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Tisztelt Képviselo - testiilet!

A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és mitkodésiik feltételeirdl szo616 15/1998. (IV.30.) NM rendelet
4/A. § (2) bekezdés d) pontja szerint a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a szakmai program
mellékletét képezi.

Zakany Baboca Bolcs6de Miikddési Szabalyzat, melynek jovahagyasa a gyermekek véde lmérdl
¢s a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény (tovabbiakban:Gyvt.) 104. § (1)
bekezdés d) pontja értelmében a fenntarto feladatkorébe tartozik.

Hatarozati javaslat:

1. Zakény Kozség Onkorményzat Képviselo-testiilete elfogadja Zakany Baboca Bolcséde
Szakmai Programjat mellékletét képez6 Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatat.

Hatarido: 2023. december 31.
Felel6s: Rab Szilvia intézményvezetd

Zakany, 2023. 10. 19.




Bolesodei SZMSZ

Zakany Babo6ca Bolcsode
8852, Zakany, Majus 1. u. 37.

Szervezeti és Miitkodési Szabalyzata

Késziilt: 2023. oktdber 16.
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I. Altalinos rendelkezések
1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (a tovdbbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatdrozza és rogzitse
a Intézmény adatait, szervezeti felépitését, az intézményvezets és alkalmazottak feladatait és jogkorét,

az intézmény miikodési rendjét.

1.1. A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatot készitette: Felfoldiné Molnar Szilvia
Jovéhagyta: Jank6 Szabolcs polgarmester

Jévahagyés datuma: 2023. oktdber 25.

1.2.  Idébeli hataly: 2025.december 31.
1.3.  Tertileti hataly: Zakany kozség kozigazgatasi teriilete

1.4.  Személyi hataly: Zakany Babdca Bolcs6de munkavallaloi
2. A Bolcséde miikddési rendjére vonatkozd szabalyozasi eszkdzok

o Jogszabalyok kiilon jegyzékben
o Az Alapito okirat
o Fenntartoi utasitasok
e  Onkormanyzati rendeletek
o Bels6 szabalyzatok:
— Szakmai program
— Hézirend
— Adatvédelmi Szabalyzat
— Iratkezelési Szabalyzat
— Gyakornoki Szabalyzat
— Cafetéria Szabalyzat
— Vagyonvédelmi szabalyzat
— Munkavédelmi — kockazatértékelési Szabalyzat
— Kémiai kockézatbecslés
— Dohényzas bels6 szabalyzata
— Egyéni védbeszkdz szabalyzat
— Tlzvédelmi Szabalyzat — villamvédelem, érintésvédelem, tiizjelzd, tiizoltd késziilék, iranyfény
— Tlzriaddterv

— Felvételi Szabalyzat



3.

Erdekképviseleti Forum Miikodési Szabalyzata

HACCP

Takaritasi utasitas

J6 higiéniai gyakorlat el6irasa

Egyiittmiikodési megallapodas a Zékanyi Polgarmesteri Hivatal ??, valamint a Zakany Babdca
Bélcséde kozotti munkamegosztas €s feleldsségvallalas rendjérol
Felvételi Szabalyzat

Kockéazatkezelési Szabalyzat

Szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrendjérdl
Leltar Szabalyzat

Jatszotéri eszk6zok Szabalyzat

Legionella kockazatbecslés

Allattartési és novénytermesztési Szabalyzat

A Zékany Baboca Bolcsédében gyakorlatukat t61t6 hallgatok fogadasénak eljarasrendjérsl
Reprezentécios kiaddsok Szabalyzata

Gazdalkodasi Szabalyzat

Ajandékok, és egyéb elonyok elfogadasanak Szabalyzat

Eszkozok és forrasok értékelési Szabalyzata

Pénzkezelési Szabalyzat

Integralt kockézatkezelés eljaras rendje

Beszerzési Szabalyzat

Kozérdekt bejelentések, panaszok kezelésének Szabalyzata
Onkoltség szamitasi Szabalyzat

Héség és UV riadé terv

Alaptevékenység és alapadatok

A bolcs6de a csaladban nevelkedd a Gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997.évi

XXXI torvény (tovabbiakban: Gyvt.) 42. § (1) bekezdésben, és 42/A. paragrafusban meghatarozott

életkoru gyermekek napkozbeni ellatasat biztositja.

3.1

Az Alaptevékenység allamhaztartasi szakagazata: 889110 Bolcsbdei ellatas

Kormanyzati funkcié megnevezése: 104030 Gyermekek napkozbeni ellatdsa csaladi bolesGde,

munkahelyi bolcsdde, napkozbeni



gyermekfeliigyelet vagy alternativ napkézbeni
ellatas utjan
104031 Gyermekek bolcs6dében és mini bdlcsddében torténd
ellatasa
104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok
nappali intézményében
3.2. Az Intézmény megnevezése: Zakany Baboca Bolcsdde
Székhelye: 8852, Zakany M4jus 1. u. 37
Fenntartdja: Zékany K6zség Onkorméanyzata
Az intézmény telefonszama, faxszama: ...................ccoeeiiiiiiinnll
E-mail-cim: zakanybolcsi@gmail.com
HERIEIIIAE cccwns 5 v smmsmsa 5 5 55MATEE2 554545 § 5 bommiammmmn = o « mmcncece 1 » » wmswmosmes s o
Torzskonyvi azonositdé szam: 848480
Adészam: 15848484-1-14
KSH statisztikai szamjel: 15848484-8891-322-14
Az intézmény jogallasa: 6nall6 jogi személyiséggel rendelkez6 szervezeti egység
Az intézmény gazdalkodasa: Fenntartdi keretgazdalkodas alapjan
Az intézmény alaptevékenységei: A szakmai alapdokumentumba foglaltak szerint.
Az intézmény feladatellatasdhoz biztositott vagyon:
739/1 helyrajzi szamu korléatozottan forgalomképes ingatlan és a feladatellatashoz biztositott ingé
vagyon.
Az ingatlan nagysaga: 6686 m?
Epitményei: 235 m? valamint 50m? kiépitett parkolé
Az intézmény 6nall6 koltségvetéssel bird jogi személyiségii szervezeti egység
Alapitas ddtuma: 2023.marcius 1.
Alapit6 okirat szama: Z/166-4/2023
Az alapité megnevezése: Zékany Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
Az intézmény miikodési teriilete: Zakany kozség kozigazgatasi teriilete
Alapité okiratban engedélyezett maximalis féré6helyszam: 12 {6
A feliigyeleti szerv: Zékany Kozség Onkormanyzat Képvisel-testiilete
Az Intézmény hivatalos bélyegzdjének fizikai leirdsa: Kor bélyegz6, a kir szélén felirat, Zakany

Babdca Bolcsdde Zakany, kozépen a koztarsasag cimere.



Lenyomata:

A bélyegz6 hasznalatara az Intézményvezetd, akadalyoztatésa, illetve tavolléte esetén

intézményvezet6 helyettes jogosult.
IL. Feladatellatas

1. A boleséde ,,A gyermekek védelmérél” szolé 1997.évi XXXI. torvény alapjan: személyes
gondoskodast nyjté - gyermekek napkozbeni ellatdsat végz6 intézmény. Alapfeladata a 0-3 éves

gyermekek szakszerii gondozasa, nevelése.

2. Az intézmény szdméra meghatdrozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgozdi kozotti megosztasrol az intézmény vezetdje gondoskodik.
A feladatok €s hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapité fenntartd
altal az egyes szervezeti egységeire, vezetbire €s dolgozoira kotelezben eldirt feladatokkal és

hataskorokkel.
3. A Bolcsddei ellatas

A Z4akany Baboca Bolcs6de olyan bolesddei ellatast nyajté intézmény, amely a 3 éven aluli
gyermekek napkdzbeni ellatasara szakosodott a Bolcsédei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja
szerint, jogszabalyban meghatarozott szakiranyt végzettséggel rendelkezd személy éltal nyujt

szakszerli gondozast és nevelést.

A bolcsddei ellatas keretében a gyermek életkoranak, fejlettségi szintjének megfeleléen a Bolcséde
biztositja a nevelés-gondozas feltételeit, mint a megfelel6 eszkozok, a jatéktevékenység, a szabadban

valé tartozkodas feltételeit és az egészséges taplalkozasnak megfeleld étkeztetést.

A sajatos nevelési igényii gyermekek ellatdsat egészséges csoportba integraltan a szervezeti egység fel

tudja vallalni. A feladatellatast szabalyozo jogszabalyok felsoroldsa az melléklete tartalmazza.



III.  Szervezeti felépités

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirdsat a munkakéri leirasok tartalm azzak. A
munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozé jogallasat, a szervezetben elfoglalt

munkakorének megfelel6 feladatait, jogait és ktelességeit névre szoloan.

A boleséde munkakorei:

e bolcsddevezetd
e kisgyermeknevel6
e bolesddei dajka
A munkakori leirasok elkészitéséért €s aktualizalasaért a bolcsdédevezetd a felelds.

Szervezeti abra

Bolcsédevezetd
/N
Kisgyermeknevelok <+ Bolcs6dei dajka

Az intézmény €s a munkavallal6 kozott kozalkalmazotti jogviszony hatdrozatlan idejii kinevezéssel és
annak elfogadasaval jon létre.
Hatarozott idére torténd kinevezéssel a Kjt idevonatkozé rendelkezései szerint kothetd csak
kozalkalmazotti jogviszony.
Az intézmény feladatainak ellatdsdra megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilsds
személyeket.
Az intézmény megbizast kothet sajat dolgozdjdval munkakorén kiviil esd feladatra, hatirozott idére,
atmeneti id0szakra. Sajat dolgozénak megbizasi dij, szerz6déssel dijazds munkakorébe tartozo,
munkakori leirdsa szerint szamara el6irhatd feladatra nem fizethetd. Mas esetben a konkrét feladatra
vonatkozdan, el6zetesen kotott megbizasi szerzédés/vallalkozoi szerz6dés alapjan a megbizo altal
- igazolt teljesités utan kertilhet sor.
A szakmai alapfeladat keretében szerzddéssel, szamla ellenében torténd igénybevételre szerzdés
kiilsé személlyel, szervezettel csak jogszabalyban vagy a feliigyeleti szerv altal szabalyozott feladatok
elvégzésére kothetd.
A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelslt munkahelyen, az ott érvényben 1év6
szabalyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.
A dolgoz6 koteles a munkakdorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd szakértelemmel
¢és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenden nem koézolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével osszefiiggésben jutott tudomdsara és

amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A



dolgozd munkdjat az arra vonatkoz6 szabilyoknak és el6irdsoknak, a munkahelyi vezetéje
utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn, nem
adhat6 felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek

nyilvanossagra kertilése az intézmény érdekeit sértené.
Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezdk:

- az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
- ellatottak, torvényes képviseldik személyiségi jogaihoz fliz6dé adatok,

- az alkalmazottak, ellatottak egészségi allapotara vonatkozo adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozéja koteles
a tudomadsara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl

engedélyt nem kap.
1. Bolcsédevezetd

Az intézményvezet6t/bolcsédevezetdt a képviseld-testiilet nyilvanos palyazat utjan (hatarozott idére)
sz616 vezetdi kinevezéssel bizza meg, és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

Kotelezettsége: vagyonnyilatkozat-tétel.

Jogai: kinevezi az Intézmény alkalmazottait, és gyakorolja felettiik a munkaltatdi jogokat.

A bolcsédevezet6 felel6ssége biztositani:

— aBolcséde akadalytalan mikodését, az ehhez sziikséges személyi és targyi feltételeket
— aBolcsédében ellatott gyermekek Alapprogram szerinti gondozasat-nevelését

— aBolcséde jogszabalyoknak megfelelé mitkodését

— az onkorményzati tulajdon védelmét, allagmegovasat

— amunkavédelmi, kozegészségiigyi, tlizvédelmi szabalyok betartasat

— aBolcséde nyilvantartasainak, dokumentumainak naprakész vezetését

— azadatvédelmi szabalyok betartasat

— az SZMSZ-t és egyéb belso szabalyzatok elkészitését

— afenntarté felé az adatszolgaltatasi kitelezettség teljesitését

— beszamold a képviseld-testiilet felé a bolcs6de miikodésérol

— kapcsolattartds a bolcs6dében miikodo érdekvédelmi, valamint kiilsd szervezetekkel
— amunkakori leirdsok elkészitése

— egyéb, a munkakori leirasaban szerepl6 feladatai



— Akadalyoztatasa, tdvolléte esetén feladatait bolcsédevezetd helyettes latja el.

2. Bolcsddevezetd-helyettes

A Bolcsédevezetd nevezi ki, és gyakorolja felette a munkaltat6i jogokat.

Feladatkore: A Bolcsddevezet6 altal leadott hataskorok.

3. Kisgyermekneveld: Az Intézményvezetd nevezi ki, és gyakorolja felette a munkaltatoi
jogokat.

Feladatkore: A bolcs6dében ellatott gyermekek Alapprogram szerinti gondozésa-nevelése, igy:

— a gyermek bolcsédei beilleszkedésének segitése,

— csaladokkal valo kapcsolattartas,

— sziil6i kompetencia er6sitése,

— pozitiv minték nyujtasaval az egészségvédelem, az érzelmi és tarsas kompetencidk
fejlesztése,

— amegismerési folyamatok fejlédésének segitése,

— egyénre szabott, magas szinvonalu nevel6-gondozé munka,

— csaladlatogatas,

— torvényes képviselok tajékoztatasa,

— értekezleteken vald részvétel
4. Bolcsodei dajka

A Bolcsodevezetd nevezi ki, és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.
Feladatkore:
— A Bolcsdde egésze és kiilondsen a csoport helyiségének takaritasa
— A csoport milkodéséhez nélkiilozhetetlen segitségnyijtas, igymint a gyermekek feliigyelete
étkeztetés, altatds elokészitése és elpakolas
— Adatvédelmi szabalyok betartasa
— Munkaiigyi, kézegészségligyi és tlizvédelmi elbirasok betartasa

— Egyéb, a munkakori leirasaban szerepl6 feladatok
Akadalyoztatasa, tavolléte esetén helyettesét a Bolcs6devezetd jelsli ki.

A hataskorok gyakorlasanak modja

A bolcsddevezetd hataskorébe tartozik az utalvanyozds, kotelezettségvallalds, szakmai

teljesitésigazolas, a leltarfeleldsség, a beszerzések rangsorolasa.



A bolcsédevezetd igazolja a szakmai teljesitést.
A bolcsédevezetd hataskorébe tartozik a szobeli és irasbeli figyelmezetés, valamint a munkakori

leirasban régzitett munkaltato jogkor.

Helyettesitések rendje

A munkakorokon beliili helyettesitési kotelezettséget a személyes munkakéri leirasok tartalmazzak.
A dolgozok szabadsagoldsa a biztonsdgos munkavégzés rendjét nem veszélyeztetheti, e szerint:

Az intézményben a kisgyermekneveld végzettségii alkalmazottak koziil egyszerre csak 1 dolgozd
veheti igénybe szabadsagat a nevelés-gondozast is biztosit6 munkanapokon, kivétel bolcsédevezetdi
engedéllyel lehetséges.

A szabadsagon 1év6é dolgoz6é munkafeladatait elsésorban a tars-kisgyermekneveld, masodsorban a
bolesddevezetd veszi at. A bolesédei dajka munkafeladatait a kisgyermekneveldk veszik 4t egyenld
feladatelosztassal.

A vezetd szabadsaga idején helyettesitést a bolcsédevezetd helyettes végez, a vezetd és a helyettes

egyszerre nem lehet szabadsagon, kivéve a nevelés-gondozas nélkiili munkanapokon.

Munkavégzés helye

A bolesbde dolgozoinak a munkavégzés konkrét helye a Zakany Baboca Bélcséde teriilete (Zakany,
Méjus 1. u. 37), illetve a vezetd 4ltal irdsban engedélyezett és megjeldlt kiilsé helyszin
(csaladlatogatasok helyszine, egyéb)

A dolgozok munkaideje a kinevezések alapjan napi 8 6ra. A dolgozdknak a bolcséde teriiletén kell

rendelkezésre 4llni a munkaidé teljes intervalluma alatt, kivéve egyéb irdsos megbizas esetén.
A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

A koltségvetési szerv vezetdje: Magasabb vezet6i beosztast kozalkalmazott, akit a vezetdi feladatok
ellatasaval a fenntart biz meg. A vezetd az intézményben dolgozd kézalkalmazottak tekintetében a
munk4ltatéi jogkor gyakorloja

A vezetdi megbizds rendje: A magasabb vezetd megbizassal — gyermekjoléti intézmények vezetsi
allasainak betoltésével — kapcsolatos eljarasi szabalyokat a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény, a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL.
torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol
sz616 257/2000. (XII.26.) Korm. rendelet, valamint a képesitési el6irasokrol a személyes gondoskodast
nyujté intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és mitkodési feltételeirdl szol6 15/1998.

(IV.30.) NM rendelet szabalyozza.
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A foglalkoztatottakra vonatkozd foglalkoztatdsi viszony: A foglalkoztatottak jogviszonya alapesetben
kozalkalmazott, akikre a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL. térvény az iranyado.
Egyéb foglalkoztatasra iranyul6 jogviszonyra a Polgéri T6rvénykonyvrdl sz6lé 2013. évi V. térvény
vonatkozik

Taj alapu nyilvantartds e-képviseldje, adatszolgdltatdja:

A KENYSZI/IDM- igénybevevSi nyilvantartds e- képviseldjének a bolcsédevezets,
adatszolgaltatonak helyettese a kijelolt személy. Kotelesek naponta a nyilvantartist vezetni az
internetes feliileten. Mulasztas esetén kotelesek mielébb a helyes adatokat régziteni.

IV. Ertekezletek, munkamegbeszélések, belsd-kiilsé kapcsolattartas

1. A Bolcsédevezetd vezetoi értekezletet hiv 6ssze, melyen részt vesz a Bélcsdédevezetd, a
Bolesddevezeté-helyettes és mas meghivott személy, akinek feladatkérét érinti az adott megbeszélés.
Ennek keretén beliil beszamolé torténik az adott idéintervallumra tervezett munka elvégzésérol,
eredményeirdl.

2. A Bolcséde érdekképviseleti szervezete gytilést tart, melyre meghivja a Bolcsddevezetdt és
azon személyeket, akinek feladatkorét érinti a megbeszélés. Ennek soran az érdekképviseleti
szervezet vezetdje javaslatot tehet, intézkedéseket kezdeményezhet a Bolcséde miikodését illetden.

Jogsérelem esetén rendkiviili gyiilést hiv dssze.

3. A Bolcstdevezetd személyesen / irdsbeli megkeresés formajaban egyeztetést kezdeményez:

Az illetékes pedagdgiai szakszolgalattal
— A relevans szakmai és gazdalkodo szervezetekkel

— A gyermekjoléti szolgalattal

A helyi egészségiligyi szolgaltatdval
Nyilatkozat tomegtdjékoztaté szervek részére

A tomegtéjékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak els kell
segitenilik.

A televizi6, a radi6 és az irott sajté képviseldinek adott mindennemii felvilagositas nyilatkozatnak
mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirasokat:

Az intézményt €érint6 kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az intézményvezetd vagy

az 4ltala esetenként megbizott személy jogosult.
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Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkozok munkatérsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra vonatkozé
rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban, amelynek idé el6tti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkélcsi
kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe
tartozik.

A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés eldtt megismerje.
Kérheti az ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés
elott vele egyeztesse.

Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat csak az intézményvezetd engedélyével adhaté.
A kiils6 kapcsolattartas

Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében az intézmény a szakmai szervezetekkel,

tarsintézményekkel, gazdalkodé szervezetekkel egyiittmiikodési megallapodést kothet.
Egyiittmiikddés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

A helyi és orszdgos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, sziikség szerint
segiteni kell egymds munkadjat.

Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kiilonbozé szakmai szervezetekkel, igy a helyi Gyermekjoléti
Szolgalattal, az Ovodaval, a Somogy Megyei Korméanyhivatal Hatdésagi Fbéosztaly Szocialis és

Gyamiigyi Osztalydval, a fenntartd részérél az illetékes Bizottsaggal, a Magyar Bolcsédék

Egyesiiletével.

V. Az Intézmény munkarendje

1. A Bolcsbéde nyitvatartasi ideje: hétkoznap reggel 7.00 6ratol délutan 17.00 6raig.

2. A Bolcs6débe a gyermeket kisérd sziild (sziil6 altal meghatalmazott mas személy) léphet be,

a gyermeknek a kisgyermeknevelo részére torténd atadasaig.

3. Hétvégén és tinnepnapokon csak a Bolcsédevezetd kiilon irasos engedélyével lehet idegen
személyeknek a Bolcsdde teriiletén tartozkodniuk.

4. Adminisztrativ, rendkiviili tigyek intézésére nyitva all6 idépontok:

A bolcsdde nyitvatartasi idejében a bolesddevezetd fogadja latogatokat.

KisgyermeknevelSk fogaddorai a sziilokkel egyedileg egyeztetett idépontban toérténnek.
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Az tinnepélyeken fotok csak az el6zetesen beszerzett sziiléi nyilatkozatok alapjan készithetéek. A
gyermekekrol késziilt fénykép-, illetdleg videofelvételek készitéséhez, bolcsédei honlapon vald
szerepeltetéséhez valé hozzijarulds hidnyaban a felvételkészités megtagadhato.

A belépés €s a benntartozkodas rendjére a gyermekek és a bolcsddealkalmazottak biztonsagara
vonatkozé mindenkori eldirdsok betartdsa kotelezd, igy jarvanyiigyi helyzetben belépéskor

kézfertOtlenités, az intézmény egész teriiletén maszkviselés.

5. A Bolcsdde élet- €s vagyonvédelmi szabélyai:
— Fistérzékeld
— Rendszeresen feliilvizsgalt tiizolt6 késziilékek: PIRO-KOMPLEX Kft. Csokonyavisonta,
Xantus Janos u. 81. 82/475-006

6. A Bolceséde alkalmazottai jogosultak munkaba jarashoz és/vagy munkavégzéshez nem
sziikséges targyak bevitelére a Bolcsédevezetd kiilon engedélyével. A Bolcsédébe bevitt személyes
targyakban, eszkozokben bekovetkezett karért a Bolesdde felelésséget nem vallal, tilos azonban

minden olyan targy bevitele, amely életre, testi épségre veszélyes.

VI. Balesetvédelem

A bolesédei dolgozoi kotelesek a munka — és tiizvédelmi szabalyzatban, szakmai szabalyozokban
foglaltakat betartani és betartatni.

Orvos: Dr. Kélmén Zsolt

Elérhetésége: 0036-20/591-0990

Védond: Palfiné Hollds Erika Ibolya

Elérhet6sége: 0036-30/180-3681

VII. Rendkiviili eseményekhez kapcsolodé intézkedési terv
Az Intézmény nyitvatartasi idejében bekovetkez6 rendkiviili helyzet (természeti, technikai, tArsadalmi,
egészségligyi, vagy egyéb mds, amelynek vérhaté vagy valés kovetkezményei rendkiviilinek
tekinthet6k) eljarasi protokollja:
— Kiiiritési terv alapjan a gyermekek, az alkalmazottak és a Bolcs6de teriiletén tartozkodo egyéb
személyek biztonsagos helyre juttatasa védett utvonalon.

— A csoportszobak kitiritéséért a csoport kisgyermekneveldk a feleldsek.
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— A Bolcsédevezetd a személyek biztonsagba helyezése utan kozvetleniil értesiti a megfeleld
hat6sagot (rend6rség, mentdk, katasztrofavédelem, elektromos miivek, vizmiivek stb.) a

rendkiviili helyzet elharitasa végett.

VIII. Gazdalkodasi feladatok
Az Intézmény gazdasagi és pénziigyi feladatait a Zakanyi K6zos Onkorményzati Hivatal utjan latja el.
A koltségvetési keretet a fenntarté hagyja jova, amely az ingatlan, valamint a targyi eszkozok,
készletek felett tulajdonosként rendelkezik. A koltségvetés tervezése és végrehajtasa a bdlcsédevezetd
feladata, aki kotelezettségvallalasi jogkorrel rendelkezik.
A gazdalkodasra vonatkozo belsd szabalyzatok:

— Bizonylati rend

— Szamlarend

— Utalvanyozas

— Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat

— Beszerzési szabalyzat

Az intézmény mikddésével kapcsolatos szamviteli teend6ket a Zakanyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
latja el az intézménnyel kotott , Egytittmiikddési megallapodéas a Zakany Babdca Bolesdde kozotti
munkamegosztds €s felelosségvallalds rendjérél” alapjan (tovabbiakban: egyiittmikodési
megallapodas)

e Az intézmény bankszamlaszama: 50431513-10002687-00000000

e Az intézmény addszama: 15848484-1-14

e Azelbiranyzat feletti rendelkezés: Az intézmény eldirdnyzat feletti rendelkezési joggal bir

Az intézmény gazddalkodasdnak rendje

A boleséde koltségvetési szerv. Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés
tervezésével, végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1évé vagyon hasznositisaval 6sszefiiggd
feladatok, hataskorok szabalyozasa - a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek
figyelembevételével - az intézmény vezetdjének feladata. A gazdalkodéasi feladatokat az
egyiittmiikodési megéallapodasban meghatarozott médon kell végezni.

Az intézményben a gazdalkodas szabalyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilését az SZMSZ-ben

felsorolt szabélyzatok hatdrozzék meg részletesen.
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A Dboleséde onalléan késziti el a koltségvetési terv javaslatat. A koltségvetésben jov-ahagyott
el6iranyzatok felhasznéldsa az intézmény hataskorébe tartozik.

Az eléiranyzatok betartasaért €s betartatasaért a bolcséde intézményvezetdje felelds.

A koltségvetési elSiranyzatok terhére torténd kifizetések teljesitése az intézmény altal utalvanyozott
bizonylatok &ltal torténik.

Az utalvanyozasi jogkort a bolesddevezetd gyakorolja.

Az analitikus nyilvéntartasok vezetése megoszlik az intézmény és a Zakanyi K6zos Onkormaényzati

Hivatal kozott.

A bolcsbde, mint 6ndlléan miikddd koltségvetési szerv 6nalld bérgazdalkodo. Ennek megfelelen
adatszolgaltatasi és nyilvantartasi kotelezettségének eleget kell tennie.
A felyjitas a fenntartd 6nkorményzat kompetencidja, az intézményvezetd feltjitasi tervet ad be a

fenntart6 kérésére.
A Bolcsdde belso ellendrzését Csurgoi Tobbeélu Kistérségi Tarsulds végzi.

A Zékéany Babdca Bolcséde Belsd Kontroll Rendszerét az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV.
torvény, az allamhéztartasrol szold torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Kormany-
rendelet, illetve a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérél szolod
370/2011. (XII. 31.) sz616 Kormény rendelet alapjan a kovetkez6k szerint hatirozza meg.

A bolcsdde vezetdje felelds:

a feladatai ellatasahoz a bolcséde vagyonkezelésébe, hasznélatdba adott vagyon rendeltetésszerii

igénybevételéért,

e az alapité okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek
megfeleld ellataséért,

e a bolcsdde gazdalkodasdban a szakmai hatékonység és a gazdasagossig kovetelményeinek
érvényesitéséért,

e atervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és
hitelességéért,

e agazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek dsszhangjaért, az intézményi szamviteli rendért,

o a folyamatba épitett, elozetes és utdlagos vezetdi ellen6rzés, valamint a belsé ellendrzés

megszervezéséért €s hatékony miikodtetéséért.
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A bolesdde vezetdje évente az éves koltségvetési beszamolo keretében beszamol a kéltségvetdsi szerv
folyamatba épitett elozetes és utdlagos vezetdi ellendrzésének, valamint belsé ellendrzésének
mukdodtetésérol.

Az Aht.-ban meghatarozott kitelezettség, a boleséde vezetdjének feladata, a szervezeti struktiraban
meghatérozott személyek hataskorének, felelésségének és beszamoltathatosaganak szabalyozottsagan

valamint jelen szabalyzaton keresztiil valosul meg.
IX. Iratkezelési rend és kiadmanyozas

1. A Bolesddevezet6 felel az ellatott gyermekekkel kapcsolatos nyilvéantartasok, nyomtatvanyok
és a Bolcs6de miitkodésével kapcsolatos iratok biztonsagos megOrzéséért. Az iratkezelést vigy kell
végezni, hogy az irat tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhetd, az irat
bekeriilésének nyomvonala visszavezethetd és visszakereshetd legyen, valamint a szoftverek altal
kezelt adatok biztonsaga is érvényre jusson.

2. A Bolcsédében kiadmanyozasra a Bolcsddevezetd jogosult, alairasi joggal 6 rendelkezik. A
bolcsédében hasznalt bélyegzokrdl és azok lenyomatardl is nyilvantartast kell vezetni, melyért a
Bolesddevezeto a felelds.

3. A Bolcsddevezetd akadalyoztatasa, tdvolléte esetén helyettese latja el ezeket a feladatokat,
amennyiben pedig a bdlcsddevezetd-helyettes is akadalyoztatva van, a munkakéri leirasban kijelslt
személy.

4, [rattari terv az 1995. évi LXVI. torvény, illetve a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet alapjan.
X. Anyagi felel6sség és kartéritési kotelezettség

L. A Bolcsode vezetdje és minden alkalmazottja felel6s a targyi eszkozok rendeltetésszerti

hasznélataért, €s koteles azokat megdvni.

2. A BolcsOdevezetd a vezet6i tevékenységének keretében gondatlanul okozott karért teljes
mértékben felel. A munkavéllalé a munkaviszonybol szarmazé kotelezettségének megszegésével
okozott kart kdteles megtériteni, ha nem gy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhat6. A
munkavallalé a teljes kart csak szandékossag vagy sulyos gondatlansag esetén koételes megtériteni,
azonban ha csak gondatlanul jart el, a kartérités mértéke nem haladhatja meg a munkavallalé négyhavi
tavolléti dijanak Osszegét. A munkavallalé koteles azonban megtériteni a kart a megdrzésre atadott,
visszaszolgaltatdsi vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hiany

esetén, amelyeket alland6an érizetben tart, kizdrolagosan hasznal vagy kezel.

XI. Adatvédelem
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— Az intézmény adatvédelmi tisztviseloje: HANGANOV KFT.

— Elérhet6sége: 0036-20/3969676

— A Bolcs6de adatvédelmi tisztviseldje tajékoztatast ad a GDPR szerint keletkezett
kotelezettségekrol, és ellendrzi azok betartasat.

— A Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsaggal egyiittmiikodve részt vesz a
Bolcsdde adatvédelmi szabalyzatainak megalkotasaban.

— Részt vesz az adatvédelmi incidensek megel6zésében és kivizsgalasaban.

XII. Zaro rendelkezések

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges rendelkezéseket az 6nalld
szabalyzatok tartalmazzak, intézményvezetdi utasitasok egészitik ki, melyek jelen SZMSZ

valtoztatasa nélkiil is modosithatdak.

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot a Zdkany Ko6zség Képviselé-testiiletének jovahagyasaval a
2024.janudr 01.-én 1ép hatalyba és 2025. december 31. érvényes.

Az SZMSZ rendelkezéseit minden érintettel meg kell ismertetni. Az SZMSZ tartalmat érintd
jogszabalyi valtozasok esetén a Szabalyzatot ki kell egésziteni, vagy sziikség esetén moédositani kell.

Mellékleteinek naprakész allapotban tartasarol az intézmény vezetdje gondoskodik.

A Zakény Babdca Bolesdde intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat Zakany Kozség

Képviselo-testiilet ........ 12023.(.......... ) hatarozataval elfogadta.

Zékany, 2023. oktober 16.

Felfoldiné Molnar Szilvia

Bolcsddevezetd

P.H.

Janko Szabolcs

polgarmester
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