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	Hajdúszoboszló Város Önkormányzatának 

Egészségügyi, Szociális Bizottsága

4200 Hajdúszoboszló, Hősök tere 1.

Fax: 52/557-301 E-mail:polgmhiv@hajduszob.hu
	………………………………...

kódszám


	Ügyiratszám: TI-177/2009. 

A 2009. szeptember 10.-ei testületi ülés jegyzőkönyvének melléklete


	Ügyintéző:
	Kunkliné Dede Erika csoportvezető

	
	Ellenőrizte:
	………..…… (Jegyző/aljegyző  kézjegye)

	
	Megtárgyalja: 

(bizottságok megnevezése)
	Egészségügyi, Szociális Bizottság

Pénzügyi, Gazdasági Bizottság


ELŐTERJESZTÉS

 A Városi Bölcsőde Szervezeti és Működési Szabályzatának módosítására

Tisztelt Képviselő-testület!

Tisztelt Bizottságok!

A Városi Bölcsőde jelenleg érvényes Szervezeti és Működési Szabályzatát (továbbiakban: SZMSZ) a Képviselő- testület 2004. november 25-én hagyta jóvá. Az elmúlt években bekövetkezett törvényi, illetve jogszabályi változások, valamint fenntartói döntések miatt szükségessé vált a fenti intézmény SZMSZ-nek egyes pontjainak kiegészítése, illetve módosítása, tartalomjegyzékkel ellátott egységes szerkezetbe foglalása. Az egységes szerkezetbe foglalt SZMSZ teljes terjedelmében az Egészségügyi, Szociális Csoportnál megtekinthető.
„Az intézmény legfontosabb adatai”-ban bekövetkezett változások miatt (házszám, Alapító okirat, azonosító adatok, fejbélyegző) az 1.-2. oldal cseréje a jelen előterjesztés 1. számú melléklete alapján.
A módosítás másik fontos eleme a 93/2008 (IV. 24.) Képviselő- testületi határozatának 1./b) pontja értelmében „a 2009. évi költségvetés teljesítésekor nem tervezhető a helyettesítés és a rendkívüli munkavégzés díjazása” címen tervezett összegből kifizetésre kerülő műszakpótlék és távolléti díj.

Ebből következik a többműszakos munkaidő- beosztásban foglalkoztatott gondozónők, dajkák 2008. december 1-től munkájukat- az intézmény nyitvatartási idején belül, a kialakult gyakorlatot és a feladatellátást figyelembe véve- nappali műszakban, lépcsőzetes munkaidő- beosztásban nem egymást váltva végzik.

Ezért az SZMSZ 6. számú mellékletét „ A bölcsőde munkarendje” teljes tartalmában a jelen előterjesztés 2. számú mellékletére cseréljük.

A törvényi változások miatt, az intézményekben a vagyonnyilatkozat- tételi kötelezettséggel kapcsolatban intézményi szabályozásokat kellett alkotni, melyek az SZMSZ részét képezik. Ezért a jelen hatályos SZMSZ 15. oldalon lévő 1.8 egyéb szabályok címszó alatt a szabályozás második sora az alábbiakkal egészül ki: Vagyonnyilatkozat- tételi kötelezettséggel kapcsolatos intézményi szabályozásokat a 10. számú melléklet tartalmazza. A 10. számú melléklet jelen előterjesztés 3. számú melléklete. 

Az intézményben folyó tevékenységet meghatározó jogszabályi jegyzék aktualizálása is megtörtént, amelyet az intézmény 1. számú melléklete tartalmaz.

Az aktualizált jogszabályi jegyzéket az előterjesztés 4. számú melléklete tartalmazza.
Az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatát – az időközbeni változások figyelembe vétele mellett- legalább 2 évente felül kell vizsgálni.
Kérem a Tisztelt Képviselő- testületet, hogy a Városi Bölcsőde SZMSZ módosítását elfogadni szíveskedjen.

Hajdúszoboszló, 2009. augusztus 25.

	
	Kunkliné Dede Erika

                csoportvezető


1. számú melléklet
I. ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK

I./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. 

I./2. 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 figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatálya kiterjed:

· az intézmény vezetőire,

· az intézmény dolgozóira,

· az intézményben működő testületekre, szervekre, közösségekre,

· az intézmény szolgáltatásait igénybe vevőkre.

I./3. Az intézmény legfontosabb adatai


3.1.
Az intézmény megnevezése: VÁROSI BÖLCSŐDE



Székhelye: 4200 Hajdúszoboszló, Rákóczi utca 23-25. szám



Helyrajzi szám: 6192



Telefonszáma: (52)361-352



E-mail címe: bolcsvez@vipmail.hu



Működési terület: Hajdúszoboszló város közigazgatási területe.



Engedélyezett férőhelyek száma: 60 fő

3.2
. Alapító és fenntartó: Hajdúszoboszló Város Önkormányzat Képviselő-testülete


                                  4200 Hajdúszoboszló, Hősök tere 1.

3.3. Alapító okirat száma, kelte:153/2009.(VII.02.) sz.

3.4. Felügyeleti szerve: Hajdúszoboszló Város Önkormányzat Képviselő-testülete.


3.5.
Az intézmény jogállása, képviselete:

Az intézmény önálló jogi személy, képviselője az intézményvezető. 

Feladatellátáshoz kapcsolódó funkciója alapján: önállóan működő

Pénzügyi, gazdasági feladatainak meghatározott részét az Egyesített Óvodai Intézmény végzi


3.6.
Az intézmény azonosító adatai:

Alaptevékenység szakágazat szerint: 889110

Szakfeladat szerinti besorolása: 853211

Adószám: 15376714-2-09

Törzsszám: 645058/376710

Bankszámlaszám: 11738084-15372741-38310007

3.7. Az intézmény fej- és körbélyegzőjének megnevezése, lenyomata:

a.) VÁROSI BÖLCSŐDE (fejbélyegző)

4200 Hajdúszoboszló, Rákóczi u. 23-25.

Tel: 06-52/361-352

Adószám:15376714-2-09

Szlsz:11738084-15372741-38310007

b.) VÁROSI BÖLCSŐDE (körbélyegző)

HAJDÚSZOBOSZLÓ

c.) VÁROSI BÖLCSŐDE KONYHA (fejbélyegző)

4200 Hajdúszoboszló, Rákóczi u. 23-25.

Tel.: 06-52/361-352

Adószám:15376714-2-09

Szlsz:11738084-15372741-38310007

A bélyegző használatára az intézményvezető és helyettese valamint az általuk írásban meghatalmazott dolgozó jogosult.

I./4. Az intézmény működési rendjét meghatározó dokumentumok.

Az intézmény törvényes működését a hatályos jogszabályokkal összhangban levő alapdokumentumok határozzák meg. 

4.1. Alapító okirat: tartalmazza az intézmény működésére vonatkozó legfontosabb adatokat.

4.2. Módszertani levél: A bölcsődei gondozás-nevelés minimumfeltételei és a szakmai munka részletes szempontjai.

4.3. Szakmai program: amely meghatározza a bölcsőde minőségpolitikáját; és a kiemelt szakmai célokat – legalább 5 évre.


4.4.
Éves munkaterv: 
- feladatok konkrét meghatározását,

                                       
- a feladat végrehajtásáért felelősök megnevezését,

                                       
- a feladat végrehajtásának határidejét tartalmazza.


4.5.
Az SZMSZ-hez kapcsolódó belső szabályzatok, egyéb dokumentumok és mellékletei, amelyek a szakmai és gazdasági munka vitelét segítik:

· Adatvédelmi szabályzat

· Belső ellenőrzési szabályzat

· Belső helyettesítés rendje

· Bizonylati rend és bizonylati album

· Bombariadó terv

· Bölcsődei házirend

· Dolgozók házirendje

· Élelmezési szabályzat – HACCP kézikönyv

· Érdekképviseleti Fórum

· Eszközök és források értékelési szabályzata

· Felesleges vagyontárgyak hasznosításának és selejtezésének szabályzata

· Felvételi szabályzat

· Gazdálkodási megállapodás

· Gazdálkodási szabályzat

· Iratkezelési szabályzat

· Játszótéri eszközök szabályzata

· Katasztrófavédelmi terv
· Kockázatkezelési szabályzat

· Körlevelek

· Közalkalmazotti szabályzat

· Leltárkészítési és leltározási szabályzat

· Munkaköri leírások

· Munkavédelmi szabályzat

· Pénzkezelési szabályzat

· Szabálytalanságok kezelése

· Számítástechnikai védelmi szabályzat

· Számviteli politika

· Továbbképzési terv

· Tűzvédelmi szabályzat

· Ügyrendi szabályzat

· Vagyonvédelmi rendszer szabályzata

· Vezetői utasítások

2. számú melléklet

A 6. számú melléklet „ A bölcsőde munkarendje”  teljes tartalmában az alábbiak szerint módosul:

A Mt. 118.§ (1) bekezdése alapján a munkarendet, a munkaidő keretet, a munkaidő beosztásának szabályait a munkáltató állapítja meg.

A Mt.117. § (1), és a Mt.118. § (2) alapján az bölcsődében a heti munkaidőkeret 40 óra.

A Városi Bölcsőde nyitvatartási ideje: 6 – 17 óráig

                          üzemeltetési ideje: 6 – 18 óráig

Ezen időn belül a munkavégzés nappali vagy délutános műszakban történik:

     Délelőttös (nappali) műszaknak minősül:

 
6 – 14 óráig 


7 – 15 óráig

           
7,30 - 15,30 óráig

           
8 – 16 óráig

           
9 -  17 óráig
                                                           

     Délutános műszaknak minősül: 

     
10-18 óráig

Az engedélyezett és az SZ.M.SZ-ban rögzített munkakörök munkaidő-műszakbeosztásai:

Intézményvezető, intézményvezető helyettes-élelmezésvezető; gondozási csoportvezető a heti munkaidő keretén belül az intézményi feladatoktól függő rugalmas munkaidőkezdés: 6 – 10 órától 14 – 18 óráig.
Adminisztrátor: 7,30 – 15,30 óráig
Gondozónő, szakgondozónő: 6 – 14; 7 –15; 8 – 16; 9 – 17 óráig.
Dajka: 6 – 14 óráig; illetve 8 – 16 óráig.
Szakács: 6 – 14; illetve 7 – 15 óráig.

Konyhalány: 7 – 15; illetve 8 – 16 óráig.
Takarítónő: 10 – 18 óráig.

Mosónő: 8 –16 óráig.

Karbantartó: heti 20 óra, napi feladat függvényében 6-10 óráig

A gondozónők, dajkák munkaidő-beosztása a gondozási csoportvezető hatáskörébe tartozik.

A teljes napi munkaidőből hét órát kell a munkahelyen eltölteni a bölcsődében foglalkoztatott gondozónak és szakgondozónak, amelyet a jelenléti ívben naprakészen dokumentál. A hét órán felüli, folyamatosan csoportban töltött tényleges munkaidőt kell a jelenléti nyilvántartásban bejegyezni. 

A gyermekek zavartalan és biztonságos ellátásához csúsztatott munkarend, lépcsőzetes munkaidő beosztás alkalmazása szükséges.

Kivitelezésének főbb szempontjai:

· A 2-es és 5-ös csoportszobában történik a gyermekek bevétele 6 és 7 óra között. 

      A 7 óráig érkező gyermekekről ügyeleti naplóba jegyzik észrevételeiket.

· Minden csoport gondozónői a reggeli ügyeleti munkakezdést egymás között hetente váltják.

· 7-17 óráig minden gondozónő a saját csoportjában teljesít szolgálatot heti váltással.

· A csoportok napirendje és a gyermekek biztonságos gondozása érdekében szükséges az „ölelkezési idő” megnövelése.

· Kötelesek a munkahelyen tartózkodni, amíg a csoportjukba járó utolsó gyermeket is haza nem adták és a környezetüket rendbe nem tették.

· Munkaidejük így a 7 órát meghaladhatja.     Ugyanilyen módon képezi a napi munkaidő túllépését a társgondozónő szabadság, táppénz illetve továbbképzés miatti helyettesítése. Ilyenkor munkaideje 7,30 órától 16,30 óráig tart. Előzetes egyeztetés után délutáni ügyeletet kérhet az azonos oldalon levő csoportszoba gondozónőjétől, illetve kérheti a kisegítő-dajka csoportba osztását.

· A heti munkaidő keret terhére kell elvégezni a családlátogatásokkal, bölcsődei ünnepségekkel, házi továbbképzésekkel kapcsolatos feladatokat. 

A fenti szabályozástól eltérni csak rendkívüli esetben vagy vezetői engedéllyel, illetve utasítással lehet.
3. sz. melléklet

Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség szabályai

A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007.évi CLII. törvény 3.§(1) bekezdés c) pontja alapján az intézményben vagyonnyilatkozat-tételre kötelezett:

a) intézményvezető

b) intézményvezető-helyettes

munkakört ellátó közalkalmazott.

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékességét az 5.§ (1) a)b)cb) pontja szabályozza.

A vagyonnyilatkozat őrzéséért a munkáltatói jogkör gyakorlója a felelős.

4. számú melléklet

Az intézményben folyó tevékenységet meghatározó jogszabályok jegyzéke
· 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról. 

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

· A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény.

· Az 1992. évi XXII. törvény a Munka Törvénykönyvéről.

· 257/2000. (XII.26.) Kormány Rendelet a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvénynek a szociális, valamint a gyermekjóléti és gyermekvédelmi ágazatban történő végrehajtásáról. 

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

· 90/2003. (VII.30.) FVM-ESZCSM e.r. Az élelmiszerek előállításának és forgalmazásának élelmiszer-higiéniai feltételeiről.

· 2003. évi XLVIII. tv. A személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXIII. törvény módosításáról.

· 1998. évi LXXXIV. törvény a családok támogatásáról.

· A munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. törvény.

· 254/2000. (XII.25.) Korm.r. Az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII.30.) Korm.r. módosításáról.

· 33/1998. (VI.24.) NM. r. a munkaköri, szakmai ill. személyi higiénés alkalmassági orvosi vizsgálatról és véleményezéséről.

· 18/1998. (VI.3.) NM. rendelet a fertőző betegségek és járványok megelőzése érdekében szükséges járványügyi intézkedésekről.

· 78/2003. (XI.27.) GKM. rendelet a játszótéri eszközök biztonságáról.

· 1995. évi CXVII. törvény a személyi jövedelemadóról.

· 1992. évi XXXVIII. törvényaz államháztartásról

· 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendeletaz államháztartás működési rendjéről

· 2000. évi C. törvény a számvitelről

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

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

· 1999. évi XLII. Törvény a nemdohányzók védelméről és a dohánytermékek fogyasztásának, forgalmazásának egyes szabályairól

· 2000. évi XXV. Törvény a kémiai biztonságról

· 2007. évi CLII. Törvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről

· 9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást végző személyek továbbképzéséről és a szociális szakvizsgáról

· 8/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet  a személyes gondoskodást végző személyek adatainak működési nyilvántartásáról 
· 9/2008. (II.22.) ÖTM. Rendelet az Országos Tűzvédelmi Szabályzat kiadásáról
