Répcelaki Bölcsőde és Idősek Klubja
Szervezeti és Működési
Szabályzata
Répcelak
A Szervezeti és Működési Szabályzat (SzMSz) célja, jogi alapja és hatálya
A Szervezeti és Működési Szabályzat célja
A Szervezeti és Működési Szabályzat meghatározza az intézmény szervezeti felépítését, az intézmény működésének belső rendjét, a külső kapcsolatokra vonatkozó megállapításokat és azokat a rendelkezéseket, melyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe.
Az SzMSz az intézmény szakmai programjaiban rögzített cél – és feladatrendszer racionális és hatékony megvalósítását szabályozza.
A Szervezeti és Működési Szabályzat jogszabályi alapjai
· 1993. évi III. törvény a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról
· 2011. évi CXCV. törvény az államháztartásról
· 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról
· 2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről
· 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról
· Magyarország költségvetési törvénye
· 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények szakmai feladatairól és működésük feltételeiről
· 257/2000. (XII. 26.) Kormányrendelet a Kjt. szociális, valamint gyermekjóléti és gyermekvédelmi ágazatban történő végrehajtásáról 
· 9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást végző személyek továbbképzéséről és a szociális szakvizsgáról
· 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról
· 369/2013. (X.24.) Kormányrendelet a szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi szolgáltatók, intézmények és hálózatok hatósági nyilvántartásáról és ellenőrzéséről
· 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
· 328/2011. (XII.29.) Kormányrendelet a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti alapellátások és szakellátások térítési díjáról és igénylésükhöz felhasználható bizonyítékokról
· 8/2000 (VIII.4) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást végző személyek adatainak működési nyilvántartásba vételéről
· 29/1993. (II.17.) Kormányrendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások térítési díjáról
· 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások igénybevételéről
· 415/2015. (XII.23.) Kormányrendelet a szociális, gyerekjóléti és gyermekvédelmi igénybe vevői nyilvántartásról és az országos jelentési rendszerről
· 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairól és működési feltételeiről
· 36/2007. (XII.22.) SZMM rendelet a gondozási szükséglet. Valamint az egészségi állapoton alapuló szociális rászorultság vizsgálatának és igazolásának részletes szabályairól
· 340/2007. (XII. 15.) Kormányrendelet a személyes gondoskodás igénybe vételével kapcsolatos eljárásokban közreműködő szakértőkre, szakértői szervekre vonatkozó részletes szabályokról
· 25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet a vezetői megbízással rendelkező szociális szolgáltatást nyújtó személyek vezetőképzéséről
· önkormányzati rendelet
A szabályzat hatálya
Az SzMSz és a függelékét képező egyéb szabályzatok (vezetői utasítások) betartása kötelező érvényű az intézmény minden alkalmazottjára.
Az SzMSz az intézményvezető előterjesztése után a fenntartó jóváhagyásával lép hatályba és határozatlan időre szól.
Az intézmény adatai
Alapító Okirat száma:
52/2022. (III.24.) számú határozata,
92/2021. (XI.25.) számú határozata,
28/2021. (II.25.) számú határozata,
19/2016. (II.25.) számú határozata,
231/2012. (X. 29.) számú határozata,
258/2009. (X. 1.) számú határozata,
219/2009. (IX. 10.) számú határozata.
122/2009. (V. 13.) számú határozata,
118/2008. (V. 29.) számú határozata,
70/2008. (III. 27.) számú határozata,
18/2008. (I. 31.) számú határozata,
171/2006. (VIII. 24.) számú határozata,
171/2005. (VIII. 31.) számú határozata,
65/2005. (III. 31.) számú határozata,
207/2004. (IX. 09.) számú határozata,
216/2003. (VI. 26.) számú határozata,
180/1999. (IV. 29.) számú határozata,
312/1999. (X. 04.) számú határozata,
418/1997. (IX. 15.) számú határozata. 
A költségvetési szerv neve:
Répcelaki Bölcsőde és Idősek Klubja 
A költségvetési szerv székhelye:
9653 Répcelak, József Attila utca 20/A.
Tel.: 06-95/370-145
Elektronikus levélcíme: bolcsode_ik@repcenet.hu; etlapbolcsode@gmail.com
A költségvetési szerv jogszabályban meghatározott közfeladata:
A szociális igazgatásról és szociális ellátásokról szóló 1993. évi III. törvény alapján: 
· Étkeztetés 57.§ (1) c) pont és a 62.§
· Házi segítségnyújtás 57.§ (1) d) pont és a 63.§
· Nappali ellátás 57.§ (1) j) pont és 65/F.§ (1) a) pont
A gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény alapján:
·  Bölcsőde 42.§
· Mini bölcsőde 43/A.§
A költségvetési szerv főtevékenységének államháztartási szakágazati besorolása:
881000 Idősek, fogyatékosok szociális ellátása bentlakás nélkül
Alaptevékenységek kormányzati funkció szerinti megjelölése:
102031 Idősek nappali ellátása: nappali ellátás keretében biztosítja az ellátást igénybe vevők részére  -szociális, egészségi, mentális állapotuknak megfelelően- a napi életritmust biztosító szolgáltatást.
107051 Szociális étkeztetés szociális konyhán: keretében legalább napi egyszeri meleg étkeztetést biztosít annak, aki kora, egészségi állapota, vagy szociális helyzete miatt önmagának, illetve önmaga és eltartottjai részére az étkeztetést tartósan vagy átmeneti időre nem képes és más módon sem tudja biztosítani.
107052 Házi segítségnyújtás: keretében biztosítja az ellátást igénybe vevő fizikai, mentális és szociális szükségletét saját környezetében, életkorának, élethelyzetének és egészségi állapotának megfelelően, meglévő képességeinek fenntartásával, felhasználásával, fejlesztésével. 
104031 Gyermekek bölcsődében és mini bölcsődében történő ellátása: keretében biztosítja a családban nevelkedő 3 éven aluli gyermekek napközbeni ellátását, szakszerű gondozását és nevelését.
104035 Gyermekétkeztetés bölcsődében, fogyatékos nappali intézményben: keretében biztosítja a bölcsődei ellátottak és a fogyatékosok nappali intézményében elhelyezett gyermekek részére nyújtott gyermekétkeztetéssel összefüggő feladatok ellátását. 
A költségvetési szerv illetékessége, működési területe:
Répcelak Város Közigazgatási területe
Az alapítás időpontja:
1998. január 01.
Az irányító szerv neve, székhelye:
Répcelak Város Önkormányzatának Képviselő-testülete
9653 Répcelak, Bartók Béla utca 38.
Alapításra, átalakításra, megszüntetésre jogosult szerv neve:
Répcelak Város Önkormányzata 
9653 Répcelak, Bartók Béla utca 38.
Gazdálkodási besorolása
önállóan működő költségvetési szerv
Annak az önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szervnek a neve, amely az önállóan működő költségvetési szerv pénzügyi-gazdasági feladatait ellátja:
Répcelak Város Önkormányzat Képviselő-testületének Polgármesteri Hivatala
A költségvetési szerv vezetőjének megbízási rendje:
A Répcelaki Bölcsőde és Idősek Klubja intézmény vezetőjét nyilvános pályázati eljárás útján, határozott időre Répcelak Város Önkormányzatának Képviselő-testülete nevezi ki. Az egyéb munkáltatói jogokat Répcelak Város Polgármestere gyakorolja. Az intézmény vezetőjét munkavégzése alól Répcelak Város Önkormányzatának Képviselő-testülete menti fel. Az intézményvezetője tevékenyen részt vesz a gondozási feladatok ellátásában, különösen: otthonos környezet megteremtése a klubban, étkeztetés biztosítása, higiéniai és egyéb szükségletek kielégítése (fürdetés, mosás, varrás stb.) szükségleteknek megfelelően lakáson történő gondozás, segítségnyújtás a gondozottak számára ügyeik intézésében stb. 
A költségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozó foglalkoztatási jogviszony megjelölése:
A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. Törvény alapján közalkalmazotti jogviszony.
Alapító szerv megnevezése és címe:
Répcelak Nagyközség Önkormányzata
9653 Répcelak, Bartók Béla utca 38.
Törzskönyvi bejegyzés dátuma:
1998. január 01.
Az intézmény fenntartója:
Répcelak Városi Önkormányzata
9653 Répcelak, Bartók Béla utca 38.
Az intézmény körbélyegzőjének felirata:
Répcelaki Bölcsőde és Idősek Klubja Répcelak
Az intézmény:
· törzskönyvi azonosító száma: 664068
· adószáma: 16866476-1-18
· KSH statisztikai számjel: 16866476-8810-322-18
· Státusz: élő
· Régi törzskönyvi azonosító: 421733-2-05
Az intézmény jogállása:
önálló jogi személy
Az intézmény típusa:
szociális intézmény
Az intézmény kapacitása:
14 fő bölcsődei férőhely; 8 fő mini bölcsődei férőhely és 30 fő idősek klubja férőhely
Az intézmény vállalkozási tevékenységet nem folytathat.
Az intézmény működésének alapelvei
· Az intézmény a személyes szociális gondoskodás keretein belül szolgáltatásai által segítséget nyújt mindazon szociálisan rászorult személyek számára, akik életvitelükben részben vagy teljesen segítségre szorulnak.
· Intézményünk, az ellátás minél magasabb színvonalú megvalósulása érdekében kapcsolatot tart mindazon társadalmi, érdek-képviseleti szervezetekkel, társintézményekkel, melyeknek együttműködése az idős ellátottak életminőségének javulásához, valamint a kisgyermekek egészséges  fejlődéséhez hozzájárulhat.
· A gyermekjóléti alapellátás részeként a 20 hetes kortól – 3 éves korig biztosítja a gyermekek napközbeni ellátását bölcsőde és mini bölcsőde formájában, ezáltal segítve a szülők munkaerőpiacra történő visszatérését.
· Segítő tevékenységünk során minden munkavállaló alapvető kötelessége maximálisan tiszteletben tartani az ember (legyen az időskorú vagy gyermek) alkotmányos és egyetemlegesen elismert jogait. Lehetőségeinkhez mérten mindenkor igyekszünk a segítséget kérő személy számára a szükségleteit legmegfelelőbben kielégítő ellátási formát nyújtani.
· Működésünk során törekednünk kell humán erőforrásunk és pénzeszközeink hatékony, takarékos felhasználására.
Az intézmény alapfeladatai
Bölcsődei és mini bölcsődei ellátás:
· A bölcsőde / mini bölcsőde feladata a családban nevelkedő (20 hetes - 3 éves korú) gyermekek napközbeni ellátása, szakszerű nevelése és gondozása. 
· A bölcsőde / mini bölcsőde a napi nyilvántartási időn belül biztosítja a gyermekek ellátását. 
· A bölcsőde / mini bölcsőde család és gyermekvédelmi intézmény.
· A bölcsődébe és a mini bölcsődébe a gyermek húsz hetes korától három éves korának betöltéséig, illetve annak az évnek december 31-ig vehető fel, amelyben harmadik életévét betölti.
· Ha a gyermek harmadik életévét betöltötte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapján még nem érett az óvodai nevelésre, és óvodai jelentkezését az orvos nem javasolja, bölcsődei ellátás keretében gondozható, nevelhető a gyermek negyedik életévének betöltését követő augusztus 31-éig. 
Felvétel a bölcsődébe, mini bölcsődébe:
Bölcsődei ellátásban azok a gyermekek részesíthetőek, akiknek, illetve akiknek legalább egyik szülője/gondviselője/gyámja állandó lakóhelye, ennek hiányában tartózkodási helye Répcelak városban van – mindkét esetben azzal a feltétellel, hogy az életvitelszerű ott lakás tényét igazolni tudják.
Életvitelszerű ott lakásnak minősül, ha a gyermek Répcelak városban található ingatlant otthonául használja és ez az ingatlan a polgárok személyi adatainak és lakcímének nyilvántartásában a gyermek lakóhelyeként vagy tartózkodási helyeként a bölcsődei beíratás első határnapját megelőző három hónapnál régebb óta szerepel.
Ha ez nem teljesül, vagy arra lehet következtetni, hogy a gyermek a nyilvántartásban szereplő lakhelyén vagy tartózkodási helyén nem életvitelszerűen lakik, úgy a bölcsődevezető, vagy a fenntartó által szervezett bizottság jogosult felszólítani a bölcsődébe jelentkező gyermek szülőjét/gondviselőjét/gyámját, hogy Répcelak városban életvitelszerű lakás tényét akként igazolja, hogy a felszólítás kézhez vételétől számított 15 napon belül bemutatja a területileg illetékes védőnőtől származó, a védőnői ellátás igénybe vételét igazoló nyilatkozatot.
Bölcsődei férőhelyek szabad kapacitásának terhére nyújtott szolgáltatás biztosítása érdekében; a bölcsődés korú kisgyermekek részére időszakos gyermekfelügyeletet biztosít, mely során a szülővel az intézmény vezetője köt megállapodást, a szolgáltatásért fizetendő térítési díjat az igénybe vevő gyermek szülője fizeti meg. Az időszakos gyermekfelügyelet térítési díja: 200,- Ft/óra (azaz Kettőszáz forint)
A bölcsődébe, mini bölcsődébe felvehető minden olyan kisgyerek, akinek szülei valamilyen ok miatt nem tudják biztosítani a napközbeni gondozását.
A bölcsődei, mini bölcsődei felvétel során előnyben kell részesíteni – ha a gyermek szülője, más törvényes képviselője a felvételi kérelem benyújtását követő 30 napon belül igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre irányuló egyéb jogviszonyban áll –
· a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket,
· a három vagy több gyermeket nevelő családban élő gyermeket,
· az egyedülálló szülő által nevelt gyermeket, és
· a védelembe vett gyermeket.
A gyermek bölcsődébe, mini bölcsődébe történő felvételét szülő beleegyezésével kezdeményezheti:
· a körzeti védőnő
· házi gyermekorvos, vagy házi orvos
· család -és gyermekjóléti szolgálat
· gyámhatóság










A bölcsődei, mini bölcsődei nevelési év szeptember 01-tõl - következő év augusztus 31-ig tart. 
A bölcsőde és a mini bölcsőde egy - egy bölcsődei csoporttal működik. A bölcsődei csoport gyermeklétszáma 14 fő, a mini bölcsődei csoportba 8 fő kisgyermek vehető fel. A bölcsődei csoportban egy kisgyermeknevelőre maximum 7 gyermek juthat, a mini bölcsődében 1 fő kisgyermeknevelőre jut a 7 gyermek.. A bölcsődei csoportban, ha a gyermekek mindegyike betöltötte a második életévét maximum 14 fő, a mini bölcsődében – ugyan ebben az esetben - pedig 8 fő nevelhető - gondozható. Intézményünk bölcsődei / mini bölcsődei csoportja nincs felkészülve sérült gyermek habilitációjára, rehabilitációjára.
Nem gondozható egyik bölcsődében sem fertőző beteg gyermek mindaddig, amíg a házi gyermekorvos igazolása szerint közösségbe nem mehet.
A bölcsőde és a mini bölcsőde nyitvatartási idejét a fenntartó Répcelak Város Önkormányzatának Képviselő testülete határozza meg. 
· A bölcsőde, mini bölcsőde reggel 6.30 órától - délután 16.30 óráig tart nyitva. 
Egy gyermek napi gondozása az alapellátás idejében a 12 órát nem haladhatja meg. Egyéb szolgáltatások működtetése, nyitva tartása tekintetében a fenntartó dönt.
Bölcsődei, mini bölcsődei nevelés - gondozás a családi neveléssel együtt, azt kiegészítve szolgálja a gyermek fejlődését. Tevékenységét a vonatkozó gyermeki és szülői jogok és kötelességek figyelembevételével végzi.
A szülőnek joga  van ahhoz, hogy:
· megismerhesse a gyermekcsoport életét
· megismerje a nevelési-gondozási elveket
· tanácsot, tájékoztatást kérjen és kapjon a kisgyermeknevelőtől
· a bölcsőde, mini bölcsőde működését illetően véleményt mondjon és javaslatot tegyen
· megismerje a gyermek ellátásával kapcsolatos dokumentumokat
· az ellátással kapcsolatos panaszával a bölcsődében működő Szülői Fórumhoz forduljon panasza orvoslása érdekében
A szülő kötelezettsége, hogy:
· a gyermeke ellátásában közreműködő személyekkel és intézményekkel együttműködjön
· az intézmény mindkét bölcsődei egységében kifüggesztett Házirend tartalmát maradéktalanul betartsa és betartassa.
A gyermek joga, hogy:
· segítséget kapjon a családjában történő nevelkedéséhez, személyiségének kibontakozásához, a fejlődését veszélyeztető helyzet elhárításához, a társadalomba való beilleszkedéséhez
· a sérülés, tartós betegség esetén fejlődését és személyisége kibontakozását segítő különleges ellátásban részesüljön
· emberi méltóságát tiszteletben tartsák, a bántalmazással - fizikai, szexuális vagy lelki erőszakkal, elhanyagolással szemben - védelemben részesüljön
· a hátrányos megkülönböztetés minden formájától mentes nevelésbe és gondozásba részesüljön
A bölcsődei, mini bölcsődei nevelés alapelvei:
· a család rendszerszemléletű megközelítése
· a kora gyermekkori intervenciós szemlélet befogadása
· a családi nevelés elsődleges tisztelete
· a kisgyermeki személyiség tisztelete
· a kisgyermeknevelő személyiségének meghatározó szerepe
· a biztonság és a stabilitás megteremtése
· a fokozatosság megvalósítása
· az egyéni bánásmód érvényesítése
· a gondozási helyzetek kiemelt jelentősége
· a gyermeki kompetenciakésztetés támogatása
A bölcsődei, mini bölcsődei nevelés feladatai:
A bölcsődés korú gyermek testi és lelki szükségleteinek kielégítése. Különösen:
-    a családok támogatása, annak erősségeire építve a szülői kompetencia fejlesztése
· a családi és bölcsődei nevelés összhangja, a szülők és a kisgyermeknevelők közötti egyenrangú, konstruktív, kölcsönös bizalmon alapuló kapcsolat szükséges a gyermek harmonikus fejlődéséhez.
· a szülő tudja közvetíteni a gyermeke szokásait, igényeit, szükségleteit, ezzel segítve a kisgyermeknevelőt
· a kisgyermeknevelő szaktudásával, tapasztalataival segíti a szülőket a kora gyermekkori fejlődéssel, neveléssel kapcsolatos ismeretek átadásával.
· egészségvédelem, az egészséges életmód megalapozása
· fejlődéshez szükséges egészséges és biztonságos környezet megteremtése
· primer szükségletek egyéni igények szerinti kielégítése
· egészségvédelem, egészségnevelés, a környezethez való alkalmazkodás és az alapvető kultúrhigiénés szokások kialakításának segítése
· az érzelmi és társas kompetenciák fejlesztése
· derűs légkör biztosítása, a bölcsődébe kerüléssel járó nehézségek megelőzése, illetve csökkentése, gyermekek segítése az esetlegesen átélt nehézségek feldolgozásában
· a kisgyermeknevelő és a gyermek között szeretetteljes, érzelmi biztonságot jelentő kapcsolat kialakítása
· az egyéni szükségletek kielégítése a csoportban élés helyzetében, az éntudat egészséges fejlődésének segítése
· a bizalmon és elfogadáson alapuló társas kapcsolatok alakulásának, az együttélés szabályai elfogadásának, a másik iránti nyitottság, empátia és tolerancia fejlődésének segítése
· lehetőségteremtés a kisgyermeknevelővel és /vagy a társakkal közös élmények szerzésére, az én érvényesítés és a tolerancia egyensúlyának irányába befolyásolva a gyermek fejlődését
· a kommunikatív képességek fejlődésének segítése a kommunikációs kedv felébresztésével és fenntartásával (meghallgatás, figyelem, kérdések megválaszolása)
· a szocializációs problémával küzdő, hátrányos helyzetű, elhanyagolt gyermekek nevelése-gondozása, speciális többlet törődéssel, szükség esetén más szakemberek bevonásával (pl.: pszichológus)
· 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
· az önálló véleményalkotásra, a döntésre, a választásra való képessé válás segítése
· ismeretnyújtás, a tájékozódásnak, a tapasztalatok és élmények feldolgozásának segítése
· a gyermek tevékenységének támogató – bátorító odafigyeléssel kísérése, megerősítése, az önkifejezés lehetőségeinek megteremtése az egyes helyzetekben
A bölcsődei, mini bölcsődei nevelés főbb helyzetei:
A bölcsődei élet legyen élvezetes, részvételre motiváló és kielégítő, jórészt tapasztalatszerzési lehetőségekre épülő, tanulási élményeket biztosító, társas közegben zajló interakciót ösztönző.
A gyermekek számára biztosítani kell, hogy koruknak és fejlettségüknek megfelelően vegyenek részt az egyes élethelyzetek, tevékenységek előkészítésében, kiválasztásában, alakításában.
· Tanulás (legfontosabb irányítója a személyes kíváncsiság, érdeklődés)

- színterei: a gondozás és a játék; a felnőttel és a társakkal való együttes 
tevékenység és a kommunikáció

- formái: utánzás, spontán játékos tapasztalatszerzés, ismeretszerzés a 
kisgyermeknevelőtől, szokásalakítás 
· Gondozás (bensőséges interakció a kisgyermeknevelő és a gyermek között, melynek a célja a kisgyermek fizikai, testi szükségleteinek maradéktalan kielégítése
· Játék (a gyermekkor legfontosabb tevékenysége, ami segíti megismerni a világot, a testi, értelmi, érzelmi és szociális fejlődést elősegíti)
· Mozgás
· Mondóka, ének
· Vers, mese
· Alkotó tevékenységek
· Egyéb tevékenységek
A bölcsődei, mini bölcsődei nevelés megvalósításának sajátos feltételei:
· „saját kisgyermeknevelő” -rendszer

- a biztonság és a stabilitás megteremtésének szabályán alapszik

- a „saját kisgyermeknevelő” szoktatja be a gyermeket a bölcsődébe

- ő a kisgyermek nevelője, ő kíséri figyelemmel a gyermek fejlődését, 
felelősséggel tartozik a gyermek iránt
· gyermekcsoport szervezése

- a kisgyermek a bölcsődébe járás teljes időtartama alatt ugyanabba a 
gyermekcsoportba jár
· tárgyi feltételek
· napirend

- jól szervezett, folyamatos, rugalmas napirend a kisgyermekek számára 
fontos

Családok támogatásának módszerei és lehetőségei
A családok támogatása a családban hatékonyan működő erőforrások felkutatására és ezek eredményes működtetésére irányul, mely hozzájárul a család szocializációs funkciójának minél szélesebb körű kibontakozásához.
· családlátogatás
· beszoktatás (adaptáció) - szülővel történő fokozatos beszoktatás
· napi kapcsolattartás
· egyéni beszélgetés
· szülő csoportos beszélgetések
· szülői értekezlet
· indirekt kapcsolattartási formák
A bölcsődei, mini bölcsődei ellátást nyújtó intézmény, szolgáltató kapcsolatrendszere:
· a szakmai munka fejlődése, a jó gyakorlatok elterjedése érdekében az intézmény bölcsődei szakmai egysége más bölcsődékkel szorosan együttműködik
· partneri viszonyban áll a helyi óvodával
· a kompetenciahatárok kölcsönös tiszteletben tartásával kooperatív kapcsolatot ápol olyan társintézményekkel, szakemberekkel, akik a családokkal kapcsolatba kerülhetnek, továbbá a gyermek egészséges fejlődése,fejlesztése szempontjából fontos
· civil szervezetekkel
Alapellátáson túli, a családi nevelést támogató szolgáltatások:
A bölcsőde az alapellátás prioritása mellett családtámogató szolgáltatásokat szervezhet. Intézményünk bölcsődei szakmai egysége időszakos gyermekfelügyeletet biztosít és igény szerint pedig szülő csoportos beszélgetést működtet. 
· Időszakos gyermekfelügyelet

Bölcsődei férőhelyek szabad kapacitásának terhére nyújtott szolgáltatás biztosítása 
érdekében; a bölcsődés korú, ám bölcsődei ellátást igénybe nem vevő kisgyermekek 
részére időszakos gyermekfelügyeletet biztosít, mely során a szülővel az 
intézmény 
vezetője köt megállapodást, a szolgáltatásért fizetendő térítési díjat az igénybe vevő 
gyermek szülője fizeti meg. Az időszakos gyermekfelügyelet térítési díja: 300,- Ft/óra 
(azaz Háromszáz forint)
· Szülő csoportos beszélgetés

A szülők és a kisgyermeknevelők az intézményre és a kisgyermekekre vonatkozó, 
aktuális feladatokat beszélik meg.
Technikai feladatok ellátása:
· takarítás, mosás, vasalás helyben
· főzés, élelmezés: a Százszorszép Óvodában történik.
· a bölcsődei élelmezés során a korszerű csecsemő és kisgyermek-táplálási elveket kell figyelembe venni úgy, hogy a táplálék:
· mennyiségileg elegendő és minőségileg helyes összetételű
· higiénés követelményeknek megfelelő
· megfelelő konyhatechnikai eljárással készített és élvezhető legyen


· a bölcsődevezetőnek az étlapot minimum 3 havonta minőségi és mennyiségi szempontból ellenőriznie vagy ellenőriztetnie kell. A korszerű csecsemő és kisgyermek táplálás elveinek és gyakorlatának változásait a bölcsőde vezetőjének figyelemmel kell kísérnie és fel kell használnia a bölcsődei étkeztetésben.   

· az előkészített ételt a következő étkezésig, vagy másnapig TILOS
eltenni.
· az ételt tálalás előtt érzékszervileg ellenőrizni kell
· valamennyi ételféleségből külön-külön 10 dkg mennyiséget 72 órán át hűtőtérben, 0 - +5 fok közötti hőmérsékleten kell őrizni. Az ételminta tárolására ételminta tároló tasakot kell rendszeresíteni.
· Külön mosogatót kell biztosítani a konyhai edényzet és eszközök tisztítására.
· A GYERMEKEKKEL ÉS AZ ÉTKEZTETÉSSEL CSAK OLYAN SZEMÉLY FOGLALKOZHAT, AKI ÉRVÉNYES EGÉSZSÉGÜGYI NYILATKOZATTAL RENDELKEZIK
Bölcsődei mindkét bölcsődei ellátásra vonatkozóan dokumentáció:
A dokumentáció vezetésének alapelvei:
· hitelesség
· rendszeresség
· tárgyszerűség
· szakszerűség
· célszerűség
· rendezettség
A bölcsődevezető által vezetett nyilvántartások és kezelt dokumentációk:
· dolgozókról: „Egészségügyi Nyilatkozat és vizsgálati adatok” (C. 3151-2/A), valamint „Beutalás munkaköri alkalmassági vizsgálatra (A. 3510-217)
· dolgozók szabadságának nyilvántartása 
· dolgozók jelenléti kimutatása
· személyi anyagok vezetése
· dolgozó nyilatkozata, hogy nem folyik ellene gyermekbántalmazás miatt eljárás gyermekvédelmi törvény 10/A.§ (2) bek.
· szakmai program készítése
· költségvetés
· elkészíti a Szervezeti és Működési Szabályzatot, annak kötelező mellékleteit, függelékeit, valamint az intézmény Belső Szabályzatait (munkaköri leírások, szabályzatok)
· kis -és nagy értékű eszközök nyilvántartása (leltár)
· munkavédelmi napló vezetése
· éves munkaterv, munkatervi beszámolók készítése
· az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény.
· „KENYSZI”- 415/2015. (XII.23.) Kormányrendelet a szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi igénybe vevői nyilvántartásról és az országos jelentési rendszerről 
· ellátottakról: 
· felvételi könyv
· bölcsődei beiratkozási adatlap
· adatkezelési tájékoztató és hozzájárulás bölcsődei felvételhez
· értesítés a bölcsődei felvételről / bölcsődei felvétel elutasítása
· bölcsődei tájékoztató
· munkáltatói igazolás a bölcsődei felvételhez
· Megállapodás az ellátás igénybevételéről a gyermekvédelmi törvény 32.§ (5) bek.
· Szülői nyilatkozat a tájékoztatási kötelezettség megtörténtéről a gyermekvédelmi törvény 33. § (1) bek.
· Nyilvántartás a bölcsődei ellátásban részesülő gyermekekről
· havi statisztika – bölcsődei jelentés havonta: felvett gyermek…% gondozott gyermek...%
· A személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti alapellátások és gyermekvédelmi szakellátások térítési díjáról és az igénylésükhöz felhasználható bizonyítékokról szóló 328/2011. (XII. 29.) Kormányrendelet 4. számú melléklete A gyermekétkeztetés igénybevételének dokumentálása
· Nyilatkozat gyermekétkeztetés normatív kedvezményének igénybevételéhez bölcsődei ellátás és óvodai nevelés esetén – 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet 6. számú melléklete
· A személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti alapellátások és gyermekvédelmi szakellátások térítési díjáról és az igénylésükhöz felhasználható bizonyítékokról szóló 328/2011. (XII. 29.) Kormányrendelet 2. számú melléklete Az ellátási napokon az ellátást igénybe vevők jelen vagy távollétének dokumentálása
· KSH bölcsődei kérdőív, illetve az online adatszolgáltatás a KSH rendszerben
· heti étrend (élelmezésvezetővel)
· fertőző betegségekről történő kimutatás
· tetvességi nyilvántartás
Kisgyermeknevelők által vezetett nyilvántartások és kezelt dokumentációk:
· csoportnapló - naponta
· bölcsődei gyermekfejlődési dokumentáció: - bölcsődei törzslap / fejlődési napló
· családi füzet
· üzenő füzet
Térítési díj:
A térítési díjat az ellátást igénybe vevő gyermek esetén a szülői felügyeletet gyakorló szülő, vagy más törvényes képviselő az intézménynek fizeti meg. 
2022. szeptember 01. napjától a bölcsődei-; mini bölcsődei szolgáltatást igénybe vevő gyermekek után napi gondozási díjat kell fizetni, melynek összegét a fenntartó határozza meg az 3/2021. (II. 26.) a „Gyermekvédelem helyi rendelete”-ben. 
A gondozási-; illetve az étkezési térítési díjat az igénybe vétel napjától havonta utólag, tárgyhónapot követő hónap 10. napjáig kell befizetni. Kérjük, hogy a térítési díjat az előre jelzett napon pontosan fizessék be. A személyi térítési díj összege évente két alkalommal vizsgálható felül és változtatható meg. Ha a kötelezett a személyi térítési díj összegét vitatja, az intézményvezető erre vonatkozó értesítésének kézhez vételétől számított 8 napon belül fordulhat a fenntartóhoz.
Ha a kötelezett a személyi térítési díj fizetési kötelezettségének nem tesz eleget, az intézményvezető 15 napos határidő megjelölésével írásban felhívja a figyelmét az elmaradt térítési díj befizetésére. Ha a határidő eredménytelenül telt el, a kötelezett nevét, lakcímét és a fennálló díjhátralékot nyilvántartásba veszi és a díjhátralékról negyedévente tájékoztatja a fenntartót annak behajtása vagy törlése érdekében. A fenntartó önkormányzat a gondozásért nem számíttat fel térítési díjat, így az intézményi térítési díj összegét nullában határozza meg és dokumentálja.
A gyermekek napközbeni ellátása intézményi térítési díj a szolgáltatási önköltség és a központi költségvetésről szóló törvényben biztosított támogatás különbözete, tehát az az összeg, amit a fenntartó az ellátáshoz biztosít.
A személyi térítési díjat az intézményi térítési díjból kell kiszámolni. A személyi térítési díj összege nem haladhatja meg az egy főre jutó, rendszeres havi jövedelem 25%-át, ha a fenntartó a gyermekétkeztetés mellett gondozásra is megállapít személyi térítési díjat és a gyermek nem részesül ingyenes intézményi gyermekétkeztetésben. Abban az esetben, ha a gyermek ingyenes intézményi gyermekétkeztetésben részesül, akkor a fent említett személyi térítési díj összege nem lehet több az egy főre jutó, rendszeres havi jövedelem 20%-nál. 
Ingyenes ellátásban kell részesíteni a jogosultat, ha a térítési díj fizetésére kötelezett jövedelemmel nem rendelkezik.
Bölcsődében, mini bölcsődében nyújtott bölcsődei ellátás esetén:
· rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesülő 
· tartósan beteg vagy fogyatékkal élő
· 3 vagy többgyermekes családban élő
· védelembe vett
· átmeneti gondozásban lévő, ideiglenes hatállyal nevelőszülőnél vagy gyermekotthonban elhelyezett, nevelésbe vett
gyermek gondozását térítésmentesen kell biztosítani!
Az intézményi, a személyi térítési díjak összegéről és a fizetésük szabályozásáról a fenntartó Répcelak Városi Önkormányzat a többször módosított  3/2021. (II. 26.) sz. a "Gyermekvédelem helyi rendszeréről" szóló rendeletében rendelkezik.
Kedvezmény megállapítására a kérelmező állandó lakhelye szerint illetékes jegyző jogosult az intézményvezető és a szülő nyilatkozata alapján.
Ingyenes étkeztetésben részesülhet az a gyermek, aki rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesül, a tartósan beteg vagy fogyatékossággal élő gyermek, azok az egészséges gyermekek, akiknek a családban nevelkedő testvére -függetlenül az életkorától-tartósan beteg vagy fogyatékos, akiknek családjában 3 vagy több gyermeket nevelnek, akiknek nevelésbe vételét rendelte el a gyámhatóság, akiknek családjában az egy főre jutó havi jövedelem nem haladja meg a kötelező legkisebb munkabér személyi jövedelemadóval, munkavállalói, egészségbiztosítási és nyugdíjjárulékkal csökkentett, azaz nettó összegének 130%-át.
Személyes gondoskodást nyújtó alapellátások:
Házi segítségnyújtás:
A szolgálat célja: A házi segítségnyújtás keretében, legfeljebb napi 4 órában, célunk az igénybe vevők számára, a saját lakókörnyezetükben biztosítani olyan ellátási formákat, amelyek igénybevételével minél tovább otthonukban maradhatnak, elkerülendő a bentlakásos intézményi elhelyezést, amelyekkel biztosítani tudjuk számukra az önálló vagy részben önálló életvitel fenntartását úgy, hogy a meglévő képességeiket fenntartjuk, felhasználjuk, fejlesztjük. Személyre szabott ellátást nyújt az igénybe vevő fizikai, mentális és szociális szükségleteinek, életkorának, élethelyzetének és egészségi állapotának megfelelően.
Ellátottak köre: Répcelak Város Önkormányzatának ellátási területén bejelentett, állandó lakóhellyel rendelkező rászorultak, akik a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról szóló 1993 évi III. Törvény 63§- a hatálya alá tartozó személyek, az Önkormányzat többször módosított 22/1997. (XII. 18.) rendelete alapján:
· Házi segítségnyújtás keretében kell gondoskodni:
· azokról a személyekről, akik otthonukban önmaguk ellátására saját erőből nem képesek, és nem gondoskodnak róluk,
· akik tartási, öröklési szerződést kötöttek -helyzetük rendezéséig, feltéve, hogy a gondozási szükségletük a napi 4 órát nem haladja meg. Ha a gondozási szükséglet a napi 4 órát meghaladja, a szolgáltatást igénylőt az intézményvezető tájékoztatja a bentlakásos intézményi ellátás igénybevételének lehetőségéről.
Gondozási szükséglet hiányában a szolgáltatás nem nyújtható.
A szolgáltatás térítési díja: A személyi térítési díj mértéke házi segítségnyújtás esetén a gondozott rendszeres havi jövedelmének 25%-a, abban az esetben, ha az ellátást kérő étkeztetésben is részesül rendszeres havi jövedelmének 30%-a, mely nem haladhatja meg az intézményi térítési díj összegét. Az intézményi térítési díj mértékét Répcelak Város Önkormányzatának Képviselő-testülete évente felülvizsgálja. A jogosultságról az intézményvezető dönt.
A szolgáltatás igénybevétele: Az ellátás igénybe vétele önkéntes. Az ellátás iránti kérelmet az igénybe vevő, illetve a törvényes képviselője szóban vagy írásban nyújthatja be a szolgáltatást nyújtó intézmény vezetőjéhez munkaidőben.
Házi segítségnyújtás igénybevételét megelőzően vizsgálni kell a gondozási szükségletet. A szolgáltatás iránti kérelem alapján az intézményvezető, ennek hiányában a jegyző által felkért szakértő végzi el az igénylő gondozási szükségletének vizsgálatát- A gondozási szükséglet vizsgálata keretében kell meg állapítani azt, hogy az ellátást igénylő esetében szociális segítés vagy személyi gondozás indokolt, valamint a napi gondozási szükséglet mértékét.
Az eljárás rendje:(házi segítségnyújtás esetén):
· Az intézményvezető, ennek hiányában a jegyző által felkért szakértő a gondozási szükségletet a jogszabályban meghatározottak szerint megvizsgálja és megállapítja a gondozási szükséglet mértékét
· A házi segítségnyújtást a megállapított napi gondozási szükségletnek megfelelő időtartamban, de legfeljebb napi 4 órában kell nyújtani. 
· Ha a gondozási szükséglet – az annak vizsgálatáról szóló miniszteri rendeletben meghatározott értékelő adatlap (a továbbiakban: értékelő adatlap) szerint – III. fokozatú, a szolgáltatást igénylőt az intézményvezető, ennek hiányában a jegyző által felkért szakértő tájékoztatja a bentlakásos intézményi ellátás igénybevételének lehetőségéről. Ebben az esetben a szolgáltatást igénylő az intézményi elhelyezés időpontjáig házi segítségnyújtásra jogosult. 
· A települési önkormányzat a 86. § (1) bekezdésének c) pontja szerinti feladata keretében az e § szerint megállapított gondozási szükséglettel rendelkező, házi segítségnyújtást igénylő személyek ellátásáról köteles gondoskodni.
· A szolgáltatás igénybe vételéhez szükséges adatok és dokumentumok birtokában, a hatályos rendelkezések alapján az intézményvezető a házi segítségnyújtás biztosításáról, illetve annak megszűnéséről írásban értesíti a klienst. Az elutasítás szintén írásban történik.
Házi segítségnyújtás feladata: 
· az ellátást igénybe vevő fizikai, mentális és szociális szükséglete a saját környezetében
· életkorának, élethelyzetének és egészségi állapotának megfelelően
· meglévő képességeinek fenntartásával, felhasználásával, fejlesztésével biztosított legyen.
A házi segítségnyújtás a személyi gondozás keretében gondozás és háztartási segítségnyújtás; szociális segítés keretében háztartási segítségnyújtás szolgáltatási elemeit biztosítja.
A feladatellátás szakmai tartalma:
A segítő tevékenység szakmai tartama magába foglalja a komfortérzet biztosítását, a szervező feladatokat, fizikai és mentális ellátást. A házi segítségnyújtás módját, formáját, rendszerességét az intézményvezető az ellátást igénybe vevő egészségi állapotának, szociális helyzetének, megállapított gondozási szükségletének stb  figyelembevételével határozza meg. Ha a szolgáltatást igénybe vevő nem igényli a gondozási szükséglet vizsgálatáról kiállított igazolás szerinti napi óraszámnak megfelelő időtartalmú házi segítségnyújtást, a szolgáltatást az általa igényelt időtartamban kell nyújtani. A szolgáltatást igénybe vevő személy a gondozási szükséglet vizsgálatáról kiállított igazolás szerinti, vagy az általa igényelt, annál alacsonyabb óraszámnak megfelelő időtartamú házi segítségnyújtást hetente – a hét egy vagy több napjára – összevontan is igénybe veheti. 
A házi segítségnyújtást végző a ténylegesen elvégzett feladatokról tevékenységnaplót (külön a személyi gondozásban részesülőkről és külön a szociális segítséget igénybe vevőkről) vezet, amelyben az elvégzett feladatokat névre szólóan, a tevékenység leírásával és annak időtartamával rögzíti. Az ellátásban részesülő a segítségnyújtás tényét a látogatások alkalmával igazolja. A házi segítségnyújtást végző feladat ellátása során együttműködik az egészségügyi és szociális alap és szakellátást nyújtó intézményekkel.
A szociális gondozó a személyi gondozásban részesülő személyre vonatkozóan, vele együttműködve egyéni gondozási tervet készít, amelyben az ellátottal kapcsolatos változásokat figyelemmel kíséri és rögzíti.
A gondozási tevékenységek:
· az ellátást igénybe vevővel a személyi gondozás keretében segítő kapcsolat kialakítása és fenntartása (a házi segítségnyújtást végző gondozónő előre megbeszélt időpontban meglátogatja otthonában az ellátást igénylőt, bemutatkozását követően, röviden elmondja az ellátás tartalmát, azt, hogy milyen módon tudnak majd a későbbiekben együttműködni a kliens érdekében, biztosítja az igénybe vevőt arról, hogy minden információt, amit a kliens megoszt vele, bizalmasan kezel stb.)   
· személyi gondozásban részesülő kliens esetében az orvos előírása szerinti gondozási, ápolási feladatok ellátása ( a gondozónő folyamatos kapcsolatot tart az egészségügyi ellátó rendszer dolgozóival, elsősorban az orvosokkal. Együttműködnek a kliens egészségi állapotának javítása érdekében. A házi segítségnyújtást végző gondozónő az orvos utasításainak megfelelően jár el a feladatok ellátásakor) 
· szociális segítés és/vagy személyes gondozás körében közreműködik a személyi és lakókörnyezeti higiéné megtartásában ( a gondozónő a kliens kérésére segítséget nyújt az igénybe vevő fürdetésében, mosakodásában, ruházatának tisztán tartásában stb, valamint a kliens lakásának tisztán tartásában is pl.: mosogatás, felmosás, takarítás formájában) 
· közreműködik az ellátást igénybe vevő háztartásának vitelében szociális segítség és/vagy személyes gondozás keretein belül ( a gondozónő a kliens kérésére bevásárolja a szükséges élelmiszereket, vegyi árut stb., az igénybe vevő részére szükség esetén gondoskodik a meleg étkezés biztosításának lehetőségéről, az étel házhoz szállításáról, vagy a házhoz szállítás megszervezéséről, az étel megmelegítéséről stb.)
· segítségnyújtás szociális segítés és/vagy személyes gondozás körében az ellátást igénybe vevőt érintő veszélyhelyzet kialakulásának megelőzésében, a kialakult veszélyhelyzet megszüntetésében ( a gondozónő, ha bármely olyan dolgot észlel az ellátott lakókörnyezetében, amely a kliensre nézve veszélyt jelenthet, jelzi az illetékes szerv felé és kéri a veszély elhárítását pl.: gáz szivárgás esetén felveszi a kapcsolatot a gázszerelővel) 
· részvétel az egyéni és csoportos szabadidős, foglalkoztató programok szervezésében (segítséget nyújt különböző programok szervezésében, hozzájárul ötleteivel a programok sikerességéhez)
· az ellátást igénybe vevők segítése a számukra szükséges szociális ellátásokhoz való hozzájutásban ( a gondozónő a kliens kérésére, vagy ha szükségét érzi, önmagától, tájékoztatja az ellátást igénybe vevőt a különböző szociális ellátásokról, az azokhoz való hozzájutás feltételeiről és felhatalmazás esetén a kliens nevében felveszi az ellátást pl.: segély) 
· szükség szerint szociális segítés és/vagy személyes gondozás keretein belül a bentlakásos intézménybe történő beköltözés segítése ( amennyiben a kliens gondozási szükséglete meghaladja a napi 4 óra időtartamot és vállalja a bentlakásos intézménybe való beköltözést, a gondozónő segítséget nyújt a személyes dolgai becsomagolásában, lelkileg támogatja az ellátottat, szükség esetén a bentlakásos intézménybe elkíséri őt)
· vonatkozó szakmai és egyéb jogszabályok érvényre juttatása (munkája során ügyel a jogi háttérben megfogalmazottak betartására, betartatására)
· az adott intézmény és eszközrendszere fejlesztésének elősegítése
A felsorolt szolgáltatásokat az egyéni szükségletek, a kezelő orvossal való konzultáció stb. figyelembevételével nyújtja a házi segítségnyújtást végző gondozó. 
A házi segítségnyújtás rendszerességét minden esetben az ellátást igénybe vevő kliens szükségletei határozzák meg.
A feladatellátás folyamata:
· Kérelem benyújtása az intézményvezető felé – iktatása 
· Gondozási szükséglet vizsgálata, megállapítása – intézményvezető feladatköre 
· Szociális segítés és /vagy személyi gondozás igénybe vételének megállapítása -  intézményvezető hatásköre
· Döntés a jogviszony létrehozásáról/elutasításáról – intézményvezető hatásköre
· Értesítés a döntésről – intézményvezető hatásköre
· Egyéni gondozási terv készítése személyi gondozás esetén – gondozónő feladatköre
· Megállapodás megkötése – intézményvezető hatásköre, az ellátás megkezdése – gondozónő feladatköre
· Nyilvántartásba vétel -intézményvezető hatásköre
· Gondozási tevékenység végzése – gondozónő feladatköre
A szolgáltatás megszűnik:
· az intézmény jogutód nélküli megszűnésével
· jogosult halálával
· ha arról az ellátott lemond
· ha arra köteles vagy más személy gondoskodik az ellátásról
· ha az igénybevétel feltételei már nem állnak fenn
A szolgáltatás adminisztrációi:
· Kérelem a személyes gondoskodást nyújtó szociális alapellátás igénybevételéhez – 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet szerint
· Egészségi állapotra vonatkozó igazolás – 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet
· Jövedelemnyilatkozat – 9/1999. (XI.24.) Sz CsM rendelet
· Értékelő adatlap (gondozási szükséglet mértékének meghatározásához) - 36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet 
· Igazolás gondozási szükséglet vizsgálatáról – 36/2007. (XII.22.) SzMM rendelet
· Értesítés a személyes gondoskodást nyújtó szociális alapellátás igénybevételéhez – 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet szerint
· Tevékenységnapló – 1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet szerint
· Egyéni gondozási terv – 1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet szerint
· Nyilvántartás a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátásra várakozókról, ill. Az ellátásban részesülőkről – 1993. évi III. Törvény a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról 20. §.
· Megállapodás – 1993. évi III. Törvény a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról 94/C§.
· "KENYSZI"igénybe vevői nyilvántartás – 415/2015. (XII.23.) Kormányrendelet a szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi igénybe vevői nyilvántartásról és az országos jelentési rendszerről
Étkeztetés:
Az étkeztetést a Répcelaki Bölcsőde és Idősek Klubja intézmény szociális konyha formájában biztosítja az ellátottak számára.
A szolgálat célja: étkeztetés keretében legalább napi egyszeri meleg étkezésben részesüljön az, aki kora, egészségi állapota, vagy szociális helyzete miatt önmagának, illetve önmaga és eltartottjai részére az étkezést tartósan vagy átmeneti időre nem képes és más módon sem tudja biztosítani.
Szolgáltatásban részesülhet: Minden Répcelakon élő egyén, aki idős, vagy beteg, fogyatékos, pszichiátriai vagy szenvedélybeteg, esetleg hajléktalan személy.
A szolgáltatás igénybevétele: Az ellátás igénybe vétele önkéntes. Az ellátás iránti kérelmet az igénybe vevő, illetve a törvényes képviselője szóban vagy írásban nyújthatja be a szolgáltatást nyújtó intézmény vezetőjéhez munkaidőben.
A szolgáltatás térítési díja: A szolgáltatásért személyi térítési díjat kell fizetni, mely az egyén rendszeres jövedelmének 30%-át nem haladhatja meg.
A jogosultságról, a fizetendő térítési díj mértékéről az intézményvezetője dönt, melyről írásban értesíti a kérelmezőt.
Az intézményi térítési díj mértékét a Répcelak Város Önkormányzatának Képviselő-testülete évente felülvizsgálja.
A kliens a személyi térítési díjat tárgyhót követő hónap 10. napjáig köteles megfizetni az intézmény felé.
Az ellátott, a törvényes képviselője, vagy a térítési díjat megfizető személy a térítési díj fizetési kötelezettségének nem tesz eleget, ha hat hónapon át folyamatosan térítési díjtartozás áll fenn és az a hatodik hónap utolsó napján a kéthavi személyi térítési díj összegét meghaladja. Ebben az esetben az ellátás nyújtása megszüntethető.
Az étkeztetés módja: Az étel a Répcelaki Százszorszép Óvoda iskola udvarán lévő főzőkonyhájáról kerül átszállításra az intézménybe. Az étel kiadagolása az erre a célra rendelkezésre álló melegítő konyháról történik.
Az igénybevétel módja:
· a jogosult gondoskodik az étel elviteléről
· az intézmény gondoskodik az étel házhoz szállításáról
· szükség esetén az étel helyben történő elfogyasztását biztosítjuk
A szolgáltatás megszűnik:
· az intézmény jogutód nélküli megszűnésével1993. kormányrendelet
· jogosult halálával
· ha arról az ellátott lemond
· ha arra köteles vagy más személy gondoskodik az ellátásról
· ha az igénybevétel feltételei már nem állnak fenn
A szolgáltatás adminisztrációi:
· Kérelem a személyes gondoskodást nyújtó szociális alapellátás igénybevételéhez – 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet szerint

· Jövedelemnyilatkozat 9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet 
· Értesítés a személyes gondoskodást nyújtó szociális alapellátás igénybevételéhez – 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet szerint
· Étkeztetésre vonatkozó igénybevételi napló – az 1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet szerint
· Nyilvántartás a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátásra várakozókról, ill. az ellátásban részesülőkről – 1993. évi III. Törvény a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról 20. §.
· Megállapodás – 1993. évi III. Törvény a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról 94/C§.
· "KENYSZI"igénybe vevői nyilvántartás - 415/2015. (XII.23.) Kormányrendelet a szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi igénybe vevői nyilvántartásról és az országos jelentési rendszerről
Étkeztetés és házi segítségnyújtás együtt
Az étkeztetés és a házi segítségnyújtás ellátási formák igénybevétele az előzőekben leírtak szerint egyszerre, egy időben is lehetséges. Ebben az esetben a fizetendő személyi térítési díj az egyén rendszeres havi jövedelmének a maximum 30%-a.
Idősek Klubja:
A szolgálat célja: Az idősek klubja elsősorban saját otthonukban élő, 18. életévüket betöltött, egészségi állapotuk, vagy idős koruk miatt szociális és mentális támogatásra szoruló, önmaguk ellátására részben képes személyek nappali tartózkodására szolgáló ellátás.
A hiányzó családi gondoskodás pótlása főként idős ember szociális helyzetének javítása, kulturált körülmények közé juttatása, egyedüllétének megszüntetése, tétlenséggel járó káros hatások megelőzése, valamint egészségi és higiénés viszonyainak javítása.
Ellátottak köre: Az Idősek Klubja elsősorban a saját otthonukban élők részére biztosít lehetőségeket a napközbeni tartózkodásra, étkezésre, társas kapcsolatokra, az alapvető higiéniai szükségletek kielégítésére. 
Az Idősek Klubja a szociális és mentális támogatásra szoruló, önmaguk ellátására részben képes időskorúak napközbeni gondoskodására szolgál, de felvehető az a 18. életévét betöltött személy is, aki egészségi állapotára figyelemmel ilyen ellátásra szorul, valamint az a személy is, aki öröklési, tartási szerződést kötött -ez esetben a teljes intézményi térítési díj megfizetése mellett.
A megvalósítandó program konkrét bemutatása: Répcelak lakosságszáma, illetve korösszetétele indokolja az idősek klubja létrehozását és működtetését. A lakosság körében igény van a nappali ellátásra. Az idős emberek szeretnek közösségben lenni, részt venni a különböző programokon. Segítséget kapnak ügyeik intézésében, lehetőségük van az alapvető higiéniai szükségleteik kielégítésére. 
A szolgáltatás lehetőséget nyújt arra, hogy az idős emberek a klubban napközben tartózkodjanak.
Más intézményekkel történő együttműködés, kapcsolattartás módja: A szolgáltatás a hatékony működés érdekében együttműködik különösen:
· fenntartóval
· más hasonló intézménnyel, nappali ellátást nyújtó intézményekkel
· házi orvosi és szakorvosi ellátással
Az együttműködés módja:
A fenntartóval való együttműködés több oldalú, mely kiterjed:
· költségvetési, így a pénzügyi és gazdálkodási tevékenységre, e tevékenység ellenőrzésére
· szakmai feladatellátás nyomon követésére, ellenőrzésére
· a szakmai program szerinti működésre stb.
A hasonló ellátást nyújtó intézményekkel való együttműködés:
· kölcsönös tájékoztatás a szerzett tapasztalatokról, az alkalmazott új módszerekről, eredményeikről
Cél: a szociális ellátórendszerrel való rugalmas együttműködés, amely a kölcsönös párbeszédben, szakmai ismeret átadásban valósul meg.
A kapcsolattartás módja:
· személyesen
· írásban (levél útján)
· telefonon
· e-mailon keresztül
A szolgálat feladatai: A nappali ellátást biztosító intézmény – az ellátást igénybe vevők részére szociális, egészségi, mentális állapotuknak megfelelően - napi életritmust biztosító szolgáltatást nyújt.
A helyi igényeknek megfelelő közösségi programokat szervez, valamint helyet biztosít a közösségi szervezésű programoknak, csoportoknak. Lehetővé téve ezzel a szociális izoláció elkerülését.
Biztosítja, hogy a szolgáltatás nyitott formában az ellátotti kör és a lakosság által egyaránt elérhető módon működjön.
Az időskorúak nappali ellátása keretében az intézmény a következő szolgáltatási elemeket biztosítja a kliensek számára: 
· tanácsadás
· esetkezelés
· gondozás
· felügyelet
· háztartási vagy háztartást pótló segítségnyújtás
· készségfejlesztés
· közösségi fejlesztés
A feladatellátás szakmai tartalma:
· szociális, egészségi, mentális állapotuknak megfelelő napi életritmus biztosítása
· közösségi programok szervezése
· igény szerint meleg élelem biztosítása
· szükség szerint egészségügyi alapellátás megszervezése (felvilágosító előadások szervezése, tanácsadás)
· hivatalos ügyek intézésének segítése
· életvitelre vonatkozó tanácsadás, életvezetés segítése
Az ellátás igénybevételének módja: önkéntes
Az idősek klubja nyitva tartása:
· a klub nyitvatartási ideje: hétfő – péntek 08:00 órától – 16:00 óráig.
Az ellátás megszűnésének esetei:
· az Idősek Klubja jogutód nélküli megszűnése,
· a jogosultaknak az Idősek Klubja Házi Rendjében meghatározott tartalmú indokolatlan távolmaradása, illetve a közösséget zavaró magatartása,
· a jogosultaknak, illetve hozzátartozójuknak az ellátás megszüntetésére vonatkozó bejelentését követően, a Házi Rendben meghatározott idő elteltével,
·  a jogosult halálával,
· ha a jogosultság feltételei már nem állnak fenn,
A szolgáltatás adminisztrációi:
· nappali ellátásban részesülők látogatási és esemény naplója 1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet szerint
· Értesítés a személyes gondoskodást nyújtó szociális alapellátás igénybevételéhez – 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet szerint
· Kérelem a személyes gondoskodást nyújtó szociális alapellátás igénybevételéhez – 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet szerint
· Jövedelemnyilatkozat 9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet 
· Egészségi állapotra vonatkozó igazolás – 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet
· Nyilvántartás a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátásra várakozókról, ill. az ellátásban részesülőkről – 9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet szerint
· Értesítés a személyi térítési díj megállapításáról
· Egyéni gondozási terv
· Házirend
· Megállapodás
· "KENYSZI"igénybe vevői nyilvántartás - 415/2015. (XII.23.) Kormányrendelet a szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi igénybe vevői nyilvántartásról és az országos jelentési rendszerről
Zárva tartásra vonatkozó szabályozás
Az intézmény zárva tartását a fenntartó határozatával engedélyezi a nyári karbantartási-, festési és egyéb munkálatok elvégzésének idejére vonatkozóan, melyről a szociális ellátásokat igénybe vevőket, továbbá a bölcsődei ellátást igénybe vevő gyermekek szüleit/törvényes képviselőit február 15. napjáig tájékoztatni szükséges.
A gyermekjóléti alapellátás körébe tartozó bölcsődei, valamint a szociális alapellátásokat nyújtó szakmai egységek további zárva tartásáról, előzetes igényfelmérés elkészítését követően a polgármester dönt. Ezen hatáskörbe tartozik pl.: karácsony előtti-, valamint a két ünnep közötti időszak; áthelyezett munkaszüneti napok ledolgozására kijelölt munkanapok, olyan időszak, melyre az ellátottak nem igényelték a szolgáltatást stb.
Abban az esetben, ha az igényfelmérés 50-50% -os eredményt mutat, a zárva tartásról a fenntartó határozatával dönt.  
Az intézmény szervezeti tagozódása
Alapszolgáltatások:
Az intézmény két, különálló szakmai egységből áll a nevéből adódóan. Ellátja a szociális alapszolgáltatások köréhez tartozó házi segítségnyújtás, étkeztetés, idősek klubja feladatkörét, valamint a gyermekjóléti alapellátáshoz tartozó gyermekek napközbeni ellátását biztosító bölcsődei feladatokat. Ezen belső szakmai egységek jogi személyiséggel nem rendelkeznek.
Bölcsőde:
Férőhelyek száma:

14 fő
Ellátás ideje:


hétfőtől – péntekig, reggel 06:30 – 16:30 óra között
Mini bölcsőde:
Férőhelyek száma:

8 fő
Ellátás ideje:


hétfőtől – péntekig, reggel 06:30 – 16:30 óra között 
Házi segítségnyújtás:
Férőhelyek száma:

5 fő személyi gondozásban részesülők esetében
Ellátás ideje:


hétfőtől – péntekig, reggel 07:30 – 15:30 óra között
Étkeztetés:
Férőhelyek száma:

 70 fő
Ellátás ideje:


hétfőtől – péntekig, délelőtt 11:00 - 13:00 óra között
Idősek Klubja:
Férőhelyek száma:

30 fő
Ellátás ideje:


hétfőtől – péntekig, reggel 08:00 – 16:00 óra között
Az ellátások Répcelak Város közigazgatási területére terjednek ki.
Az intézmény szervezeti felépítése  és vezetése
A Répcelaki Bölcsőde és Idősek Klubja szociális feladatot ellátó költségvetési szerv – szociális intézmény. Munkavállalóinak fenntartó által engedélyezett létszáma 2022. szeptember 01. napjától: 10 fő. 
Ellátási formánként szakmai egységek működnek. A szakmai egység vezetőjét az intézményvezető bízza meg. Az egységvezető irányítja és vezeti az adott szervezeti egységben dolgozók munkáját.
A szakmai feladatot ellátó egységek vezetőinek feladata az alapellátásokhoz tartozó tevékenységek operatív szervezése.
A szakmai egység vezetője munkájáról az intézményvezetőnek rendszeresen beszámol. Gondoskodik a távollévő dolgozó helyettesítéséről. A különböző szolgáltatások között szükség esetén az intézményvezető a dolgozói létszámot átcsoportosíthatja. 
A szociális területen dolgozó szakembereknek kötelező betartani a Szociális munkások etikai kódexében lefektetett alapvető normákat. 
A munkakörök betöltéséhez és a feladatkör megfelelő ellátásához elengedhetetlen követelmény a munkakörre előírt szakképesítés. 
A szolgáltatások integrációja a különböző ellátási formák egymásra épülésével valósul meg.
(Az intézmény szervezeti ábráját a Szervezeti és Működési Szabályzat I. számú melléklete tartalmazza.)
Munkakörök
Az intézmény szakmai alapegységei a munkakörök. A munkakörök jegyzékét az intézményvezető készíti el és tartja karban.
A munkakörök ellátására vonatkozó előírásokat a munkaköri leírások tartalmazzák, melyek elkészítéséért és naprakészségéért az intézményvezető felelős.
A munkaköri leírás tudomásul vételét a munkakört betöltő dolgozó aláírásával igazolja és magára nézve kötelezőnek elismeri annak tartalmát.
Az intézmény szervezeti egységei és vezetői szintjei
Az intézmény vezető beosztású munkakörei:
· magasabb vezető – intézményvezető
· vezető beosztású – bölcsődei szakmai egységvezető 
Intézményvezető:
Az intézmény élén álló intézményvezető vonatkozásában az alapvető munkáltatói jogokat (kinevezés, vezetői megbízás, visszavonás, fegyelmi eljárás) Répcelak Város Önkormányzat Képviselő-testülete gyakorolja.
Az egyéb munkáltatói jogokat a város polgármestere gyakorolja. Az intézményvezetője rendes évi szabadságát a polgármester engedélyével veheti igénybe. A szabadság nyilvántartása a Polgármesteri Hivatalban történik.
Az intézményvezető egyszemélyi felelős vezetője az intézménynek, munkáját a mindenkor hatályos jogszabályok alapján végzi.
Az intézményvezető felelőssége: az intézmény vezetője az intézményre vonatkozó, hatályos törvényeknek megfelelően egy személyben felelős az alábbiakért:
· az intézmény szakszerű és törvényes működéséért
· az észszerű és takarékos gazdálkodásért
· a szakmai munkáért
· az ellátottak érdekvédelmi feladatainak ellátásáért
· a szociális és gyermekjóléti munka megfelelő feltételeinek megteremtéséért
· a munkahelyi balesetek megelőzéséért
· a közalkalmazottak egészségügyi vizsgálatainak ellátásáért
Az intézményvezető jogköre: az intézményvezető feladatait, jogkörét a Szociális Törvény, a Gyermekvédelmi Törvény, valamint a fenntartó határozza meg.
Kiemelt feladatai:
· a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások, valamint a gyermekjóléti alapellátások körébe tartozó, gyermekek napközbeni ellátását biztosító bölcsődei tevékenység irányítása és ellenőrzése
· az intézmény vezetése
· az intézmény jogszerű működésének és gazdálkodásának biztosítása
· az intézmény működéséhez szükséges tárgyi és személyi feltételek biztosítása a vonatkozó jogszabályok és a rendelkezésre álló költségvetés alapján
· a munkáltatói, kötelezettségvállalási és utalványozási jogkör gyakorlása
· az intézmény képviselete
· döntés az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan esetben, melyet jogszabály nem utal más hatáskörbe
Főbb feladatai magasabb vezetői hatáskörben irányítja, koordinálja, ellenőrzi:
· az intézmény szakmai, gazdasági tevékenységét, működését
· munka és tűzvédelmi feladatok ellátását
· a szolgáltatást igénylők felvételével kapcsolatos ügyintézést
· az intézmény működéséhez előírt szabályzatok elkészítését, betartását
· a közalkalmazottak továbbképzési tervének végrehajtását
· az intézmény belső ellenőrzését
· a közalkalmazottak tájékoztatását
· munkaértekezletek megtartását
· a szakmai egységek közötti együttműködést
· a panaszok kivizsgálását
Munkáltatói hatáskörben:
· gyakorolja mindazon munkáltatói jogköröket, melyeket az 1992. évi XXXIII. a Közalkalmazottak jogállásáról szóló, illetve az 2012. évi I. a Munka törvénykönyve és a végrehajtásukat szabályozó rendeletek a hatáskörébe utalnak
· irányítja a közalkalmazottak feladatellátását
· biztosítja a dolgozók előírásszerű munkafeltételeit
· elkészíti a munkaköri leírásokat
· vizsgálja a munkaügyi problémákat, panaszokat tisztázza
· utasításokat adhat - szóban vagy írásban (e-mailon keresztül is) – minden munkavállalónak
Helyettesítés rendje:
Az intézményvezetőt akadályoztatása esetén - az azonnali döntést nem igénylő kizárólagos hatáskörébe tartozó ügyek kivételével - teljes felelősséggel a bölcsődei szakmai egységet vezető, kisgyermeknevelőként dolgozó, általános intézményvezető helyettesi feladatok ellátásával megbízott közalkalmazott helyettesíti. Az intézményvezető tartós távollétekor (legalább 30 napos, folyamatos távollét) annak kizárólagos hatáskörét is gyakorolja.
Bölcsődei szakmai egységvezető kisgyermeknevelő / intézményvezető helyettes:
A munkakör célja az intézmény által nyújtott alapellátások folyamatos figyelemmel kísérése által a minőségi fejlődés segítése. Pályázati lehetőségek felkutatása. Az intézményben folyó szakmai munka kontrollálása, szükséges változtatások feltárása. 
Munkáját közvetlenül az intézményvezető irányításával végzi. A bölcsődei szakmai egység minden dolgozójával fölérendelt viszonyban van. Az intézményvezető távollétekor az intézmény minden dolgozójával fölérendelt viszonyban áll.
Főbb feladatai:
· feladata a bölcsődei szakmai egységben dolgozók munkájának az intézményvezető útmutatása alapján való közvetlen irányítása
· szakmai beszámolót készít az általa vezetett szakmai egység tevékenységéről
· részt vesz az intézmény egészét érintő döntések előkészítésében
· tájékoztatja a klienseket az intézmény szolgáltatásairól
· figyelemmel kíséri az ellátottak szakfeladatonkénti létszámát
· előkészíti és koordinálja a bölcsődei ellátást kérők felvételével kapcsolatos döntést
· tevékenységét munkaköri leírás alapján, valamint az intézményvezető közvetlen irányítása mellett végzi
Felelőssége kiterjed a munkaköri leírásban szereplő munkakörre, ezen túlmenően személyes felelősséggel tartozik az intézményvezetőnek. Beszámolási kötelezettsége kiterjed az intézmény bölcsődei szakmai egységére (intézményvezető távollétekor) az intézmény egész működésére és szakmai munkájára, belső ellenőrzések tapasztalataira, az intézményt érintő megoldandó problémák jelzésére.
Alapszolgáltatások szakmai munkakörei
Bölcsőde: bölcsődei szakmai egységvezető (kisgyermeknevelő) (1 fő óvodapedagógusi végzettséggel)
Munkakör célja, feladatköre lsd. az intézmény vezetése címszó alatt.
Kisgyermeknevelő (1 fő felsőfokú OKJ -s csecsemő és kisgyermekgondozó végzettséggel)
A munkakör célja, feladatköre 20 hetes kortól – 3 éves korig a gyermekek napközbeni felügyeletének biztosítása, ellátása, szakszerű nevelése és gondozása.
Munkáját a szakmai egység vezetője irányítja.
Főbb feladata:
A bölcsődés korú gyermek testi és lelki szükségleteinek kielégítése. Különösen: 
· egészségvédelem, az egészséges életmód megalapozása
· az érzelmi fejlődés és a szocializáció segítése
· a megismerési folyamatok fejlődésének segítése
· az előírt dokumentáció naprakész vezetése
Dajka: (1 fő felsőfokú OKJ-s kisgyermekgondozó – nevelő végzettséggel)
Házi segítségnyújtás: szociális gondozónő (1 fő középfokú OKJ-s végzettséggel rendelkező szociális gondozó és ápoló)
A munkakör célja, feladatköre: legfeljebb napi 4 órában az igénybe vevők számára saját lakókörnyezetükben biztosítani olyan személyre szabott ellátási formát, melynek igénybe vételével minél tovább saját otthonában maradhat. Az ellátás a kliens meglévő képességeinek fenntartását, felhasználását, fejlesztését célozza meg.
Munkáját az intézményvezető irányítja.
Főbb feladata:
· a vonatkozó hatályos jogi szabályozásban leírtak szerint, szociális segítés és/vagy személyi gondozás keretében meghatározott szakmai feladatok ellátása
Étkeztetés: szociális segítő (0,5 fő szakképzetlen)
A munkakör célja, feladatköre: legalább napi egyszeri meleg étkeztetés biztosítása az arra kora, egészségi állapota vagy szociális helyzete miatt rászorulónak, illetve eltartottjainak.
Munkáját az intézményvezető irányítja.
Főbb feladata:
· ételhordók és szállító edények előírás szerinti tisztán tartása, tárolása
· ételek ételhordókba történő kiadagolása
· ételmaradék elszállításáról való gondoskodás
Idősek Klubja: klubvezető – intézményvezető (1 fő szakvizsgázott szociális munkás végzettséggel)
Munkakör célja, feladatköre: lsd. Intézmény vezetése címszó alatt.
Szociális gondozónő (1 fő szociálpedagógus végzettséggel )
Munkakör célja, feladatköre: az ellátottak szükségletközpontú gondozási feladatainak elvégzése. A komplex szolgáltatást jelentő elemek szakszerű kivitelezése.
Munkáját az klubvezető – intézményvezető irányítja.
Főbb feladata:
· a klubtagok legmagasabb színvonalú komplex ellátása
· étkeztetés, higiénés szükségletek kielégítésének segítése, ügyintézés, pszichés gondozás, egészségügyi ellátással kapcsolatos feladatok
· gondozási tervek készítése, kivitelezése
· az előírt dokumentáció naprakész vezetése
Szervezeti egységek együttműködésének, helyettesítésének  rendje
A szervezeti integráció által megvalósul, hogy az intézmény saját keretein belül a szükségleteknek megfelelően több ellátási formát biztosít az alapszolgáltatások egymásra épülésével.
A szervezeti integráció célja: hatékonyabb működés, komplex ellátás, átjárhatóság az alapszolgáltatások között. 
Az egymásra épülő alapszolgáltatások az ellátottak életkori sajátosságainak, egészségi, fizikai, mentális állapotuknak, a gondozási szükségletükhöz igazodva nyújt komplex ellátási lehetőséget.
Egy időben több alapszolgáltatás is nyújtható az ellátást igénybe vevőnek.
Az alkalmazottaknak úgy kell a közvetlen szakmai együttműködést megvalósítani, hogy az intézményi feladatok ellátása zavartalan és zökkenőmentes legyen. Az intézményben foglalkoztatott alkalmazottak munkavégzésükkel kapcsolatos kötelességeiket és jogaikat a munka törvénykönyve, a közalkalmazotti törvény és végrehajtási rendeletei szabályozzák. Az alapszolgáltatást végzők személyes kapcsolatot tartanak egymással. A kapcsolattartás során szem előtt kell tartaniuk a szakmai etikai elveket, az ellátottak személyiségi és alkotmányos jogait.
Helyettesítés rendje:
A zavartalan ellátás biztosítása érdekében a szakmai egységekben az egyes munkakörökben foglalkoztatott munkavállalókat távollétükkor a velük azonos szakmai képesítéssel rendelkező munkatárs helyettesítheti. A távollévő dolgozók helyettesítésének megszervezése a bölcsőde esetében a bölcsődei szakmai egységvezető, a szociális szakmai egység esetében az intézményvezető feladata és felelőssége. 
Bölcsőde: kisgyermeknevelő távolléte esetén a helyettesítését a bölcsődei szakmai egység dajka munkakörét betöltő, felsőfokú OKJ-s kisgyermeknevelői végzettségű közalkalmazott látja el.
Házi segítségnyújtás: a házi segítségnyújtást végző gondozónőt távolléte esetén az Idősek Klubjában foglalkoztatott szociális gondozó (szociálpedagógus végzettséggel) látja el. Szükség esetén az intézményvezető is besegít a házi segítségnyújtáshoz kapcsolódó feladatok elvégzésébe a helyettesítés idején. 
Étkeztetés: az étkeztetés lebonyolításában segítséget nyújtó közalkalmazott helyettesítését külső személy bevonásával, Megbízási szerződés keretében biztosítjuk.
Idősek nappali ellátását nyújtó idősek klubjában alkalmazott szociális gondozót (szociálpedagógus végzettségű) távollétekor az intézmény vezetője helyettesíti.
Az intézmény gazdálkodásával kapcsolatos előírások
Költségvetés tervezésével és végrehajtásával kapcsolatos előírások, feltételek
A költségvetés tervezésekor az intézményvezető a Polgármesteri Hivatal Pénzügyi Osztályának útmutatásával dolgozik.
A gazdálkodás folyamatában gyakorolt hatáskörök, kötelezettségek és jogok
A kötelezettségvállalás, utalványozás és érvényesítés szabályait a hatályos jogszabályoknak megfelelően kell végezni.
Egyazon gazdasági eseménynél a kötelezettségvállaló és az ellenjegyző, illetőleg az utalványozó és az érvényesítő, valamint a teljesítés szakmai igazolója nem lehet azonos személy. A kötelezettségvállaláshoz analitikus nyilvántartást kell vezetni, melyből megállapítható az évenkénti kötelezettségvállalás összege.
A kötelezettségvállaláskor alkalmazni kell Répcelak Város Önkormányzat Képviselő – testületének az önkormányzati pénzeszközökből megvalósuló beruházásokról szóló hatályos önkormányzati rendeletét, illetve az önkormányzat vagyonáról, a vagyongazdálkodás és vagyonhasznosítás szabályairól szóló hatályos önkormányzati rendeletét.
Kötelezettségvállalás:
Kötelezettségvállaláskor az arra jogosult személy intézkedik a munka, a szolgáltatás megrendeléséről. Egyben kötelezettséget vállal, hogy az elvégzett munka, teljesített szolgáltatás után a megállapodás szerinti ellenértéket kiegyenlíti. Kötelezettségvállalás az intézményvezető hatásköre, távolléte esetén a bölcsődei szakmai egységvezetője teljes körűen helyettesíti.
Érvényesítés:
Az érvényesítés a kiadások folyósítását, bevételek beszedését megelőző gazdálkodási tevékenység. A kiadás teljesítésének és a bevétel beszedésének elrendelése előtt ellenőrizni és érvényesíteni kell azok jogosultságát, összegszerűségét, a fedezet meglétét, az alaki követelménynek való megfelelését.
Az érvényesítés a teljesítés szakmai igazolásán alapul.
Érvényesítést az intézményvezető, távolléte esetén a bölcsődei szakmai egység vezetője végzi.
Utalványozás: 
A kiadás teljesítésének, a bevétel beszedésének vagy elszámolásának elrendelése az utalványozás. Utalványozásra csak érvényesítés után kerülhet sor. Utalványozásra az intézményvezető, illetve távollétekor a bölcsődei szakmai egység vezetője jogosult.
Képviselet rendje
Az intézmény képviseletét az intézményvezető látja el. Akadályoztatása esetén a bölcsődei szakmai egység vezetője helyettesíti. Eseti képviselettel az intézményvezető az intézmény bármely alkalmazottját megbízhatja. 
A munkáltatói és fegyelmi jogkör gyakorlója az intézményvezető.
A bölcsődei szakmai egység vezetője képviseleti joggal rendelkezik az általa irányított egység szakmai munkájával összefüggő kérdésekben.
Kiadmányozási jogkörrel az intézményvezető rendelkezik, távollétében a bölcsődei szakmai egységvezető.
Cégszerű aláírásra jogosultak:
· intézményvezető
· bölcsődei szakmai egység vezetője
Az intézmény kapcsolat rendszere
Az intézmény munkája során együttműködik és folyamatos munkakapcsolatot alakít ki az állami, társadalmi, államigazgatási és egyházi szervekkel.
Különösen:
· fenntartó önkormányzattal
· szociális intézményekkel
· egészségügyi hálózat intézményeivel
· egyházakkal
· civil szervezettekkel
· ellátott jogi képviselővel
· gyermekjóléti alapellátáshoz kapcsolódó szervekkel (működteti a „jelző-rendszert”)
Az intézményben alkalmazottakat munkavégzésük során szigorú titoktartás köti a tudomásukra jutott információk, adatok tekintetében.
Vagyonnyilatkozat
Vagyonnyilatkozatra kötelezett személyek köre:
· vagyonnyilatkozat tételre kötelezett az a közalkalmazott, aki fontos, különös jelentőséggel bíró és bizalmas munkakör betöltésével megbízott személy. Aki javaslattételre, döntésre, vagy ellenőrzésre jogosult. Aki feladatai ellátása során költségvetési vagy egyéb állami pénzeszközök felett rendelkezik. Ennek értelmében az intézményvezetőn túl, a vezetőhelyettes is.
· Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség esedékessége: évente szükséges, és minden aktuális évben június 30-ig szükséges a vagyonnyilatkozat őrzésével megbízott személynek átadni.
· Vagyonnyilatkozatban a nyilatkozat elkészítésének napján fennálló érdekeltségi és vagyoni helyzetről kell számot adni, a vagyonnyilatkozat tétel időpontját megelőző 5 naptári évben szerzett, bármilyen jogcímen szerzett jövedelmet kell összegezni. 
· A vagyonnyilatkozat tartalmazza:
· a kötelezett nevét, születési helyét és idejét, anyja nevét, lakcímét, munkáltatójára vonatkozó adatokat
· a kötelezettel egy háztartásban élő hozzátartozó nevét, születési helyét és idejét, anyja nevét
· a kötelezett és a vele egy háztartásban élő hozzátartozó jövedelmi, érdekeltségi és vagyoni viszonyaira vonatkozó adatokat.
· A vagyonnyilatkozat őrzése: a munkáltató köteles a vagyonnyilatkozat őrzésére közalkalmazott esetében. Az őrzésért felelős személy köteles az érintettet a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség fennállásáról és esedékességéről tájékoztatni.
· A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség megtagadásának jogkövetkezményei: aki a nyilatkozat-tételi kötelezettségét megtagadja megbízását, vagy jogviszonyát meg kell szüntetni, és a jogviszony megszüntetésétől számított 3 évig közszolgálati jogviszonyt nem létesíthet.
· A vagyonnyilatkozat-tétel formai követelménye:a vagyonnyilatkozatot a törvényben meghatározott módon 2 példányban kell kitölteni és a kötelezettnek alá kell írni. Az egyik példány a nyilatkozatot tevőnél marad lezárt borítékban, a másik példányt szintén lezárt borítékban az őrzésért felelős személynek kell átadni, aki egyéb iratoktól elkülönülten kezeli.
Az intézmény dolgozóinak érvényes egészségügyi nyilatkozattal kell rendelkezniük.
Munkaruha juttatást a fenntartó saját hatáskörében állapítja meg.
Költségvetési évenként egy dolgozót 40.000,- Ft (azaz Negyvenezer forint) munkaruha támogatás illet meg január 01. napjától kezdődően. Az intézmény bölcsődei szakmai egységében dolgozó kisgyermeknevelők/dajkák munkaruha juttatásának minimum követelményeit a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 12. számú melléklete tartalmazza. A mellékletben felsorolt ruhaneműket a melléjük rendelt kihordási időnek megfelelően vásárolhatják meg. 
A szociális ellátásokat nyújtó szakmai egység dolgozói részére adott munkaruha támogatás minimum követelményeit jogszabály nem sorolja fel, ennek meghatározása a munkáltató hatásköre.
A munkaruha juttatások felhasználásáról az intézménynél foglalkoztatott közalkalmazottak számla ellenében számolnak el. A számlát a Répcelaki Bölcsőde és Idősek Klubja (9653 Répcelak, József A. u. 20/A.) címére kell kiállítani. A dolgozónak minden számlán a „Felhasználásra átvettem: …...aláírás.....” feliratot fel szükséges tüntetni. 
A munkáltató a leadott számlákat aláírásával hitelesíti, fénymásolatot készít és azokat megőrzi.     
	Munkakör
	Munkaruha juttatás
	Mennyiség (db/pár)
	Kihordási idő (év)

	Szociális gondozó (IK)/technikai személy
	Kabát
Munka köpeny
Szabadidő ruha
Benti cipő
Utcai cipő
Felső ruházat
	1 db
1 db
1 db
1 db
1 db
3 db
	3 év
1 év
3 év
1 év
3 év
1 év

	Szociális gondozó (Hs)
	Kabát
Szabadidő ruha
Munkaköpeny
Benti cipő
Utcai cipő
Felső ruházat
	1 db
1 db
1 db
1 db
1 db
3 db
	2 év
1 év
1 év
3 év
1 év
1 év

	Intézményvezető
	Kabát
Utcai cipő
Felső ruházat
	1 db
2 db
5 db
	3 év
1 év
1 év


Záradék:
A Répcelaki Bölcsőde és Idősek Klubja Szervezeti és Működési Szabályzatát Répcelak Város Önkormányzatának Képviselő-testülete ….................................. Répcelak Város Polgármesterének a 28/2021 (II.25.) számú határozatával, 109/2016. (V.26.) számú határozatával, valamint a 240/2014. (XI.27.) számú határozatával, a 233/2009. (IX.10.) számú határozatával, 64/2005. (III.31.) számú határozatával módosított 208/2004. (IX.29) számú határozatával jóváhagyta.   
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