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BUDAPEST VII. KERÜLET ERZSÉBETVÁROSI

EGYESÍTETT BÖLCSŐDÉK

1074 Budapest, Dob u. 23-25.
SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT

Jóváhagyta: …/.............

Budapest, 2006. szeptember hó

AZ INTÉZMÉNY MEGHATÁROZÁSA

1.
A bölcsőde a szociális és családügyi miniszter ágazati, szakmai irányítása és felügyelete alatt álló önkormányzat által fenntartott gyermekjóléti alapellátási forma. 

2.
Szolgáltató intézmény, amely az alapellátás keretében alaptevékenységként napközbeni ellátást nyújt a gyermekek számára, a családban nevelkedő 3 éven aluli gyermekek napközbeni ellátását, szakszerű gondozását és nevelését biztosító intézmény. Ha a gyermek a 3. évét 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. 

3.
Alapvető követelmény, hogy az intézmény működése személyi, tárgyi és funkcionális feltételei feleljenek meg a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. tv., valamint a 281/1997. (XII. 23.) Kormányrendelet és a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet és a 46/2003. (VIII. 8. ) ESZCSM rendelet előírásainak. 

4.
A bölcsőde szakmai feladatainak ellátása tekintetében a szakemberek elméleti és gyakorlati tudása, szakmai munkája jól szervezett, példaértékű legyen és az intézmény tárgyi feltételeiben is alkalmas legyen a feladat ellátására.

I. RÉSZ

AZ INTÉZMÉNY LEGFONTOSABB ADATAI
1. 
Az intézmény neve: 




Budapest VII. Kerület Erzsébetvárosi Egyesített Bölcsődék

2.
Az intézmény székhelye: 



Budapest, VII., Dob u. 23-25.

3. 
Az intézmény telephelyei (tagbölcsődék):



Budapest, VII., Városligeti fasor 39-41.
napos bölcsőde



Budapest, VII., Dob u. 23-25.


napos bölcsőde 


Budapest, VII. Lövölde tér 1.

napos bölcsőde + időszakos 



 gyermekfelügyelet

4.
Az intézmény alapító szerve:



Budapest VII. Kerületi Tanács Végrehajtó Bizottsága

4.1.   Az alapítás időpontja:                   1984. február 1. - 4/1984. sz. VB határozat


Az SZMSZ módosítása:
195/2002. (V. 16.) sz. öh.



236/2004. (IV. 16.) sz. öh.

4.2.   Az intézmény alapítójának jogutódja és székhelye:

Budapest Főváros VII. Kerület Erzsébetváros Önkormányzatának


Képviselő-testülete


1073 Budapest, Erzsébet krt. 6.

5.
 Az intézmény fenntartó szerve:



Budapest Főváros VII. Kerület Erzsébetváros Önkormányzatának



Képviselő-testülete

5.1.  Irányítási jogköre: 

· dönt a bölcsődék létesítéséről, férőhelybővítésről, csökkentésről, vagy átmeneti szüneteltetésről;

· az intézmény Alapító Okiratáról, átszervezéséről, gazdálkodási köréről, megszüntetéséről, tevékenységi körének módosításáról, nevének megállapításáról és egyéb szolgáltatások bevezetéséről.

5.2.  Meghatározza:

· az intézmény költségvetését;

· az intézményi térítési díjat.

5.3.  Ellenőrzi:

· Az intézmény gazdálkodásának és működésének törvényességét.

· A törvényesség biztosítása érdekében a házirendet, valamint más belső szabályzatok jogszerűségét.

5.4.  Jóváhagyja:


· az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatát.

· az intézmény szakmai programját / melléklet /

· az intézmény Házirendjét / melléklet /

5.5.  Értékeli:


· a szakmai munka eredményességét.

5.6.  Gondoskodik:


· a szakemberek továbbképzéséről.

6.
Az intézmény szakfelügyeleti szerve:

· A 17/1992. (VII. 10.) NM sz. rendelet 8. § (2) bekezdése értelmében a bölcsődék egészségügyi tevékenysége feletti szakfelügyeletet az ÁNTSZ területileg illetékes megyei/fővárosi intézete (Budapest, VII., Kertész u. 28.) látja el.

· Az ágazati miniszter szakmai, irányító tevékenységét, felügyeleti jogát a Nemzeti Család és Szociálpolitikai Intézet útján gyakorolja. A bölcsődék szakmai ellenőrzése a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. tv. 118. § (3) bekezdése alapján történik.

· Az Egészségügyi Szociális és Családügyi miniszter ágazati irányító jogkörében meghatározza a gyermekek védelmét biztosító feladatok szakmai, képesítési követelményeit, a feladatok törvényességi és szakmai ellenőrzési rendjét. 

· A Fővárosi Gyámhivatal – az egészségügyi szakfelügyelet kivételével – az Országos Család és Gyermekvédelmi Intézet vagy az általa kijelölt területi, szakmai, módszertani feladatokat ellátó intézmény bevonásával – külön jogszabályban meghatározottak szerint – ellenőrzi az állami és nem állami gyermekjóléti és gyermekvédelmi intézmények működését.

7.  Az intézmény működési területe:


A Budapest VII. Kerület Erzsébetváros Önkormányzata által fenntartott intézmények ellátási területe Erzsébetváros lakosságára terjed ki. 

8.  Nyilvántartás vezetése:

· Az ellátást nyújtó intézmény a törvényben előírt nyilvántartást köteles vezetni. Az Országos Statisztikai Adatgyűjtési Program, a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. tv. 162. § (1) bekezdés b), c), g) pontja értelmében a 133/1997. (VII. 29.) Kormányrendelet 1. számú A., B. és a 2. számú, valamint a 235/1997. (XII. 17.) Kormányrendelet XII. számú mellékletében, és a helyi önkormányzati rendeletben meghatározott adatok szolgáltatására kötelezett.

· A személyes gondoskodásban résztvevő gyermekekről az intézmény vezetője nyilvántartást vezet. A nyilvántartás tartalmazza az ellátás igénybevételének és megszűnésének időpontját, a térítési díj fizetési kötelezettség teljesítésére, elmaradására, behajtására illetve elévülésére vonatkozó adatokat. 

· A gyermek, a szülő és más törvényes képviselő személyazonosító adatainak meghatározott célból történő kezelésére az alábbi szervek jogosultak: 

· helyi önkormányzat képviselő-testülete,

· helyi önkormányzat jegyzője,

· gyámhivatal,

· gyermekjóléti szolgálat vezetője,

· napközbeni ellátást nyújtó intézmény vezetője.

II. RÉSZ

AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE

1.
Az intézmény vezetőjének kinevezési rendje:

Az intézmény vezetőjét Budapest VII. Kerület Erzsébetváros Önkormányzatának Képviselő-testülete pályázat útján nevezi ki, határozott időre a 257/2000. (XII. 26.) sz. Kormányrendelet 4. §-a értelmében.

2.  Az intézmény vezetőjének hatásköre és jogköre:

2.1.
Az Egyesített Bölcsődék vezetője gyakorolja a munkáltatói jogkört. 

2.2.
Irányítja, ellenőrzi, összehangolja az Egyesített Bölcsődék tagbölcsődéinek gazdasági, szakmai munkáját és együttműködését.

2.3.
Elkészíti az Egyesített Bölcsődék Szervezeti és Működési Szabályzatát és az egyéb szabályzatokat. Ellenőrzi a szabályzatokban foglaltak betartását, végrehajtását szükség esetén gondoskodik módosításukról.

2.4.
Szervezi és lebonyolítja a bölcsődék szakembereinek elméleti és gyakorlati továbbképzését a központi tematika alapján.

2.5.
Figyelemmel kíséri, elemzi az Egyesített Bölcsődék ellátottsági és működési mutatóit. Javaslatot tesz férőhelyek fejlesztésére, megszüntetésére vagy új szolgáltatás bevezetésére. 

2.6.
Szerződést köt a bölcsődeorvosokkal. 

Az Egyesített Bölcsődék vezetőjének munkaköri leírását a 2. sz. melléklet tartalmazza. 

3.  Az intézmény képviseletére jogosultak:

Az Egyesített Bölcsődék vezetője, valamint az általa megbízott intézményvezető.

4.  Az intézményi dolgozók jogállása:


A bölcsődékben dolgozókra a közalkalmazottak jogállásáról szóló többször módosított 1992. évi XXXIII. tv. (Kjt.) vonatkozik. 

5.  Az intézmény szakmai irányítása:

Az Egyesített Bölcsődék szakmai irányítását Erzsébetváros Önkormányzata Polgármesteri Hivatalának jegyzője látja el.

III. RÉSZ

AZ INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSE ÉS A SZOLGÁLTATÁS RENDJE
1.  Felvétel rendje a bölcsődében:


A bölcsődébe a gyermek 20 hetes korától 3 éves korának betöltéséig, illetve annak az évnek a december 31-ig vehető fel, amelyben a 3. életévét betölti. Ha a gyermek a 3. életévét betöltötte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapján még nem érett az óvodai nevelésre és óvodai jelentkezését a bölcsőde orvosa nem javasolja, bölcsődében gondozható 4. életévének betöltését követő augusztus 31-ig.


A bölcsődében történő felvétel kérelemre történik. 

A gyermek bölcsődébe történő felvételét a szülő hozzájárulásával kezdeményezheti:

· a körzeti védőnő,
· a házi gyermekorvos, vagy a háziorvos,
· a szociális, illetve családgondozó,
· a gyermekjóléti szolgálat,
· a gyámhivatal.
 
Ha a gyermek védelme az ellátás önkéntes igénybevételével nem biztosított, a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény az ellátás kötelező igénybevételét elrendeli.


A szülőnek/törvényes képviselőnek a gyermek bölcsődébe jelentkezésekor csatolnia kell a kezelő orvos igazolását arról, hogy a gyermek egészségi állapota alapján bölcsődében gondozható. Nem gondozható bölcsődében a fertőző beteg gyermek mindaddig, amíg a kezelő orvos igazolása szerint ez az állapot fennáll. 

1.1. Az időszakos bölcsődei elhelyezés rendje

Az időszakosan gondozott kisgyermek felvehető egy erre a célra létrehozott csoportba, vagy a normál bölcsődei csoport üres férőhelyeire.

Az időszakos gyermekfelügyeletre történő felvétel szülői kérelemre történik, melyet az adott bölcsődevezetője engedélyez.

A szolgáltatást a gyermekek orvosi igazolás nélkül vehetik igénybe.

A szülő nyilatkozatot ír alá, hogy gyermeke egészséges és bemutatja a kötelező védőoltásokról szóló igazolást, illetve a Gyermek-egészségügyi kiskönyvet.

2.  A bölcsődei elhelyezés megszűnik a bölcsődében:

2.1. 
A bölcsőde jogutód nélküli megszűnésével.

2.2. 
Ha a gyermeket gondozó szülő kéri az elhelyezés megszüntetését.

2.3. 
Ha a bölcsőde vezetője kéri a bölcsődei elhelyezés megszüntetését:

· ha a gyermek hozzátartozója az ismételt figyelmeztetés ellenére megsérti a bölcsődei házirendet;

· ha a gyermek indokolatlanul, folyamatosan 6 héten át a bölcsődéből távol marad;

· ha a gyermeket évközben óvodába felvették;

· ha a szülő a bölcsődébe felvett gyermek után gyermekgondozási segélyben részesül, kivéve, ha részidőben dolgozik; 

· ha a szülő az étkezési térítési díjat többszöri felszólítás ellenére nem fizeti be;

· ha a bölcsőde orvosának megállapítása szerint a gyermek egészségi állapota veszélyezteti a többi gyermek egészségét, vagy a gyermek állapota a bölcsődében való tartózkodás során rosszabbodna, illetőleg bölcsődei gondozásra alkalmatlan.

3.  A bölcsődei szolgáltatás tartalma:
3.1.
A bölcsődei ellátás keretében a gyermek életkorának, és egészségi állapotának megfelelően biztosítani kell

a) a gondozás, nevelés feltételeit, így különösen:

· a törvényes képviselő közreműködésével történő fokozatok beilleszkedés lehetőségét,

· megfelelő textíliát és bútorzatot,

· a játéktevékenység feltételeit,

· a szabadban való tartózkodás feltételeit,

· a fogyatékos gyermek egyéni fejlesztésének feltételeit.

b) az étkeztetést.

3.2.
Egy bölcsődei csoportban 10, legfeljebb 12 gyermek gondozható. 

3.3.
A bölcsődei gondozás, nevelés minimum feltételeit, valamint a szakmai munka részletes szempontjait az Országos Család- és Gyermekvédelmi Intézet által kiadott módszertani levél tartalmazza. 

IV. RÉSZ

AZ INTÉZMÉNYI TÉRÍTÉSI DÍJ

1. 
A személyes gondoskodást nyújtó alapellátás keretében biztosított gyermekek napközbeni ellátása személyi térítési díjának megfizetésére a szülői, felügyeleti joggal rendelkező szülő vagy más törvényes képviselő köteles. 

A gyermekek napközbeni ellátását biztosító intézményben az alapellátás keretébe tartozó szolgáltatások közül csak az étkezésért állapítható meg térítési díj. 

A gyermekek napközbeni ellátása intézményi, térítési díjának alapja az élelmezési-, nyersanyag-költségének egy ellátottra jutó napi összege. A személyi térítési díjat az intézmény vezetője számolja ki a fenti nyersanyag-költség forgalmi adóval növelt összege, szorozva az igénybe vett étkezések számával, figyelembe véve a törvényben szabályozott normatív kedvezményt, valamint a helyi gyermekvédelmi rendelet ide vonatkozó paragrafusait.

2. Az alapellátáson túli szolgáltatásért (időszakos gyermekfelügyelet) térítési díjat kell fizetni, melyet az intézmény saját hatáskörben, a fenntartóval egyeztetve állapít meg.

Ezen felül az igénybevett étkezések után a hatályos Önkormányzati rendeletben meghatározott összegű térítési díjat kell fizetni.

V. RÉSZ

A GYERMEK GONDOZÁSA, NEVELÉSE
1.
A bölcsődébe felvett gyermekeket a gyermekek kora és fejlettségi szintje szerint elkülönített csoportokban kell gondozni, nevelni.

2.
A gondozási csoportok létszámát úgy kell meghatározni, hogy minden gyermek számára biztosított legyen az egészséges, kiegyensúlyozott testi és szellemi fejlődés. Törekedni kell arra, hogy egy gondozási csoportban legfeljebb 12 gyermek legyen. 

3.
A gyermek korának és az évszaknak megfelelő napirendet kell kidolgozni. 

4.
A bölcsődében a gyermek, napi háromszori étkezésben részesül. 

5.
A gyermek ruházatát, annak tisztaságát a bölcsőde biztosítja a szükségleteknek megfelelően. 

6. A bölcsődében a gyermekek rendszeres egészségügyi ellátásban részesülnek. Ez magában foglalja a rendszeres orvosi ellenőrzést. 

7.
A gyermek fejlődését az előírtak szerint dokumentálni kell (gyermek-egészségügyi törzslap, fejlődési napló, fejlődési tábla, csoportnapló, üzenő füzet stb.).

8.
Az intézmény vezetőjének biztosítani kell a gondozónői állandóságot és a felmenő rendszert.

VI. RÉSZ

KORAI FEJLESZTÉS A BÖLCSŐDÉBEN
A testi-lelki fejlődésben enyhe fokon elmaradt, retardált, lassult fejlődésű vagy koraszülött gyermekek is elhelyezést nyerhetnek bölcsődei csoportokban.

1.
Gyakori eset - a korai felismerés nehézségei miatt -, hogy enyhe fokon sérült gyermekeket huzamosabb idejű bölcsődei tartózkodást követően, rendszeres megfigyelés eredményeként a bölcsődeorvos diagnosztizál. A gyermekek bár speciális fejlesztést nem igényelnek, lassult fejlődési tempójuk miatt harmadik életévükig nem mindig zárkóznak fel óvódás korú társaik fejlettségi szintjére, ezért 4 éves korukig indokolt lehet bölcsődei elhelyezésük (ld. Gyvt. 1997. évi XXXI. tv. 42. § (1) bek.)


Bölcsődei csoportban elhelyezhetők:

· helyzetüket változtatni tudó, járóképes mozgássérültek;

· bizonytalan mozgású gyermekek, akik könnyen elvesztik egyensúlyukat, illetve enyhe fokú mozgáskoordinációs zavarban szenvednek;

· látási fogyatékos gyermekek közül azok, akik csökkentlátók, illetve nagydioptriás szemüveget viselnek és emiatt fokozott gondoskodásra és segítségre szorulnak;

· halláskárosodottak, akik hallókészüléket viselnek, illetve a hallásveszteségük nem olyan mértékű, hogy speciális intézeti elhelyezést igényelnének;

· epilepsziás betegek, akik folyamatos gyógyszeres kezelés alatt állnak, és az esetleges rohamok ideje alatt sürgős orvosi ellátást nem igényelnek;

· viselkedési zavarral (szorongás, sírás, nyugtalanság, hipermotilitás, indulatosság) "diagnosztizált" gyermekek, akik fokozott védelmet, szeretetet, egyéni bánásmódot kívánnak.

2.
A bölcsődébe speciális diétát igénylő gyermekek is felvételre kerülhetnek. Ha diétájuk szigorúan biztosított, az egészséges bölcsődei csoportban is jól fejlődnek. Így például:

· lisztérzékenyek,

· tejérzékenyek,

· tojásérzékenyek,

· tej-, fruktóz-, szója érzékenyek,

· műtétes (szigorú) diétások,

· egyénre szabott étrendűek.

A bölcsődei korai fejlesztés személyi feltételeit

· gyermekorvos,

· szakgondozónők,

· szakképzett élelmezésvezető,

· szakképzett csecsemő- és gyermekgondozónők biztosítják.

Fenti személyeken kívül eseti, illetve állandó külső szakemberek segítsége is igénybe vehető (pl. gyógytornász, látásfejlesztő, pszichológus, logopédus).

A bölcsődei tárgyi feltételek (játék-készlet, gyermekbútorok, játszóudvari berendezés) a korai fejlesztéshez szükséges mértékben rendelkezésre állnak.

VII. RÉSZ

AZ INTÉZMÉNYEK HÁZIRENDJE
1.
A bölcsődék belső rendjét a házirend tartalmazza.

2.
A házirendben a bölcsőde az alábbiakat szabályozza:

· a bölcsőde szolgáltatásainak rendje,
· a gyermek elvitelének, hozatalának rendje (részletes házirendet az 1. sz. melléklet tartalmazza).
3.
A házirendet jól látható helyen ki kell függeszteni, és meg kell ismertetni a szülőkkel.

VIII. RÉSZ

A JOGOSULTAK ÉRDEKVÉDELME
1.
A gyermekek védelméről és a gyámigazgatásról szóló 1997. évi XXXI. tv. 36. § (1) bekezdése alapján a jogosult törvényes képviselője a házirendben foglaltak szerint panasszal fordulhat az adott intézmény vezetőjéhez, az Egyesített Bölcsődék vezetőjéhez vagy az érdekképviseleti fórumhoz a következő esetekben:

· az intézményi jogviszony megsértése, különösen a személyiségi jogainak kapcsolattartásának sérelme, továbbá az intézmény dolgozóinak szakmai titoktartási és vagyonvédelmi kötelezettségei megszegése esetén, vagy
· az ellátás körülményeit érintő kifogások orvoslása érdekében.
2.
A panasz kivizsgálásának eredményéről a panasztevőt 15 napon belül kell értesíteni és szükséges esetben tájékoztatni a sérelem orvoslásának igénybe vehető más módjáról is. 

3.
A gyermek törvényes képviselője panaszával az Egyesített Bölcsődék fenntartójához fordulhat, ha a panasz kivizsgálására jogosult határidőben nem intézkedett, vagy ha az intézkedéssel nem ért egyet.

4.
A panasz kivizsgálására jogosultak döntésükről határozatot hoznak, amit megfelelően indokolni kötelesek.

5.
Az Érdekképviseleti Fórum megalakításának és tevékenységének szabályait az Egyesített Bölcsődék fenntartója állapítja meg a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. tv. 35. § (1) bekezdése szerint.


Az Érdekképviseleti Fórum tagjai:

· az intézményben ellátásban részesítettek törvényes képviselői,
· az intézményi dolgozók képviselői,
· az intézményt fenntartó önkormányzat képviselői.

A törvényes képviselők (szülők) száma nem lehet kevesebb, mint az intézményi dolgozók, valamint a fenntartó önkormányzat képviselőiből választott tagok összlétszáma.

6.
Az Érdekképviseleti Fórum tagjai jogi szakértőt is igénybe vehetnek. 

IX. RÉSZ

AZ INTÉZMÉNY LÁTOGATÁSA
1.
Az intézmény nyitott a szülők és a szakemberek előtt, egyéb látogatót bejelentés útján fogad. 

2.
A látogatóknak a házirendhez a gyermekek napirendjéhez és életrendjéhez - a higiénés szabályok betartása mellett - kell alkalmazkodni. 

X. RÉSZ

ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK
1.
A Szervezeti és Működési Szabályzat érvényességéhez a fenntartó szerv jóváhagyása szükséges.

2.
Az SZMSZ a jóváhagyást követő napon, kihirdetéssel lép hatályba. A kihirdetés az Egyesített Bölcsődék vezetője által történik, akként, hogy a szabályzatot az érintett közalkalmazottakkal ismerteti, majd elhelyezi a közalkalmazottak és az intézményi ellátásban részesülő gyermekek törvényes képviselői által hozzáférhető helyen.

3.
 Az SZMSZ mellékletei annak részét képezik, aktualizálásuk együttesen történik.

4.
Jelen szabályzat bármikor módosítható, szükséges azt módosítani, ha a vonatkozó jogszabályok lényeges kérdéseket tekintve megváltoznak, illetve az alapító okirat módosítása indokolja. A módosítást is jóvá kell hagyni, majd azt megfelelő módon ismertetni szükséges.

Budapest, 2006.
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