ELŐTERJESZTÉS
a Bölcsőde és Idősek Klubjában tartott szociális alapszolgáltatások ellenőrzése kapcsán készült intézkedési terv végrehajtásáról szóló beszámolóhoz
Tisztelt Képviselő-testület!

2012 év nyarán a Győr Megyei Jogú Város Önkormányzata Egyesített Egészségügyi és Szociális Intézménye Nyugat-dunántúli Regionális Módszertani Központ, valamint a Vas Megyei Kormányhivatal Szociális és Gyámhivatala ellenőrzést tartott a Bölcsőde és Idősek Klubja szociális szakmai egységében. Az ellenőrzés során az intézmény Házirendjében, Szakmai programjában és Szervezeti és Működési Szabályzatában hiányosságokat találtak. A hiányosságok kijavítása érdekében intézkedési tervet készítettünk. Ez alapján egy szerkezetileg és tartalmilag teljesen új Házirendet, Szakmai programot és Szervezeti és Működési Szabályzatot készítettünk el. A Házirendet és a Szakmai programot a módszertani intézmény munkatársával elővéleményeztettük, a Szervezeti és Működési Szabályzatot pedig az elővéleményezett Szakmai program alapján írtuk meg.

Kérem a Tisztelt Képviselő-testületet, hogy a Bölcsőde és Idősek Klubja Házirendjét, Szakmai programját és Szervezeti és Működési Szabályzatát az új formájában szíveskedjen elfogadni.

Répcelak, 2013. január 15.

                                                                                                  Lászlóné Moór Lilla sk.

                                                                                                        Intézményvezető

Határozati javaslat:
Répcelak Város Önkormányzata Képviselő-testülete a Bölcsőde és Idősek Klubja szerkezetileg és tartalmilag új Házirendjét, Szakmai programját, valamint Szervezeti és Működési Szabályzatát jóváhagyja és elfogadja.

Felelős.
Lászlóné Moór Lilla intézményvezető 

Házirend
I/1. A házirend célja:
Az idős emberek számára kiegyensúlyozott napközbeni intézményi élet biztosítása.

A házirend a Szociális igazgatásról és szociális ellátásokról szóló 1993. évi III. Többszőr módosított törvény és végrehajtási rendeletei iránymutatásával készült.

Ennek érdekében szabályozza:
· Az Idősek Klubja nyitvatartási rendjét

· Az intézmény által nyújtott szolgáltatások körét

· Az Idősek Klubjában biztosított étkezések számát és rendjét

· Az intézményi jogviszony keletlezésének és megszűnésének szabályait

· Az intézmény alapfeladatát meghaladó program, szolgáltatás körét és térítési díját

· az ellátás lemondásának, szüneteltetésének szabályait 29/1999. (II. 17.) Korm. Rendelet 15.§. (3) bekezdés
· Az intézmény által szervezett foglalkoztatásból származó bevétel felhasználására vonatkozó előírásokat 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet 80.§. 
I/2. Az intézményi jogviszony keletkezésére vonatkozó szabályok:
Az Idősek Klubjába történő felvételét kérheti az a személy, aki szociálisan és mentálisan támogatásra szorul, önmaga ellátására részben képes időskorú személy, továbbá 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.

Az intézményi jogviszony a megállapodás megkötésének napjával kezdődően áll fenn az ellátásra jogosult és az intézmény között, mindaddig, amíg az intézmény által biztosított ellátást igénybe veszi.

A kérelem benyújtásakor, valamint az ellátás kezdő időpontjában az intézmény vezetője tájékoztatja az ellátásra jogosult személyt, illetve törvényes képviselőjét:

· az intézmény által biztosított ellátás tartalmáról és feltételeiről

· a klubtagokról vezetett nyilvántartásokról

· panaszjoguk gyakorlásának módjáról

· az intézményi jogviszony megszűnésének eseteiről

· az Idősek Klubja Házirendjéről

· a fizetendő térítési díjról, teljesítés feltételeiről, a mulasztás következményeiről

· a jogosult jogait és érdekeit képviselő társadalmi szervezetekről

Az intézményi ellátás igénybevételének feltétele, hogy a kliens, illetve törvényes képviselője az ellátás igénybevételének kezdetekor a házirendet megismeri, nyilatkozik arról, hogy annak szabályait tudomásul vette.

A klubtag a házirend 1 példányát kézhez kapja, egy példánya pedig jól látható helyen kifüggesztésre kerül.

A kliens a törvény által előírt nyilvántartásokhoz adatokat szolgáltat, és késedelem nélkül jelzi az intézmény vezetője felé, ha adataiban változás következett be. Az ellátásban részesülő a vezetett nyilvántartásokba betekinthet.

I/3. Fizetendő térítési díjra vonatkozó szabályok:
Az intézmény által nyújtott szolgáltatásokért és étkezésért személyi térítési díjat kell fizetni, melynek összegét évente a fenntartó határozza meg. Ennek összegéről az intézményvezető a klienst írásban értesíti. A személyi térítési díj összege a klubtagok rendszeres havi jövedelmének 15%-a, ha étkezés nélkül veszik igénybe a klubszolgáltatásokat, illetve a rendszeres havi jövedelem 30%-a, ha étkeznek is. A személyi térítési díj összege nem haladhatja meg az intézményi térítési díj mértékét.

Ha a klubtag az ellátást betegség, vagy egyéb ok miatt nem kívánja igénybe venni, a távolmaradást az intézmény vezetője felé legalább 1 nappal a távolmaradást megelőzően szóban vagy írásban köteles bejelenteni, ebben az esetben nem kell személyi térítési díjat fizetni. Ennek elmulasztása esetén a kliens nem mentesül a személyi térítési díj megfizetésének kötelezettsége alól.

A személyi térítési díjat tárgyhót követő hónap 10. napjáig kell befizetni.

A személyi térítési díj fizetésének elmaradását az intézmény nyilvántartja és felszólítja a fizetésre kötelezettet a tartozás 15 napon belül megfizetésére. Ha a kötelezett a hátralékot a felszólítás ellenére sem rendezi, az intézmény a fennálló hátralékot nyilvántartásba veszi és az intézmény fenntartóját negyedévenként értesíti a díjhátralék behajtása, vagy eltörlése érdekében.

II. Az Idősek Klubja által biztosított szolgáltatások rendje
II/1. Meleg élelem biztosítása
Az intézmény a klubtagok részére biztosítja a napi egyszeri meleg étkeztetés lehetőségét, komplett ebéd formájában, hétfőtől – péntekig, melyet a kliens elfogyaszthat a klub étkezdéjében, vagy haza is viheti azt. Az ebéd biztosításának időpontja: 11:00 órától – 12:30 óra között. 

II/2. Szabadidő eltöltése
A szabadidő kulturált eltöltése érdekében minden klubtag részt vehet érdeklődésének megfelelően az alábbi elfoglaltságokban:

· újságok, folyóíratok olvasása

· rádió, magnó hallgatása a többi klubtagra való tekintettel

· televízió használata

· műsorokon, jeles ünnepeken való részvétel

· egyéb manuális tevékenységeken pl.: sakk, társasjátékozás, kártya

Az intézményben szervezett programokon, rendezvényeken (Farsang, Nőnap, Mikulás, Karácsony stb.)való részvétel ingyenes és önkéntes. 

Az intézményen kivül szervezett programok (kirándulás, színház látogatás, kiállítás stb.) önköltségen vehető igénybe, amihez a résztvevők számának és egészségi állapotának megfelelő kísérői létszámot biztosítunk.

Az intézmény klubtagjai számára hetente lehetőséget biztosít vallásgyakorlathoz. Az Istentiszteleten való részvétel önkéntes.

II/3. Egészségügyi ellátás
Az intézmény a klubtagok részére biztosítja:

· a rendszeres vérnyomásmérést, súlymérést

· egészségmegörző tanácsadást

· szükség szerint az egészségügyi alap- és/vagy szakellátáshoz való hozzájutás megszervezését 

II/4. Mentális gondozás
A mentális gondozás keretein belül biztosítjuk:

· életvezetési tanácsadást, egyéni segítő beszélegetéseket

· kríziskezelést

II/5. Szociális segítségnyújtás
· hivatalos ügyekben történő eljárás, segédkezés

· a családtagok, a közösség és a kliens közötti kapcsolatok építése, ápolása

· a településen szervezett közösségi programokról való tájékoztatás

III. Idősek Klubjának nyitvatartási rendje
Az Idősek Klubja nyitvatartási ideje: hétfőtől – péntekig 08:00 – 16:00 óra között.

IV. Viselkedési normák, magatartási szabályok
IV/1. A kliensek viselkedési normái, magatartása:
· A klubtagok kötelesek a házirendben foglaltak betartására, így biztosítottá válik számukra a megfelelő személyi és tárgyi környezet, ahol kiegyensúlyozott közösségi életet élhetnek.

· Ahhoz, hogy a kliensek érvényre juttathassák jogaikat, tiszteletben kell tartaniuk a társaik személyiségének egyediségét, tekintettel kell lenniük egészségi állapotukra.

· Az intézmény dolgozói és a klubtagok között udvarias, kölcsönös tiszteleten alapuló kapcsolat a kívánatos.

· A gondozottak és a dolgozók között ajándékozás, pénz, üzleti kapcsolat létesítése, fenntartása szigórúan tilos!

· A klubtagoknak tisztelniük kell egymás emberi méltóságát!

· A házirend súlyos megsértésének minősül a durva hangnem, a kritikátlan viselkedés akár a klubtagok közötti, akár a kliensek és az intézményben dolgozók közötti kapcsolat során.

· Ittas befolyásoltság alatt álló személy a klubban nem tartózkodhat!

· Az idősek klubjában tilos a dohányzás!

IV/2. Az intézményi dolgozók magatartási normái, szakmai értékrendszere, a gondozottal való kapcsolattartás rendje:
· kötelesek megértéssel, segítőszándékkal viseltetni a kliensekkel szemben

· udvarisan, a kliensek emberi méltóságát tiszteletben tartva kell, hogy viszonyuljanak a klubtagokhoz

· a kliensektől a szolgáltatásért fizetendő személyi térítési díjon, valamint az önköltséges szolgáltatás díján felül pénzt nem fogadhatnak el, kölcsönt nem kérhetnek és nem adhatnak

· az intézményben dolgozó személy, illetve a vele egy háztartásban élő, közeli hozzátartozó a gondozottal tartási, életjáradéki, öröklési szerződést a gondozás ideje alatt, illetve annak megszűnését követő 1 éven belül nem köthet

· a szakdolgozók munkájukat a szociális munkások Etikai Kódexe alapján kötelesek végezni

V. Panaszkezelés folyamata
A klubtagok, valamint hozzátartozóik az ellátást érintő panaszukkal a gondozónőhöz fordulhatnak a sérelem orvoslása érdekében. Amennyiben a panasz ily módon nem orvosolható, az intézmény vezetőjéhez fordulhatnak. Ha a panasszal kapcsolatban azonnali intézkedés nem lehetséges, a panasz kivizsgálására 15 nap áll rendelkezésre. A vizsgálat eredményéről a panaszttevőt írásban értesíteni kell. Ha a panaszos a megtett intézkedéssel nem ért egyet, vagy a panasz kivizsgálására jogosult a megadott határidőn belül nem intézkedett, a fenntartóhoz fordulhat. Ha a fenntartó által adott válasz sem megfelelő, akkor az ellátottjogi képviselőtől kérhet segítséget sérelme orvoslására. A szóban tett panaszról a klub vezetője jegyzőkönyvet vesz fel.

VI. Intézményi jogviszony megszűnésének szabályai
Az intézményi jogviszony megszűnik:

· az intézmény jogutód nélküli megszűnése esetén

· a jogosult halálával

· határozott idejű szolgáltatás esetén a megjelölt határidő lejártával

· ha a jogosult, vagy törvényes képviselője kéri az ellátás megszűntetését

· ha másik intézménybe való elhelyezés indokolt

· ha a házirendben foglaltakat súlyosan megsérti

· ha a jogosultság nem indokolt

A másik intézménybe való áthelyezéssel, megszűntetéssel kapcsolatos kérelmeket az intézmény vezetőjéhez kell benyújtani írásban.

Ha az intézményi jogviszony a házirend súlyos megsértése miatt szűnik meg, az intézkedést az intézményvezető köteles megtenni.

VII. Az egyéni és a közösségi vallásgyakorlatra vonatkozó szabályok
Az intézmény a klubtagok számára a klub társalgójának helyiségét biztosítja a vallásgyakorlására. 
VIII. Az intézmény alapfeladatát meghaladó programok, szolgáltatások köre és térítési díja
Az intézmény igény szerint az alapfeladatok körébe nem tartozó szolgáltatások igénybe vételét térítés elléneben biztosítja.

Így különösen:

· fodrászat

· pedikűrös

A szervezett kirándulások, színházlátogatások, kiállítások megtekintési díja, illetve az utazási költség kifizetése szintén önköltséges. Ezen szolgáltatásokért a klubtagok a ténylegesen felmerült költségeket tartoznak megfizetni.

Záró rendelkezések
A házirendben foglaltak hatálya kiterjed:

· az intézménnyel jogviszonyban álló klubtagokra

· a klubtagokkal kapcsolatot tartó hozzátartozókra (az intézmény területén)

· az intézményt bármilyen céllal felkereső személyekre

· az intézménnyel jogviszonyban álló munkavállalókra

Az intézmény házirendje a fenntartó jóváhagyásának időpontjától érvényes.

A hatályba lépését követően az1993. Évi III. tv. 97 §-ának megfelelően az intézményben jól látható helyen ki kell függeszteni és gondoskodni kell arról, hogy a jogosultak, hozzátartozóik, továbbá az intézmény dolgozói számára folyamatosan hozzáférhető legyen.
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2/1. Székhelye: 9653 Répcelak, József Attila u. 20/A.
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3/1.1 9653 Répcelak, József Attila u. 20/A.

Házi segítségnyújtás

Étkeztetés

Nappali ellátás (Idősek Klubja)

II. Az intézmény megalakulása, az ellátórendszerben betöltött szerepe és hatása

Az intézmény alapításának éve: 1998. január 01.

Az intézmény alapításának célja: Az 1993 évi III. Törvény 57. §. (1) c) d) j) pontjában, a 65/F §. -ban előírt ellátások biztosítása.

III. A feladatok szakmai programja

III/1. Házi segítségnyújtás
Elhelyezése: Bölcsőde és Idősek Klubja 9653 Répcelak, József Attila u. 20/A.

Működését meghatározó jogszabályok: 
· 1993. évi III. Törvény a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról

· 1/2000 (I.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények szakmai feladatairól és működésük feltételeiről

· 321/2009. (XII. 29.) a szociális szolgáltatók és intézmények működésének engedélyezéséről és ellenőrzéséről
· 29/1993. (II.17.) Kormányrendelet a személyes gondoskodást nyútjó szociális ellátások térítési díjáról

· 9/1999 (IX.24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások igénybevételéről

A szolgálat célja: A házi segítségnyújtás keretében, legfeljebb napi 4 órában, célunk az igénybevevők 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 igénybevevő fizikai, mentális és szociális szükségleteinek, életkorának, élethelyzetének és egészségi állapotának megfelelően.

Ellátottak köre: Répcelak Város Önkormányzatának ellátási területén bejelentett lakóhellyel rendelkező rászorultak, akik a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról szóló 1993 évi III. Törvény 63§- a hatálya alá tartozó személyek, az Önkormányzat többszőr 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 szükségeletük 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.

Demográfiai mutatók az ellátást igénybe vevők korosztályából:
Répcelakot 2001. július 1-én avatták várossá. E cím kapcsán megkezdte működését az okmányiroda. A város gazdaságának fő alappillérjeit a településen lévő két gyár (Linde Gáz Magyarország Zrt., Pannontej Zrt.) adja. A két gyárban nemcsak helyi lakosokat, hanem más települések lakosait is foglalkoztatják. Répcelakról elmondható, hogy jó gazdasági kondiciókkal bír. Ez elsősorban a város vezetésének körültekintő, ésszerű gazdálkodáspolitikájának köszönhető. 

A városban találhatóak oktatási intézmények. Általános iskolába 16 településről járnak diákok. A társuláshoz tartozó nyolc településen kívül Ivánból, Répceszemeréből, Hegyfaluról, Kenyeriből, Jákfáról, Dénesfáról, Ostffyasszonyfáról és Rábakecölből. Az iskola minősített alapfokú művészetoktatási intézmény lett 2007-ben zene-, képző- és ipar-, valamint táncművészeti ágazatban 14 tanszakon. Jól felkészült pedagógusok, korszerűen felszerelt szaktermek, otthonos osztálytermek, tornaterem, sportudvar, műfüves pálya, könyvtár, napközi otthon, konyha biztosítanak jó feltételeket az eredményes nevelő- és oktatómunkához, a gyermekek szabadidejének hasznos eltöltéséhez, a fejlesztésre, felzárkóztatásra szorulók megsegítéséhez és a tehetséggondozáshoz. 

A Százszorszép Óvodába a gyermekek 3 éves koruktól a tankötelezettség kezdetéig járhatnak. Az óvodának van tagintézménye Uraiújfaluban. A tagintézményben 1, a székhelyintézményben pedig 4 csoport van. Az óvoda felújításával Európai színvonalú intézményt teremtettek, melyet az ott dolgozók lelkiismeretes munkája méltón egészít ki.

A város kulturális életének szervezéséért "felelős" intézmény a Művelődési Otthon és Könyvtár. Számos szakkör helyszíneként funkcionál (pl.: nyelvi szakkörök, mozgáskulturát nevelő szakkörök, manuális szakkörök stb.) A helyi Művelődési Otthon és Könyvtár szervezésének keretében lehetőség van színházi előadások látogatására, kirándulásokon való részvételre stb. A város legnagyobb volumenű rendezvénye az évente megrendezésre kerülő "Laki Kalinkó és Expó" néven ismertté vált programcsokor. Mind Répcelak, mind a környező települések lakosai is résztvevői ennek a színvonalas műsorkavalkádnak. A rendezvény állandó vendége Répcelak Város testvér városának (Lég) vezetői. A testvér városi kapcsolat 1997. február 07 -e óta él. 

A Helytörténeti gyűjtemény 2007-ben nyílt meg, melynek működtetése a Művelődési Otthon kiegészítő tevékenységének egyike. A 2007-ben nyílt gyűjtemény egyik tárlata Répcelak múltjával foglalkozik. A másik két tárlat a kisváros ipari üzemeinek gyökereit - a sajtgyártás beindulását, a szén-dioxid kitermelést és feldolgozást - mutatja be. 

Répcelak színes kulturális életét segítik a városban alakult egyesületek:

· Répcelak Város Önkéntes Tűzoltó Egyesülete

· Répcelak Város Bányász Horgász Egyesülete

· Polgárőr Egyesület

· Gazdakör Répcelak

· RépceTv Nonprofit Kft.

· Nyított Tér Kulturális Közhasznú Egyesület

· Répcelakért Közhasznú Egyesület

· Répcelaki Sportegyesület

Minden évben - szinte hagyományként - szerveznek a város lakosainak (kicsiknek és nagyoknak egyaránt) programokat, illetve támogatják azokat. Ilyen pl.: Családi nap, Városi bál, Majális, Gyermeknap, különböző versenyek, melyek elsőroban gyermekeknek szólnak. Répcelak kiépült egésszégügyi ellátórendszerrel rendelkezik. A rendeléseknek az Egészségház ad helyet, illetve egy különálló orvosi rendelő. A városban felnőtt házi orvosi ellátás, gyermekorvosi ellátás,fogászati ellátás, valamint különböző szakrendelések segítik a gyógyulást. Újonnan épült gyógyszertár áll rendelkezésére a város lakóinak. A családot alapítani kívánokat, kisgyermekes családokat támogatják a védőnői szolgálat munkatársai. A Magyar Vöröskereszt is képviselteti magát helyi szervezetként. A tagjai rendszeresen szerveznek Véradást, ruhagyűjtést. Ezen tevékenységgel segítve az arra rászorulók életét. 

A városban szociális ellátást biztosító "intézmények":

· Kistérségi Gyermekjóléti Szolgálat 
· Családsegítő Szolgálat 
· Bölcsőde és Idősek Klubja (azaz a "mi" intézményünk)
Répcelak lakossága 2706 fő ebből, férfi: 1325 fő, nő: 1381 fő.

· 60 éven felüli: 644 fő, ebből férfi: 254 fő, nő: 390 fő

Répcelak város lakossága esetében is érzékelhető az országos minta, miszerint a nők száma átlagosan magasabb, mint a férfiaké.

Az ellátottak szociális jellemzői, ellátási szükségletei: A településen saját tulajdonú kertes házak teszik ki a lakásállomány többségét. A lakosság jövedelmi helyzetét nagymértékben meghatározza az ipari jellegű foglalkoztatás a rendszerváltást történő visszaesése, valamint a háztáji állattartás részarányának folyamatos visszaesése. Legrosszabb helyzetben a nagyon időskorú egyedülállók, illetve a magas eltartott számmal rendelkező háztartások vannak. Az idős ember legnagyobb problémája az egyedüllét, a betegségek, valamint az alacsony jövedelem. A szolgáltatást igénybe vevők jövedelmi helyzete változatos képet mutat. Az ellátásban részesülők között van néhány kliens, aki jó anyagi kondíciókkal bír, a többség azonban átlagos, vagy alacsony nyugdíjjal rendelkezik. Egészségi állapotukat tekintve elmondható, hogy – sajnos - ellátottaink mindegyike szenved valamilyen betegségben. (pl.: magas vérnyomás, érzékszervi károsodás stb.) Szerencsére – azonban – gondozási szükséglet vizsgálat elvégzésekor kiderült, hogy saját maguk ellátását részben meg tudják oldani, a segítség biztosítása ennek ellenére szükséges. Általánosságban az mondható el, hogy az ellátást igénylők gondozási szükséglete 1 – 2 órát vesz igénybe. A házi segítségnyújtásban részesülők valamilyen szinten rendelkeznek családi kapcsolatokkal, ám hozzátartozóik más településeken élnek, munkaerő piacon való részvételük miatt a klienseinket napi szinten nem képesek támogatni. Ezért szükség van a házi segítségnyújtás adta lehetőségekre, hogy a saját otthonában történő ellátást és ezzel biztonságának megteremtését nyújtsa. 

A szolgáltatás személyi és tárgyi feltétele:
Személyi feltétele:

· 1 fő gondozónő egészségügyi végzettséggel

Tárgyi feltétele:

· Bölcsőde és Idősek Klubjában egy iroda helyiség, öltöző a dolgozó számára

Létrejövő kapacítások: 9 fő ellátott számára tud az intézmény házi segítségnyújtást biztosítani a személyi feltételeknek megfelelően. 

Más intézményekkel történő együttműködés, kapcsolattartás módja: Répcelak Város Önkormányzata és az intézmény az ellátottak érdekében rendszeres kapcsolatban állnak a házi orvosi, szakorvosi rendelőkkel, egyéb hivatalokkal, közintézményekkel, egyéb szolgáltatókkal pl.: gyógyszertár, posta stb.

A kapcsolattartás módja történhet: írásban, személyesen, telefonon, illetve e-mailon keresztül.

A szolgáltatás térítési díja: A személyi térítési díj mértéke házi segítségnyújtás esetén a gondozott rendszeres havi jövedelének 25%-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 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.

Az eljárás rendje:(házi segítságnyújtás esetén):
· Az intézményvezető, ennek hiányában a jegyző által felkért szakértő a gondozási szükségletet a jogszabályban meghatározottak szerint megvizsgálja és megállapítja a gondozási szükséglet mértékét

· az előgondozás során az intézményvezető tájékoztatja az igénylőt a szolgáltatással kapcsolatos tudnivalókról, segítséget nyújt a gondozási szükséglet vizsgálatához szükséges kérelem kitöltésében, illetve a gondozási szükséglet vizsgálatában, amely a leendő gondozott lakóhelyén történik.

· a házi segítségnyújtást a napi gondozási szükségletnek megfelelő időtartamban, de legfeljebb napi 4 órában kell nyújtani.

· ha a gondozási szükséglet a napi 4 órát meghaladja, 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 napi 4 órában történő 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, írásban értesíti a klienst a házi segítségnyújtás, mint szociális alapellátás biztosításáról.

Házi segítségnyújtás feladata: 
· a jogosult lakókörnyezetének tisztántartása

· személyi tisztaságának biztosítása

· orvosi ellátás igénybevételének segítése

· egészségi állapotával kapcsolatos ápolási teendők

· létfenntartását biztosító gondozási tevékenységek pl.: bevásárlás, ügyek intézése, gyógyszeríratás stb.

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 igénybevevő egészségi állapotának, szociális helyzetének stb figyelembevételével határozza meg. 

Ha a szolgáltatást igénylő egészségi állapota vagy körülményei a szolgáltatás átmeneti jellegű vagy halaszthatatlan biztosítását teszik szükségessé, a házi segítségnyújtás az intézményvezető döntése alapján legfeljebb 3 hónapos időtartamra a gondozási szükséglet vizsgálata nélkül is igénybe vehető. Amennyiben a gondozás 3 hónapot meghaladóan is indokolt, a gondozási szükséglet vizsgálatát a határozott időtartam lejárta előtt szükséges elvégezni.

A házi segítségnyújtást végző a ténylegesen elvégzett feladatokról gondozási naplót 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 intézményekkel.

A szociális gondozó az ellátottal együttműködve, igényeit figyelembevéve gondozási tervet készít, amelyben az ellátottal kapcsolatos változásokat figyelemmel kíséri és rögzíti.

A gondozási tevékenységek:
· az ellátást igénybevevővel 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.) 

· 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) 

· közreműködés a személyi és lakókörnyezeti higiéné megtartásában ( a gonodzónő 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) 

· közreműködés az ellátást igénybevevő háztartásának vitelében ( 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 az ellátást igénybevevőnek a környezetével való kapcsolattartásában ( a házi segítségnyújtást végző gondozónő a kliens kérésére írásban, vagy távközlési eszköz segítségével biztosítja a környezetével, családtagjaival való kapcsolattartást)

· segítségnyújtás az ellátást igénybevevőt 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 vevő segítése a számukra szükséges szociális ellátásokhoz való hozzjutásban ( 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) 

· az előgondozást végző személlyel való együttműködés ( a házi segítségnyújtás esetében az előgondozást az intézmény vezetője végzi, a gondozónő az előgondozás során megállapított észrevételeket tiszteletben tartja a későbbiekben is)

· szükség szerint 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, betartattására)

· 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 hatásköre

· Előgondozás végzése – intézményvezető feladatköre

· Döntés a jogviszony létrehozásáról – intézményvezető hatásköre

· Értesítés a döntésről – intézményvezető hatásköre

· Egyéni gondozási terv készítése – gondozónő feladatköre

· Megállapodás megkötése – intézményvezető hatásköre, az ellátás megkezdése – gondozónő feladatköre

· Gondozási tevékenység végzése – gondozónő feladatköre

· Szükség szerint ápolási terv készítése és a tervszerinti ápolás 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

· A gondozási szükséglet viszgálata - 36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet 3.-4. számú melléklete
· Egyszerűsített előgondozási adatlap - 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet szerint

· Értesítés a személyes gondoskodást nyújtó szociális alapellátás igénybevételéhez – 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet szerint

· Gondozási napló – 29/1993. (II.17.) Korm.rendelet szerint

· Egyéni gondozási terv – 1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet szerint

· Ápolási terv csak szükség esetén - 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. §.

· Térítési díj nyilvántartási törzslap 29/1993. (II. 17.) Korm.rendelet szerint

III/2. Étkeztetés
Elhelyezése: Bölcsőde és Idősek Klubja 9653 Répcelak, József Attila u. 20/A.

Működését meghatározó jogszabályok: 
· 1993. évi III. Törvény a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról

· 1/2000 (I.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények szakmai feladatairól és működésük feltételeiről

· 321/2009 (XII. 29.) a szociális szolgáltatók és intézmények működésének engedélyezéséről és ellenőrzéséről 

· 29/1993. (II.17.) Kormányrendelet a személyes gondoskodást nyútjó szociális ellátások térítési díjáról

· 9/1999 (IX.24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások igénybevételéről

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. 

Az ellátást igénybe vevők között néhány ellátott megfelelő anyagi háttérrel rendelkezik, ám a nagy többségük alacsony vagy átlagos jövedelmi helyzetűek köréből kerül ki. Számukra a vendéglátóipari egységekben biztosított étel megfizetése nehézségekbe ütközik, vagy diétájuknak nem felel meg összetétele miatt. Az étkeztetés igénylését leggyakrabban egészségi állapotukban bekövetkezett negatív változás indokolja, illetve életkoruk. Hátrányos helyzetben az ellátottak 15 – 20%-a él. A klienseink nagyrésze rendelkezik családi kapcsolatokkal, ám hozzátartozóik távol élnek, vagy munkavégzésük miatt mem tudnak segítséget nyújtani idős és/vagy beteg és/vagy rossz szociális körülmények között élő családtagjaiknak. Sajnos, az is előfordul, hogy annyira konfliktusos a kapcsolat a kliens és családtagjai között, hogy nem állnak kontaktusban egymással.

A szolgáltatás személyi és tárgyi feltétele:
Személyi feltétele:

· 0,5 fő szociális segítő

Létrejövő kapacítások: 50 fő ellátott részére tud az intézmény étkeztetést biztosítani a személyi feltételeknek megfelelően.

Szolgáltatásban részesülhet: Minden Répcelakon élő egyén, aki idős, vagy beteg, fogyatékos, pszichiátriai vagy szenvedélybeteg, esetleg hajléktalan személy.

A szolgáltatás igénybevétele: Kézzel, vagy géppel kitöltött, sajátkezűleg aláírt jövedelemigazolással ellátott "Kérelem" adatlap útján történik, melyet az intézményvezetőjéhez kell benyújtani.

A szolgáltatás térítési díja: A szolgáltatásért személyi térítési díjat kell fizetni, mely az egyén rendszeres jövedelmének 30%-a.

A jogosultságról, a fizetendő térítési díj mértékéről az intézményvezetője dönt, melyről írásban értsíti a kérelmezőt.

Az intézményi térítési díj mértékét a Répcelak Város Önkormányzatának Képviselő-testülete évente felülvizsgálja.

Az étkeztetés módja: Az étel a Móra F. Ált. Iskola és AMI főzőkonyhájáról kerül átszállításra az intézménybe. Az étel kiadagolása az erre a célre rendelkezésre álló melegítő konyharól 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 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 
· Jövedelem nyilatkozat 9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet szerint 1 sz. melléklet
· 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. §.

III/3. 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.

III/4. Idősek Klubja
Elhelyezése: Bölcsőde és Idősek Klubja 9653 Répcelak, József Attila u. 20/A.

Működését meghatározó jogszabályok: 
· 1993. évi III. Törvény a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról

· 1/2000 (I.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények szakmai feladatairól és működésük feltételeiről

· 321/2009 (XII. 29.) a szociális szolgáltatók és intézmények működésének engedélyezéséről és ellenőrzéséről 

· 29/1993. (II.17.) Kormányrendelet a személyes gondoskodást nyútjó szociális ellátások térítési díjáról

A szolgálat célja: Az idősek klubja elsősorban saját otthonukban élő, 18. életévüket betöltött, egészségi állapotuk, vagy időskoruk 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 megszűntetése, 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. 

Az igénybe vevők jövedelmi helyzete változatos képet mutat, azonban itt is az dominál, hogy az ellátottak nagyobb része átlagos jövedelemmel rendelkezik. Körükben ritkábban fordul elő hátrányos helyzetű, rossz szociális körülmények között élő személy. Egésszégi állapotukra jellemző, hogy kisebb – nagyobb egészségügyi gondokkal küzdenek, melyek azonban nem igényelnek különösebb plussz gondozást. Az idősek klubja szolgáltatásit igénybe vevők között alig található férfi. A kliensek zöme megözvegyült nő. Családi kapcsolatokkal rendelkeznek, melyek általában rendezettek is. Ritka az olyan eset, ahol a közeli és/vagy távoli hozzátartozók nem tartanak kapcsolatot egymással. A klubtagok hozzátartozói azonban távol laknak és/vagy dolgoznak, így klienseink napjaik nagy részét egyedül kellene, hogy töltsék. Egyedüllétük megszűntetése miatt választották a napközbeni tartózkodást biztosító idősek klubja szolgáltatásait. 

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. Az idősek klubja rendszeresen kínál, heti megoszlásban programlehetőségeket a klubtagok számára. Ilyenek pl.: kézi munkázás, filmvetítés, kártya játékok, társasjátékozás stb. Jó idő esetén a szabadban szalonnasütést szervezünk a klienseinknek. Lehetőséget biztosítunk színházlátogatásra, ünnepek közeledtével "nagy bevásárlásokra" visszük az ellátottakat az intézmény használatában lévő gépkocsival. Segítséget kapnak ügyeik intézésében, lehetőségük van az alapvető higiéniai szükségleteik kielégítésére. 

A szolgáltatás lehetőséget nyújt arra, hogy az idős emberek a klubban napközben tartózkodjanak.

Az ellátottak szociális jellemzői, ellátási szükségletei:
· magányosság

· társas kapcsolatok hiánya

· céltalanság

· mentális megerősítés

Szükség van:

· motivációra

· érdeklődés felkeltésére

· poztív megerősítésre

· szabadidő hasznos eltöltésére

· örömet keltő szokások támogatására

Létrejövő kapacítás: az idősek klubja 30 fő férőhellyel működik, tehát 30 fő idős ember nappali ellátását tudja biztosítani.

A szolgáltatás személyi és tárgyi feltételei:
Személyi feltétele:

· 1 fő klubvezető (intézményvezető) – főiskolai diploma

· 1 fő szociális gondozó – OKJ -s szociális szervező és ápoló

Tárgyi feltétele:

· Közösségi együttlétre, pihenésre, személyi tisztálkodásra, személyes ruházat tisztítására, élelem melegítésére, tálalására, elfogyasztására szolgáló helyiségek.

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 ismert átadásban valósul meg.

A kapcsolattartás módja:

· személyesen

· írásban (levél útján)

· telefonon

· e-mailon keresztül

A szolgálat feladatai: A nappali ellátást biztosító intézmény – az ellátást igénybevevők 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 nyított formában az ellátotti kör és a lakosság által egyaránt elérhető módon működjön.

A feladatellátás szakmai tartalma:
· szociális, egészségi, mentális állapotuknak megfelelő napi életritmus biztosítása ( az idősek klubjába nyitvatartási ideje alatt a klubtagok annyi ideig és akkor tartózkodnak, amikor ennek szükségét érzik. Igényeik szerint lehetőségük van elvonulni és pihenni, orvosi ellátást igényelni stb.)

· közösségi programok szervezése ( az idősek klubjában alkalmazott szociális gondozónő heti megosztásban elkészíti a programajánlót, a klubtagok érdeklődési körének megfelelően összeállítva, megtartásra kerülnek a nagyobb ünnepek pl.: Farsang, Húsvét, Télapó, Karácsony, megemlékeznek a magyar történelem jeles eseményeiről stb.)

· igény szerint meleg élelem biztosítása ( a klubtagoknak lehetősége van arra, hogy az intézmény étkezőjében a megigényelt - , vagy otthonukból hozott ételt elfogyaszthassák) 

· szükség szerint egészségügyi alapellátás megszervezése (felvilágosító előadások szervezése, tanácsadás)

· hivatalos ügyek intézésének segítése ( a szociális gondozónő a hozzáforduló kliensnek segítséget nyújt pl.: más szociális ellátásokhoz való hozzájutásában, közüzemi szolgáltatókkal való kapcsolatfelvételben és az ilyen jellegű problémák orvoslásában stb.)

· életvitelre vonatkozó tanácsadás, életvezetés segítése ( segítséget nyújt a gondozónő pl.: a nyugdíj ésszerű beosztásában) 

Az ellátás igénybevételének módja: önkéntes

Az idősek klubja nyitvatartása:
· 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 megszűntetésére 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

· nyilvántartás étkeztetésben részesülő személyekről

· 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

· Nyilvántartás a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátásra várakozókról, ill. Az ellátásban részesülőkről – 9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet szerint

· Térítési díj nyilvántartási törzslap 29/1993. (II. 17.) Korm.rendelet szerint

· Értesítés a személyi térítési díj megállapításáról

· környezettanulmány

· Házirend

· Megállapodás

A Bölcsőde és Idősek Klubja által előbb felsorolt ellátásokról Répcelak Város lakosságát a helyi médián, az önkormányzat honlapján, a házi segítségnyújtást végző gondozónő által tájékoztatjuk. Esetenként szórólapok útján próbáljuk közelebb vinni a szolgáltatásainkat az itt élőkhöz.

IV. Az ellátottak és a szociális szolgáltatást végzők jogainak védelmével kapcsolatos szabályok
Ellátottak jogai:
· Az intézményben dolgozók tiszteletben kell, hogy tartsák minden ember értékét, méltóságát, egyéniségét, jogait, nemre, korra, társadalmi és etnikai hovatartozás, vallási és világnézeti meggyőződésre való tekintet nélkül.

· A kliensnek joga van szociális helyzetére, egészségi állapotára és mentális állapotára tekintettel a teljes körű ellátásra.

· Az ellátást igénybe vevő jövedelmi helyzetét csak a törvényben, illetve törvény felhatalmazása alapján készült kormányrendeletben meghatározott esetekben és feltételek mellett lehet vizsgálni.

· Az ellátást igénybe vevőnek joga van az intézmény működésével, gazdálkodásával kapcsolatos legfontosabb adatok megismeréséhez. Ennek teljesítésének érdekében az intézményvezetője évente tájékoztatót készít az intézmény gazdálkodásáról és azt az intézményben jól látható helyen kifüggeszti, illetve szükség esetén szóban ad tájékoztatást az ellátást igénybe vevő részére. A tájékoztató tartalmazza: 
· az intézmény működési költségének összesítését

· az intézményi térítési díj havi összegét

· az egy ellátottra jutó havi önköltség összegét

· Joga van a tájékoztatáshoz, joga van a közös gondolkodáshoz és az önálló döntéshozatalhoz.

· Joga van a segítő kapcsolatot bármikor megszakítani.

· Joga van ahhoz, hogy személyes adatait védjék, magánéletével kapcsolatos titokvédelemre.

· Az intézmény székhelyén Házi Rendet jól látható helyen kell kifüggeszteni. Az ellátottjogi képviselő nevéről, elérhetőségéről szintén informálni kell a klienseket.

· A kliens -írásban- panaszával először az intézményvezetőjéhez, majd a fenntartóhoz, illetve az ellátottjogi képviselőhöz fordulhat.

A kliens, illetve törvényes képviselője írásban panasszal élhet:

· az intézményvezetőjénél az ellátás körülményeit érintő kifogások orvoslása tekintetében, illetve jogainak, érdekeinek megsértése esetén

· a fenntartónál, ha a panasz kivizsgálására jogosult intézményvezető 15 napon belül nem értesíti a panaszt tevőt a vizsgálat eredményeiről, vagy az intézkedésről, illetve ha nem ért egyet a tett intézkedéssel. A fenntartó 8 napon belül írásban köteles reagálni a panaszt tevő felvetésére.

· Az ellátottjogi képviselő jogsegítő tevékenysége bármikor igénybe vehető.

· A személyes gondoskodást nyújtó alap – és szakosított ellátást biztosító intézményi elhelyezést igénybe vevő, illetve a szolgáltatásban részesülő részére nyújt segítséget jogai gyakorlásában. Működése során tekintettel van a személyes adatok kezeléséről szóló 1997. évi XLVII törvény rendelkezéseire.

· Az ellátottjogi képviselő feladatai:
· Megkeresésre, illetve saját kezdeményezésre tájékoztatást nyújthat az ellátottat érintő legfontosabb alapjogok tekintetében, az intézmény kötelezettségeiről és az ellátást igénybe vevőket érintő jogokról,

· Segíti az ellátást igénybe vevőt, illetve törvényes képviselőjét az ellátással kapcsolatos kérdések, problémák megoldásában, szükség esetén segítséget nyújt az intézmény és az ellátott között kialakult konfliktus megoldásában,

· Segít az ellátást igénybe vevőnek, törvényes képviselőjének panasza megfogalmazásában, kezdeményezheti annak kivizsgálását az intézményvezetőjénél és a fenntartónál,

· a jogviszony keltezése és megszűnése, továbbáű az áthelyezés kivételével eljárhat az intézményi ellátással kapcsolatosan az intézményvezetőjénél, fenntartójánál, illetve az arra illetékes hatóságnál, és ennek során -írásbeli meghatalmazás alapján- képviselheti az ellátást igénybe vevőt, illetve törvényes képviselőjét,

· az intézményvezetőjével történt előzetes egyeztetés alapján tájékoztatja a szociális intézményekben foglalkoztattottakat az ellátottak jogairól, továbbá ezen jogok érvényesüléséről, figyelmbevételéről a szakmai munka során,

· intézkedést kezdeményezhet a fenntartónál a jogszabálysértő gyakorlat megszűntetésére

· észrevételt tehet az intézményben folytatott gondozási munkára vonatkozóan az intézményvezetőjénél

· amennyiben az ellátottak meghatározott körét érintő jogsértés fennállását észleli, intékedés megtételét kezdeményezheti az illetékes hatóságok felé

· a korlátozó intézkedésekre, eljárásokra vonatkozó dokumentációt megvizsgálhatja

· az ellátottjogi képviselő e célra létrehozott szervezet keretében működik

· az ellátottjogi képviselő jogosult a szociális szolgáltató vagy intézmény működési területére belépni, vonatkozó iratokba betekinteni, a szolgáltatást végző dolgozókhoz kérdést intézni.

· Az ellátottjogi képviselő köteles az ellátást igénybe vevőre vonatkozó és tudomására jutott orvosi titkokat megtartani, az ellátást igénylő személyes adatait a vonatkozó jogszabályok szerint kezelni.

A szociális szolgáltatást végzők jogai és kötelességei:
· Biztosítani kell, hogy a munkavégzéshez kapcsolódó megbecsülést megkapják, tiszteletben tartsák emberi méltóságukat és személyiségi jogaikat, munkájukat elismerjék, valamint a munkáltató megfelelő munkavégzési körülményeket biztosítson számukra

· Dolgozók közfeladatot ellátó személynek minősülnek

· Joga van megtagadni az ellátást, ha az igénylő problémája nem a szolgálat kompetenciájába tartozik, vagy az általa kért szolgáltatás jogszabályba, vagy szakmai szabályba ütközik, az ellátotthoz füződő személyes kapcsolata miatt, ha saját egészségügyi állapota, vagy egyéb gátló körülmény következtében az ellátásra fizikailag alkalmatlan, ha az ellátott együttműködési kötelezettségét súlyosan megsérti, ha saját életét és testi épségét a gondozott ellátása veszélyezteti

· a szolgálat munkatársa a gondozott ellátását csak akkor tagadhatja meg, ha az ellátott egészségi, pszichés állapotát károsan nem befolyásolja, és gondozott ellátásáról más szakember bevonásával, esetátadás keretében gondoskodik

· jogosult és köteles szakmai ismereteinek folyamatos továbbfejlesztésére

· a szolgálat munkatársa köteles tevékenységét a hatályos jogszabályok és a szakmai szabályok szerint végezni, tiszteletben tartani a kliens személyiségét, méltóságát, jogait és önrendelkezését, figyelembe venni egyéni igényeit és szükségleteit, aktuális állapotát, életkorát, képességeit és készségeit, amennyiben nyilvánosság előtt szól, illetve nyilvános tevékenységet vállal, minden esetben közli, hogy egyéni minőségben, vagy szervezet megbizásából cselekszik

· a szolgáltatás biztosítása során nem megengedett hátrányos megkülönböztetés bármilyen okból

V. A dolgozókra vonatkozó alapvető etikai és magatartási szabályok
Az intézmény valamennyi dolgozójának egymáshoz és a kliensekhez való viszonya a személyiség tiszteletére épül. Elvárja a kölcsönös tapitatot, udvariasságot, megértést és ésszerű határokig a toleranciát.

Általános elvárások:
A személyzet külső megjelenésére, személyi higiénéjére fordítson kiemelt figyelmet.

A gondozónők legfontosabb személyiségjegyei:

· jó megfigyelőképesség

· szakismereten alapuló logikus gondolkodás

· pontosság

· megbízhatóság

· együttműködési készség

· felelősség

· udvariasság

· tapintatosság

· pártatlanság

· empátia

· önfegyelem

· pozitív hozzáállás

Egyéb szakmai követelmények:
· személyzet munkáját a munkaköri leírásban foglaltak alapján az intézmény munkarendje, szabályzatai és a szakma általános elvei szerint köteles végezni

· alapkövetelmény, hogy a gondozónő az általa gondozott klienseket névszerint ismerje, kívánságuk szerint szólítsa

Etikai kérdések:
· az intézmény dolgozója tevékenységét csak a kliensek és munkatársai személyhez füződő jogainak és vagyoni érdekeinek messzemenő figyelembe vételével végezheti 

· az intézmény dolgozója munkahelyi és munkaidőn kivüli viselkedésével sem gondozottak emberi méltóságát, sem az intézmény jó hírét nem sérthetik

· az intézmény dolgozója az általa végzett tevékenységért, okozott kárért, mulasztásért felelősséggel tartozik

· az intézmény dolgozója, valamint a közös háztartásban élő közeli hozzátartozója az intézmény kliensével tartási, életjáradéki és örökösödési szerződést a gondozás ideje alatt, illetve annak megszűnésétől számított 1 évig nem köthet

· az intézmény dolgozója munkájáért a kliensektől pénzt, egyéb ellenszolgáltatást nem követelhet, nem fogadhat el

Titoktartási kötelezettség:
· az intézmény dolgozóját a kliens és hozzátartozói egészségi állapotával, családi, vagyoni és egyéb körülmányeivel kapcsolatban tudomására jutott adat, tény időben korlátozás nélkül titoktartási kötelezettség terheli, függetlenül attól, hogy az információt milyen módon ismerte meg

· a titoktartási kötelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha ez alól az érintett cselekvőképes kliens felmentést adott, vagy ha jogszabály adatszolgáltatási kötelezettséget ír elő. 

VI. Képzés, továbbképzés
2001. január 01-től a szociális ágazatban bevezetésre került a szakmai feladatokat ellátó személyek kötelező továbbképzése és működési nyilvántartásba vétele. A 8/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet kimondja, hogy a személyes gondoskodást végző személyek adatait működési nyilvántartásba kell venni. A bejelentési kötelezettségnek az intézményvezető tesz eleget. A szakmai munkát végző személy pedig köteles adatokat szolgáltatni a működési nyilvántartásba vételhez.

9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet értelmében a személyes gondoskodást végző személyek folyamatos szakmai továbbképzésben kötelesek résztvenni. A továbbképzési időszak tartama 6 év. A továbbképzésre kötelezettnek egy továbbképzési időszak alatt felsőfokú végzettség esetén 80, egyéb szakképesítés esetén 60 pontot kell megszereznie. 

A minősített továbbképzési programok típusai a következők: 

· szakmai tanfolyam

· szakmai személyiségfejlesztő foglalkozás 

· szakmai tanácskozás 

· külföldi vagy hazai tanulmányút

· szakmai műhely 

A továbbképzési pontértékek elismerésének feltétele, hogy a továbbképzésre kötelezett személy a továbbképzési időszakban legalább egy olyan szakmai tanfolyamon vegyen részt, amely tekintetében – a tanfolyamra jelentkezés időpontjában – a továbbképzésre kötelezett személy által gondozott ellátotti csoport a Rendelet 2. számú melléklet 6. pontjában meghatározott és a 4. § (6) bekezdése alapján közzétett ellátotti csoporttal megegyezik. 

Szociális szakvizsgát tehet: aki felsőfokú szociális alapvégzettséggel (szociálpolitikus, szociális munkás, szociálpedagógus, szociális szervező) és az alapvégzettségének megfelelő területen legalább öt év egybefüggő szakmai gyakorlattal rendelkezik. 

Egyéb felsőfokú végzettséggel rendelkező jelölt is tehet szociális szakvizsgát, ha a szociális alapvizsgát letette, feltéve, hogy a szociális alapvizsga és a szakvizsga között még nem telt el két év, vagy szociális menedzseri végzettséggel rendelkezik, és legalább öt évig egybefüggően – összesítve legfeljebb fél év megszakítással – képesítéshez kötött tevékenységet végez.

Megszűntethető annak a szakembernek a munkaviszonya, aki a továbbképzési kötelezettségét nem teljesíti a 6 éves ciklus alatt.

Az intézményvezető köteles éves továbbképzési tervet készíteni, mely tartalmazza:
· a tárgyévben, továbbképzésben résztvevők és a jogszabály által szakvizsgára kötelezettek, valamint az arra önként jelentkezők várható számát, munkakörük és a várható távolléti idő feltüntetését

· a továbbképzésben, illetve felkészítő tanfolyamon résztvevők helyettesítésére vonatkozó tervet

· a továbbképzésre, felkészítő tanfolyamra és szakvizsgára fordítható források megjelölését és felosztását.

· a továbbképzési kötelezettségüket teljesítők számát,. 

Répcelak, 2013. január

Záradék:
Répcelak Város Önkormányzata Képviselő-testülete a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról szóló 1993. évi III. törvényben és a személyes gondoskodást nyújtó ellátásokról szóló többször módosított 22/1997. (XII.18.) helyi önkormányzati rendeletében alapellátásként meghatározott házi segítségnyújtás, szociális ékteztetés, valamint az idősek nappali ellátásának biztosítására a megalkotott szakmai programot a(z) ........................................... határozatával jóváhagyta.

............................................... .............................................. ..............................................

Dr. Kiss Julianna 
Dr. Németh Kálmán 


Lászlóné Moór Lilla

Jegyző

      polgármester


 intézményvezető

Szervezeti és Működési 
Szabályzat 
Bölcsőde és Idősek Klubja
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
· 1992. évi XXXVIII. törvény az államháztartásról
· 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról
· 1992. évi XXII. törvény a munka törvénykönyvéről
· 1992. évi LXIII. törvény a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról
· 1999. évi CXXV. törvény a keresetkiegészítésről
· 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények szakmai feladatairól és működésük feltételeiről
· 257/2000. (XII. 26.) Korm.rendelet 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
· 2/2009. (I. 3.) Gye.Kt.rendelet személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátásokról, azok igénybevételéről, valamint a fizetendő térítési díjakról
· 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról
· 259/2002 (XII. 18.) Korm.rendelet a gyermekjóléti és gyermekvédelmi szolgáltatótevékenység engedélyezéséről, valamint a gyermekjóléti és gyermekvédelmi vállalkozás engedélyezéséről
· 235/1997. (XII. 17.) Korm.rendelet a gyámhatóságok, a területi gyermekvédelmi szakszolgálatok, a gyermekjóléti szolgálatok és a személyes gondoskodást nyújtó szervek és személyek által kezelt személyes adatokról
· 133/1997 (VII.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
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:
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:
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
A költségvetési szerv jogszabályban meghatározott közfeladata:
881000 Idősek, fogyatékosok szociális ellátása bentlakás nélkül
Alaptevékenységek államháztartási szakfeladatrend szerinti besorolása:
881011Idősek nappali ellátása: elsősorban a Répcelakon élő időskorúak számára lehetőség biztosítása a napközbeni tartózkodásra, étkeztetésre, társas kapcsolatok kialakítására. A szociális és mentális támogatásra szoruló, önmaguk ellátására részben képes időskorúak gondozása. 
889921 Szociális étkeztetés: azoknak a szociálisan rászorultaknak a legalább napi egyszeri meleg étkeztetéséről kell gondoskodni, akik önmaguk, illetve eltartottjaik számára azt tartósan vagy átmeneti jelleggel nem képesek biztosítani. Azt az igénylőt is étkeztetésben kell részesíteni, aki kora, egészségi állapota, illetve egyéb körülmények miatt nem képes az étkeztetésről más módon gondoskodni.
889922 Házi segítségnyújtás: gondozási-ápolási feladatok ellátása, személyi és környezeti higiénia megtartásának biztosítása, érdekképviselet. A feladatok ellátása a gondozást igénybe vevő lakókörnyezetében történik. Házi segítségnyújtás keretében kell gondoskodni azokról a személyekről, akik otthonukban önmaguk ellátására saját erőből nem képesek és róluk nem gondoskodnak, akik tartási, öröklési szerződést kötöttek -helyzetük rendezéséig, feltéve, hogy a gondozási szükséglet 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. 
Különösen indokolt esetben a házi segítségnyújtást maximum 3 hónapig a gondozási szükséglet megállapítása nélkül is biztosítani kell, a 3 hónap leteltét követően kötelező vizsgálni a gondozási szükséglet meglétét, s csak akkor nyújtható tovább az ellátás, ha a szükséges feltételek fennállnak.
889101 Bölcsődei ellátás: a bölcsődés korú gyermekek gondozása, nevelése, étkeztetése, illetve szabad kapacitás terhére biztosítható családi nevelést támogató szolgáltatások nyújtása. A bölcsőde a gyermekjóléti alapellátás része, a családban nevelkedő (20 hetes - 3 éves korú) gyermekek napközbeni ellátását, szakszerű gondozását és nevelését végző intézmény.
889109 Gyermekek napközbeni ellátásához kapcsolódó egyéb szolgáltatások (időszakos gyermekfelügyelet, baba-mama klub)
A költségvetési szerv működési köre:
elsődlegesen Répcelak Város Közigazgatási területe
Az alapítás időpontja:
1998. január 01.
Az irányító szerv neve, székhelye:
Répcelak Város Önkormányzata Képviselő-testülete
9653 Répcelak, Bartók Béla utca 38.
Alapítói jogokkal felruházott irányító szerv neve, székhelye:
Répcelak Város Önkormányzata Képviselő-testülete
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:
Bölcsőde és Idősek Klubja intézményvezető.
A Bölcsőde és Idősek Klubja intézményvezetőjét nyilvános pályázati eljárás útján határozott időre Répcelak Város Önkormányzatának Képviselő-testülete bízza meg. 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.
Alapítói jog gyakorlója:
Répcelak Városi Önkormányzata
Törzskönyvi bejegyzés dátuma:
1998. január 01.
Az intézmény fenntartója:
Répcelak Városi Önkormányzata
9653 Répcelak, Bartók Béla utca 38.
Az intézmény körbélyegzőjének felirata:
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:
12 fő 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, 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 ellátás:
· A bölcsőde feladata a családban nevelkedő (20 hetes - 3 éves korú) gyermekek napközbeni ellátása, szakszerű nevelése és gondozása. 
· A napos bölcsőde a napi nyilvántartási időn belül biztosítja a gyermekek ellátását. 
· A bölcsőde család és gyermekvédelmi intézmény.
· A 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 a harmadik életévét betöltötte, a bölcsődei nevelési-gondozási év végéig maradhat a bölcsődében. Amennyiben még nem érett az óvodai nevelésre a 4. életévének betöltését követő augusztus 31-ig tovább gondozható a bölcsődében.
A bölcsődébe felvehető minden olyan kisgyerek, akinek szülei valamilyen ok miatt nem tudják biztosítani a napközbeni gondozását.
A gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény kiemeli az olyan kisgyermek - szociális és/vagy egyéb ok miatti - felvételét, akinek egészséges fejlődése érdekében szükséges a bölcsődei gondozás, nevelés.
A gyermek bölcsődébe történő felvételét szülő beleegyezésével kezdeményezheti:
· a körzeti védőnő
· házi gyermekorvos, vagy házi orvos
· szociális, illetve családgondozó
· gyámhatóság 
A bölcsődei nevelési év a beíratási év szeptember 01-tõl - következő év augusztus 31-ig tart. 
A bölcsőde egy bölcsődei csoporttal működik, a csoport gyermeklétszáma 12 fő. Egy kisgyermeknevelőre maximum 6 gyermek juthat. A bölcsődei csoportban, ha a gyermekek mindegyike betöltötte a második életévét maximum 14 fő gondozható, ha azonban sérült gyermek integrációja is megvalósul a csoporton belül, akkor a maximum létszám 10 fő lehet. Intézményünk bölcsődei csoportja nincs felkészülve sérült gyermek habilitációjára, rehabilitációjára.
Nem gondozható bölcsődében a fertőző beteg gyermek mindaddig, amíg a házi gyermekorvos igazolása szerint közösségbe nem mehet.
A bölcsőde nyitvatartási idejét a fenntartó Répcelak Város Önkormányzatának Képviselő testülete határozza meg. 
· A 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.
Bölcsőde kapcsolatrendszere:
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 működését illetően mondjon véleményt és tegyen javaslatot
· 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 Házirendjét betartsa
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 nevelés – gondozás alapelvei:
· a családi nevelés elsődlegességének tisztelete
· a gyermeki személyiség tiszteletének elve
· nevelés -gondozás egységének elve
· az egyéni bánásmód elve
· a biztonság és stabilitás elve
· aktivitás, az önállósulás segítésének elve
· a pozitívumokra támaszkodás elve
· egységes nevelő hatások elve
A bölcsődei nevelés-gondozás feladatai:
A bölcsődés korú gyermek testi és lelki szükségleteinek kielégítése. Különösen:
· 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 fejlődés és a szocializáció segítése
· 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 élet megszervezésének elvei:
· kapcsolat a szülőkkel
A családi és a bölcsődei nevelés-gondozás összhangja, a szülők és a kisgyermeknevelők közötti partneri kapcsolat kialakítása elengedhetetlen feltétele a gyermekek harmonikus fejlődésének.
A szülők és a bölcsőde folyamatosan tájékoztatják egymást a gyermek fejlődéséről.
A korrekt partneri együttműködés feltétele a kölcsönös bizalom, az őszinteség, a hitelesség stb.az érintettek személyiségi jogait tiszteletben tartó kommunikáció.
A kapcsolattartásnak több formája lehet: beszélgetés érkezéskor – távozáskor, üzenőfüzet, családlátogatás, szülői értekezlet, szülő csoportos beszélgetések stb.
· beszoktatás (adaptáció) – szülővel történő fokozatos beszoktatás
A szülővel történő fokozatos beszoktatás a családdal való együttműködést helyezi előtérbe. A szülő jelenléte segíti a kisgyermeknek az új környezethez való alkalmazkodását.
· „saját gondozónő” rendszer
A személyi állandóság elvén nyugszik. A „saját gondozónő” szoktatja be a gyermeket a bölcsődébe és bölcsődébe járás egész ideje alatt ő a kisgyermek nevelője.
· Napirend
Jól szervezett, folyamatos és rugalmas napirendet kell kialakítani. Kialakításának feltételei a személyi állandóság (saját kisgyermeknevelő rendszer) tárgyi feltételek, jó munkaszervezés, a kisegítő személyzet összehangolt munkája a gyermekek otthoni életének, életritmusának lehetőség szerinti figyelembe vétele 
· a bölcsőde kapcsolatai más intézményekkel
· bölcsőde kapcsolata a bölcsődei hálózaton belül
· bölcsőde és óvoda kapcsolata
· egyéb kapcsolatok
A bölcsődei nevelés-gondozás 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.
· Gondozás (belsőséges, interakciós helyzet kisgyermeknevelő és gyermek között, melynek elsődleges célja a gyermek testi szükségleteinek kielégítése.)
· Játék (a gyermekkor legfontosabb tevékenysége, amely segít a világ megismerésében és befogadásában, elősegíti a testi, az értelmi, az érzelmi és a szociális fejlődést) A játék ad elsősorban lehetőséget a társas kapcsolatok fejlődésére is. A többi gyermekkel való együttlét örömforrás a kisgyermek számára, a társak viselkedése mintát nyújt, segítve a szociális képességek fejlődését.
· Mondóka, ének
· Vers, mese
· Alkotó tevékenységek
· Egyéb tevékenységek
· Mozgás
· Tanulás
Alapellátáson túli, a családi nevelést támogató szolgáltatások:
A bölcsőde az alapellátás prioritása mellett családtámogató szolgáltatásokat szervezhet. Intézményünk bölcsődei szakmai egysége időszakos gyermekfelügyeletet biztosít, illetve havonta baba-mama klubot és kéthavonta pedig szülő csoportos beszélgetést működtet. 
· Időszakos gyermekfelügyelet
A szülő elfoglaltsága idejére, néhány órára kérheti gyermeke napközbeni felügyeletét, melyet normál bölcsődei csoport szabad férőhelyére tudunk biztosítani térítés ellenében. A térítési díj összegét a fenntartó határozza meg. 
· Baba-mama klub
A kisgyermeknevelők és a szülők a gyermekkel együtt énekelnek, mondókáznak, majd szabad játéktevékenységet biztosítunk kedvező körülmények között, ahol a szülők egymásnak információt adhatnak át a gyermekneveléssel kapcsolatosan.
· 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 48 órán át hűtőtérben kell őrizni. Az ételminta tárolására csírátlanítható, légmentesen zárható üvegedényt 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 dokumentáció:
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)
· ellátottakról: felvételi könyv
· 235/1997. (XII. 17.) Korm.rendelet I. számú melléklet „A gyermekjóléti alapellátásokról részesülő gyermekekről”
· Megállapodás az ellátás igénybevételéről a gyermekvédelmi törvény 32.§ (5) bek.
· Szülői nyilatkozat a tájékoztatási kötelezettség megtörténtéről a gyermekvédelmi törvény 33. § (3) bek.
· 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.) Korm.rendelet IV. számú melléklete
· Gyermekétkeztetés - intézményi térítési díj kedvezmény – elszámolása
· Hatósági bizonyítvány, illetve igazolás, határozat a 3 vagy több gyermekes, illetve tartósan beteg gyermeket nevelő családok étkezési térítési díj kedvezményéhez
· Ingyenes étkezés - önkormányzat határozata a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény jogosultságáról 
· KSH bölcsődei kérdőív, illetve az online adatszolgáltatás a KSH rendszerben
· heti étrend (élelmezésvezetővel)
· fertőző betegségekről történő kimutatás
· tetvességi nyilvántartás
· szakmai program készítése
· költségvetés
· elkészíti az SzMSz-t, kötelező mellékleteit, függelékeit, valamint az intézmény Belső Szabályzatait (munkaköri leírások, szabályzatok)
· dolgozók szabadságának nyilvántartása 
· dolgozók jelenléti kimutatása
· személyi anyagok vezetése
· dolgozó nyilatkozata, hogy nem folyik ellene gyermekbántalmazás miatt eljárás gyermekvédelmi törvény 15.§ (8) bek.
· 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.
Kisgyermeknevelők által vezetett nyilvántartások és kezelt dokumentációk:
· csoportnapló - naponta
· gyermekekről vezetett napi jelenléti kimutatás a 328/2011. (XII. 29.) Korm.rendelet II. számú melléklete alapján
· bölcsődei gyermek-egészségügyi törzslap
· 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. Jelenleg csak az alapellátás keretében nyújtott étkeztetésért kötelező térítési díjat fizetni. A fenntartó önkormányzat a gondozásért nem számíttat fel térítési díjat.
A gyermekek napközbeni ellátása intézményi térítési díj a szolgáltatási önköltség és a normatív állami hozzájárulás különbözete, tehát az az összeg, amit a fenntartó az ellátáshoz biztosít.
A személyi térítési díjat az intézményi térítési díjból kell kiszámolni, úgy, hogy annak összege nem haladhatja meg a család egy főre jutó nettó jövedelmének a 25%-át.
Az intézményi, a személyi térítési díjak összegéről és a fizetésük szabályozásáról a fenntartó Répcelak Városi Önkormányzat a többször módosított I/2000. (I. 27.) 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. 50%-os díjkedvezményben részesül az a gyermek, aki:
· fogyatékos
· tartósan beteg
· 3 vagy több gyermekes család gyermeke
Zárva tartás:
A fenntartó engedélyével a nyári karbantartási, takarítási munkák elvégzése idejére, valamint esetlegesen a szülők által nem igényelt időszakra, illetőleg az étkeztetést biztosító Százszorszép Óvoda zárva tartása idején. 
Felvétel a bölcsődébe:
Bölcsődébe felvehető minden olyan kisgyermek, akinek szülei, nevelői, gondozói valamilyen ok miatt nem tudják biztosítani a napközbeni ellátást. Előnyben kell részesíteni a felvételi eljárás során azon kisgyermeket, akinek szociális vagy egyéb ok miatt egészséges fejlődése érdekében szükséges a bölcsődei nevelés – gondozás. 
A gyermek bölcsődébe való felvételét a szülő kérheti, egyéb esetekben a szülő hozzájárulásával kezdeményezheti:
· védőnő
· házi gyermekorvos, vagy házi orvos
· szociális illetve családgondozó
· gyermekjóléti szolgálat
· gyámhatóság
Az önkormányzat által fenntartott bölcsőde ellátási területe a település lakosságára terjed ki.
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 igénybevevő fizikai, mentális és szociális szükségleteinek, életkorának, élethelyzetének és egészségi állapotának megfelelően.
Ellátottak köre: Répcelak Város Önkormányzatának ellátási területén bejelentett 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, 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 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.
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
· az előgondozás során az intézményvezető tájékoztatja az igénylőt a szolgáltatással kapcsolatos tudnivalókról, segítséget nyújt a gondozási szükséglet vizsgálatához szükséges kérelem kitöltésében, illetve a gondozási szükséglet vizsgálatában, amely a leendő gondozott lakóhelyén történik.
· A házi segítségnyújtást a megállapított napi gondozási szükségletnek megfelelő időtartamban, de legfeljebb napi 4 órában kell nyújtani. Ha a gondozási szükséglet a napi 4 órát meghaladja, 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 napi 4 órában történő 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 írásban értesíti a klienst a házi segítségnyújtás, mint szociális alapellátás biztosításáról.
Házi segítségnyújtás feladata: 
· a jogosult lakókörnyezetének tisztán tartása
· személyi tisztaságának biztosítása
· orvosi ellátás igénybevételének segítése
· egészségi állapotával kapcsolatos ápolási teendők
· létfenntartását biztosító gondozási tevékenységek pl.: bevásárlás, ügyek intézése, gyógyszeríratás stb.
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 stb figyelembevételével határozza meg. 
Ha a szolgáltatást igénylő egészségi állapota vagy körülményei a szolgáltatás átmeneti jellegű vagy halaszthatatlan biztosítását teszik szükségessé, a házi segítségnyújtás az intézményvezető döntése alapján legfeljebb 3 hónapos időtartamra a gondozási szükséglet vizsgálata nélkül is igénybe vehető. Amennyiben a gondozás 3 hónapot meghaladóan is indokolt, a gondozási szükséglet vizsgálatát a határozott időtartam lejárta előtt szükséges elvégezni.
A házi segítségnyújtást végző a ténylegesen elvégzett feladatokról gondozási naplót 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 intézményekkel.
A szociális gondozó az ellátottal együttműködve, igényeit figyelembe véve gondozási tervet készít, amelyben az ellátottal kapcsolatos változásokat figyelemmel kíséri és rögzíti.
A gondozási tevékenységek:
· az ellátást igénybe vevővel segítő kapcsolat kialakítása és fenntartása
· az orvos előírása szerinti gondozási, ápolási feladatok ellátása
· közreműködés a személyi és lakókörnyezeti higiéné megtartásában
· közreműködés az ellátást igénybe vevő háztartásának vitelében
· segítségnyújtás az ellátást igénybe vevőnek a környezetével való kapcsolattartásában
· segítségnyújtás az ellátást igénybe vevőt érintő veszélyhelyzet kialakulásának megelőzésében, a kialakult veszélyhelyzet megszüntetésében
· részvétel az egyéni és csoportos szabadidős, foglalkoztató programok szervezésében
· az ellátást igénybe vevő segítése a számukra szükséges szociális ellátásokhoz való hozzájutásban
· az előgondozást végző személlyel való együttműködés
· szükség szerint a bentlakásos intézménybe történő beköltözés segítése
· vonatkozó szakmai és egyéb jogszabályok érvényre juttatása
· 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 – intézményvezető és a gondozónő feladatköre 
· Előgondozás végzése – intézményvezető feladatköre
· Döntés a jogviszony létrehozásáról – intézményvezető hatásköre
· Értesítés a döntésről – intézményvezető hatásköre
· Egyéni gondozási terv készítése – gondozónő feladatköre
· Megállapodás megkötése – intézményvezető hatásköre, az ellátás megkezdése – gondozónő feladatköre
· Gondozási tevékenység végzése – gondozónő feladatköre
· Szükség szerint ápolási terv készítése és a terv szerinti ápolás 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
· Egyszerűsített előgondozási adatlap - 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet szerint
· Értesítés a személyes gondoskodást nyújtó szociális alapellátás igénybevételéhez – 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet szerint
· Gondozási napló – 29/1993. (II.17.) Korm.rendelet szerint
· Egyéni gondozási terv – 1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet szerint
· Ápolási terv csak szükség esetén - 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§.
· Térítési díj nyilvántartási törzslap 29/1993. (II. 17.) Korm.rendelet szerint
· Gondozási szükséglet vizsgálata 36/2007. (XII. 22.) SzMM.rendelet 3-4. számú melléklete
Étkeztetés:
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: Kézzel, vagy géppel kitöltött, saját kezűleg aláírt jövedelemigazolással ellátott "Kérelem" adatlap útján történik, melyet az intézményvezetőjéhez kell benyújtani.
A szolgáltatás térítési díja: A szolgáltatásért személyi térítési díjat kell fizetni, mely az egyén rendszeres jövedelmének 30%-a.
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.
Az étkeztetés módja: Az étel a Móra F. Ált. Iskola és AMI 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 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 
· Jövedelemnyilatkozat – 9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet szerint 1. számú melléklete
· 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§.
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.
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
· nyilvántartás étkeztetésben részesülő személyekről
· 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
· Nyilvántartás a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátásra várakozókról, ill. az ellátásban részesülőkről – 1993. évi III. törvény a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról 20§.
· Térítési díj nyilvántartási törzslap 29/1993. (II. 17.) Korm.rendelet szerint
· Értesítés a személyi térítési díj megállapításáról
· környezettanulmány
· Házirend
· Megállapodás
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: 12 fő
Ellátás ideje: hétfőtől – péntekig, reggel 06:30 – 16:30 óra között
Házi segítségnyújtás:
Férőhelyek száma: 9 fő
Ellátás ideje: hétfőtől – péntekig, reggel 08:00 – 16:00 óra között
Étkeztetés:
Férőhelyek száma: 50 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 Bölcsőde és Idősek Klubja szociális feladatot ellátó költségvetési szerv – szociális intézmény. Munkavállalóinak engedélyezett létszáma: 7,5 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 az SzMSz 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 (középfokú végzettséggel rendelkező kisgyermeknevelő/intézményvezető helyettes
Intézményvezető:
Az intézményélén 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 ésszerű 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 1992. évi XXII. 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 középfokú egészségügyi végzettséggel)
Munkakör célja, feladatköre lsd. az intézmény vezetése címszó alatt.
Kisgyermeknevelő (1 fő 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
Házi segítségnyújtás: szociális gondozónő (1 fő egészségügyi végzettséggel)
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 kliens lakókörnyezetének tisztán tartása
· személyi tisztaságának biztosítása
· orvosi ellátás igénybe vételének segítése
· egészségi állapotával kapcsolatos ápolási teendők
· létfenntartást biztosító gondozási tevékenységek
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 OKJ -s szociális szervező és ápoló 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
Gépkocsi vezető (1 fő)
Munkakör célja, feladatköre: az ellátást igénybe vevő személyek szállítása.
Munkáját az intézményvezető irányítja.
Főbb feladata:
· az ellátást igénybe vevők beszállítása az idősek klubjába, illetve lakóhelyükre való hazaszállítás
· egészségügyi alap, illetve szakellátáshoz való hozzájutás segítése
· 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 az Idősek Klubjában foglalkoztatott szociális szervező és ápoló látja el, mivel ő rendelkezik csecsemő és kisgyermekgondozói végzettséggel az intézményben. Külső helyettesítés ebben az esetben ritkán fordul elő.
Házi segítségnyújtás: a házi segítségnyújtást végző gondozónőt távolléte esetén az Idősek Klubjában foglalkoztatott szociális szervező és ápoló látja el. Szükség esetén az intézményvezető is besegít a házi segítségnyújtáshoz kapcsolódó feladatok elvégzésébe a helyettesítés idején. 
Étkeztetés: a szociális segítőt távollétekor a házi segítségnyújtást végző gondozónő helyettesíti. Szükség esetén külső helyettesítésre kerül sor.
Idősek nappali ellátását nyújtó idősek klubjában alkalmazott szociális szervező és ápolót távollétekor a házi segítségnyújtó szociális gondozónő, illetve az intézmény vezetője helyettesíti.
Gépkocsi vezetőt távolléte esetén a házi segítségnyújtást végző gondozónő helyettesíti, illetve szükség esetén külső helyettesítéssel oldjuk meg a feladatellátást.
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 217/1998 (XII. 30.) Korm. rendelet 12 fejezete határozza meg.
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
· módszertani intézményekkel
· 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: 2 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 a január 01-én érvényben lévő közalkalmazotti A fizetési osztály 1-es fokozat összegének 90%-nak megfelelő értékben vásárolt munkaruha illeti meg. A ruházati támogatás mértéke a munkaruha támogatásra szánt összegnél maximum 10.000 (azaz tízezer) forinttal lehet magasabb. 
Munkaruha juttatásként figyelembe vehető: 
· női dolgozó esetében: 

férfi dolgozó esetében:
· 4 db munkaköpeny 


4 db munkaköpeny
· 1 db utcai cipő 


2 db utcai cipő 
· 1 db papucs 



2 db nadrág
· 2 db nadrág 



2 db ffi felső ruházat
· 2 db női felső ruházat
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