BÖLCSŐDÉK IGAZGATÓSÁGA DUNAÚJVÁROS

Szervezeti- és Működési Szabályzat



I. Fejezet

ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK

1./
A Szervezeti és Működési Szabályzat célja


A Szervezeti és Működési Szabályzat (továbbiakban SZMSZ) célja, hogy rögzítse az intézmény adatait és szervezeti felépítését, a vezetők és alkalmazottak feladatait és jogkörét, az intézmény működési szabályait.

2./
Az intézmény szervezetét és működését az alábbi jogszabályok határozzák meg:

- A szociális igazgatásról és szociális ellátásokról

1993. évi III. törvény

- A személyes
gondoskodást nyújtó intézmények szakmai feladatairól és működésük feltételeiről



2/1994. (I.30.) NM rendelet

- A személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmény működésének engedélyezéséről




161/1996. (XI.7.) Korm. rendelet

- A gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról



1997. évi XXXI.törvény

- A személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairól és működésük feltételeiről



15/1998. (VI.30.) NM rendelet

3./
A Bölcsődék Igazgatósága Dunaújváros az 1993. évi III. Tv. 57 § (1) bekezdés a., pontjában meghatározott „gyermekek napközbeni ellátását nyújtó” intézmény
4./
Az intézmény legfontosabb adatai


Az intézmény megnevezése: Bölcsődék Igazgatósága Dunaújváros


Az intézmény székhelye, címe: Dunaújváros Bartók Béla u. 6/b.


Az intézmény tagintézményei, és azok telephelyei:



I. sz. Bölcsőde


Bólyai u. 2.



II.sz. Bölcsőde


Kossuth L. u. 7/b.



IV.sz. Bölcsőde


Liszt F. kert 18.



V. sz. Speciális Bölcsőde
Kodály Z. u. 2.



VI. sz. Bölcsőde


Zalka Máté u. 7.



VII.sz. Bölcsőde


Barátság út 1.



VIII.sz. Bölcsőde

Kőris u. 15.



X. sz. Bölcsőde


Március 15. tér 11.


Az intézmény alaptevékenysége: 


- a gyermekjóléti alapellátás részeként a 0-3 éves korú gyermekek bölcsődei ellátásának biztosítása.



- a 0-6 éves korú speciális gondozást igénylő gyermekek rehabilitációs célú ellátása


- a fentiekhez szükséges szolgáltatások nyújtása

Az alapító megnevezése, az alapítás éve, alapító okirat száma:

Dunaújváros Közgyűlése  
1995
122/1995. (V.30.) KH számú határozata


Az intézmény működési területe: Dunaújváros közigazgatási területe

Az intézmény fenntartója: Dunaújváros Megyei Jogú Város Önkormányzata

Az intézmény felügyeleti szerve: Dunaújváros Megyei Jogú Város  Önkormányzata
5./
Az intézmény jogállása

Az intézmény önálló jogi személy

Vezetője az igazgató, akit Dunaújváros Megyei Jogú Város  Közgyűlése nevez ki határozatlan időre.


Gazdálkodás formája:

- Teljes jogkörrel rendelkező, önállóan gazdálkodó költségvetési szerv

6./
A Szervezeti Működési Szabályzat hatálya az alábbiakra terjed ki:


- az intézmény vezetőire,


- az intézmény dolgozóira,


- az intézményben működő testületekre, szervekre, közösségekre

II. Fejezet

AZ INTÉZMÉNY FELADATAI

1./
Az intézmény feladatai és hatásköre


Az intézménynek a jogszabályok és az alapító , fenntartó által előírt feladatait és hatáskörét az SZMSZ 1. számú melléklete tartalmazza.


Az intézmény számára meghatározott feladatoknak és hatásköröknek az intézmény szervezeti egységei, dolgozói közötti megosztásáról az intézmény vezetője gondoskodik.


A feladatok és hatáskörök megosztása nem lehet ellentétes a jogszabályok és az alapító, fenntartó által az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetőire és dolgozóira kötelezően előírt feladatokkal, hatáskörökkel.
III. fejezet

AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETI

FELÉPÍTÉSE

1./
Az intézmény szervezeti felépítése


Az intézmény felépítését alá- és fölérendeltség, illetőleg munkamegosztás szerint az SZMSZ 2. számú melléklete tartalmazza.

2./
Az  intézmény belső szervezeti egységeinek föbb feladatai


A Bölcsődék Igazgatósága szakmai egységekre tagolódik:


- bölcsődékre (8)


- gazdasági, szolgáltató egységre


Ezen egységek feladatait az SZMSZ 1. sz. melléklete tartalmazza.


Az intézmény dolgozói létszámának alakulását az SZMSZ 3. számú melléklete szakmai egységekre lebontva tartalmazza.

3./
Munkaköri leírások


Az intézményben foglalkoztatott dolgozók feladatainak leírását a munkaköri leírások tartalmazzák. 


A munkaköri leírásoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozók jogállását, a szervezetben elfoglalt munkakörnek megfelelően feladatait, jogait és kötelezettségeit  névre szólóan.


A munkaköri leírásokat a szervezeti egység módosulása, személyi változás, valamint feladat változása esetén azok bekövetkezésétől számított 15 napon belül módosítani kell.


A munkaköri leírások elkészítéséért és aktualizálásáért felelős:


- az igazgató (bölcsődevezetők, bölcsődék orvosai, és a gazdasági egység dolgozói esetében)


- a bölcsődevezető (az adott bölcsőde dolgozóit illetően)

4./
Az intézmény vezetése és a vezetők feladata


a, Igazgató

- Irányítja, összehangolja és ellenőrzi az igazgatóság szervezeti egységeinek munkáját és együttműködését.


- Tanulmányozza a bölcsődék adatait, feldolgozza és értékeli az ellátottsági mutatókat, ellenőrzi az előírt normatívák betartását.


Szükség esetén intézkedést tesz, vagy intézkedést kezdeményez.


- Elkészítteti az igazgatóság költségvetési tervét.


- Elkészítteti a tagintézmények munkatervét és éves ellnőrzési programját.


- Gondoskodik az oktatási terv elkészítéséről és annak folyamatos, határidőre történő megvalósításáról (a gondozási igazgatóhelyettesen keresztűl)


A tervet az érdekképviseleti szervekkel véleményezteti.


- Tanulmányozza és értékeli a szülők véleményét a bölcsődék működéséről.


- Segíti a tudományos tevékenységet.


- Kapcsolatot tart a fenntartó önkormányzattal, az Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi Szolgálattal, a Fejér Megyei Módszertani Bölcsődével, az együttműködő társintézményekkel, az érdekképviseleti szervekkel.


- Ellátja a Bölcsődék Igazgatósága képviseletét.

- Elkészíti, illetve elkészítteti a Bölcsődék Igazgatóságának működésével kapcsolatos beszámolókat.


- Végzi a panaszok és bejelentések kivizsgálását és megteszi a szükséges intézkedéseket.


b, Gondozási igazgatóhelyettes

- Vezetői tevékenységén felül ellenőrzési jogköre kiterjed a bölcsődei egységek valamennyi dolgozójára.


- Szervezi és ellenőrzi a bölcsődék gondozási-nevelési munkáját.


- Elkészíti a bölcsődevezetők, gondozónők és kisegítő dolgozók továbbképzésének tervét. Megszervezi annak kivitelezését.


- Egészségnevelési munkát végez, szervezi és ellenőrzi az ilyen jellegű tevékenységet a bölcsődékben.


- Összesíti és értékeli a bölcsődei éves jelentéseket.


- Koordinálja a bölcsődék és óvodák, valamint a bölcsődék és a védőnők közötti együttműködést.


- Feladatai közé tartozik a gyermekfelvétel lebonyolítása, mely során figyelembe veszi a szülők egyéni kéréseit (lakhely, munkahely közelsége). A felvettek számáról rendszeres tájékoztatást ad az igazgató felé.


- Éves tervet készít feladatainak kivitelezéséről.


c, Gazdasági igazgatóhelyettes


- Feladatait a könyvelési csoportvezetői munka mellett látja el.


- Irányítja és összehangolja az igazgatóság gazdasági egységének munkáját.


- Irányítja az éves költségvetés elkészítését.


- Gondoskodik a pénzügyi beszámolók határidőre történő összeállításáról, elkészíti annak szöveges értékelését.


- Előirányzat felhasználási hatáskörben biztosítja a rendelkezésre álló előirányzatok felhasználását.


- A szükségesség alapján éves karbantartási tervet készíttet és gondoskodik a karbantartó részleg munkájának beütemezéséről. Idegen kivitelezők felé kötelezettséget vállal.


- Beruházási és felújítási igényeket nyújt be a Terv- Beruházási Osztály felé.


- Megszervezi az éves selejtezés, valamint a leltározás menetrendjét.


- Az intézményhálózaton belül biztosítja a pénzügyi fegyelmet és a törvényes gazdálkodást.


- Gondoskodik a bölcsődevezetőkkel való szoros munkakapcsolat tartásáról.


- Jelen van a kéthetenként megtartott vezetői értekezleten.


- Javaslatot tesz az igazgató felé a gazdasági munka jobb megszervezésére, adott esetben a racionális munkaszervezésre.


d, Bölcsődevezető

- Felelős a bölcsődei dolgozók munkájáért, a bölcsődében gondozott gyermekek harmónikus fejlődéséért. A helyi adottságok figyelembevételével megszervezi a bölcsőde munkarendjét, a gyermekek napirendjét és a dolgozók munkabeosztását.


Irányítja  és ellenőrzi a bölcsőde gondozási és nevelési feladatainak ellátását.


- A gyermekcsoportok  kialakításánál figyelembe veszi a csoport összetételét, életkori sajátosságát, dolgozói ellátottságát. Törekszik arra, hogy minden csoportnak állandó  gondozónői legyenek.


- Az orvosi vizsgálatoknál általában jelen van, ezáltal valamennyi gyermek egészségi állapotáról tájékozott. Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik arról, hogy a szülőt mielőbb értesítsék és a gyermeket elvigyék a bölcsődéből.


Fertőző megbetegedés esetén végrehajtja az ÁNTSZ vonatkozó utasításait.


- Ügyel a főzőkonyhán érvényben lévő szabályok betartására. Amikor esedékes, az étrendet a bölcsődeorvos jóváhagyásával összeállítja.


- A bölcsőde egész dokumentációjának megfelelő, naprakész, hiteles és pontos vezetéséért felel. Feladata az orvosi adminisztráció végzésének elősegítése is. Ellenőrzi a gondozónőknek a gyermekekkel kapcsolatos dokumentációs munkáját.


- Kezeli a bölcsőde gyógyszerkészletét.


- Gondoskodik a bölcsődére, mint intézményre vonatkozó rendeletek, utasítások, jogszabályok végrehajtásáról, illetve betartásáról.


- Gondoskodik a bölcsőde helyiségeinek kihasználásáról.


- Fontos szerepe van a munkaerő-szervezésben, kiválasztásában és betanításában.


Elkészíti a dolgozók munkaköri leírását. Éves  munkatervet készít a dolgozók szabadságolására.


- Határidőre elkészíti a bölcsőde éves munkatervét, összeállítja és a gazdasági vezetés felé benyújtja az éves igényeket (textil, edény) a karbantartással valamint a felújítással kapcsolatos javaslatait.


- Gondoskodik a munkavédelmi és tűzvédelmi utasítások betartásáról.


- Kapcsolatot tart a családokkal, a védőnői hálózattal, a környező óvodákkal és lehetőség, illetve igény szerint a hasonló profilú gyermekintézményekkel, valamint a megyei módszertani bölcsődével.


- Szakmai tudását a követelményeknek megfelelően szinten tartja, továbbképzéseken részt vesz.


- Felelős a böcsődében történtekért.

5./
Az intézmény munkáját segítő testületek, szervek, közösségek megnevezése, tevékenységük rövid ismertetése

Intézményen belüli szervezet:


- Bölcsődei Dolgozók Demokratikus Szakszervezetének Városi Alapszervezete


- Közalkalmazotti Tanács


Mindkét szervezet a dolgozók érdekképviseleti szerve. Tevékenységüket e területen fejtik ki.


Intézményrendszerünk külső kapcsolatrendszere kiterjedt, mely hosszú évek eredményeként alakult ki. Külső kapcsolataink az alábbiak:


Óvodák:

- a szakmai kapcsolat egyre mélyül (szülői értekezletre való meghívás, óvoda-bölcsőde látogatás, rendezvényeken való részvétel, gyermekek átadása)


Védőnői hálózat:

- közvetlen, számunkra nagyon hasznos az együttműködés (sok információhoz juthatunk az új gyermekek szociális hátterével, a szülői magatartással kapcsolatban, viszontinformációt is szolgáltatunk a védőnők felé


Házi gyermekorvosok:
· segítséget kapunk a gyermekek szakrendelésre utalásának szükségességekor, a szociális nehézségekkel küzdő családok problémáinak megoldásában (alkoholista szülők, kábítószer stb.)

Családsegítő és Gyermekjóléti Szolgálat:

· induló kapcsolat a veszélyeztetett vagy hátrányos helyzetű, a bölcsődéinkben gondozott gyermekek érdekében

Városi Gyámhivatal:

- kapcsolatunk eseti. Segítséget nyújt gyermekelhelyezési gondok esetén.

ÁNTSZ:

- munkánk végzése során szakmai támogatásukról biztosítanak minket (házi továbbképzés konyhai és technikai dolgozók részére, javaslat az alkalmazott tisztító és fertőtlenítőszerek használatára)


Gyermek és Ifjúsági Mentálhigiénés Gondozóval:       való kapcsolat


Móra Ferenc Általános Iskolával:


  az V.sz.Speciális Bölcsődében

Jószolgálati Otthonnal:                                                   folyó  szakmai munkával függ össze        


Önkormányzatunk:

- az intézmény fenntartója a képviselő testületen és az egyes bizottságokon keresztűl dönt  feladatainkról (szakmai és gazdasági), a számunkra jóváhagyott támogatásról


Polgármesteri Hivatal:


- tekintetében elsődleges a kapcsolat az Szociális Irodával, de a munkánkból adódóan számos  iroda  nyújt segítséget, illetve keres megoldást gondjainkra


Megyei Módszertani Bölcsőde:


- rendszeres szakmai kapcsolat, támogató, tanácsadó szereppel szakembereink számára.


Országos Intézet:


- időszakos kapcsolat, kidolgozza az ország valamennyi bölcsődéjében alkalmazandó módszertani elveket, iránymutatást nyújt, betekintést teremt a hazánkban működő bölcsődék szakmai életébe.

Magyar Bölcsődék Egyesülete: (1997-ben indult kapcsolat)


- a szervezet legfőbb célja, hogy a szakmát képviselje az országos fórumokon, részt vegyen a bölcsődevezetői munkakörökre kiírt pályázatok elbírálási munkájában, jelen legyen a bölcsődéket érintő döntések meghozatalánál.


Az intézmény működését segítő testületek, szervek és közösségek üléseiről jegyzőkönyvet kell készíteni, amelynek megőrzéséről az intézmény vezetője gondoskodik.


A jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell:



- az ülés helyét, időpontját,



- a megjelentek nevét,



- a tárgyalt napirendi pontokat,



- a tanácskozás lényegét,



- a hozott döntéseket.
IV. Fejezet

AZ INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSÉNEK 

FŐBB SZABÁLYAI

1./
A munkaidő beosztása


Valamennyi dolgozó munkaidő beosztását a munkaköri leírás rögziti.


A bölcsődékben dolgozók munkarendje az adott bölcsőde, adott évi munkatervének mellékletét képezi.


A napi munkaidő az étkezési idővel együtt 8 óra.


Rugalmas munkaidőben dolgoznak:


- a bölcsődevezetők és


- a gazdasági egység adminisztratív munkaköreit betöltők.


A rugalmas munkaidő szabályait az SZMSZ 4. számú melléklete tartalmazza.

2./
Ügyfélfogadás


Munkaügyi csoportnál:

Hétfő:

8oo - 1130 óráig






Szerda:

800 - 1500 óráig






Péntek:

800 - 1130 óráig


Pénztár esetében:

Hétfő:

800 - 1500 óráig






Szerda:

800 - 1500 óráig

3./
Munkaterv


Az intézmény vezetője az intézmény feladatainak végrehajtására intézményi munkatervet készít.


E munkaterv mellékletét képezik a tagintézmények vezetői által összeállított, az adott bölcsődékre vonatkozó munkatervek.


A munkatervnek tartalmaznia kell:


- a feladatok konkrét meghatározását,


- a feladat végrehajtásáért felelős(ök) megnevezését,


- a feladat végrehajtásának határidejét,


- a végrehajtásra vonatkozó tájékoztatási kötelezettségeket.


A munkatervet az intézmény dolgozóival ismertetni kell. 


Az intézmény vezetője a munkaterv végrehajtását folyamatosan ellenőrzi és értékeli.

4./
Az intézmény ügyiratkezelése:


Az intézményben a beérkező iratok bontását az igazgató (távollétében a gazdasági ig.h.) végzi. A szükséges intézkedéstől függően kiszignálja az illetékes munkatársra.


Ezt követően az iratok az iktatóba kerülnek, ahol a bejegyzésüket a munkaügyi adminisztrátor elvégzi, majd aláírás ellenében átadja a megjelölt kollégának.


A tudomásulvétel, illetve a szükséges feladat elvégzését követően a dolgozó az ügyiratot saját irattárába fűzi le.


A kimenő iratok ügyiratszámmal ellátva szintén iktatásra kerülnek, majd a postázás következik.

5./
Bélyegzők használata, kezelése:


Valamennyi cégszerű aláírásnál cégbélyegzőt kell használni. A bélyegzőkkel ellátott, cégszerűen aláírt iratok tartalma érvényes kötelezettségvállalást, jogszerzést, jogról való lemondást jelent.


Minden bölcsődében az egy darab cégszerű bélyegzőt és az egy darab fejbélyegzőt a bölcsőde vezetője őrzi.


A gazdasági egységnél az egyes munkaterületek egy-egy megbizottja felel a cégszerű és a fejbélyegzőért.


Az átvevők személyesen felelősek a bélyegzők megőrzéséért. A cégbélyegzők beszerzéséről és kiadásáról, nyilvántartásáról, cseréjéről a belső ellenőr gondoskodik, illetve a bélyegző elvesztése esetén az előírások szerint jár el.


A cégbélyegzők, fejbélyegzők lenyomatát, valamint ezen bélyegzők használatára jogosult munkakörök megnevezését az SZMSZ 4. számú melléklete tartalmazza.
6./
  Az intézmény gazdálkodásának rendje:
Az intézmény gazdálkodásával, ezen belül kiemelten a költségvetés tervezésével, végrehajtásával, az intézmény kezelésében lévő vagyon hasznosításával összefüggő feladatok, hatáskörök szabályozása - a jogszabályok és a fenntartó rendelkezéseinek figyelembevételével - az igazgató feladata.


a./  A gazdálkodás vitelét elősegítő belső szabályzatok




- Számlarend




- Bizonylati szabályzat




- Belső ellenőrzési szabályzat




- Pénzkezelési szabályzat




- Számviteli politika




- Leltározási szabályzat




- Selejtezési  szabályzat

b./ Bankszámlák feletti rendelkezés


A banknál vezetett számla feletti rendelkezésre jogosultakat az igazgató jelöli ki. Nevüket és aláírásukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez. Az aláírás - bejelentési kartonok egy-egy másolati példányát a gazdasági igazgatóhelyettes köteles őrizni. A bankszámla feletti rendelkezésnél az aláírók sorrendjét az aláírás - bejelentési karton rögzíti.


c./ Kötelezettségvállalás, utalványozás, érvényesítés, ellenjegyzés rendje

A kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés rendjét az intézménynél az igazgató határozza meg. Ennek részletes szabályait a Pénzkezelési Szabályzatban kell rögzíteni. Kötelezettséget vállalni és utalványozni az igazgató, ellenjegyezni a gazdasági ig.helyettes jogosult.

7./
Belső ellenőrzés

Az intézmény belső ellenőrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakításáért az igazgató felelős.


A belső ellenőrzés feladatköre magában foglalja az intézményben folyó


- szakmai tevékenységgel összefüggő és


- gazdálkodási tevékenységgel kapcsolatos


ellenőrzési feladatokat.


A szakmai ellenőrzések folyamatosan történnek. Ennek felelőse a gondozási igazgatóhelyettes.


A belső ellenőrzést a Belső ellenőrzési szabályzat-ban foglaltak szerint kell megszervezni és elvégezni, mely  munkában igen fontos szerep jut a belső ellenőrnek.


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


Az ellenőrzések tapasztalatairól, eredményeiről az érintetteket dolgozói értekezleten az intézmény vezetője tájékoztatja.

8./
A kapcsolattartás rendje, formái

- az intézményen belül


pl. vezetői értekezlet (kéthetente)



    munkaértekezlet (évente 2 alkalommal)


       megbeszélések (aktualitástól függően)


- más intézményekkel



    pl. intézménylátogatás (kölcsönös)



    szakmai tapasztalatcsere



    szakmai napokra, kiállításra való meghívás 

                 illetve részvétel


       megbeszélés

V. Fejezet
Az SZMSZ hatálybalépése
Az SZMSZ ...................................................... napján lép hatályba.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész állapotban tartásáról az intézmény vezetője gondoskodik.

  ………………………………………                                  ………………………………………

  Közalkalmazotti Tanács Elnöke

                  Szakszervezeti Titkár

           …………………………………….

              igazgató
1.sz. melléklet
Az intézmény feladatai

Dunaújváros város közigazgatási területén élő 0-3 éves korú gyermekek bölcsődei ellátásának  biztosítása, a 0-6 éves korú speciális gondozást igénylő rehabilitációs célú ellátása  és a mindezekhez szükséges szolgáltatások nyújtása.
Bölcsődei ellátás

A bölcsőde, mint a gyermekjóléti alapellátás része, a családban nevelkedő gyermekek napközbeni ellátását, szakszerű gondozását és nevelését végző intézmény.

A bölcsődei gondozás-nevelés feladatai: a gyermek testi és pszichés szükségleteinek kielégítése, a fejlődés elősegítése.

1.
Az egészséges testi fejlődés elősegítése

- a fejlődéshez szükséges egészséges és biztonságos környezet  megteremtése,


- a prímer szükségletek egyéni igények szerinti kielégítése,

· egészségvédelem, egészségnevelés, a környezethez való alkalmazkodás és az alapvető  


kultúrhigiénés szokások kialakulásának segítése.

2.
Az érzelmi fejlődés és a szocializáció segítése

- derűs légkör biztosítása, a bölcsődébe kerüléssel járó nehézségek lehetőség szerinti megelőzése, ill. csökkentése, a gyermekek segítése átélt nehézségei feldolgozásában,

- a gondozónő-gyermek közötti szeretetteljes, érzelmi biztonságot jelentő kapcsolat kialakulásának segítése,

- az egyéni szükségletek kielégítése a csoportbanélés helyzetében, 


- az éntudat egészséges fejlődésének segítése,

- a társas kapcsolatok alakulásának, az együttélési szabályok elfogadásának, a másik iránti nyitottság, empátia és tolerancia fejlődésének segítése,


- lehetőségteremtés a gondozónővel és/vagy a társakkal közös élmények szerzésére.

3.
A megismerési folyamatok fejlődésének segítése

- a gyermek életkorának, érdeklődésének megfelelő tevékenységek lehetőségének biztosítása,


- az önálló aktivítás és a kreativitás támogatása,


- ismeretnyújtás,


- a gyermek tevékenységének támogató-bátorító odafigyeléssel kísérése, megerősítése,

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

Egészségmegőrzés, mint bölcsődei feladat

1.
Közvetlen prevenció


- vitamin és ásványianyag profilaxis


- gyermekfogászati prevenció


- levegőzés

2. Gyógyszeradás, elsősegély

3. Orvosi ellátás

- a bölcsődeorvosi feladatok meghatározása az adott munkaköri leírásban található

Élelmezés

A bölcsődei élelmezés során a korszerű csecsemő- és kisgyermek táplálási elveket kell figyelembe venni úgy, hogy a táplálék:

- mennyiségileg elegendő és minőségileg helyes összetételű,

- biztonságos, a higiénés követelményeknek megfelelő

- megfelelő konyhatechnikai eljárásokkal elkészített és élvezhető legyen.

A bölcsődékben vezetett dokumentáció

1.
Bölcsődevezető:
- dolgozók egészségügyi könyvének, egészségügyi nyilatkozatának              





               nyilvántartása





- felvételi könyv(SZNY. 3354-10v.m.sz.ny.)





- havi statisztika





- bölcsődei kimutatás 199.... évről





- fertőző betegségekről történő kimutatás





- munkaköri leírások





- heti étrend (bölcsődeorvossal, élelmezésvezetővel)





- dolgozók szabadságának nyilvántartása





- dolgozók jelenléti kimutatása





- személyügyi anyagok vezetése





- kis- és nagyértékű eszközök nyilvántartása (leltár)





- anyagnyilvántartás





- munkavédelmi napló vezetése





- étkezők nyilvántartása (gyermekek, dolgozók)

2.
Gondozónők

- csoportnapló naponta





- napi jelenléti kimutatás (33762-1 C.SZNY 3354-1r.sz)





              - bölcsődei gyermekegészségügyi törzslap, fejlődési 





                 lappal együtt (C. 3354-6/a.r.sz.ny.r.)





- üzenőfüzet (esetenként)

3.
Bölcsődeorvos

- egészségügyi törzslap (a gyermek 1 éves koráig 





                havonta, később negyedévente vezetve)





- óvodai jelentés a 6 év alatti gyermekről





- heti étrend (együttműködés az illetékes szakemberekkel)

Baleset-, munka- és egészségvédelemmel kapcsolatos feladatok

1.
Balesetvédelem
- ismeretek felfrissitése (elsősegélynyújtás)





- műszaki bejárás (évente)





- gyermekfelszerelések ellenőrzése





- tűzvédelem (tűzvédelmi felelős, tűzvédelmi utasítás, 





                tűzriadó évente, tűzbiztonsági felszerelések 






                 ellenőriztetése előírásnak megfelelően ( félévente)


2.
Munkavédelem
 
- a biztonságos munkavégzés feltételeinek megteremtése





- a munkát végzők egészségének, munkavégző 






                képességének megóvása






- a munkabalesetek megelőzése





- foglalkozás-egészséügyi ellátás (megbízási szerződés alapján)

3.
Egészségvédelmi követelmények betartását a bölcsőde vezetője és orvosa rendszeresen ellenőrzi.


Az ellenőrzés kiterjed:


- a bölcsődei dolgozók higiénéjére


- a bölcsődében gondozott gyermekek higiénéjére,


- a takarításra, festésre,


- a helyiségek levegőjének higiénéjére,


- a szennyes ruha kezelésére,


- a járványügyi előírások betartására

Habilitációs, rehabilitációs célú ellátás

Megfelelő személyi és tárgyi feltételek esetén bölcsődei felvételt nyerhetnek mindazon 0-6 éves korú gyermekek, akik veleszületett vagy szerzett károsodás következtében valamilyen fogyatékossággal élnek, vagy fejlődésükben oly mértékben visszamaradottak, hogy emiatt speciális bánásmódot, több figyelmet igényelnek és nem veszélyeztetik sem maguk, sem társaik testi épségét.

Dunaújvárosban erre a feladatra az V. sz. Speciális Bölcsőde „szakosodott” .

A  sérült gyermekek érdekét szolgálja:

- a megfelelő szakembergárda (gyermekideggyógyász, pszichopedagógus, logopédus, szomatopedagógus, óvonő, speciális továbbképzésen részt vett 
gondozónők)


- a különböző fejlesztő programok alkalmazása


- eszköztárunk (tesztek, mozgás- és készségfejlesztő eszközök, játékok)


- rendszeres uszodalátogatás

A felvételt nyert gyermekek elhelyezésének módja intézményünkben


- teljes integráció (egészséges bölcsődei csoportban 1-2 sérült elhelyezése)

- speciális csoportban (a bölcsőde  egy gondozási egységeként a nagyobb mértékben sérült, jelentős fejlődésbeli elmaradást mutató gyermekek 


gondozása)

A fejlesztő foglalkozások formái

- egyéni (előre összeállított terv alapján történik, amely a gyermek jelenlegi állapotából indul ki és utal az elérendő legközelebbi fejlettségi szintre)


- csoportos (a napirend szerves része)

Az egyéni- és csoportos foglalkozás, a gondozásba épített fejlesztés és az ép társakkal való együttlét biztosítja a sérült gyermek harmónikus fejlődését.

Szolgáltatások nyújtása

A bölcsődék működéséhez a szakmai felkészültség, a módszertani elvek megvalósítására való törekvés mellett szükség van egy jól működő gazdasági háttérre. A gazdasági feladatok sokrétűek, az alábbi területekre oszthatók:

Pénzügyi, - számviteli feladatok


- költségvetés, beszámoló, pénzforgalmi jelentések készítése,


- előirányzat változások átvezetése


- könyvelési teendők


- bérkifizetés, utiköltség-elszámolások, átutalások  lebonyolítása, egyéb 
kifizetések

- SZJA és ÁFA jogszabály változásainak figyelemmel kísérése és a szükséges nyilvántartások felfektetése

Élelmezés

- az élelmi nyersanyagok beszerzése, a közbeszerzési törvényben foglaltak alapján megkötött szerződések szerint,


- raktározás a szükségleteknek megfelelően, a lejárati határidők figyelemmel kisérésével

- szállítás saját gépkocsival, lehetőleg minőségi károsodás nélkül, a higiénés szabályok és az ÁNTSZ által kiadott utasítások betartásával

Létszám- és bérügyek


- a munkaerő biztosítása a bölcsődéknél,


- alkalmazási, átsorolási okiratok elkészítése,


- GYES és nyugdíjügyek bonyolítása,


- jelentési kötelezettségek teljesítése (TB, TÁKISZ felé)

Beszerzések (kis- és nagyértékű eszközök, anyagok vonatkozásában)


- körültekintő igényfelmérés


- vásárlást megelőző árajánlat kérése


- kedvezményes akciók kihasználása


- szállítási költség csökkentése (saját gépkocsihasználattal)

Központi mosoda és varroda üzemeltetése


- saját intézményi textília tisztítása, vasalása tagintézményekbe szállítása


- gyermek és felnőtt ruhadarabok készítése, a használtak javítása

Karbantartás, felújítás


- napi hibaelhárítások sürgősségi sorrendben


- épületek karbantartása előzetes felmérést követően éves terv alapján


- felújítási munkák önkormányzati döntéssel és finanszírozással

Egyéb feladatok


- ellenőrzés (vezetői,  munkafolyamatba épített, független belső ellenőr)

- vagyonvédelem (selejtezés, leltározás, rendőrségi ügyek bonyolítása, őrző-védő szolgálat alkalmazása


- munkavédelem, tűzvédelem

2. sz. melléklet

Szervezeti felépítés

INTÉZMÉNYI VEZETÉS

IGAZGATÓ


                     Gondozási                   Belső ellenőr                Gazdasági 

                  ig.helyettes                                                     ig.helyettes





Tagintézmények (8) vezetői                                                         













        Pénzügyi-Számviteli csoport

                            Gondozónők                                                                      Élelmezési csoport

                               Speciális szakemberek                                                         Személy-,  és Munkaügyi csoport

                               Technikai dolgozók                                                             Karbantartó, és Szolgáltató csoport

                             BÖLCSŐDEI ELLÁTÁS                                GAZDASÁGI-, MŰSZAKI-, 

                                                                                ÉLELMEZÉSI ELLÁTÁS
 3. sz. melléklet

A szakmai egységek dolgozói létszámának alakulása

Teljes munkaidőben foglalkoztatottak
2000. év 
Részm



Szakm.
Enged.
E   B
E     B
E      B
E    B
E      B
E    B
E     B
E     B
E    B
E    B
E     B
E    B
E     B
E    B
E    B
E     B
E      B

egység
létszám
igazg.
vezető
gond.nő
dipl.
szakács
konyh.
tak.nő
mosón
házim
fűtő
gk.vez
aszt.
varrónő
festő
köműv.
admin.






















I.bölcs.
34,8

1     1
22   22

1     1
3    3
7     7
-      -
-      -
-     - 
-       -
-      - 
-      -
-      -   
-      -
-      -
0,8  0,5

II.   "
19,8

1     1
12   12

1     1
2    2
3     3
-      -
-       -
-     -  
-       -
-      -
-      -
-      -
-      -
-      -
0,8  0,5

IV.  "
20,8

1     1
12   12

1     1
2    2
4     4
-      -
-      -
-     -
-      -
-      -
-      -
-      -
-      -
-      -
0,8  0,5

V.   "
23,8

1     1
12   12
4    4
1     1
1    1
4     4
-      -
-      -
-     -
-      -
-      -
-      -
-      -
-      -
-      -
0,8  0,5

VI.  "
27,3

1     1
18   18

1     1
2    2
4     4
-      -
-      -
-     - 
-      -
-      -
-      -
-      -
-      -
-      -
1,3  1,0

VII. "
14,8

1     1
8     8

1     1
1    1
3    3
-      -
-      -
-     -
-      -
-      -
-      -
-      -
-      -
-      -
0,8  0,5

VIII. "
15,8

1     1
8     8

1     1
1    1
3     3
-      -
-      -
1     1
-      -
-      -
-      -
-      -
-      -
-      -
0,8  0,5

X.    "
33,8

1     1
22   22

1     1
3    3
6     6
-      -
-      -
-     -
-      -
-      -
-      -
-      -
-      -
-      -
0,8  0,5

Gazd.e.
40,8
1     1
1     1
-      -


-     -
2     2
12  11
-      -
-     -
2    2
1    1
4    4
1    1 
1     1
10   10
5,8  4,1











 









Össz:
231,7
1      1     
9       9
114  114
4    4
8       8
15   15
36    36
12   11
-        -
1       1
2     2
1     1
4     4
1     1
1      1
10    10
12,7  9,6


E =  Engedélyezett állás


B = Betöltött állás
4. sz. melléklet
A rugalmas munkaidő szabályai

Napi munkaidő:








Bölcsődevez.
Admin.munkah.

- peremidő kezdete:

hétfőtől-péntekig

500

600

- törzsidő kezdete.

hétfőtől-péntekig

900

900
- törzsidő vége:


hétfőtől-péntekig

1400

1300
- peremidő vége:

hétfőtől-péntekig

1700

1800

Törzsidő:  az az időtartam, amely alatt minden közalkalmazott a munkahelyén köteles tartózkodni. Ezen időn belül minden távozás a munkahelyi vezető engedélyéhez kötött. Magánügy miatt munkamegszakítás csak kivételesen indokolt esetben engedélyezhető.

Törzsidő kezdete:  a legkésőbbi beérkezési időpont. Az ez után érkező későnek számít.

Törzsidő vége: a rugalmas munkarendben foglalkoztatott közalkalmazott legkorábbi munkabefejezésének időpontja.

Peremidő:  a napi leghosszabb intervallum, amelyen belül a közalkalmazott munkát teljesíthet.

A napi munkaidő maximális hossza 12 óra lehet.

Peremidő kezdete: az a legkorábbi időpont, amikor a rugalmas munkarendben foglalkoztatott közalkalmazott a munkát kezdheti. Ezen időpont előtti beérkezés esetén a tényleges kezdés és a peremidő kezdete közötti idő, mint a munkaidejét növelő idő a számára elvész.

Peremidő vége: az a napi legkésőbbi időpont, ameddig a rugalmas munkarendben foglalkoztatott munkát végezhet.  Az ezen időponton túli munkával töltött idő elvész, kivéve a szabadnapokon, ünnepnapokon, vagy peremidőn túl elrendelt munkában töltött időt.

A havi kötelező óraszám minden esetben előre meghatározásra kerül. Ehhez képest a tényleges munkaórák száma +10 órával és -5 órával eltérhet. A +10 óra, illetve a -5 óra a következő hónapra átvihető, de a 10 órát meghaladó plussz óraszám elvész.

A közalkalmazottnak törekednie kell arra, hogy a havi időmérlege negatív irányban minél kisebb mértékben térjen el a kötelező óraszámtól. Az 5 órát meghaladó hiányzó óraszám a dolgozó fizetéséből levonásra kerül.

Ez alól kivétel, ha a hiányzó, vagy többletóra amiatt keletkezett, hogy a dolgozó betegállománya, előre nem látható okból kivett  hosszabb időtartamú, fizetett vagy fizetés nélküli szabadság miatt a tárgyhónapon belül nem tudja rendezni. 

Előre tervezett, ütemezett szabadság (fizetett vagy fizetés nélküli) esetén ez a kivétel nem alkalmazható.

A plusz óraegyenlegre szabadnap nem képezhető, ezt a törzsidőben lecsúsztatni nem lehet.

Ez alól kivétel, ha a többlet szabadnapon, ünnepnapon vagy peremidőn túl elrendelt munkában töltött időből keletkezik.

A munka teljesítése:
Kieső munkaidő-alap elszámolásakor (betegség, szabadság, kiküldetés, igazolt vagy igazolatlan távollét) 8 órát kell naponként figyelembe venni.

A munka kezdési idejének negyedórára, félórára, háromnegyedórára, illetve órára kell végződnie.

A törzsidő kezdetét jelző időpont utáni munkakezdés késésnek számít. Amennyiben 3 esetben előfordul, a közalkalmazott a mulasztás évében jutalomban nem  részesíthető. 

Munkahelyről való távozás:
Hivatalosan a közalkalmazott, hivatalos munkafeladatának  teljesítése, illetve a Munka Törvénykönyvében feltüntetett hivatalos célból távozhat.

Magántávozásra munkaidő alatt, illetve törzsidőn belül csak kivételes esetben adható engedély.

A munkaidő nyilvántartása:

A közalkalmazottak személyi lapot vezetnek minden hónapban. Beérkezéskor a dolgozó az érkezési időpontot, távozáskor a távozási időpontot köteles rögzíteni.

Ugyancsak a közalkalmazott vezeti a személyi lap többi rovatát is.

Minden közalkalmazott csak a saját személyi lapját vezetheti, más lapjára bejegyzést nem tehet.

Amennyiben a közalkalmazott munkaviszonya megszűnik, úgy a le nem dolgozott idő munkabéréből levonásra kerül.

A rugalmas munkaidőrendszerrel kapcsolatos ellenőrzésre jogosultak:
- igazgató (bölcsődevezetők, gazdasági egység dolgozói esetében)

- gazdasági igazgatóhelyettes (gazdasági egység dolgozói esetében)

- belső ellenőr (bölcsődevezetők, gazdasági egység dolgozói esetében)

A közalkalmazottaknak e munkaidőrendszerből előnyük származik, de a munkavégzéssel kapcsolatos felelősségük is megnő.

Mindazoktól, akik a rugalmas munkaidőrendszer követelményeit és abból eredő kötelezettségüket megsértik, s ily módon  ezen munkaidőrendszer által biztosított, ténylegesen nagyobb cselekvési szabadsággal visszaélnek, az egység felelős vezetője jogosult a munkaidőrendszer igénybevételét meghatározott időre, illetve véglegesen megvonni.

A megvonás tényéről a közalkalmazottat és ezzel egyidőben az érintett kollektívát is tájékoztatni kell.


5. sz. melléklet

A cégbélyegzők, fejbélyegzők  lenyomata, ezen bélyegzők használatára jogosult munkakörök megnevezése

Igazgató
Gazdasági igazgatóhelyettes

Belső ellenőr      

Élelmezés vezető    

Kontírozó könyvelő

Munkaügyi főelőadó

Gondnok

K i e g é s z í t é s 

Ahol a szövegben a bölcsődék megnevezés szerepel, a mellékelt 239/2000. (IX.21.) Kh határozatban, illetve az Alapító Okiratban foglaltaknak megfelelő intézményeket, illetve megnevezésüket kell érteni.

Dunaújváros, 2000. október 13.









Hóbor   Gyuláné









     igazgató

K i e g é s z í t é s 

Bölcsődei hálózatot érintő szervezeti és működési változások az alábbi közgyűlési határozatok alapján történtek:

Dunaújváros Megyei Jogú Város Közgyűlésének


428/2001. (XII.20.) KH számú határozata


429/2001. (XII.20.) KH számú határozata


431/2001. (XII.20.) KH számú határozata


449/2001. (XII.20.) KH számú határozata

Dunaújváros, 2002. január 4. 









Hóbor Gyuláné









    igazgató
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