Alapító okirat

ALAPÍTÓ OKIRAT

Budapest Főváros …………………………számú határozatával az alábbi alapító okiratot adja ki.

1.) Az intézmény neve, székhel

Telephelyei: 

2.) Az intézmény fenntartója

3.) Az intézmény felügyeleti szerve

4.) Az intézmény működési területe

5.) Az intézmény jogállása

6.) Az intézmény alaptevékenysége

Szakágazat 

Szakfeladat

7.) Engedélyezett férőhelyszám :


8.) A feladat ellátását szolgáló önkormányzati vagyon, vagyon feletti rendelkezési jog
9.) Az intézmény vezetőjének kinevezési rendje

Az intézmény vezetőjét (magasabb vezető beosztású közalkalmazott) a fenntartó a Kjt.

23.§ (2) bekezdés, valamint a 113/1992. (VII.14.) Kormány rendelet szerint nevezi ki.

10.) Az intézmény képviseletére jogosult

Jelen Alapító Okirat rendelkezései a Budapest Főváros ………………………………………(……..) számú határozata alapján …………… napján lépnek hatályba. 

Budapest, 200

        jegyző






polgármester

Szervezeti és működési szabályzat

SzMSz felépítése:

Bevezetés – az intézménytípus meghatározása

Irányadó jogszabályok

I. Az intézmény meghatározása

1.)  Az intézmény neve:






2.)
A ……… székhelye:


3.) A …… telephelyei:
4.)
A ……. alapító (fenntartó) szerve:



A hatályos alapító okirat száma és kelte:




5.)
A ………….. fenntartó szerve: 


A fenntartó a ……………….Tv. alapján

5.1. dönt:

.

5.2.           meghatározza:

5.3. ellenőrzi: 
az intézmény gazdálkodásának és működésének törvényességét, 

5.4. jóváhagyja: 
az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatát, szakmai programját,

5.5. ellenőrzi és értékeli:
évente egy alkalommal a szakmai munka eredményességét, a szakmai program végrehajtását valamint a gazdálkodás szabályszerűségét és hatékonyságát,

5.6. gondoskodik:
a szakemberek képzéséről, továbbképzéséről, az érdek-képviseleti fórum megalakításának feltételeiről,

5.7. gyakorolja:
az intézmény vezetője tekintetében a munkáltatói jogokat,

5.8. kikéri:
a                     véleményét az intézmény működését érintő lényeges döntés meghozatala előtt (intézmény megszüntetése – feladatkörének megváltoztatása esetén),

                 kivizsgálja:
a …………Tv…. bekezdése alapján hozzá érkező panaszokat, és

6.) A …………… szakfelügyeleti szervei:

7.) A ………………..működési területe

8.) Nyilvántartás vezetése:

9.) A ……… szakágazati besorolása:

Alaptevékenység
Alaptevékenységhez kapcsolódó kisegítő és kiegészítő szolgáltató tevékenység
II. RÉSZ

Az intézmény célja és tevékenysége

1.) célja

2.) feladata

      3.) A …………….. jogállása: 

      4.) A ……. gazdasági feladatait:
III. RÉSZ

Az intézmény szervezeti felépítése

1.) Az intézmény vezetőjének kinevezése rendje:

2.)A …………… vezetőjének jogállása:

3.) A ………….. vezetőjének feladatai:

      4.) A……….vezető általános helyettesének jogállása, feladat-, és hatásköre:

     5.) A telephelyként működő bölcsődei vezető jogállása, feladat-, és hatásköre:

     6.) A munkakörök feladat-, és hatásköre:

    7.) A ………………… képviseletére jogosultak

IV. RÉSZ

A ……………..székhely és a telephelyként működő bölcsődék szolgáltatásai és a szolgáltatások igénybevételi rendje

Összes engedélyezett férőhelyszám:


Működő férőhely:




Szervezeti ábra

1.) Szolgáltatás jellege

1.2.) Felvétel rendje 
1.3.) Az ellátás megszűnésének módja

1.4.) A  nyitvatartási rendje:

1.5.) A szolgáltatás tartalma:
V. RÉSZ

A személyi és intézményi térítési díj

VI. RÉSZ

Az intézmény  szakmai alapprogramja

VII. RÉSZ

Az intézmények házirendje

VIII. RÉSZ

A  látogatás rendje

IX. RÉSZ

Jogok és kötelezettségek

X. RÉSZ

1.) A ……………….. pénzgazdálkodási rendje

Tervezés:

A szakmai ellátás dologi feltételeinek biztosítása, a költségvetési előirányzat és tervezet elkészítése és egyeztetése a Polgármesteri Hivatal illetékes szervezeti egységével.

Pénzellátás:

Kötelezettség vállalás:
2.) A  ………………. működtetési, vagyongazdálkodási rendje

XI. RÉSZ

Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség fennállása és esedékessége 

XII. RÉSZ

Záró rendelkezések

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

2.) 
Az SZMSZ a jóváhagyást követően a kihirdetéssel lép hatályba. A kihirdetés a JEB 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, alkalmazásuk együttesen történik.

4.) 
Jelen szabályzat bármikor módosítható, szükséges azt módosítani, ha a vonatkozó jogszabályok lényeges kérdéseket tekintve megváltoznak. 

Záradék: / a létrehozás határozat száma /

Dátum

Aláírások

SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT MELLÉKLETEI

Szakmai program

Házirend

Munkaköri leírások

Munkavédelmi szabályzat

Tűzvédelmi szabályzat

Élelmezési szabályzat

Adatkezelési szabályzat

Esélyegyenlőségi szabályzat

Érdekképviseleti fórum működési rendje

Gyakornoki szabályzat

Szakmai program

I. Az intézmény bemutatása, szervezeti struktúrája

II. Az ellátottak köre, demográfiai mutatói, szociális jellemzői, ellátási szükségletei

III. Az intézmény célja, feladata

IV. A szervezeti egységek tárgyi személyi feltételei

a. Külső, belső környezet leírása, tárgyi feltételek

b. Személyi feltételek (személyes gondoskodást végző személyek létszáma szakképzettsége)

V. Az ellátás igénybevételének módja, dokumentáció

VI. Szolgáltatások részletes leírása

VII. Az intézmény és az igénybevevő szülője, törvényes képviselője közötti kapcsolattartás módja

VIII. Az intézmény kapacitásmutatói bölcsődénként

IX. Az ellátottak és a szolgáltatást végzők jogainak védelmével kapcsolatos szabályok

X. Más intézményekkel történő együttműködés módja

XI. A szakmai program megvalósítása várható következményeinek, eredményességének, az ellátórendszerben betöltött szerepének és hatásának értékelése

XII. Az intézményfejlesztéssel kapcsolatos távlati tervek

Mellékletek:

1. Megállapodások tervezete

2. A szolgáltatás bevételeinek, kiadásainak tárgyévi tervezett alakulása

3. Házirend

4. Heti étrend-minták

5. Szervezeti és működési szabályzat

A BÖLCSŐDEI DOKUMENTÁCIÓ

1. Bölcsődevezető

· dolgozók egészségügyi könyve

· felvételi könyv (SZ.NY.3354-10 r.m.sz.ny.)

· havi statisztika

· bölcsődei kimutatás 20….. évről / éves statisztika KSH /
· fertőző betegségekről történő kimutatás
· oltási nyilvántartás

· IX.adatlap

· Kedvezményre jogosító nyilatkozat / szülő / 

· megállapodás - A szolgáltatás igénybevételéről szóló megállapodás
· 259/2002, korm.rendelet  / melléklet /
13. § (1) Ha a szolgáltatás igénybevétele nem hatósági határozat alapján történik, a gyermek törvényes képviselője és a szolgáltató vezetője – az ellátás kezdetétől számított 15 napon belül – megállapodást köt, amely tartalmazza különösen

a) az ellátás kezdetének időpontját,

b) az ellátás időtartamát, amely nem lehet hosszabb külön jogszabályban meghatározott mértéknél,

c) az intézmény által nyújtott szolgáltatásokat,

d) a térítési díj fizetésére kötelezett személy nevét, lakcímét,

e)a személyi térítési díj összegét,

f) az ellátás megszűnésére vonatkozó szabályokat.

(2) Családok átmeneti otthona esetén a megállapodás – a (2) bekezdésben foglaltakon túl – tartalmazza

a) a gyermekkel együtt ellátásban részesülő személy gyermekgondozással kapcsolatos feladatait, a gondozás módját, mértékét,

b) a szülő nyilatkozatát arról, hogy a gyermekjóléti szolgáltatást nyújtó szolgáltatóval, illetve intézménnyel együttműködik.

(3) A gyámhivatal határozatával elrendelt utógondozói ellátás esetén az utógondozói ellátásra jogosult fiatal felnőtt és a szolgáltató vezetője – az ellátás kezdetétől számított tizenöt napon belül – megállapodást köt, amely tartalmazza különösen

a) az ellátás kezdetének időpontját,

b) az intézmény által nyújtott szolgáltatásokat,

c) a személyi térítési díj összegét,

d) az ellátás megszűnésére vonatkozó szabályokat.
· munkaköri leírások

· költségvetés (gazdasági ügyintézővel)

· heti étrend (bölcsődeorvossal, gazdasági ügyintézővel vagy élelmezésvezetővel)

· dolgozók szabadságának nyilvántartása

· dolgozók jelenléti kimutatása

· személyügyi anyagok vezetés
2. Gondozónők
· csoportnapló naponta

· napi jelenléti kimutatás (33762-1 C.SZ.NY. 3354-1 r.sz.)

· bölcsődei gyermekegészségügyi törzslap, fejlődési lappal együtt (C.3354-6/a.r.sz.ny.r.) 1 év
  alatt havonta, 1-3 évig negyedévente

· üzenő füzet (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)

· az élelmezés ellenőrzése mind szakszerűség, mind higiéné szempontjából
4. Gazdasági ügyintéző vagy élelmezésvezető
· kis- és nagy értékű eszközök nyilvántartása (leltár)

· munkavédelmi napló vezetése

· költségvetés (bölcsődevezetővel)

· étkezők nyilvántartása (gyermekek, dolgozók)

· heti étrendek (bölcsődeorvossal, bölcsődevezetővel)

· nyersanyag kiszabat

· árubeszerzési bizonylatok, számlák

· adagolási útmutató

· ételrecept-gyűjtemény
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