet gyakorlására (református, katolikus Istentisztelet).

· Foglalkoztatás szervezése: munkajellegű tevékenység, kulturális tevékenység, fizikai tevékenység, szellemi, szórakoztató tevékenység.

Az intézményben elhunytakkal kapcsolatos teendők ellátása a csoportvezető feladata.

A szakosított ellátást nyújtó intézményben Érdekképviseleti Fórum segíti a vezetés munkáját.

II.5. Fejlesztő felkészítés*

Az 1993. évi LXXIX. törvény a közoktatásról 30/A.§ (3) bekezdése  alapján a szakértői és rehabilitációs bizottság szakvéleményében foglaltak szerint azt a gyermeket aki iskolai oktatásban nem tud részt venni egyéni fejlesztésben kell részesíteni. 

Sajátos nevelési igényű az a gyermek, aki: 
a) testi-, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, több fogyatékosság 

együttes előfordulása esetén halmozottan fogyatékos, a megismerő funkciók, vagy a viselkedés fejlődésének tartós és súlyos rendellenességével küzdő,

                           b) a megismerő funkciók, vagy a viselkedés fejlődésének súlyos

                                 rendellenességével küzd.
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III.  AZ INTÉZMÉNY VEZETÉSE, FELADATAIK
III./1. Igazgató feladatai

· Vezeti az intézményt, felelős az intézmény működéséért és gazdálkodásáért, személyi 
juttatásokért,

· Biztosítja az intézmény működéséhez szükséges személyi, tárgyi feltételeket,

· Képviseli az intézményt külső szervek előtt,

· Tervezi a költségvetést,

· Irányítja és összehangolja a szakmai tevékenységet,

· Ellenőrzi a szakmai csoportok munkáját,

· Gyakorolja a munkáltatói jogokat,

· Ellátja az intézmény működését érintő jogszabályokban, önkormányzati rendeletekben és döntésekben a vezető részére előírt feladatokat,

· Folyamatba épített ellenőrzést végez, ill. előírja annak terv szerinti elvégzését

· Elkészíti az intézmény SzMSz-ét és az alábbi szabályzatokat:

· Iratkezelési szabályzat,

· Pénzkezelési szabályzat,

· Közalkalmazotti szabályzat,

· Munkavédelmi szabályzat,

· Tűzvédelmi szabályzat,

· Felesleges vagyontárgyak hasznosításának és selejtezésének szabályzata,

· Folyamatba épített vezetői ellenőrzési szabályzat,

· Gépjármű használati szabályzat,

· Vagyonvédelmi szabályzat,

· Kapcsolatot tart a társintézményekkel, szakmai szervezetekkel,

· Támogatja a civil kezdeményezéseket,

· Támogatja a közalkalmazotti tanács munkáját,

· Működteti az érdekképviseleti fórumokat,

· Folyamatosan értékeli az intézmény, a szervezeti egységek munkáját,

· A fenntartó részére éves beszámolót készít,

· A kistérségi munkát szervező Munkaszervezet részére beszámolót, elszámolást készít,

· Az intézmény dolgozói felett a munkáltatói jogokat gyakorolja: 

Valamennyi közalkalmazott tekintetében megilleti a:

· kinevezés,

· átsorolás,

· közalkalmazotti jogviszony módosítása,

· közalkalmazotti jogviszony megszüntetése,

· fegyelmi jogkör gyakorlása. 

Valamennyi beosztott dolgozó tekintetében dönt:

· jutalmazásról, bérfejlesztésről,

· tanulmányi szerződés megkötéséről,

· rendkívüli és fizetés nélküli szabadságról,

· túlmunka elrendeléséről,


· munkaidőnek az általánostól eltérő ledolgozásáról.

III.2.  Igazgató-helyettes feladatai

Az intézményvezető távolléte esetén az intézményvezető megbízása alapján ellátja a vezetői feladatokat:

· Szakmai konzultációk megszervezése,

· Kapcsolattartás a jelzőrendszer tagjaival,

· Elkészíti a munkavállalók bérének elszámolását – változóbér, nem rendszeres kifizetések számfejtését, 

· Felelős az intézmény leltáráért, évente végzi a selejtezést a KSZSZ munkavállalójával közösen, előzetes ütemterv alapján.

· Éves szabadság kalkuláció elkészítése, munkavállalókhoz való eljutás biztosítása

· Az intézményvezető megbízása alapján képviseli az intézményt külső szervek előtt,

· Folyamatba épített ellenőrzések elvégzése éves ütemterv alapján,

· Az intézmény dolgozóinak munkaügyi iratainak folyamatos karbantartása,

· A munkavállalók kérése alapján munkáltatói/kereseti igazolások kiállítása,

· Részvétel az intézmény működését szabályozó irányelvek kidolgozásában,

· Pályázatok részben/egészben való elkészítése,

· Étkezés jelentése havonként a KSZSZ felé,

· Költségvetés tervezésében való részvétel,

· Szociális regiszter pontos vezetése,

· Új munkavállaló felvétele esetén a KSZK honlapján a pályázat közzététele, a pályázat lebonyolítása,

· A munkavállalók adózásával kapcsolatos feladatok elvégzése,

· Feladat- és hatásköre, valamint egyéni felelőssége mindazon területre kiterjed, amelyet a részletes munkaköri leírása tartalmaz,

· Adósságkezelési szolgáltatás szakmai vezetésével kapcsolatos feladatok ellátása.

· Az ügyiratkezelés irányítása, ellenőrzése*

III. 3. Csoportvezetők feladatai

Családi napközi, Gyermekjóléti Szolgálat: Csuka Andrea

Családsegítő Szolgálat: Vargáné Markos Ágnes

Hajléktalanok Átmeneti Szállása: Dicső Lászlóné

Idősek Otthona: Csuka Sándorné

Idősek Nappali ellátása: Nagy Zsuzsanna

Fogyatékos személyek nappali ellátása: Patakiné Illés Zsuzsanna

Étkeztetés, Házi segítségnyújtás, Jelzőrendszeres házi segítségnyújtás: Szilágyi Imréné

Adósságkezelési szolgáltatás: Zám Zsuzsanna

Bölcsőde: Móré Erika

Feladataik:

· Szervezik, irányítják, ellenőrzik a csoport szakmai munkáját, különös tekintettel a társult településeken történő ellátás szervezésére, annak folyamatos biztosítására,

· Rendszeres csoportértekezlet tartása, szakmai koordináció ellátása,

· Elkészítik a szakmai programot, házirendet, a munkaköri leírásokat, a feladatellátáshoz szükséges, jogszabályban meghatározott dokumentációk felhasználási protokolljának kidolgozása,

· Szervezik a helyettesítéseket, ügyeleti rendet,

· A csoport szakmai tevékenységéről rendszeresen beszámolnak az intézményvezetőnek, ill. távollétében az intézményvezető-helyettesnek,


*módosítás: 2011. szeptember 20.

· Segítik az intézményvezető humánpolitikai feladatainak ellátását – képviselik a beosztott dolgozóik érdekeit.

· Normatíva igényléséhez, elszámolásához pontos adatot szolgáltatnak.

· Iktatás feladatainak, ellátmány, segély kezelésnek a megszervezése,

· Továbbképzési terv alapján figyelemmel kísérik a dolgozók továbbképzésen való részvételét.

· Tervezik és vezetik a csoporttagok szabadságolási ütemtervét

· Fogadják az ellátottak részéről beérkezett panaszokat, bejelentéseket. Kivizsgálják azokat, s javaslatot tesznek a szükséges intézkedések megtétele érdekében.

· A folyamatba épített Ellenőrzési Szabályzatban foglaltak alapján belső ellenőrzések végzése.

· Az intézményvezető megbízása alapján képviselik az intézményt a külső szervek előtt.

·  Elkészítik az éves munkatervet.*

· A csoportban folyó munkáról éves beszámolót készítenek.*

III. 4. Adminisztrátor feladata

· Szabadság nyilvántartás vezetése,

· Változás jelentés elkészítése,

· Elszámolások, bevételezések elkészítése (ellátmány kezelése),

· Iratrendezés,

· Iktatás,

· Postakönyv vezetése.

· Pénztárosi feladatok ellátása.

IV. A SZERVEZETI EGYSÉGEKBEN LÉTESÍTENDŐ MUNKAKÖRÖK

IV.1. Adósságkezelési Szolgáltatás

IV.1.2. Adósságkezelési tanácsadó

Feladata: Kisvárda város közigazgatási területén adósságkezelési tanácsadás nyújtása, munkáját az intézményvezető - helyettes irányításával látja el.

IV. 2. Családsegítés

Csoportvezető családgondozó

Irányítja a családsegítésben dolgozó családgondozók munkáját, észlelő- és jelzőrendszert működtet, csoportértekezletet, esetkonferenciát, esetmegbeszéléseket szervez. Belső ellenőrzés során feltárja az esetleges hiányosságokat. Az ellátórendszer fejlesztése érdekében felmérések elvégzését, új szolgáltatások bevezetését kezdeményezi.
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IV.2.1. Családgondozó

Feladatát a csoportvezető irányításával végzi. Folyamatosan figyelemmel kíséri a településen élő családok és gyermekek szociális helyzetét, veszélyeztetettségét. Közreműködik az egyes családoknál jelentkező konfliktusok megoldásában.

Szükség esetén egészségügyi, szociális vagy hatósági beavatkozást kezdeményez. Az előírt dokumentációt vezeti. 

IV.2.2. Szociális asszisztens

 A szolgáltatás adminisztrációs (iktatás, törzskönyvi nyilvántartás vezetése, iratkezelés) tevékenységének ellátása. A családgondozók munkáját segíti: információnyújtás, tájékoztatás, környezettanulmány készítése során. Postázási és kézbesítési feladatok ellátása.

IV.3. Étkeztetés

IV.3.1. Csoportvezető

Az intézmény által biztosított szociális alapellátások körében nyújtott étkeztetés, házi segítségnyújtási, jelzőrendszeres házi segítségnyújtás ellátásának koordinációja, a szakmai munka összehangolása, szervezési, vezetési feladatok ellátása. Egyszerűsített előgondozás, gondozási szükséglet vizsgálatának elvégzése.

IV.3.2. Szociális segítő

Feladatát a csoportvezető irányításával végzi. A higiénés szabályok betartásával, az étkezők nyilvántartásának vezetésével, étel rendelésével az igénylők ellátásáról gondoskodik.

IV.4. Házi segítségnyújtás

IV.4.1. Házi gondozónő, tiszteletdíjas gondozónő*
Feladatát a csoportvezető irányításával végzi. A házi segítségnyújtás tartalmát, módját, gyakoriságát a csoportvezető a kérelmező egészségi állapota, szociális helyzete, valamint a háziorvos javaslatának figyelembevételével, a gondozási szükséglet elvégzése után állapítja meg. Az előírt dokumentációt pontosan vezeti.

IV.5. Jelzőrendszeres házi segítségnyújtás 

IV.5.1. Gondozónő, tiszteletdíjas gondozónő*
Feladatát a koordinátor irányításával végzi. Tevékenységének része a folyamatosan működő - 24 órán keresztüli - jelzőrendszer felügyelete, krízishelyzet esetén azonnali elhárítás, a segítségkérés okának megismerése, megoldási alternatíva felkínálása. Segélyhívási jegyzőkönyv vezetése.*

Az ellátott állapotának stabilizálásáig, az orvosi segítség megérkezéséig a gondozó az ellátott lakásán köteles tartózkodni. 
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IV.5.2. Koordinátor

· A jelzőrendszeres házi segítségnyújtás keretében szervezi és irányítja:

· a segélyhívásokat fogadó diszpécserközpont tevékenységét,

· a segítségnyújtást végző gondozók munkáját.

· rendszergazda (szerelések, javítások, karbantartás) tevékenységét.

· A jelzőrendszeres házi segítségnyújtás műszaki berendezéseinek felügyelete közben biztosítja:

· az ellátottnál elhelyezett személyi riasztóberendezést, átjátszó berendezést, a jelzés fogadására alkalmas vevőberendezést, továbbá ügyeleti személyi számítógépet, 

· a gondozónő felszerelése körében mobiltelefont, készenléti táskát, kerékpárt.

· Gondoskodik a jelzőrendszeres házi segítségnyújtás folyamatos készenléti rendszerben való működtetéséről. A diszpécserközpont segélyhívás esetén – a segítséget kérő nevét, címét, egyéb elérhetőségét - értesíti a készenlétben lévő gondozót.

· Tiszteletdíjak, éves adóigazolások kiküldésének előkészítése.

IV. 6. Idősek Klubja, Fogyatékos személyek nappali ellátása
IV.6.1. Csoportvezető

Irányítja gondozónők munkáját, észlelő- és jelzőrendszert működtet, csoportértekezletet szervez. Belső ellenőrzés során feltárja az esetleges hiányosságokat. Az ellátórendszer fejlesztése érdekében felmérések elvégzését, új szolgáltatások bevezetését kezdeményezi.

IV.6.2. Gondozónő

Feladatát a klubvezető (csoportvezető) irányításával végzi. Az Idősek Klubja tagjai, Fogyatékos Személyek részére fizikai ellátás biztosítása, pszichés gondozás, foglalkoztatás, szabadidős programok megszervezése. Az előirt dokumentációk vezetése.

IV.6.3. Terápiás munkatárs

Feladatát a csoportvezető irányításával végzi. Rendszeres kapcsolatot tart gondozottakkal, azok hozzátartozóival, gyógyintézetekkel. A gondozottak személyes ügyeinek intézésében segítséget nyújt, foglalkoztatást szervez, mentálhigiénés tevékenységet lát el.

A gondozási tervben meghatározott célokat figyelemmel kíséri, aktívan részt vesz azok megvalósításában.

Az előírt dokumentációk vezetése.

 IV.6.4. Gyógypedagógus
Pedagógiai diagnosztizálás, szakértői felülvizsgálatok kezdeményezése, csoportfoglalkozások vezetése. Fejlesztő felkészítő foglalkozások megszervezése.

  IV.6.5. Pedagógus

Fejlesztő felkészítő foglalkozások tervezése, szervezése, lebonyolítása gyógypedagógus irányításával. Tanácsadás, segítségnyújtás a szülők részére.
IV.7. Gyermekjóléti Szolgáltatás

IV.7.1. Csoportvezető családgondozó

Irányítja az alapellátásban dolgozó családgondozók, asszisztens, nevelő munkáját, észlelő- és jelzőrendszert működtet, csoportértekezletet, esetkonferenciát, esetmegbeszéléseket szervez. Belső ellenőrzés során feltárja az esetleges hiányosságokat. Az ellátórendszer fejlesztése érdekében felmérések elvégzését új szolgáltatások bevezetését kezdeményezi.

IV.7.2. Családgondozó

Feladatát a csoportvezető irányításával végzi. Folyamatosan figyelemmel kíséri a településen élő családok és gyermekek szociális helyzetét, veszélyeztetettségét. Közreműködik az egyes családoknál jelentkező konfliktusok megoldásában.

Szükség esetén egészségügyi, szociális vagy hatósági beavatkozást kezdeményez. Az előírt dokumentációt vezeti. 

IV.7.3. Szociális asszisztens

A szolgáltatás adminisztrációs (iktatás, törzskönyvi nyilvántartás vezetése, iratkezelés) tevékenységének ellátása. A családgondozók munkáját segíti: információnyújtás, tájékoztatás, környezettanulmány készítése során.

IV.7.4. Nevelő

A gyermekek napközbeni ellátása során a gyermek életkorának, fejlettségének, érdeklődési körének megfelelő programok biztosítása, dokumentáció vezetése.

IV.8. Bölcsőde*

IV.8.1. Szakmai vezető

Irányítja a bölcsődében dolgozó kisgyermeknevelő, élelmezésvezető, takarító munkáját. Szervezi a bölcsőde ellátását igénybevételével kapcsolatos adminisztrációs feladatokat, a szülőkkel való kapcsolattartást.

Belső továbbképzéseket szervezésével biztosítja a munkavállalók magas színvonalú feladatellátását. 

IV.8.2. Tejkonyha vezető

Folyamatos kapcsolatot tartva az élelmezésvezetővel megtervezik a bölcsődei korcsoportoknak megfelelő tápanyagszükségletű, íz harmóniájú étrendet. Gondoskodik a beszállított ételek tárolásáról, feltálalásáról. Naprakészen vezeti a szükséges dokumentációt.   
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IV.8.3. Technikai dolgozó ( takarító, konyhai kisegítő)*

A szakmai vezető irányításával dolgozik, munkájának ellátása során figyelembe veszi az érvényben lévő higiénés trendeket. 

IV.8.4. Kisgyermeknevelő*

Munkavégzése során a törvényi szabályozásnak és szakmai előírásoknak, elvárásoknak megfelelő nyitott, családbarát nevelési légkört valósít meg, melynek során a gyermek testi-lelki fejlődése optimálisan biztosítható.

IIV.9. Idősek Otthona  

IV.9.1. Csoportvezető

Feladatát önállóan végzi. Gondoskodik az Idősek Otthona folyamatos nyitva tartásáról, az ellátás megszervezéséről, a gondozottak érdekében az egészségügyi, ápolási és gondozási feladatok elvégzéséről.

IV.9.2. Gondozónő

Feladatát a csoportvezető irányításával végzi. A gondozottak megfigyelése, ellátása, észlelt változások jelentése, mentális irányítás, fizikai ellátás.

Az orvos által elrendelt gyógykezelések, általános és szakápolási teendők végzése. Az előírt dokumentációk vezetése.

IV.9.3. Mentálhigiénés /Foglalkoztatás–szervező

Feladatát a csoportvezető irányításával látja el. Végzi az intézményben a gondozási tervben meghatározott pszichés gondozást és foglalkoztatást.

Biztosítja az ellátottak számára a szabadidő kulturált eltöltésének feltételeit, ennek keretében szervezi és irányítja az intézményben folyó foglalkoztatást. Az előírt dokumentációk vezetése.

 IV. 10. Megbízási szerződés alapján dolgozók

 IV.10.1. Orvos

Feladata a megelőző, gyógyító és higiénés tevékenység. A heveny és idült betegségben szenvedő lakók alapellátása, szükség esetén szakrendelésre, illetve kórházba utalása.

A higiénés feladatok keretében a gondozottak személyi, környezeti és élelmezési higiénéjének ellenőrzése.

A gondozási terv orvos szakmai kérdéseiről pontos és részletes tájékoztatást nyújt az ellátottak részére. Az ápolási feladatok ellátását figyelemmel kíséri.

IV.10.2. Mozgásterapeuta

Feladata az egészségügyi rehabilitáció elősegítése, amely az intézmény valamennyi ellátottjára kiterjed.
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IV.10.3. Pszichológus

A családgondozók gondozói munkájának segítése, a családban jelentkező problémák feltárása, orvoslása a pszichoterápia keretein belül.

IV.10.4. Jogász

Ingyenes jogi tanácsadás biztosítása a rászorulók részére.

IV.10.5. Rendszergazda

Számítógépek hálózati karbantartása.

V. Az intézmény  működésI RENDJÉVEL KAPCSOLATOS szabályOK

V.1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabályai

 A közalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre irányuló egyéb jogviszony létrejötte.

Az intézmény az alkalmazottak esetében belépéskor munkaszerződésben vagy kinevezésben (határozott, határozatlan idejű) rögzíti a dolgozó munkakörét – annak feltételeit, illetményének összegét, az elismert szolgálati idő mértékét. A közalkalmazotti jogviszony létesítése esetén a Kjt. rendelkezései az irányadók.

Az intézmény közfoglalkoztatási program keretében is foglalkoztat munkavállalókat. 

Az intézmény feladatai ellátására megbízásos jogviszony keretében vállalkozási szerződéssel és tiszteletdíjas jogviszonyban* is foglalkoztat munkavállalókat.

 V.2. Az intézménnyel közalkalmazotti jogviszonyban álló dolgozók díjazása

 V.2.1. Az illetmény megállapítása

A közalkalmazottat illetményének megállapítása érdekében fizetési osztályba és fizetési fokozatba kell besorolni. A munka díjazására vonatkozó megállapodásokat munkaszerződésben vagy kinevezésben kell rögzíteni. Az illetményt a tárgyhót követő hó 3. napján kell kifizetni. A minőségi vagy mennyiségi többletmunkát végző dolgozók jutalomban részesíthetők. A közfoglalkoztatott munkavállalók illetményének megállapításakor a Munka Törvénykönyvében foglaltakat kell alkalmazni.

V.2.2. Az illetménypótlék

A közalkalmazottat a betöltött munkakör függvényében illetménypótlék illeti meg. Az illetménypótlékot az illetményalap %-ában kell megadni:

· Családgondozó, nevelő: alap 25 % (munkáltatói döntés alapján),

· Idősek otthonában dolgozó gondozónők pótléka: alap 120 %-a,
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· Hajléktalan ellátásban dolgozó szociális munkatárs, gondozó: alap 120 %-a,

· Házi gondozónők: alap 25 %-a, (munkáltatói döntés alapján).

· Gondozó: alap 25 %-a, (munkáltatói döntés alapján).

· Bölcsődében a 0-3 éves gyermek habilitációját végzők pótléka: a pótlékalap 25%-a*

V.2.3. Vezetői pótlék

· Magasabb vezető, vezetői pótlék:  a pótlékalap 250 %- 500 %- a,

· Csoportvezetők: a pótlékalap 100 %-a.

V.2.4. Éjszakai pótlék, délutáni pótlék

A folyamatos munkarendben dolgozó munkavállaló éjszakai pótlékra jogosult, ha 2200 és 600 óra között végez munkát; délutáni pótlékra jogosult ha, 1400 és 2200 óra között végez munkát.

Ünnepi pótlékra jogosult az, aki ünnepnapokon munkát végez.

Folyamatos munkarendben dolgozókat távolléti díj illeti meg, amennyiben igazoltan nem végez munkát, kivéve a betegszabadság időtartamát.

V.2.5. Képzettségi pótlék

Képzettségi pótlék állapítható meg annak a közalkalmazottnak, aki a besorolásnál figyelembe vett végzettség mellett további szakképesítéssel rendelkezik, feltéve, ha az a munkakör ellátásához szükséges.

V.3. A munkavégzés teljesítése, munkaköri kötelezettségek, hivatali titkok megőrzése:

A munkavégzés teljesítése az intézmény vezetője által kijelölt munkahelyen, az ott érvényben lévő szabályok és a munkaszerződésben vagy kinevezési okmányban leírtak szerint történik.

A dolgozó köteles a munkakörébe tartozó munkát az elvárható szakértelemmel és pontossággal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen túlmenően nem közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkaköre betöltésével összefüggésben jutott tudomására és, amelynek közlése a munkáltatóra, vagy más személyre hátrányos következményekkel járhat. A dolgozó munkáját az arra vonatkozó szabályoknak és előírásoknak, a munkahelyi vezetője utasításainak, valamint a szakmai elvárásoknak megfelelően köteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabályban előírt adatszolgáltatási kötelezettség nem áll fenn, nem adható felvilágosítás azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minősülnek és amelyek nyilvánosságra kerülése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak minősülnek a következők:

· a dolgozók személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

· az ellátottak személyiségi jogaihoz fűződő adatok,

· az ellátottak egészségi, családi és vagyoni állapotára vonatkozó adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minősül. Az intézmény valamennyi dolgozója köteles a tudomására jutott hivatali titkot mindaddig megőrizni, amíg annak közlésére az illetékes felettesétől engedélyt nem kap.
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V.4. Nyilatkozat tömegtájékoztató szervek részére

A televízió, a rádió és az írott sajtó képviselőinek adott mindennemű felvilágosítás nyilatkozatnak minősül.

A felvilágosítás-adás, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a következő előírásokat:

· az intézményt érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve nyilatkozatadásra az intézményvezető vagy az általa esetenként megbízott személy jogosult,

· elvárás, hogy a nyilatkozatot adó a tömegtájékoztató eszközök munkatársainak udvarias, konkrét, szabatos válaszokat adjon. A közölt adatok szakszerűségéért és pontosságáért, a tények objektív ismertetéséért a nyilatkozó felel,

· a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartásra vonatkozó rendelkezésekre, valamint az intézmény jó hírnevére és érdekeire,

· nem adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, amelynek idő előtti nyilvánosságra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan kérdésekről, amelyeknél a döntés nem a nyilatkozattevő hatáskörébe tartozik,

· a nyilatkozattevőnek joga van arra, hogy a vele készített riport kész anyagát a közlés előtt megismerje. Kérheti az újságírót, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az ő szavait tartalmazza, közlés előtt vele egyeztesse,

· külföldi sajtószervek munkatársainak nyilatkozat csak az intézményvezető engedélyével adható.

V.5. A munkaidő beosztása

A munkarendet a szakmai törvények és egyes központi jogszabályok szerint kell kialakítani. Ennek hiányában a munkarendet a felügyeleti szerv engedélyével a munkáltató állapítja meg. A munkaviszonyra vonatkozó belső szabályok kialakításánál a Munka Törvénykönyvéről szóló, többször módosított 1992. évi XXII. törvény, a közalkalmazottak jogállásáról szóló többször módosított 1992. évi XXXIII. törvény előírásai az irányadók.

A heti munkaidő 40 óra.

V.6. Az intézmény munkarendje

A Szolgálat székhely épületének   nyitva tartása:*

Hétfő, kedd, csütörtökig: 730 – 1600 –ig,

Szerda: 730 – 1630 –ig,

Pénteken: 730 – 1300 –ig,

Csütörtökön ügyfélfogadás nincs.

A Kistérségi Szociális Szolgálat területi irodáinak nyitva tartása a helyi a polgármesteri hivatalok munkarendjéhez igazodik. A szakosított ellátást nyújtó intézményegységek, a jelzőrendszeres házi segítségnyújtás folyamatos munkarenddel működik. A házi segítségnyújtás és az étkeztetés szolgáltatás iránti igény munkanapokon és munkaszüneti napokon is igénybe vehető. A szociális alapszolgáltatások, valamint a gyermekjóléti ellátások nyitva tartására vonatkozó szabályokat az intézményekben jól látható helyen kifüggesztett Házirend szabályozza.
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V.7. Szabadság

Az éves rendes és rendkívüli szabadság kivételéhez előzetesen a munkahelyi vezetőkkel egyeztetett tervet kell készíteni. A rendkívüli és fizetés nélküli szabadság engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezető jogosult, egyéb esetekben a közvetlen munkahelyi vezető, a csoportvezető.  A dolgozók éves rendes szabadságának mértékét a közalkalmazottak (köztisztviselők) jogállásáról szóló, valamint a Munka Törvénykönyvében foglalt előírások szerint kell megállapítani. 

A dolgozókat megillető és kivett szabadságról nyilvántartást kell vezetni.

Az intézményben a szabadság nyilvántartás vezetéséért az adminisztrátor a felelős.

V.8. A helyettesítés rendje

Az intézményben folyó munkát a dolgozók időleges vagy tartós távolléte nem akadályozhatja.

A dolgozók távolléte esetére a helyettesítés rendszerének kidolgozása az intézmény vezetőjének, illetve felhatalmazása alapján az adott szervezeti egység vezetőjének feladata.

A helyettesítéssel kapcsolatos, egyes dolgozókat érintő konkrét feladatokat a munkaköri leírásokban kell rögzíteni.

V.9. Munkakörök átadása

Az intézményvezető, valamint az intézményvezető által kijelölt dolgozók munkakörének átadásáról, illetve átvételéről személyi változás esetén jegyzőkönyvet kell felvenni.

Az átadásról és átvételről készült jegyzőkönyvben fel kell tüntetni:

· Az átadás-átvétel időpontját,

· A munkakörrel kapcsolatos tájékoztatást, fontosabb adatokat,

· A folyamatban lévő konkrét ügyeket,

· Az átadásra kerülő eszközöket,

· Az átadó és átvevő észrevételeit, 

· A jelenlévők aláírását.

Az átadás-átvételi eljárást a munkakörváltozást követően legkésőbb 15 napon belül be kell fejezni.

A munkakör átadás-átvételével kapcsolatos eljárás lefolytatásáról a munkakör szerinti felettes vezető gondoskodik.

V.10. Dolgozók továbbképzése

Az intézmény a tanulásban, továbbképzésben azokat a dolgozókat támogatja, akiknek a munkakörük betöltéséhez nélkülözhetetlen a képzés által nyújtott képesítés megszerzése.

A dolgozók továbbképzési rendjét a továbbképzési terv tartalmazza.

V.11. Egyéb juttatások

A közalkalmazott étkezési hozzájárulásban, ruházati költségtérítésben, lakásépítési, felújítási támogatásban részesülhet az Önkormányzat hatályos rendelete alapján. 

Az Idősek Otthonában, Nappali ellátásban, az Étkeztetésben, a Házi segítségnyújtásban, Családi napköziben és a Hajléktalanok Átmeneti Szállásán védőruhát kell biztosítani.

V.12. Egyéb szabályok

a.,
Telefonhasználat/Fax


Az intézményben lévő telefonvonalat magán célra használni tilos.

b.,
Fénymásolás:


Az intézményben a szakmai munkával kapcsolatos fénymásolás történhet. 

c.,
Dokumentumok kiadásának szabályai:


Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabályzat, szakmai programok, 
beszámolók) kiadása csak az intézményvezető engedélyével történhet.

VI.Az intézmény munkáját segítő testületek, szervek, közösségek 

1. Munkaértekezlet

2. Vezetői értekezlet  

3. Csoport értekezlet

4. Érdekképviseleti fórum

5. Lakógyűlés

6. Közalkalmazotti tanács

VI.1.Munkaértekezlet

A munkaértekezlet a dolgozók közvetlen tájékoztatásának, vélemény nyilvánításának fóruma. Az értekezletre meg kell hívni az intézmény valamennyi dolgozóját.

Az értekezleten az intézményvezető és a szakmai vezetők beszámolója alapján megtárgyalják:

az elmúlt időszakban végzett munkát;

a szükséges változtatásokat, hiányokat, problémákat;

tervezett munkaprogram esetleges módosítását, javaslatételt a kidolgozással megbízott személyre,

a következő időszak feladatait.

Az értekezletet az intézményvezető hívja össze és vezeti. Az értekezletet szükség szerint, de évente legalább két alkalommal össze kell hívni.

Az olyan jellegű kérdésre, amelyre az intézményvezető az értekezleten nem tud választ adni, 8 napon belül írásban köteles azt megtenni. Az értekezletről emlékeztetőt, feljegyzést kell készítenie az intézményvezető helyettesének, és az irattárban meg kell őrizni.

VI.2. Vezetői értekezlet

Heti 1 alkalommal (hétfő) kerül megszervezésre. Célja: Tájékozódás a szakmai egységek munkájáról, aktuális és konkrét tennivalók megbeszélése, törvényi változások ismertetése. Résztvevői: csoportvezetők, meghívottak.

VI.3.Csoport értekezlet

Havi 1 alkalommal kerül megszervezésre. Célja:  A csoport működése során felmerülő problémák megbeszélése, aktuális törvényi változások ismertetése. Résztvevői: a csoportvezető és a csoportban dolgozó munkatársak.

VI.4. Érdekképviseleti Fórum*

A szociális igazgatásról és szociális ellátásokról szóló 1993. évi III. tv. 99.§-a, valamint az 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról 35-36.§-a alapján megválasztott Érdekképviseleti Fórum az intézménnyel jogviszonyban állók jogainak, érdekeinek érvényesítését elősegíteni hivatott szerv, amely a szabályzatban  meghatározott feltételekkel működik. 

VI.5. Lakógyűlés


A csoportvezető a gondozottak részére szükség szerint, de évente legalább két alkalommal lakógyűlést hív össze. A lakógyűlésen tájékoztatni kell a gondozottakat az őket érintő szabályokról, az otthon eseményeiről és a tervekről. Lehetővé kell tenni, hogy véleményüket, javaslataikat elmondhassák. A lakógyűlésre az összes gondozottat, az ellátottjogi képviselőt  meg kell hívni.

A lakógyűlésről emlékeztetőt kell készítenie a csoportvezetőnek, amit az irattárban meg kell őrizni.

A lakógyűlésen felvetett és meg nem válaszolt kérdésekre az intézmény vezetője 8 napon belül írásban köteles válaszolni.

VI.6. Közalkalmazotti tanács

Az intézmény vezetése támogatja, segíti az érdekképviseleti szervezet munkáját.

Az érdekképviselet üléseiről jegyzőkönyvet kell készíteni. A jegyzőkönyv tartalma: - Az ülés helye, időpontja,

· A megjelentek neve,

· Napirendi pontok,

· A tanácskozás lényeges kérdései,

· A hozott döntés.
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VII. AZ INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSI SZABÁLYAI

VII. 1. Eljárási szabályok*

A felvétel módja, eljárás menete az intézményben a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról szóló 1993. évi III. törvényben,  az 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról, valamint az ahhoz kapcsoló jogszabályokban megfogalmazott rendelkezések szerint történik.

Az ellátás igénybe vétele önkéntes, az igénylő vagy törvényes képviselője kérelmére történik. Ha az ellátást igénylő személy cselekvőképtelen, a kérelmet a törvényes képviselője terjeszti elő, a korlátozottan cselekvőképes személy kérelmét a törvényes képviselő belegyezésével vagy önállóan  terjeszti elő. 

VII.1.2. Feladatok, tevékenységek forrásai

A Kistérségi Szociális Szolgálat – mint részben önállóan gazdálkodó költségvetési intézmény – az alábbi pénzügyi források biztosításával látja el a személyes gondoskodás és a gyermekjóléti szolgáltatás körébe tartozó feladatokat:

· állami normatíva;

· kötött felhasználású támogatás – kiegészítő támogatás egyes feladataihoz;

· személyi térítési díj;

· önkormányzati támogatás;

· finanszírozási szerződés megkötése során nyújtott támogatás;

· egyéb bevételek (adományozás, ajándékozás stb.).

VII.2. A Kistérségi Szociális Szolgálat szabályzatai

Az intézmény működésével összefüggő szabályzatok:

· Adatvédelmi szabályzat.

· Iratkezelési szabályzat.

· Érdekképviseleti Fórum működésének szabályzata.

Gazdasági szabályzatok:

· Pénzkezelési szabályzat.

· Anyaggazdálkodási, leltár és selejtezési szabályzat.

· Vagyonvédelmi szabályzat.

· Munkaruha, védőruha szabályzat

 Műszaki ellátási szabályzatok:

· Munkavédelmi szabályzat.

· Tűzvédelmi szabályzat.

· Gépjármű használati szabályzat.
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VII.3. Aláírási és kiadmányozási jogosultság

Az intézmény egyszemélyi vezetőjeként a hatáskörébe tartozó ügyekben az intézményvezető rendelkezik aláírási joggal.

Tartós távolléte esetén az intézményvezető helyettesítésével megbízott személy (az intézményvezető-helyettes) gyakorolja a kiadmányozási jogot, az aláírásban „intézményvezető-helyettes” jelzéssel.

„Cégszerű aláírás” használata esetén az intézmény vezetője és az intézményvezető-helyettes együttesen ír alá.

VII.4. Bélyegző használata

Az intézmény vezetőjének, az intézményvezető helyettesének aláírásánál, a „cégszerű aláírás” alkalmazásánál az alábbi kör alakú bélyegzőt kell használni:

· aláíráshoz az intézmény nevét és címét tartalmazó körbélyegzőt,

· postázáshoz a hosszú alakú bélyegzőt.

A bélyegző használatára az intézmény vezető, és az intézményvezető-helyettes jogosult.

A bélyegzők beszerzéséről, kiadásukról és bevonásukról, használatuk ellenőrzéséről az intézményvezető gondoskodik. 

Vezeti a bevételezett és kiadott bélyegzőkről a nyilvántartást, amely tartalmazza:

· bevételezés időpontját,

· bélyegző lenyomatát,

· kiadásának időpontját,

· kezelő, átvevő személy aláírását,

· visszavételezésének időpontját,

· visszavevő személy aláírását.

· A bélyegző elvesztése esetén az előírások szerint jár el.

· A bélyegzőt csak az a személy kezelheti, aki azt a nyilvántartás szerint átvette.

A kezelő személy akadályoztatása esetén az intézményvezető – az időtartamot pontosan meghatározó – írásbeli engedélyével a bélyegző más, arra kijelölt személy részére, aláírása ellenében átadható.

Az intézményvezető köteles gondoskodni arról, hogy a bélyegzőt kezelő közalkalmazotti jogviszonya megszűnésével egyidejűleg a bélyegző visszavételezésre kerüljön.

A bélyegzők kezelésével megbízott személyek kötelesek gondoskodni arról, hogy csak a már szabályosan kiadmányozott iratokra kerüljön a bélyegzőlenyomat, használatukkal visszaélés ne történhessen.

VII.5. Kártérítési kötelezettség

Az alkalmazott a munkaviszonyából eredő kötelezettségének vétkes megszegésével okozott kárért kártérítési felelősséggel tartozik. Szándékos károkozás esetén az alkalmazott a teljes kárt köteles megtéríteni.

Az alkalmazott vétkességére tekintet nélkül a teljes kárt köteles megtéríteni a visszaszolgáltatási vagy elszámolási kötelezettséggel átvett olyan dolgokban bekövetkezett hiány esetén, amelyeket állandóan őrizetben tart, kizárólagosan használ, vagy kezel és azokat jegyzék vagy elismervény alapján vette át.

Leltárhiánynak minősül a kezelésre szabályszerűen átadott és átvett anyagokban, áruban ismeretlen okból keletkezett, természetes mennyiségi csökkenés és a kezeléssel járó veszteség mértékét meghaladó hiány.

Amennyiben a kárt többen okozták, egyetemleges kötelezésnek van helye. A kár összegének meghatározásánál a Munka Törvénykönyve ide vonatkozó szabályai az irányadóak.

Az intézmény valamennyi alkalmazottja felelős a gépek, eszközök, a berendezési és felszerelési tárgyak rendeltetésszerű használatáért, megóvásáért.

VII.6.  Intézményi anyagi felelősség 

Az intézmény az alkalmazott ruházatában, használati tárgyaiban a munkavégzés folyamán bekövetkezett kárért akkor vállal felelősséget, ha a kár munkaidőben, a munkahelyen és a dolgozónak fel nem róható okok miatt következett be. 

Az alkalmazott a szokásos személyi használati tárgyait meghaladó mértékű és értékű használati értékeket csak az intézményvezető engedélyével hozhat be a munkahelyére, illetve vihet ki onnan. 

 VII.7. Az intézmény ügyiratkezelése*

Az intézményben az ügyiratok kezelése szakfeladatonként történik, az e feladat elvégzésével megbízott asszisztens látja el az ügyiratkezelést.

Az ügyiratkezelés irányításáért és ellenőrzéséért az intézményvezető helyettes  a felelős. Az ügyiratkezelést az Iratkezelési Szabályzatban foglalt előírások alapján kell végezni.

VII.8. Folyamatba épített vezetői ellenőrzés:

Az intézmény folyamatba épített ellenőrzésének a megszervezéséért, rendszerének kialakításáért az intézményvezető a felelős.

A belső ellenőrzés feladatköre magában foglalja az intézményben folyó:

· szakmai tevékenységgel összefüggő és a

· gazdálkodási tevékenységgel kapcsolatos ellenőrzési feladatokat.

A szakmai ellenőrzések éves ellenőrzési terv alapján történnek. 

Az ellenőrzési tervnek tartalmaznia kell:

· Az ellenőrzés formáját,

· Az ellenőrzési területeket,

· Az ellenőrzés főbb szempontjait,

· Az ellenőrzött időszak meghatározását,

· Az ellenőrzést végző(k) megnevezését,

· Az ellenőrzés befejezésének időpontját,

· Az ellenőrzés tapasztalatai értékelésének időpontját és módját.

A belső ellenőrzést a Folyamatba épített vezetői ellenőrzés Szabályzatban foglaltak szerint kell megszervezni és elvégezni.

Az ellenőrzések tapasztalatait az intézményvezető folyamatosan értékeli és azok alapján a szükséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

Az ellenőrzések tapasztalatairól, eredményéről az érintetteket, a vizsgált terület vezetőit, valamint dolgozói értekezleten az intézmény dolgozóit az intézmény vezetője tájékoztatja.
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VII.9. Az intézmény belső és külső kapcsolattartásának rendje:

VII.9.1. Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellátása érdekében a belső szervezeti egységek egymással szoros kapcsolatot tartanak.

Az intézményben működő szakfeladatoknak együttműködésük során, az egymás területét érintő intézkedések megtétele előtt egyeztetési kötelezettségük van.

A belső kapcsolattartás módja a heti 1 esetmegbeszélés (csütörtök).

VII.9.2. Külső kapcsolattartás*

A Szolgálat munkakapcsolat keretében együttműködik különösen:

· Az oktatási-, nevelési intézményekkel: gyermekvédelmi megbízottjaival, az osztályfőnökkel, tanárokkal,

· A területi egészségügyi hálózattal,

· Minden olyan egészségügyi intézménnyel, ahol gyerek vagy felnőtt pszichológiai szakrendelés folyik,

· Az ideggondozó intézetekkel,

· Az alkoholgondozókkal,

· Az alkoholellenes klubokkal,

· A krízisintervenciós, az elme és idegosztályokkal,

· A Pedagógiai Szakszolgálatok,

· A Területi Gyermekvédelmi Szakszolgálattal,

· A nevelő intézetekkel,

· A gyerek- és felnőtt gondozást végző szociális intézményekkel,

· ÁNTSZ-szel,

· A rendőrséggel, ügyészséggel, bírósággal,

· A Polgármesteri Hivatal illetékes osztályaival és bizottságaival,

· A politikai pártokkal,

· Önkormányzati, valamint országgyűlési képviselőkkel,

· Önszerveződő civil szervezetekkel,

· Egyházakkal,

· Módszertani intézménnyel,

· Ellátott jogi képviselővel

· Szülői értekezletek keretében a szülőkkel.

Az együttműködés kiterjed:

· A kölcsönös tájékoztatásra,

· Egymás tevékenységének gyakorlati megismerésére, támogatására,

· Kölcsönös konzultációkra és tapasztalatcserékre,

· A legmegfelelőbb ellátás biztosítása érdekében a feladatok egymástól való kölcsönös átvállalására.

A Szolgálatban dolgozók az együttműködés minden fázisában kötelesek szem előtt tartani a Szolgálat titoktartási kötelezettségét.
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A társintézményekkel a Szolgálat egyenrangú félként, kölcsönösségi alapon, mint szakszolgálatokkal dolgozik együtt, azaz a Szolgálat a család egészét érintő általános szociális szolgáltató funkciót, míg a szakszolgálatok az egyes családtagokat érintő speciális szolgáltató funkciókat töltenek be.

Intézményi kapcsolataiban a Szolgálat szerepe elsődleges, ha:

· A család egyik tagjával kapcsolatban álló intézmény tevékenysége során további – az adott intézmény profiljába nem tartozó – tevékenység szükségessége merül fel,

· Megállapítást nyert, hogy hatósági intézkedés nem indokolt vagy elkerülhető.

· A Szolgálat tevékenysége során a családi problémák megelőzésére, a hatósági út elkerülésére törekszik. Ezért célszerű, ha az egyes intézmények azelőtt lépnek kapcsolatba a Szolgálattal, mielőtt hatósági beavatkozás válna szükségessé.

· Az együttműködés során az érintett intézmények és a Szolgálat munkatársai közlik egymással azokat az adatokat, panaszokat, vizsgálati eredményeket, stb., amelyek a közös célok eléréséhez, illetve a közös feladatok legjobb ellátásához szükségesek.

VIII. ADATKEZELÉS, ADATVÉDELEM

VIII.1. Titoktartási kötelezettség

Az intézmény valamennyi dolgozója munkakörére, beosztására tekintet nélkül köteles a közalkalmazotti jogviszonya keretében tudomására jutott állami, szolgálati titkot a jogviszony tartama (fennállása) alatt, illetve megszűnése után is megőrizni.  A Szociális Munka Etikai Kódexe által előírtak  irányadóak  az intézményben dolgozók számára. 

VIII.2. Adatbiztonság 

Az adatkezelő köteles gondoskodni az adatok biztonságáról, köteles továbbá megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, kialakítani azokat az eljárási szabályokat, amelyek az adat– és titokvédelmi szabályok érvényre juttatásához szükségesek. Az adatot védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, nyilvánosságra hozás vagy törlés, illetőleg sérülés vagy megsemmisülés ellen.

VIII.3. Adattovábbítás

A nyilvántartásból adat csak az adatigénylésre jogosult szervnek szolgáltatható.

Az adatok akkor továbbíthatók, ha az érintett ahhoz hozzájárult, vagy törvény azt megengedi, és ha az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesülnek.

Ha a törvény másként nem rendelkezik, a nyilvántartásból a szociális ellátásra való jogosultság megszűnésétől számított öt év elteltével törölni kell az adott személyre vonatkozó adatokat, illetve az iratokat meg kell semmisíteni.

Az  1993. évi III. tv., felhatalmazása alapján a nyilvántartást  vezető szervek a nyilvántartásban kezelt adatokat személyes azonosító adatok nélkül statisztikai célra felhasználhatják, illetőleg azokról statisztikai célra adatot szolgáltathatnak.

Az 1997. év XXXI. tv 17.§ (3) bekezdése értelmében a gyermek családban történő nevelkedésének elősegítése, a veszélyeztetettség megelőzése és megszüntetése érdekében a tv-ben felsorolt jelzőrendszeri tagok kötelesek egymással együttműködni és egymást kölcsönösen tájékoztatni.*

IX. A KISTÉRSÉGI SZOCIÁLIS SZOLGÁLAT  KAPCSOLATA MÁS SZERVEKKEL

IX.1. A fenntartó feladat és jogköre

IX.1.1. A Kistérségi Szociális Szolgálat fenntartója:

· Dönt az intézmény alapító okiratáról, gazdálkodási köréről, átszervezéséről, megszüntetéséről, tevékenységi körének módosításáról.

· Meghatározza az intézmény költségvetését.

· Ellenőrzi az intézmény gazdálkodását és működésének törvényességét.

· Jóváhagyja az intézmény szervezeti és működési szabályzatát, szakmai programját.

· Ellenőrzi, és évente egy alkalommal értékeli a szakmai munka eredményességét, a szakmai program végrehajtását.

· Biztosítja a személyre szóló segítő beavatkozáshoz szükséges önálló helyiségeket, valamint információ szolgáltatással segíti az intézmény működését.

· Kikéri a regionális szociális és gyámhivatal véleményét az intézmény működését érintő lényeges döntés meghozatalában, így különösen az intézmény megszüntetése, feladatkörének megváltoztatása esetén.

· A fenntartó a törvényesség biztosítása érdekében ellenőrzi a házirend, valamint más belső szabályzat jogszerűségét.

· A fenntartó a szakmai munka eredményességét különösen a névjegyzékben szereplő szakértő által készített szakértői vélemény, a megyei gyámhivatal szakmai ellenőrzése, illetve az intézmény által készített beszámoló alapján értékeli.

· A fenntartónak a fentiekben megfogalmazott jogköre nem sértheti az intézmény szakmai programjában meghatározott önállóságát. 

· Gondoskodik az Érdekvédelmi Fórum megalakításáról.

· Az intézményvezető tekintetében gyakorolja az alapvető munkáltató jogokat a megállapodásban és a jelen okiratban foglaltak szerint. 

IX.2. Az Országos Család– és Gyermekvédelmi Intézet

A Nemzeti Család– és Szociálpolitikai Intézet továbbképző, tudományos és módszertani intézmény. Az intézmény módszertani tevékenységet végez és ellátja a gyermekjóléti és gyermekvédelmi szakmai ellenőrzéssel, a tudományos kutatás támogatásával, a nemzetközi kapcsolatokkal összefüggő feladatokat.


* módosítás: 2011. szeptember 20.

IX.3. Szabolcs - Szatmár - Bereg Megyei Kormányhivatal Szociális és Gyámhivatal

· A szociális és gyámhivatal, a Nemzeti Család– és Szociálpolitikai Intézet, vagy a kijelölt módszertani feladatokat ellátó intézmény, illetve a Névjegyzékbe felvett szakértő szükség szerinti bevonásával ellenőrzi az állami és nem állami gyermekjóléti és gyermekvédelmi szolgáltatók tevékenységét. 

· Közreműködik az ágazati képzések, továbbképzések szervezésében. 

· Elősegíti és koordinálja a bűnelkövetés, illetve a bűnismétlés megelőzését célzó programok indítását, a veszélyeztetett gyermekek, továbbá a bűncselekményt elkövetett, de nem büntethető, valamint a büntetőeljárás alá vont gyermek számára. 

IX.4. A megyei módszertani intézmény

· Segítséget nyújt új ellátások megszervezésében, új módszerek bevezetésében. 

· Információt gyűjt az adott megye szociális ellátórendszerének sajátosságairól, problémáiról, a megye területén alkalmazott módszerek, gondozási tevékenységek ellátásáról. 

· Szakértőként közreműködik a szociális intézmények szakmai ellenőrzésében.

· Javaslatot dolgoz ki a hiányzó ellátások megszervezésére, a szociális ellátórendszer fejlesztésére.

Az SZMSZ. hatálybalépése:

Az SZMSZ. az Önkormányzati Képviselőtestület 224/2011. (X.20.) ÖKT. határozat jóváhagyásával 2011. október 20. napján lép hatályba és visszavonásig érvényes.

Jelen SZMSZ. hatálybalépésével egyidejűleg hatályát veszti a 2011. március 31.-én hatályba lépett 70/2011. (III. 31.) ÖKT. határozatával jóváhagyott Kistérségi Szociális Szolgálat Szervezeti és Működési Szabályzata.

Kisvárda, 2011. szeptember 20.
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          1 fő





 1 fő csoportvezető


       4 fő  gondozónő


1 fő csoportvezető családgondozó



1 fő családsegítő csoportvezető 
9 fő családgondozó 
Jelzőrendszeres házi segítségnyújtás:


7 fő családgondozó 
1 fő részmunkaidős pszichológus
1 fő koordinátor

1 fő szociális asszisztens 
1 fő részmunkaidős jogász
1 fő rendszergazda

                                                                            1 fő nevelő                                                 29 fő tiszteletdíjas gondozónő




2 fő szociális gondozó




1 fő szociális segítő

1 fő ig. helyettes

Házi segítségnyújtás:
3 fő tiszteletdíjas
szakmai vezető

1 fő csoportvezető
1 fő adkez. tanácsadó

2 fő területi vez. gond.



  36 fő gondozónő



  21 fő tiszteletdíjas gondozónő





1 fő csoportvezető


1 fő szociális munkatárs
1 fő csoportvezető

 1 fő szakmai vezető
1 fő gondozónő
6 fő gondozónő

 1 fő tejkonyhavezető                                         1 fő részm. orvos
1 fő foglalkoztatás-szervező/mentálhigiénés munkatárs

 9 fő gondozónő
  






             
             1 fő részmunkaidős orvos

 2 fő takarító








             1 fő részmunkaidős gyógytornász

1 fő mosónő

1 fő adminisztrátor
  







             

2 fő konyhalány

  
  

2. sz. melléklet


Ellátási területe:














                                            


       



       
                                     


Ellátási terület:

       - Fényeslitke

· Jéke

· Pap

· Döge

· Pátroha

· Mezőladány
Ellátási terület: Döge, Jéke,

· Újkenéz
Mezőladány, Pap, Pátroha, 

· Kisvárda
Újkenéz, Fényeslitke, Kisvárda.


                                                                                                                                                                     Ellátási terület: Kisvárda, Döge, Jéke, Mezőladány, 

                     
                   Házi gondozás ellátási területe: 
                              Fényeslitke, Pátroha, Újkenéz, Anarcs, Gyulaháza             




- Jéke




- Pap




- Döge




- Pátroha



        Ellátási terület:

- Mezőladány



        - Jéke

- Újkenéz


                               - Pap
               - Kisvárda





                        
                               - Fényeslitke                                                               
    Ellátási terület: Kisvárda, Döge, Jéke, Mezőladány, 

                                        - Döge                              Jelzőrendszeres házi seg. ellátási terület: Ajak, Anarcs, Dombrád, Döge,                                     
      Újkenéz, Pap, Pátroha.

                                        - Pátroha                           Fényeslitke, Gyulaháza, Jéke, Kisvárda, Mezőladány, Pap, Pátroha, Tiszakanyár,

                                        - Mezőladány                    Tornyospálca, Újdombrád, Újkenéz .

                                        - Újkenéz


                 - Kisvárda
  Étkeztetés ellátási területe: Kisvárda város közigazgatási területe.


                         
     

Fogyatékos személyek nappali ellátása, fejlesztő felkészítés ellátási területe: Kisvárda város, Döge, Gyulaháza, Jéke, Mezőladány, Fényeslitke, Pátroha, Újkenéz, Anarcs, Ajak, Dombrád, Kékcse, Lövőpetri, Rétközberencs, Szabolcsbáka, Szabolcsveresmart, Tiszakanyár, Tornyospálca, Újdombrád, Pap, Nyírlövő.

Lovacska Családi napközi ellátási területe: Kisvárda, Ajak, Anarcs, Dombrád, Döge, Fényeslitke, Gyulaháza, Jéke, Kékcse, Lövőpetri, Mezőladány, Pátroha, Rétközberencs, Szabolcsbáka, Szabolcsveresmart, Tiszakanyár, Tornyospálca, Újdombrád, Újkenéz, Pap, Nyírlövő.

Helyettes szülő ellátási terület: Kisvárda, Anarcs, Dombrád, Döge, Fényeslitke, Gyulaháza, Jéke, Mezőladány, Pap, Pátroha, Tiszakanyár, Tornyospálca, Újdombrád, Újkenéz.

Bölcsőde ellátási területe: Kisvárda város közigazgatási területe.
A Képviselőtestület a Bölcsőde Szakmai Programját 9 igen szavazattal, egyhangúlag elfogadta és a következő határozatot hozta: 

KISVÁRDA VÁROS ÖNKORMÁNYZATI

KÉPVISELŐTESTÜLETÉNEK

225/2011. (X.20.) ÖKT.

h a t á r o z a t a

a Kistérségi Szociális Szolgálat szervezeti keretében működő bölcsőde szakmai programjának  jóváhagyásáról

A Képviselőtestület

a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény 104. § (1) bekezdés d) pontjában biztosított felhatalmazás alapján a Kistérségi Szociális Szolgálat szervezeti keretében működő gyermekjóléti szolgálat szakmai programját jelen határozat 1. melléklete szerinti tartalommal jóváhagyja. 
A határozatról értesülnek:

1. Kistérségi Szociális Szolgálat, 4600 Kisvárda, Szent László u. 54. sz.

2. PH. Önkormányzati és Intézményirányító Osztálya az érintett értesítése céljából 

a 225/2011. (X. 20.) ÖKT határozat

1. melléklete
Kistréségi Szociális Szolgálat

4600 Kisvárda, Szent László út 54.

Telephely: 4600 Kisvárda, Tompos úti ltp. 1.

Szakmai Program

Bölcsőde

2011. év

„Meg kell tanulnunk a gyermekek szemével látni és fülével hallani, meg kell tanulnunk a gyermekek élményvilágának a szintjén beszélni. Ennek feltétele pedig nem kevesebb, mint a gyermekbe vetett bizalom, az iránta érzett felelősség, amelyből nyílt és derűs légkörben, ésszerű szabályok között, a gyermek felelőssége is kicsírázik.”









Mérei Ferenc
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Bölcsőde 
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I. Az intézmény adatai:

 Az intézmény fenntartója, neve, székhelye: 

Szociális és Gyermekjóléti Intézményfenntartó Társulás 

4600 Kisvárda, Szent László út 7-11.

Irányító szerv neve, címe:

Kisvárda Város Önkormányzati Képviselőtestülete

4600 Kisvárda, Szent László út  7-11.

Tel.: 45/500-700

Az intézmény székhelye:

Kistérségi Szociális Szolgálat 

4600 Kisvárda, Szent László út 54.

Telefon: 45/415 -085

E-mail: szocialisszolg@vipmail.hu

A nyújtott szolgáltatás megnevezés:

Gyermekek napközbeni ellátása: Bölcsőde

A Bölcsőde címe: 4600 Kisvárda, Tompos ltp. 1.

Telefon: 45/410 - 172

E-mail: kisvardabolcsi@freemail.hu
 Intézmény típusa:

Személyes gondoskodás keretében természetben nyújtott szociális ellátást, szociális alapszolgáltatásokat és szakosított ellátást, illetve gyermekjóléti szolgáltatást nyújtó intézmény.

A jogszabályban meghatározott közfeladat: A szociális igazgatásról és szociális ellátásokról szóló 1993. évi III. törvény 55. §-a,  62. §-a, 63. §-a, 64. §-a 65. §-a, 65/F. §-a, 67. §-a, 84. §-a (2) bek. alapján természetben nyújtott szociális ellátás; a személyes gondoskodás keretébe tartozó szociális alapellátási és a személyes gondoskodás keretébe tartozó szakosított ellátási formák; a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény 39. §-a, 40. §-a, 41. §-a,  42. §-a, 43. §-a, alapján a személyes gondoskodás keretébe tartozó gyermekjóléti alapellátások; a közoktatásról szóló 1993. évi. LXXIX. törvény 30/A. §-ának (1) és (3) bekezdésben, valamint a képzési kötelezettségről és a pedagógiai szakszolgálatokról szóló 14/1994. (VI.24.) MKM rendelet 9. §-ában foglaltak szerinti fejlesztő felkészítés.

A Bölcsőde az intézmény keretein belül önálló szakmai egységként működik. 

Ellátási terület: Kisvárda város közigazgatási területe

Az intézmény gazdálkodási besorolása: 

Önállóan működő költségvetési szerv. Szellemi és fizikai (technikai), kiszolgáló tevékenységeit, ezen belül gazdálkodási feladatait, megállapodás alapján, az önállóan működő és gazdálkodó Kisvárdai Szolgáltató Szervezet (4600. Kisvárda, Kossuth u. 25.) látja el. 

 Az intézmény alaptevékenysége: 

a.) Alapvető szakágazat

881000 Idősek, fogyatékosok szociális ellátása bentlakás nélkül

889110 Bölcsődei ellátás

b)
Alapvető szakfeladatok:

882201 Adósságkezelési szolgáltatás

873011 Időskorúak tartós bentlakásos szociális ellátása

879033 Hajléktalanok ellátása átmeneti szálláson

879017 Helyettes szülőknél elhelyezettek ellátása

881011 Idősek nappali ellátása

881013 Fogyatékossággal élők nappali ellátása

889201 Gyermekjóléti szolgáltatás

889102 Családi napközi 

889921 Szociális étkeztetés

889922 Házi segítségnyújtás

889923 Jelzőrendszeres házi segítségnyújtás

889924 Családsegítés

856013 Fejlesztő felkészítés

889101 Bölcsődei ellátás

856012 Korai fejlesztés, gondozás

A Bölcsőde működését meghatározó jogszabályok: 

· a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény,

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

· a 149/1997. (IX.10.) a gyámhatóságokról, valamint a gyermekvédelmi és gyámügyi eljárásról szóló Kormányrendelet,

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

· 4/2010.(I.19.) OKM rendelet a pedagógiai szakszolgálatokról

· a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. Törvény,

· a Szociális Munka Etikai Kódexe, 

· a Bölcsődei Gondozás –nevelés szakmai szabályai Módszertani levél

II. Az intézmény bemutatása

1.) A település rövid bemutatása:

Kisvárda Szabolcs-Szatmár-Bereg megyében található, 17.826 főt számláló település.

Erre a térségre és városunkra is jellemző a szociális, mentális problémák fokozott megjelenése. A nehéz gazdasági helyzet, a munkahelyek számának folyamatos csökkenése, a munkanélküliség miatt sok család kerül nehéz anyagi helyzetbe. A kilátástalanság mellé számos mentális probléma is társul, melyek negatívan hatnak a családok életvezetésére, a szülő-gyermek kapcsolatra, a családi összetartást erősítő, pihenést, regenerálódást segítő közös programok szervezésére. 

Oktatási és kulturális centrum, hiszen két gimnázium, egy szakközépiskola, egy zeneiskola gyűjti össze a környező települések gyermekeit. Városunk ad otthont a Határon Túli Színházak Fesztiváljának. 

A rendszerváltás előtti időkben a gyárak, szövetkezetek, kereskedelmi egységek, a vasút munkalehetőséget biztosítottak a városban, illetve a környező falvakban élők számára. A ’70-es években épült lakótelep és a külterületi olcsó ingatlanok pedig lakhatást biztosítottak a betelepülők számára.

Település besorolása, megközelíthetősége
Kisvárda a Felső-Szabolcsi térség meghatározó városa. A város Budapest–Záhony vasútvonalon helyezkedik el, ezért mindkét irányból jól megközelíthető. A városban található buszpályaudvar, mely összeköttetést biztosít a vasútvonallal nem rendelkező települések számára.

A város a 4. sz. főútról gépjárművel is megközelíthető.

 Lakosságszám, demográfiai adatok:

Kisvárda város lakossága: 17.826 fő

Kisvárdában a 2010. évben készített szociális térkép adatai alapján:
A 18 év alatti gyermeket nevelő családok aránya 27,8%, ebből

· egygyermekes család: 

12,8%,

· kétgyermekes család: 

10,7%,

· háromgyermekes család: 

  2,4%,

· négygyermekes család:

  0,9%,

· ötgyermekes család:


  0,4%,

· hétgyermekes család: 

  0,3%,

· nyolcgyermekes család:

  0,3%

A megkérdezett családok esetében:

· gyermekgondozási segélyben:
  6,6%,

· gyermekgondozási díjban:

  1,7 %,

· gyermeknevelési támogatásban:
  0,6 % részesül.


A működési engedélyben meghatározott férőhelyek száma:

            - 50 fő

            A Bölcsőde Kisvárda városban  élő gyermekek számára biztosítja a szolgáltatatás igénybevételét. 


Az ellátási területen élők jövedelmi viszonyait erősen befolyásolja az ipari termelés visszaesése az 1990-es évektől, valamint a növénytermesztés és állattenyésztés háttérbe szorulása. Jellemző megyénkre, hogy az alkalmazásban állók nettó keresete és a nyugdíjak összege is alacsonyabb az országos átlagnál. A munkavállalás segítése ezért fontos a térségben. Ennek egyik eszköze a gyermekek napközbeni ellátásának biztosítása.


Intézményünkben felvállaljuk a bölcsődés gyermekek integrált gondozását, nevelését, korai fejlesztését. 


A családias hangulatú, szép, tágas, udvar, a napfényes csoportszobák  nagyszerű lehetőséget biztosítanak  a gyermekek napközbeni tartózkodására.  Bölcsődénkben változatos, színes játékkészlet segíti az önálló, szabad játékot, a gyermekek aktivitásának, kreativitásának kibontakozását.


A szakmai programban foglaltak jellemzik a bölcsődében dolgozók szakmai törekvéseit. A napközbeni ellátás keretében arra törekszünk, hogy bölcsődéseink emberi méltóságát mindenkor tiszteletben tartva, a hátrányos megkülönböztetés minden formájától mentes gondozásban, nevelésben részesülhessenek. Azt szeretnénk, ha gyermekeink környezete, játék és eszközkészlete, továbbá a magas színvonalon végzett munka legfőbb partnereink, a szülők megelégedettségét szolgálná.

2.)A bölcsőde definíciója, funkciói:

a.) Az alapfeladat meghatározása a jogszabály alapján:

Az 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról 42. §-a  szerint: 

„(1)
A bölcsőde a családban nevelkedő 3 éven aluli gyermekek napközbeni ellátását, szakszerű gondozását és nevelését biztosító intézmény. Ha a gyermek a 3. életévét betöltötte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapján még nem érett az óvodai nevelésre, a 4. évének betöltését követő augusztus 31-ig nevelhető és gondozható a bölcsődében.

(2)
A bölcsőde az (1) bekezdésen túl végezheti a fogyatékos gyermekek korai habilitációs és rehabilitációs célú nevelését, gondozását is. A bölcsődei ellátás keretében a Közoktatási Törvény szerinti szakértői és rehabilitációs bizottság szakvéleménye alapján a fogyatékos gyermek legfeljebb hat éves koráig, fejlődését biztosító korai fejlesztésben és gondozásban vagy fejlesztő felkészítésben vehet részt.”

b.) A bölcsődét igénybe vevők körülményei:

Az 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról 41. § (1) bekezdése szerint a gyermekek napközbeni ellátásaként a családban élő gyermek életkorának megfelelő felügyeletét, gondozását, nevelését, foglalkoztatását és étkeztetését kell megszervezni azon gyermekek számára, akiknek szülei, nevelői, gondozói munkavégzésük, munkaerő piaci részvételt elősegítő programban, képzésben való részvételük, betegség vagy 

egyéb ok miatt napközbeni ellátásukról nem tudnak gondoskodni. A napközbeni ellátás keretében biztosított szolgáltatások időtartama lehetőleg a szülő munkarendjéhez igazodik.

A Bölcsődébe beíratott gyermekek száma:

39 fő,

Előjegyzésben van:




17 fő,

Nem és életkor szerinti megoszlás:

Fiú:






21 fő,

Lány:






18 fő,

Életkor szerint:

1 éves kor alatti:




  0 fő,

1-2 éves kor közötti:




  8 fő,

2-3 éves kor közötti:




28 fő,

3 év feletti:





  3 fő,

A gyermekek lakáskörülményeit tekintve:

Társasházban él:




  7 fő,

Lakótelepen lakik:




11 fő,

Kertes házban él:




20 fő,

Albérletben él:




   l fő,

Családszerkezet alapján:

Három gyermeket nevel:



  4 család,

Egyedül neveli gyermekét:



  2 család.

A bölcsődébe járó gyermekek életkörülményeiket tekintve tiszta, rendezett, ápolt körülmények között élnek.

Fertőzés, fejtetű, rüh, gombásodás évek óta nem fordult elő. 

A kötelező védőoltásokat minden gyermek pontosan és időben megkapja.

Preventív célból (fizetett) védőoltások beadásával is él a szülők 80%-a.

c.) Az intézmény hagyományai:

Kisvárda városban 1979. évtől működik az intézmény, a közel 30 éves fennállása alatt kialakultak azok a hagyományos rendezvények, melyeket mind a szülők, mind a gyermekek megszerettek, s örömmel várják a rendezvények megszervezését.  

A bölcsődénk hagyományai közé tartozik a családdal közösen megtartott:

 Gyermeknap, melynek programja:

· játékok, versenyek (homokhordó, kötélhúzó, homokvár építő, lufi-fújó, stb.),

· kézműves foglalkozások,

· állatsimogató,

· ételkóstoló, 

· bábelőadás  rendezése, szervezése.

Bölcsődei Búcsúztató: az óvodába induló gyermekek „bulija”:

· Délelőtt: séta, játék, piknik a várban

· Délután: udvari buli a szülőkkel, bemutatkoznak a csoportok – kötetlen játék, vers – ének – mondóka.

Családi ünnepek:

· Szülővel közös Adventi készülődés – várakozás.

· Húsvétoló: tojásfestés, rajzolás, ragasztás, stb.

· Bölcsődei Zöld hét: növényültetés, növényápolás, növénygyűjtés – felhasználás, zöldség fogyasztás, stb.

3. ) A bölcsőde területi elhelyezkedése:

A gyermekek napközbeni ellátását felvállaló Bölcsőde a Kisvárdai Kistérség székhelyén, Kisvárda városban található. A szolgáltatást nyújtó épület a  település központjában került kialakításra, s így könnyen megközelíthető gyalogosan, tömegközlekedési eszközzel, de az autóval érkezők részére is kialakították a parkolási lehetőséget. A 6 csoport befogadására alkalmas épületet lakótelep, óvoda és általános iskola határolja.  Az óvoda közelsége közös programok szervezésére ad lehetőséget.

 A Bölcsőde udvarán elültetett fa és dísznövény barátságos, s nyáron árnyékos környezetet biztosít a gyermekek részére. 

4.) Tárgyi feltételek: 

      Az 1979-ben épült Bölcsőde  kialakítása, a helyiségek beosztása „ A  bölcsődei gondozás - nevelés szakmai szabálya „-ban foglaltaknak megfelel.  A 6 csoport befogadására alkalmas épületben jelenleg csak 4 csoportban folyik a 0-3 éves korosztály napközbeni ellátása.

 Az évek során elvégzett kisebb-nagyobb felújítások (padozat, vizes helyiségek, fűtés korszerűsítése, tetőjavítás, stb.) ellenére jelenleg az épület teljes felújításra szorul, mert a folyosó csempéi töredeznek, a nyílászárók elvetemedtek, s az l970-es években népszerű lapos tető is beázik. 

A gyermekek tágas, derűs csoportszobákban játszhatnak kedvük szerint, a változatos és pedagógiai szempontból is igényesen megválogatott játékokkal, könyvekkel és egyéb eszközökkel. A gondozónők által elnevezett bölcsődei csoportokban a gyermekek igényeinek megfelelő belső teret, a tér tagolását, kuckókat alakítottak ki, így a magasabb létszámú csoportok is a térben megosztva tudják használni a helyiséget. A csoport egyéni arculatának megtalálása a gondozónők leleményességén múlik, dekorációval, a bútorok elhelyezésével érve el azt. Játszóhelyek kialakítása mellett megújított játéksarkok kerültek kialakításra, melyek segítik a gyermeki utánzó és szerepjáték kibontakoztatását. A játékszereket, eszközöket csoportosítva kínáljuk a gyermekeknek, a tér funkcionális tagolódásának megfelelően. Figyelünk arra, hogy a csoport dekorálása ne öncélú legyen, hanem kapcsolódjon az évszakokhoz, a csoport életéhez, és a gyerekek alkotásai is helyet kapjanak.

           Az öltözők, vizesblokkok berendezése praktikus, jelekkel ellátott öltözők, törülköző – fésűtartók, fogasok segítik a gyermekek és szüleik tájékozódását, önállósodását, higiénés ellátását.

            Az udvar füves, fák árnyékolják, homokozó, pancsoló medence, udvari játékok biztosítják a személyiségfejlődés szempontjából fontos szabad levegőn történő tartózkodás idejére a gyermekek elfoglaltságát. 

5.) Személyi feltételek: 

A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairól és működésük feltételeiről 1. számú melléklete szabályozza a bölcsődék szakmai létszámminimumait, s a 2. számú melléklet határozza meg a képesítési feltételeket, melynek figyelembevételével jelenleg az alább felsorolt személyzet dolgozik. 

Integrált intézmény vezetője 



1 fő

Szakmai vezető 




 l fő 

Kisgyermeknevelő 




9 fő  

Tejkonyha vezető 




1 fő

Konyhalány, szakács




2 fő

Takarítónő 





2 fő

Mosónő 





1 fő

Adminisztrátor




1 fő    

Orvos megbízási szerződés alapján                           1 fő

Az integrált intézményt 1 fő szakvizsgázott szociálpolitikus irányítja, munkáját segíti a szakmai vezető, aki szakvizsgázott szociálpolitikus, a kisgyermekgondozó és nevelő képesítés megszerzése folyamatban van. 


A 9 fő kisgyermeknevelő közül 1 fő szakgondozói képzettséget szerzett, 7 fő csecsemő és kisgyermekgondozói végzettséggel rendelkezik, s 1 fő jelenleg képzésben vesz részt.


2 fő látja el a takarítási feladatokat, s 1 fő végzi a csoportszobákban és a konyhában keletkezett szennyes, valamint a dolgozók munka - és védőruhájának mosását-vasalását.  


1 fő adminisztrátor látja el az intézményben feladatellátása során felmerülő adminisztrációs feladatokat. 

A tejkonyhát 1 fő tejkonyha vezető működteti. Feladatellátást 2 fő konyhalány segíti.

III.) Az intézmény szakmai céljai: 

A családban nevelkedő kisgyermek számára a családi nevelést segítve, a napközbeni ellátás keretében a gyermek fizikai- és érzelmi biztonságának és jóllétének megteremtésével, feltétel nélküli szeretettel és elfogadással, a gyermek nemzetiségi/etnikai hovatartozásának tiszteletben tartásával, identitásának erősítésével, kompetenciájának figyelembevételével, tapasztalatszerzési lehetőség biztosításával, viselkedési minták nyújtásával elősegíteni a harmonikus fejlődést.

a.) A bölcsődei  nevelés-gondozás célja: 

· A családi nevelés elsődlegességének tisztelete

· A gyermek nevelése elsősorban a család joga és kötelessége. 
· A bölcsőde a családi nevelés értékeit, hagyományait és szokásait tiszteletben tartva és lehetőség szerint erősítve vesz részt a gyermekek gondozásában, nevelésében, illetve szükség esetén lehetőségeihez mérten törekedve a családi nevelés hiányosságainak kompenzálására, korrigálására. Mindezek értelmében fontos tehát a szülők számára lehetővé tenni a tevékeny, különböző szinteken és módokon megvalósuló bekapcsolódást a bölcsőde életébe.

· A gyermeki személyiség tiszteletének elve

· A gyermeket – mint fejlődő személyiséget – a kisebb körű kompetenciából fakadó nagyobb segítségigénye / ráutaltsága miatt különleges védelem illeti meg. 

· A bölcsődei nevelés-gondozás értékközvetítő és értékteremtő folyamat, amely a gyermeki személyiség teljes kibontakoztatására, a személyes, a szociális és a kognitív kompetenciák fejlődésének segítésére irányul, az emberi jogok és az alapvető szabadságjogok tiszteletben tartásával.

· A nevelés és gondozás egységének elve

· A nevelés és a gondozás elválaszthatatlan egységet alkotnak. A nevelés tágabb, a gondozás szűkebb fogalom: a gondozás minden helyzetében nevelés is folyik, a nevelés helyzetei, lehetőségei azonban nem korlátozódnak a gondozási helyzetekre. 

· Az egyéni bánásmód elve

· A gyermek fejlődéséhez alapvető feltétel a felnőtt őszinte érdeklődése, figyelme, megbecsülése, a kompetenciájának elismerésén alapuló választási lehetőség biztosítása az egyes élethelyzetekben, a pozitív megnyilvánulások támogatása, megerősítése, elismerése.

· A biztonság és a stabilitás elve

· A gyermek személyi- és tárgyi környezetének állandósága („saját” gondozónő-rendszer, felmenőrendszer, csoport- és helyállandóság) növeli az érzelmi biztonságot, alapul szolgál a tájékozódáshoz, a jó szokások kialakulásához. 

· A napirend folyamatosságából, az egyes mozzanatok egymásra épüléséből fakadó ismétlődések tájékozódási lehetőséget, stabilitást, kiszámíthatóságot eredményeznek a napi események sorában, növelik a gyermek biztonságérzetét. 

· Az aktivitás, az önállósulás segítésének elve

· A gyermek ösztönzése, megnyilvánulásainak elismerő, támogató, az igényekhez igazodó segítése, az önállóság és az aktivitás tevékenység-specifikusságának, fizikai és pszichés állapottól függésének elfogadása, a gyermek felé irányuló szeretet, elfogadás és empátia fokozzák az aktivitást és az önállóság iránti vágyat. 

· A gondozónő az élményszerzés lehetőségének biztosításával, saját példamutatásával, az egyes élethelyzeteknek a gyermek számára átláthatóvá, befogadhatóvá, kezelhetővé tételével, a tapasztalatok feldolgozásának segítésével, az egyes viselkedésformákkal való próbálkozások bátorításával segíti a tanulást. 

· Az egységes nevelő hatások elve

· A nevelés értékközvetítés és értékteremtés egyben. 

· Eredményessége érdekében fontos, hogy a gyermekkel foglalkozó felnőttek – a közöttük lévő személyiségbeli különbözőségek tiszteletben tartásával – a gyermek elfogadásában, a kompetenciájának és pillanatnyi szükségleteinek megfelelő fizikai és érzelmi biztonság és szeretetteljes gondoskodás nyújtásában, öntevékenységének biztosításában egyetértsenek, az alapvető értékek, erkölcsi normák és célok tekintetében nézeteiket egyeztessék, nevelői gyakorlatukat egymáshoz közelítsék. 

b.)A bölcsődei nevelés – gondozás feladatai:

A bölcsődei nevelés-gondozás feladata a családban nevelkedő kisgyermekek napközbeni ellátásának és esetlegesen kiegészítő szolgáltatásoknak biztosításával 20 hetes-3 éves egészséges és a 20 hetes-6 éves sajátos nevelésű igényű gyermek testi- és pszichés szükségleteinek kielégítése, az optimális fejlődés elősegítése. A hátrányos helyzetű gyermekek esetében a hátrányok és következményeik enyhítésére törekvés. A sajátos nevelési igényű gyermekek habilitációjának és rehabilitációjának segítése a gondozás, nevelés, az egyéni és a csoportos foglalkozások keretében, a gyógypedagógus irányítása alapján.

Egészségvédelem, az egészséges életmód megalapozása
· a harmonikus testi és lelki fejlődéshez szükséges egészséges és biztonságos környezet megteremtése, a fejlődés támogatása,

· a primer szükségletek egyéni igények szerinti kielégítése,

· egészségvédelem, egészségnevelés, a környezethez való alkalmazkodás és az alapvető kultúrhigiénés szokások kialakulásának segítése (a testi-lelki harmónia kialakulását és megőrzését segítő napirend – ezen belül: étkezés, mosakodás, öltözködés, alvás, szobatisztaságra nevelés, pihenés, levegőzés, játék, mozgás),

· szükség esetén speciális szakember bevonásával prevenciós és korrekciós feladatok ellátása.

Az érzelmi fejlődés és a szocializáció segítése

· derűs légkör biztosítása, a bölcsődébe kerüléssel járó nehézségek lehetőség szerinti megelőzése, ill. csökkentése, a gyermekek segítése az esetlegesen átélt nehézségeik feldolgozásában,

· a gondozónő-gyermek között szeretetteljes, érzelmi biztonságot jelentő kapcsolat kialakulásának segítése.

A megismerési folyamatok fejlődésének segítése

· az érdeklődés kialakulásának, fennmaradásának, erősödésének, az érdeklődési kör bővülésének segítése,
· a gyermek életkorának, érdeklődésének megfelelő tevékenységek lehetőségének biztosítása,

· a gyermek igényeihez igazodó közös tevékenység során élmények, viselkedési és helyzetmegoldási minták nyújtása,

· az önálló aktivitás és a kreativitás támogatása,

· a gyermek tevékenységének támogató-bátorító odafigyeléssel kísérése, megerősítése, az önkifejezés lehetőségeinek megteremtése az egyes helyzetekben.

IV.) A szakmai célok megvalósításának eszközei, módjai

a.) A bölcsődei élet megszervezése

Kapcsolat a szülőkkel:

A bölcsődei gondozás-nevelés a családi neveléssel együtt, azt kiegészítve szolgálja a gyermek fejlődését. A szülők számára lehetőséget biztosítunk gyermekük egész napos ellátásának megismerésére: hol és hogyan, mivel töltik a napjaikat. Javaslatot tehetnek a bölcsőde életével kapcsolatban.

A szülők és a bölcsőde dolgozói folyamatosan tájékoztatják egymást a gyermekek fejlődéséről.

Formái:

· egyéni beszélgetés

· üzenő füzet használata,

· szülői értekezlet,

· előadás, szaktanácsadás, családi nap stb.,

· szülőcsoportos megbeszélés szervezése,

· családlátogatás.

A családlátogatás szervezésére a beszoktatás előtt kerül sor. A családlátogatás során a nevelők otthoni környezetben ismerkednek a gyermekkel, a szülőkkel, tájékoztatják a szülőket a bölcsődében-érvényben lévő szokásokról, a napirendről. 

Szülőcsoportos megbeszélések szervezése, melynek során a csoportban dolgozó nevelők kötetlen formában beszélgetnek, véleményt cserélnek a szülőket foglalkoztató nevelési kérdésekről. A megbeszélések vitaindítóval kezdődnek (a téma rövid szakszerű összefoglalása) és véleménynyilvánítással, közös beszélgetéssel folytatódnak.

Előadás, szaktanácsadás, családi nap szervezése: 

Programjaink célja, hogy hozzájáruljanak a szülői kompetencia fejlődéséhez, a gyermek érzelmi életének alakulásához.

Beszokatás – adaptáció:

 A beszoktatás folyamán a fokozatosság elvét követjük. A kisgyermek és a nevelő közötti fokozatosan kialakuló érzelmi kötődés a szülőtől való fokozatos elválást biztosítja, csökkenti a stressz reakciókat.

„Saját gondozónő” rendszer: 

A személyi állandóság elvén alapszik. 5-6 gyermek tartozik egy gondozónőhöz. A nevelés-gondozás terén ő kíséri figyelemmel a gyermek fejlődését, ő szokatja be a gyermeket.

Gyermekcsoportok szervezése:

 A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairól és működésük feltételeiről 40.§ (2) bekezdése alapján az egy csoportban ellátható egészséges gyermekek száma 12 fő.  Amennyiben a bölcsődei csoportban minden gyermek betöltötte a második életévét és egészséges, 14 fő látható el csoportonként.

Jelenleg a Bölcsődében 4 csoport került megszervezésre: 

A Napsugár csoportba: 

11 fő gyermek jár,

A Csillag csoport létszáma: 

  6 fő,

A Maci csoport: 


10 fővel került megszervezésre,

A Pillangó csoport: 


12 fővel működik. 

Napirend: 

A jól szervezett, folyamatos és rugalmas napirend a gyermekek igényeinek, szükségleteinek kielégítését, a nyugodt és folyamatos gondozás feltételeit biztosítja. Megteremti a biztonság érzetét, a kiszámíthatóságot, az aktivitás és az önállósodás lehetőségét. A nevelés-gondozás folyamatában az egymást követő események (tisztálkodás, étkezés, játék, alvás) a gyermek jó közérzetét is megteremtik. Kialakításának további feltételei a személyi állandóság (saját gondozónő rendszer), jó munkaszervezés, a kisegítő személyzet összehangolt munkája, a gyermekek életritmusának figyelembe vétele. A jó napirendet a folyamatosság és a rugalmasság jellemzi. Fontos a tevékenységek közötti belső arányok alakítása. A bölcsődei nevelés tervezését, valamint a gyermekek megismerését, a bölcsődei gondozónők által készített feljegyzések és dokumentumok szolgálják. Napirendünk kialakításánál igyekszünk szem előtt tartani, hogy a legtöbb időt a játékra fordítsuk. 

b.) A bölcsődei nevelés-gondozás főbb helyzetei
Gondozás:

A gondozás bensőséges interakciós helyzet gondozónő és gyermek között, melynek elsődleges célja a gyermek testi szükségleteinek kielégítése. A gondozás (öltözködés, tisztába tevés illetve WC-használat, kézmosás, étkezés) és a játék a bölcsődei élet egyenrangúan fontos helyzetei.

Egyéni bánásmód – gondozás

A gondozónő fontos feladata, hogy a bölcsődébe került kisgyermekekkel kialakított meleg, szeretetteljes légkör segítse a gyermek fejlődését. Ennek kialakításánál figyelembe kell venni a kisgyermek életkorát, fejlettségét, egyéni sajátosságait. Az egyéni bánásmód lehetőséget ad a gondozónőnek a gyermeknapi hangulatát, a fizikai és pszichikai állapotát is figyelembe venni.

Játék:

A gyermekkor legfontosabb tevékenysége, amely segíti a világ megismerésében és a befogadásában, elősegíti a testi, az értelmi, az érzelmi és a szociális fejlődését. A játék olyan komplex tevékenységforrás, melyet a gondozónőnek ki kell használni a nevelés folyamatában. A gondozónő a játék feltételeinek (megfelelő hangulat, hely, idő, eszközök) kialakításával  és nevelői magatartásával támogatja az elmélyült, nyugodt játéktevékenységet, a kreativitást. A játék ad elsősorban lehetőséget a társas kapcsolatok fejlődésére is. A többi gyermekkel való együttlét örömforrás a kisgyermek számára, a társak viselkedése mintát nyújt, segítve a szociális képességek fejlődését.

Mondóka – ének:

A bölcsődénkben sokrétű zenei élmény átélésére, tapasztalatszerzésre ad lehetőséget a környezet hangjainak megfigyelése, a gondozónő kellemes ének és beszédhangja, spontán dúdolgatása. A gyermek életkori sajátosságaihoz, egyéni fejlettségéhez, érzelmi, hangulati állapotához igazodó, felelősséggel kiválasztott és alkalmazott játékos mondókák, gyermekdalok felkeltik a gyermek érdeklődését, formálják esztétikai érzékenységét, zenei ízlését. A személyes kapcsolatban, játékhelyzetekben átélt mondókázás, éneklés, pozitív élményeket keltenek, örömélményt, érzelmi biztonságot adnak a kisgyermeknek.

Vers – mese:

A vers és a mese nagy hatással van a kisgyermekek érzelmi, értelmi (ezen belül beszéd, gondolkodás, emlékezet, képzelet) és szociális fejlődésére. A versben elsősorban a ritmus, a mesében a tartalom hat az érzelmeken keresztül a személyiség fejlődésére.

Alkotó tevékenység:

Az öröm forrása maga a tevékenység – az érzelmek feldolgozása és kifejezése, az önkifejezés, az alkotás – nem az eredmény, ami számít.

Az anyagokkal történő ismerkedés, a különböző technikák megismerése, az alkotókedv fenntartásával a személyiség fejlődését segítjük elő.

Mozgás:

Csecsemő- és kisgyermekkorban a mozgás alapvető formái alakulnak ki, fejlődnek. A mozgásigény rendkívül nagy, az egészséges gyermek örömmel gyakorolja a mozgást. Mind a szobában, mind az udvaron biztosítani kell a gyermekek számára minél nagyobb mozgásteret, mozgásfejlesztő játékokat, melyek használata során gyakorolják a gyermekek az egyes mozgásformákat, fejlődik mozgáskoordinációjuk, harmonikussá válik a mozgásuk. A játékeszközök szerepe az érdeklődés felkeltése, a mozgás, aktivitás fenntartása.

Fontos szempont, hogy a környezet balesetmentes legyen, a veszélyforrásokat kiküszöböljük. 

Tanulás:

A bölcsődés korban minden olyan tapasztalat és információszerzési folyamat tanulás, amely tartós változást idéz elő a viselkedésben és gondolkodásban. A tanulás legfontosabb irányítója a személyes kíváncsiság, az érdeklődés. A tanulás színterei a gondozás, a játék a társakkal és a felnőttekkel való együttműködés, kommunikáció.

A tanulás formái: az utánzás, a spontán játékos tapasztalatszerzés, a gondozónő – gyermek interakcióból származó ismeretszerzés és szokáskialakítás.

A sajátos nevelési igényű gyermekkel való foglalkozás során alkalmazott módszereiben a gondozónő figyelembe veszi, hogy náluk hosszabb időt vesz igénybe a tanulás, és ebben direktebben kell részt vennie, mint az egészséges gyermekeknél. A beszéd a kisgyermekkori tanulás nagyon fontos eleme.

c.) A bölcsődei nevelés – gondozás helyi sajátosságai
A tevékenységek szervezése a csoportokban:


Az egyes csoportok gondozónőinek kompetenciájába tartozik eldönteni azt, hogy egy-egy napon mely tevékenység kap nagyobb hangsúlyt. A tevékenységeket a gondozónők tervezik, figyelembe véve a csoportok életkorát, összetételét.


A fiatalabbak csoportjában a tervezés nem más, mint azoknak a tevékenységeknek (mondókák, énekek, játékos mozgások, stb.) számbavétele, amelyek megfelelnek az adott  életkori sajátosságainak.


A nagyok csoportjában, a gyermekek ismeretét alapul véve meghatározzák az elérendő célokat, a módszereket. A hagyományok ápolása, a dalok, mondókák, versek, mesék, kézügyességet igénylő foglalkozások, anyanyelvápolás, zenei nevelés, stb., adják a foglalkozások tartalmát.


A kéz ügyességének, a szem-kéz koordinációnak fejlesztésére szolgálnak az alkotó tevékenységek. A tervezés során ezekre a „foglalkozásokra” fel kell készülni (elő kell készíteni) a gondozónőnek.

A tevékenységek szervezésének napirendje: 

· Hétfő: ének, mondóka, hangszeres játék, tánc

· Kedd: alkotó tevékenység: gyurmázás, festés, tépés-ragasztás

· Szerda: ugráló-mozgásos játékok, akadálypályák, mozgásfejlesztő eszközök

· Csütörtök: anyanyelvi játékok, vers, mese, bábozás

· Péntek: felfedezés, ismerkedés a természettel, évszakok, megfigyelés, termések gyűjtése.

A program megvalósítása októbertől májusig tart.

A részvétel nem kötelező - a gyermek kompetenciája, hogy mennyi ideig vesz részt, - lehetősége van mással foglalatoskodni. A kedves invitálás, az érdeklődés felkeltése a gondozónő feladata.

Szakmai munkánk során kiemelt figyelmet szentelünk a természet megismerésére: 

A természeti környezet alaposabban megismerhető, ha a bölcsődébe is behozhatók olyan természetes anyagok, amik nem tartoznak a játékkészlethez:

· Termények, kavicsok, toboz 


- 
bábok készítése, 

· Zöldség, gyümölcs 



- 
gyümölcsnap szervezése,

· Levelek, termések, vesszők, gyökerek 
-
 ragasztás, nyomdázás, festés,

· Levelek, termések, virágok, 


- 
évszakok, színek, időjárás megismerése.

V. Az intézmény kapcsolatrendszere

1.) Szakmai együttműködések: 

A Kistérségi Szociális Szolgálat integrált intézményként szociális alap-és szakosított ellátásokat és gyermekjóléti szolgáltatásokat nyújtó intézmény. Az integrált intézmény előnyeit felhasználva a gyermekjóléti feladatokat ellátó és a szociális szolgáltatásokat végző munkatársak napi kapcsolatban állnak. Intézményünkben észlelő-és jelzőrendszer működik, melynek során a családban fennálló problémákról azonnali tájékoztatást kapunk. 

A Bölcsődei ellátás hatékony működtetése érdekében kapcsolatot tartunk:

· az intézmény fenntartójával,

· a módszertani intézménnyel,

· a védőnői szolgálattal,

· a gyermekorvosokkal,

· a Nevelési Tanácsadóval,

· a Tanulási képességet Vizsgáló Szakértői Bizottsággal,

· óvodákkal, 

· a Gyermekjóléti Szolgálattal,

· Kisvárdai kórház gyermekosztályával,

· Kiemelt feladatunk a családdal való kapcsolattartás, mert a kisgyermek fejlődését csak az intézmény és a család együttes nevelésével tudjuk biztosítani.

Az együttműködés módjai: 

· személyesen,

· írásban,

· telefonon,

· szükség szerint: esetmegbeszélés, esetátadás.

A szolgáltatásról szóló tájékoztatás helyi módja:
Az integrált intézmény szervezeti felépítését, a szolgáltatások jellemzőit tartalmazó információs füzet (leporelló készítés), mely kifüggesztésre kerül a szolgáltatási területen működő polgármesteri hivatalokban, az egészségügyi intézményekben. Civil szervezetek, érdekképviseleti szervek, egyházak felkeresése, háziorvosok, védőnők, gyermekvédelmi felelősök tájékoztatása, a szolgáltatás kiajánlása szóban, beszélgetések formájában. A bölcsőde működésével, a szolgáltatással kapcsolatos információk megjelentetése az írott és elektronikus sajtó közreműködésével.

Az intézmény vezetője évente tájékoztatót készít az intézmény gazdálkodásáról, szükség szerint az önkormányzat képviselőtestülete előtt szóban beszámol a feladatellátást érintő mutatókról.

A szolgáltatással kapcsolatos információ megismerhető:

· Kisvárda város honlapja (www. kisvárda.hu)

· Szórólapok, leporellók

· Televízió közvetítés

· Helyi sajtó (Kisvárda város közéleti lapja) felhasználásával.

A szolgáltatást igénylő és a Kistérségi Szociális Szolgálat közötti kapcsolattartás megvalósulhat személyesen, írásban vagy távbeszélőn.

Elérhetőségek:

Székhely:

Kistérségi Szociális Szolgálat, 4600 Kisvárda, Szent László út 54. szám, 

Telefonszám: 45/415-085, 

e-mail: szocialisszolg@vipmail.hu
Telephely: 

Kistérségi Szociális Szolgálat Bölcsőde, 4600 Kisvárda, Tompos ltp. 1.

Telefonszám: 45/ 410-172,

e-mail: kisvardabölcsi@freemail.hu
VI. A szakmai célok megvalósításának  mérése, ellenőrzése

A bölcsődevezető belső ellenőrzési feladatai:

A szakmai vezető az irányítás mellett a bölcsődében folyó szakmai munka ellenőrzését is ellátja a „Folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés szabályzata” lapján. Az ellenőrzésről feljegyzést készít. Rendszeres megfigyeléseivel képet kap a gondozónők, a technikai személyzet munkájáról. 

Ellenőrzés szempontjai:

Minimum feltételek biztosítása: személyi, tárgyi feltételek.

Gondozási- nevelési feladatok ellátása: 

· családlátogatás

· szülővel történő fokozatos beszoktatás

· napirend, házirend, gondozónői munkarend, csoportelosztás

· gondozási műveletek

· gondozás-nevelés egysége

· gondozónők tevékenysége

· levegőztetés, udvari élet

· gyermekekről vezetett dokumentáció,

· Gyermekek játéka, mozgásos és fejlesztő játékeszközök, 

· Ének - zenei nevelés,

· Előkészítés az óvodába lépésre,

· Szülői értekezletek, szülőcsoportos megbeszélések, nyílt nap lehetősége, ünnepekre való felkészülés,

· Gyermekek felvétele, nyilvántartási rendszerek,

· Másként fejlődő, fogyatékos, és halmozottan sérült gyermekek ellátása a bölcsődében,

· Gyermekvédelemi feladatok ellátása,

· Egészségügyi és higiénés ellátás a bölcsődében,

· Élelmezés biztosítása,

· Tiszta, szennyes ruha kezelése, mosása,

· Takarítási feladatok elvégzése,

· Bölcsődei dokumentáció vezetése.

Az ellenőrzés fajtái:

· tervszerű, ellenőrzési szempontok alapján,

· alkalomszerű ellenőrzés.

Célja: A problémák feltárása, megoldása, az eredményesség mérése

Az ellenőrzési módszerek: megbeszélések, megfigyelések.

Megbeszélések: A megbeszélések során ki kell térni a szervezési kérdésekre, a munkaerő ellátottságra, a szakmai színvonalra, a gondozás-nevelés minőségére, a vezetők és a gondozónők által vezetett dokumentációra.

Megfigyelések: Egyszeri megfigyelések észrevételeit a vezetőkkel meg kell beszélni. Tanácsokat kell adni a hibák kijavítására. Utóellenőrzés során meggyőződni a problémák megoldásáról, a hibák kijavításáról.

VII.) Jogvédelem:

A szolgáltatást igénybevevők jogainak védelme:

A gyermekjogi képviselő nevét, elérhetőségét, ügyfélfogadási idejét tartalmazó tájékoztatás az intézmény hirdető tábláján, jól látható helyen található.

 A gyermekjogi képviselő: Dr. Morvai Anikó.

 Elérhetősége: 4481 Nyíregyháza Úttörő út 50,

Telefonszám: 06 20 489 96 34.

Az ellátás megkezdése esetén a Bölcsőde szakmai vezetője, tájékoztatja az ellátást igénybe vevő szülőjét és/vagy törvényes képviselőjét: 
· az ellátás tartalmáról és feltételeiről, a gyermekvédelmi rendszer felépítéséről, a segítségnyújtás formáiról, 

· az intézmény által vezetett, reá vonatkozó nyilvántartásokról,

· az együttműködés formájáról, 

· az intézmény házirendjéről,

· a panaszjog gyakorlásáról,

· a gyermekek és szülők jogairól, kötelességeiről,

· a gyermekjogi képviselő elérhetőségéről.

· A tájékoztatásban foglaltak megismeréséről, az együttműködés szándékáról, a szülő írásban nyilatkozik. Az írásos nyilatkozat a gyermek dossziéjában kerül elhelyezésre.

A gyermek, a gyermek szülője, vagy más törvényes képviselője a házirendben foglaltak szerint panasszal élhetnek a Kistérségi Szociális Szolgálat vezetőjénél, az ellátást érintő kifogások orvoslása érdekében, a gyermeki jogok sérelme, és a dolgozók kötelezettségének megszegése esetén. Az intézmény vezetője a panaszt kivizsgálja és tájékoztatást ad a panasz orvoslásának más lehetséges módjáról. Amennyiben az intézmény vezetője a beérkezett panaszra nem reagál 8 napon belül, a panasszal élő az intézmény fenntartójához, az illetékes Kormányhivatalhoz fordulhat.

Kisvárda Város Önkormányzati Képviselő Testülete 

 Címe: 4600 Kisvárda, Szent László út 7-11.

Szabolcs-Szatmár-Bereg Megyei Kormányhivatal
 Címe: 4400 Nyíregyháza, Hősök tere 5. 

 Levelezési címe: 4401 Nyíregyháza 1. Pf.: 199.

 A szolgáltatást végzők munkavégzéssel kapcsolatos védelme:

A szolgáltatás végzése során a Közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. tv. rendelkezései az irányadóak.

A munka során a tevékenységet végző védelemre jogosult a vele szembeni jogsértő, vagy etikátlan bánásmóddal szemben.

Védelemért munkáltatójához, a Kistérségi Szociális Szolgálat igazgatójához, vagy az intézmény fenntartójához fordulhat.

Az 1997. évi XXXI, a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló törvény 15. § (6) bekezdése értelmében a gyermekjóléti és gyermekvédelmi rendszerben foglalkoztatottakat megilleti a jog, hogy személyüket megbecsüljék, emberi méltóságukat és személyiségi jogaikat tiszteletben tartsák, tevékenységüket értékeljék és elismerjék. 

A gyermekvédelmi rendszerben foglalkoztatott szakember munkája során hivatalból jár el, és e tevékenységével kapcsolatban büntetőjogi védelem szempontjából közfeladatot ellátó személynek minősül. 

A Bölcsőde hitvallása: 

…" A játék korántsem játék, nem puszta szórakozás, időtöltés, hanem fontos ismeretek szerzésének és kifejezésének módja, valamint a kínzó belső feszültség csillapításának, az " öngyógyításának " is eszköze.…"







Ranschburg Jenő: Szülők lesznek

Záró rendelkezések

A Kistérségi Szociális Szolgálat a bölcsőde szakfeladatának Szakmai Programját Kisvárda Város Önkormányzati Képviselőtestülete a 225/2011. /X.20./ ÖKT. határozatával elfogadta.  

Kisvárda, 2011. október 20. 
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I. FEJEZET

A HÁZIREND CÉLJA, HATÁLYA

A házirend célja, hogy meghatározza az intézmény belső rendjét, és tájékoztatást nyújtson az intézmény működésére vonatkozó alapvető szabályokról. 

Ennek értelmében meghatározza: 

· a bölcsőde igénybevételének szabályait, 

· az adatkezelés, adatvédelem előírásait,

· a tájékoztatási kötelezettséget, 

· az együttélés szabályait, 

· az intézmény nyitvatartási idejét,

· az intézmény által nyújtott szolgáltatások körét,

· az intézményi jogviszony megszűnésének szabályait, 

· a térítési díj megállapításának szabályait.

A Házirend hatálya kiterjed: 

· a bölcsőde intézményének ellátottaira,

· a foglalkoztatott közalkalmazottakra, 

· ideiglenes szerződéssel, megbízással foglalkoztatott dolgozókra, 

· az intézményben tartózkodó látogatókra és valamennyi, az intézményben megforduló személyre.

A házirend hatályba lép:

· az ellátottak és hozzátartozóik vonatkozásában az intézményi jogviszony keletkezésekor,

· a munkavállalók esetében a munkaviszony kezdetekor,

· az intézménynél nem munkaviszonyban lévő dolgozók vonatkozásában az intézmény területére való belépésekor,

· a látogató esetében az intézménybe lépésekor.

A házirend területi hatálya:

A házirend előírásait az intézmény területén, azon magatartási szabályait, melyek értelmezhetőek az intézményen kívül is - az intézmény által szervezett programok, foglalkozások esetében - alkalmazni kell.

Házirend nyilvánossága:

· a házirendet nyilvánosságra kell hozni.

A nyilvánosságra hozatal módja:

· a házirendet ki kell függeszteni a faliújságon,

· a házirend egy példányát az ellátott törvényes képviselője részére át kell adni,

· nyilatkozattal igazolni kell, hogy az ellátott törvényes képviselője megismerte és tudomásul vette a házirendet.

· a házirend változásakor a házirendet ismételten nyilvánosságra kell hozni a fentiek szerint.

II. FEJEZET

A BÖCSŐDEI ELLÁTÁS IGÉNYBEVÉTELE

A bölcsődei ellátás törvényes képviselője kérésére, a mellékletek (orvosi igazolás, jövedelem-igazolás) csatolásával történik. Intézményünkben a kérelem írásban terjeszthető elő, a  kérelem-nyomtatvány beszerezhető az intézmény vezetőjénél, a csoportvezetőnél.


A kérelem aláírására a törvényes képviselője jogosult.


A szolgáltatás nyújtásáról – a becsatolt igazolások alapján – az intézmény vezetője 
dönt.


A megállapodás megkötésével indul a szolgáltatás nyújtása.

III. FEJEZET

ADATKEZELÉS, ADATVÉDELEM

A bölcsődei ellátás igénybevételéről az intézmény a 235/1997. (XII.17.) Kormányrendelet a gyámhatóságok, a területi gyermekvédelmi szakszolgálatok, a gyermekjóléti szolgálatok és a személyes gondoskodást nyújtó szervek és személyek által kezelt személyes adatokról

A nyilvántartás tartalmazza: 

· a nyilvántartásba vétel időpontját,

· a személyes gondoskodás formáját,

· a gyermek személyi adatait,

· -a törvényes képviselő személyi adatait,

· a szülők személyi adatait,

· a kérelmező természetes személyazonosító adatait,

· a térítési díj adatait,

· a szülő, vagy törvényes képviselő cselekvőképességére vonatkozó adatokat,

· a szülő, vagy törvényes képviselő törvényes képviselője, továbbá a kérelmező megnevezett hozzátartozója nevét, születési nevét, telefonszámát, lakó- és tartózkodási helyét vagy értesítési címét,

· a kérelem előterjesztésének vagy a beutaló határozat megküldésének időpontját.

A nyilvántartásokból adat csak az adatigénylésekre jogosult szervnek és a jogosultságot megállapító, hatáskört gyakorló szervnek szolgáltatható írásos megkeresés után.

Az ellátott vagy törvényes képviselője, a személyére vonatkozóan adatok tekintetében kérheti a betekintési, helyesbítési, vagy törlési jogának érvényesítését, emellett kérheti a jogai gyakorlásához szükséges adatainak közlését.

A bölcsődében a nyilvántartásban kezelt adatokat személyes azonosító nélkül, statisztikai célra felhasználhatja, illetve azokból statisztikai célra adatot szolgáltathat. 

Az adatok kezeléséről az ellátott felvételkor nyilatkozat aláírásával nyilatkozik. 

IV. FEJEZET

TÁJÉKOZTATÁSI KÖTELEZETTSÉG

A bölcsődébe történő felvételkor az intézmény igazgatója, illetve a csoportvezetője az 1997. évi XXXI. törvény 33.§ (2) bekezdése értelmében tájékoztatást ad:

  - az intézményben biztosított ellátás tartalmáról és feltételeiről,

  - az intézmény által vezetett nyilvántartásokról,

  - az intézmény általános és napirendjéről,

  - a panaszjog gyakorlásának módjáról,

  - az intézményi jogviszony megszűnésének eseteiről,

  - a házirendről,

 - a fizetendő személyi térítési díj összegéről, teljesítési feltételeiről, továbbá a mulasztás   következményeiről,

  - az ellátottak jogait és érdekeit képviselő társadalmi szervezetekről.

V. FEJEZET

AZ EGYÜTTÉLÉS SZABÁLYAI

A bölcsőde orvos kitiltó és vizsgálatra vonatkozó utasításait a szülők kötelesek betartani.

· A fertőzések elkerülése érdekében csak egészséges állapotban lehet igénybe venni a bölcsődei ellátást. A közösség érdekében lázas, antibiotikumot szedő vagy fertőzésre gyanús gyermek a bölcsődét nem látogathatja. A családban előforduló fertőző betegségről a bölcsőde vezetőjét értesíteni kell.

· A gyermek gyógyszer és ételérzékenységéről, valamint a kivizsgálás eredményéről a szülő tájékoztatni köteles a vezetőt. 

· Betegsége miatt hiányzó gyermeket, gyógyulás után, csak megfelelő orvosi igazolással – egészséges, közösségbe mehet – áll módunkban fogadni.

· A kötelező védőoltások felvételéről folyamatosa kérjük a tájékoztatást a szülők részéről.

· Amennyiben a gyermek napközben megbetegszik az intézményben, a vezető, akadályoztatása esetén a gondozónő értesíti a szülőt, illetve a hozzátartozót. A gyermek mielőbbi elviteléről illetve az orvosi ellátásról a szülő haladéktalanul köteles gondoskodni.  

· Amennyiben a szülő a gyermeket betegség vagy más ok miatt nem hozza a bölcsődébe, a távolmaradás okát 48 órán belül közölje a bölcsőde szakmai vezetőjével.

· A bölcsődébe a gyermeket a szülő vagy az általa írásban megbízott személy viheti el. 14 éven aluli gyermek ezzel a feladattal nem bízható meg.

· A bölcsődei átadóban minden gyermeknek külön szekrénye van a ruhák tárolására. Ebben  a legszükségesebb ruhaneműk kerülhetnek elhelyezésre. A bölcsődében hagyott, illetve az otthonról hozott tárgyakért felelősséget vállalni nem tudunk.

· Dohányozni csak az arra kijelölt helyen lehet. Épületen belül tilos a dohányzás! 

· Az 1993. évi. III. tv. 94/E. § (6) bek. értelmében olyan tárgyakat, amelyek veszélyt jelentenek az ellátottak és a dolgozók testi épségére, az intézmény területére tilos bevinni (pl: kés, szúró-vágó szerszámok, fegyver).

· Az intézményben dolgozók az ellátottaktól nem fogadhatnak el semmiféle ajándékot, és nem foglalkoztathatják őket saját céljukra, tartási, életjáradéki szerződést sem köthetnek. 

· Az intézmény dolgozóinak magatartás-szabályaira a Szociális munka Etikai Kódexe az irányadó.

Kapcsolattartás szabályai: 

· A beszoktatás ideje alatt a csoportvezető látogatást tesz a gyermek otthonában.
· Az ellátottak, ill. törvényes képviselőik problémájukkal, a csoportvezetőhöz, a gondozónőhöz és az intézményvezetőhöz fordulhatnak munkaidőben: személyesen, telefonon, internetes megkeresés során.
· A gondozást végzők mindennap személyes kapcsolatot tartanak az ellátást igénylőkkel és hozzátartozóikkal.
· A gondozási évben legalább 2 alkalommal szülői értekezletet tartunk.
· Krízis helyzet esetén telefonon történő kapcsolat felvétele ajánlott.
VI. FEJEZET

AZ INTÉZMÉNY NYITVATARTÁSI RENDJE,  AZ ÉTKEZÉSEK SZÁMA ÉS RENDJE

Nyitva tartás:

Hétfőtől - Péntekig:
700 – 1700 óráig.

Az intézmény ünnepnapokon, és hivatalos munkaszüneti napokon zárva tart. A nyári zárást – karbantartási idő 2 hét -a szülők igényeihez igazodva alakítjuk ki, és a fenntartó állapítja meg. Erről a szülők értesítést kapnak.

Étkezés:

A bölcsődei ellátásában részesülő ellátott részére napi négyszeri étkezés biztosított a gondozási csoportok napirendjének megfelelően:

Reggeli időpontja: 
800 - 830-ig, 

Tízórai:

950- 1015-ig,

Ebéd időpontja: 
1130 -1230-ig,

Uzsonna időpontja: 
15 00- 15 30-ig.

Az étkezés lemondása:

Az étkezés lemondását a csoportvezetőnek, akadályoztatása esetén a gondozónőnek legalább 1 munkanappal az igénybevétel elmaradását megelőzően írásban be kell jelenteni. Ennek elmulasztása esetén a kötelezett a térítési díj megfizetésének kötelezettsége alól a távolmaradás kezdetétől számított 2. munkanaptól mentesül. 

VII. FEJEZET

AZ INTÉZMÉNY ÁLTAL NYÚJTOTT SZOLGÁLTATÁSOK KÖRE

Az intézmény által nyújtott szolgáltatások: 

Szabadidős foglalkozások: 

Délelőtt, illetve délután az egyes gondozási csoportok napirendjének megfelelően.

Nappali ellátást igénylő gyermek gondozása, nevelése, szellemi fejlődésének figyelemmel kísérése az életkori sajátosságok figyelembe vételével.

VIII. FEJEZET

AZ INTÉZMÉNYI JOGVISZONY MEGSZÜNÉSÉNEK SZABÁLYAI

Az intézményi jogviszony megszűnik:

· az intézmény jogutód nélküli megszűnésével,

· a jogosultsági feltételek megszűnésével,

· a szülő, vagy törvényes képviselő kérelmére

Az intézményi jogviszony megszüntethető, ha az ellátott törvényes képviselője:

· másik intézménybe történő elhelyezését kéri,

· Házirend súlyos megsértése esetén,

· a bölcsődeorvos szakvéleménye alapján egészségi állapota miatt nem gondozható, illetőleg magatartászavara miatt veszélyezteti a többi gyermek fejlődését.

Az ellátott jogi képviselő:

A szolgáltatást igénybe vevő az intézményi ellátással kapcsolatban felmerülő kérdés, probléma, konfliktus, panasz esetén az ellátott jogi képviselőhöz fordulhat, aki segítséget nyújt jogai gyakorlásában és érvényesítésében.

A gyermekjogi képviselő: 
Dr. Morvai Anikó.

 Elérhetősége: 

4481 Nyíregyháza Úttörő út 50,

Telefonszám: 


06 20 489 96 34.

IX. FEJEZET

A TÉRÍTÉSI DÍJ MEGÁLLAPÍTÁSA

A Bölcsőde intézményi térítési díjának alapja az élelmezés nyersanyagköltsége és a nyersanyagköltség legfeljebb 50%-át kitevő rezsiköltség egy ellátottra jutó napi összege. 

· A személyi térítési díj a kötelezett által fizetendő térítési díj. Az intézményvezető 
konkrét összegben állapítja meg és arról a törvényes képviselőt az ellátás 
igénybevételét megelőzően írásban tájékoztatja. A személyi térítési díj nem haladhatja 
meg az intézményi térítési díj összegét, kivéve, ha az intézményi térítési díj számítása 
nem pozitív.

· Ha az ellátott törvényes képviselője a személyi térítési díj összegét vitatja, 
csökkentését vagy elengedését kéri, az értesítés kézhezvételétől számított 8 napon 
belül a fenntartóhoz fordulhat.

· A térítési díjat az ellátott tárgyhót követő  10. napjáig köteles befizetni. Ha a kötelezett a 
befizetést elmulasztotta, az intézményvezető 15 napos határidő megjelölésével a 
fizetésre kötelezett személyt írásban felhívja az elmaradt térítési díj befizetésére.

· Ha a határidő eredménytelenül telik el az intézményvezető negyedévente értesíti a 
fenntartót. A fenntartó intézkedik a térítési díj hátralék behajtásáról, vagy a 
behajthatatlan hátralék törléséről.

ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

A Kistérségi Szociális Szolgálat Bölcsőde Házirendjét Kisvárda Város Önkormányzati Képviselőtestülete  a 225/2011. /10.20./ ÖKT. határozatával elfogadta.

Kisvárda, 2011. szeptember 20.








……………………………….









Oláhné Móré Mária










Igazgató

1. Ha a szülő a gyermekét betegség vagy más ok miatt nem hozza bölcsődébe, a távolmaradás okát 48 órán belül közölje a bölcsődevezetővel vagy a helyettessel.

2. Az étkezés lemondását előző nap 1300 h-ig kérjük bejelenteni. Későbbi esetben csak a következő naptól tudjuk a térítési díj számítása alól mentesíteni a szülőt.

3. Kérjük, hogy a térítési díjat minden hónap 10-ig pontosan fizessék be, és a csekket szíveskedjenek bemutatni. Fizetési és egyéb gondjaik esetén keressék a bölcsőde vezetőjét, aki felvilágosítással és segítőkészséggel áll szíves rendelkezésükre.

4. A bölcsőde területén és a bölcsőde udvarán a dohányzás szigorúan tilos!

5. A bölcsőde ünnepnapokon és hivatalos munkaszüneti napokon zárva tart. A nyári zárást a szülő igényeihez igazítva a fenntartó állapítja meg, melyről a szülőket időben tájékoztatja. A nyári zárás (karbantartás) 2 hét.

A házirend betartását köszönjük.

2011. szeptember 20. 


………………………………


……………………………

Leleszi Tibor: Mivel több tárgy nem volt, megköszönte a megjelenést és a rendkívüli ülést bezárta. 

K.m.f.



Leleszi Tibor
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