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Számviteli politika 

   

1. A számviteli politika célja, tartalma 

A számviteli politika célja, hogy rögzítse azokat a számvitelről szóló, többször módosított 

2000. évi C. törvény (továbbiakban: Szt.), valamint az államháztartás számviteléről szóló – 

többször módosított – 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet (továbbiakban: Áhsz.) végrehajtására 

vonatkozó előírásokat, eljárásokat, módszereket, amelyek biztosítják a számviteli politika 

hatálya alá tartozó költségvetési szerv sajátosságainak, feladatainak leginkább megfelelő 

számviteli rendszer működését.  

 

1.1. A szabályzat elkészítésért felelős személyek meghatározása 

A számviteli politika kialakításáért az abban foglaltak végrehajtásáért a költségvetési szerv 

vezetője a felelős. Ez a felelősség azonban nem mentesíti a költségvetési szerv gazdasági 

szervezetének vezetőjét a számviteli politikával kapcsolatos feladatának ellátási kötelezettsége 

alól, mivel a számviteli törvény a számviteli szolgáltatás körébe sorolta a számviteli politika 

összeállítását és a számviteli rend kialakítását is. A számviteli politikát nem elegendő csak 

összeállítani, annak bevezetéséről a gyakorlatban történő megvalósulásáról is gondolkodni 

kell. Ezek a feladatok viszont a gazdasági szervezet feladatai közé, illetve az ő hatáskörébe 

tartoznak. A költségvetési szerv vezetőjének a számviteli politikával kapcsolatosan kettős 

feladatot kell ellátni. Egyrészt biztosítani kell a gazdasági szervezet által kidolgozott eljárások 

gyakorlati megvalósítását a költségvetési szerv és a hozzá tartozó egységeinél. Másrészt 

vezetői ellenőrzés keretében a számviteli politika kialakítását és gyakorlati érvényesülését kell 

vizsgálnia.  

 

1.2. A számviteli politika hatálya:  

A számviteli politika hatálya a Bázakerettyei Óvoda Intézményfenntartó Társulására terjed ki.   

 

1.3. A számviteli politika a következő témákhoz kapcsolódóan tartalmaz előírásokat:  

1. Az államháztartás számviteli rendszere 

2. Számviteli alapelvek 

3. Értékelési szempontok a számviteli politika kialakításakor 

4. Beszámolási kötelezettség 

5. Értékcsökkenés elszámolásának szabályai 

6. Maradványérték meghatározása. 

7. A készletek elszámolásának és nyilvántartásának szabályai 
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8. Behajthatatlan követelés törlése 

9. Valuta, devizaárfolyamok alkalmazása 

10. Jelentős összegű hiba 

11. Az általános költségek és kiadások, valamint bevételek megosztási módszere. 

12. Számviteli bizonylatok 

13. Könyvviteli szolgáltatás 

 

Az Szt. 14. § (5) bekezdése, valamint az Áhsz. 50. § (1) bekezdése alapján a számviteli 

politika részét képezik, ahhoz kapcsolódóan egyes tevékenységek részletes előírásait 

külön szabályzatok rögzítik, amelyek a következők:  

 

- az eszközök és források leltárkészítési és leltározási szabályzata,  

- az eszközök és források értékelésének szabályzata,  

- az önköltségszámítás rendjére vonatkozó szabályzat,  

- a pénzkezelési szabályzat.  

 

 

(Az Áhsz. 50. § (4) bekezdése alapján” Nem kell elkészítenie az önköltségszámítás rendjére 

vonatkozó belső szabályzatot a saját konyhát üzemeltető költségvetési szervnek, ha az 

étkeztetésre normákat állapít meg és a nyersanyag-felhasználáshoz anyagkiszabást készít, és 

ennek önköltségét a normák és a tevékenységet terhelő általános költségek 

figyelembevételével állapítja meg.)  

 

A szabályzat elkészítése során és a számlarend kialakításakor figyelembe vettük az 

államháztartásban felmerülő egyes gyakoribb gazdasági események elszámolás módjáról szóló 

többször módosított 38/2013 (IX.19) NGM rendelet, valamint az Államháztartásról szóló 

többször módosított 2011. évi CXCV. törvény. (Áht.) és az államháztartásról szóló törvény 

végrehajtásáról szóló módosított 368/2011 sz. Kormányrendelet (Ávr.) rendelkezéseit is.  
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2. A Költségvetési szerv törzskönyvi adatai 

Költségvetési szerv neve: Bázakerettyei Óvoda Intézményfenntartó 

Társulás 

Székhely:  8887 Bázakerettye, Fő u. 4.  

Vezető:  Csatlós Csilla 

Költségvetési szerv törzsszáma: 818975 

Alapítás időpontja:  2013.06.30.  

Adószáma: 15818975-1-20 

KSH számjele: 15818975-8411-327-20 

Pénzforgalmi számlaszám:  75000260-15006318 

Közoktatási OM azonosító:  
 

Szakágazati besorolása: 841105 

 

A költségvetési szerv által ellátott szakfeladatok:  

A szakfeladatok tételes felsorolását a számlarend tartalmazza.  

A költségvetési szerv által ellátott kormányzati funkciók:  

A kormányzati funkciók tételes felsorolását a számlarend tartalmazza.  

Az államháztartási szerv gazdálkodásának jellemzői:  

A Szervezeti és Működési Szabályzat szerint az alaptevékenysége körében ÁFA levonásra 

nem jogosító – közhatalmi és tárgyi adómentes – tevékenységet végez.  

 

3. A számviteli politika részletes előírásai  

Az államháztartás számviteli rendszere  

• a költségvetési számvitelből és 

• a pénzügyi számvitelből áll. 

A kétféle számviteli nyilvántartás vezetésére az ASP rendszert használjuk. A Bázakerettyei 

Közös Önkormányzati Hivatal látja el az Óvoda Társulás gazdálkodási feladatait. A könyvelési 

feladatok ellátása hálózati rendszerben működik a könyvelési program, amelyben egyszerre 

tudjuk kezelni az analitikus nyilvántartásokat (kötelezettségvállalások, követelések, adott / 

kapott előlegek, vevő/ szállító analitika, ÁFA analitika) és a kétféle számvitelhez tartozó 

nyilvántartást (naplók).  

Az integrált pénzügyi számviteli rendszer használata mellett szükséges egyéb analitikus 

nyilvántartások az alábbiak:  

• költségvetési előirányzatokról 

• követelésekről és tartozásokról 
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• az előlegekről 

• a szigorú számadású nyomtatványokról 

• az aktív és passzív időbeli elhatárolásokról 

A költségvetési számvitel: a bevételi és kiadási előirányzatok alakulásának, a követelések, 

kötelezettségvállalások, más fizetési kötelezettségek, és ezek teljesítésének, továbbá a 

központi költségvetés Áht. 14. § (3) bekezdése szerinti fejezetéből kapott támogatások 

felhasználásának a valóságnak megfelelő, folyamatos, zárt rendszerű, áttekinthető 

nyilvántartását és éves költségvetési beszámoló ezekre vonatkozó részei megbízható és valós 

összképét mutató elkészítését biztosítja.  

Az Áhsz. 39. § (2) bekezdésében foglaltak alapján a költségvetési könyvvezetés a számviteli 

alapelvek Áhsz.-ben meghatározott sajátosságai figyelembevételével, magyar nyelven, az 

egységes számlakeret 0-ás számlaosztályán belül a 00. és 03-09. számlacsoportban vezetett 

nyilvántartási számlák használatával, a kettős könyvvitel szabályai szerint, forintban történik.  

A költségvetési könyvvezetés során a 05. és a 09. számlacsoportot az egységes rovatrend 

szerinti bontásban kell vezetni, - az Áhsz.41. § (1a) és (1b) pontokban meghatározott kivétellel 

- valamennyi nyilvántartási számlát tovább bontva  

• bevételi vagy kiadási előirányzatok nyilvántartási számlára, 

• követelések vagy kötelezettségvállalások, más fizetési kötelezettségek nyilvántartási 

számlára, és 

• teljesítés nyilvántartási számlára. 

 

A pénzügyi számvitel: a vagyon és annak összetétele, a tevékenység eredménye valóságnak 

megfelelő, folyamatos, zárt rendszerű, áttekinthető nyilvántartását és az éves költségvetési 

beszámoló ezekre vonatkozó részei megbízható és valós összképét mutató elkészítését 

biztosítja.  

Az Áhsz. 45. § (2) bekezdésében foglaltak alapján: a pénzügyi könyvvezetés a számviteli 

alapelvek Áhsz.-ben meghatározott sajátosságai figyelembevételével, magyar nyelven, az 

egységes számlakeret 1-9. számlaosztályán belül vezetett számlák (könyvviteli számlák) 

használatával, a kettős könyvvitel szabályai szerint, forintban történik.  

A jogszabályban előírt adatszolgáltatási kötelezettségek alátámasztásáról a könyviteli 

számlákhoz kapcsolódó részletező nyilvántartások vezetésével kell gondoskodni. A részletező 

nyilvántartások kötelező minimum tartalmát az Áhsz. 14. sz. melléklete tartalmazza.  

Az analitikus nyilvántartások és a főkönyvi könyvelés adatainak helyességét és egyezőségét 

havi, negyedéves és éves egyeztetés útján kell biztosítani.  
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4. Számviteli alapelvek 

A költségvetési beszámoló készítéskor és a könyvvezetés során alkalmazandó, az Szt. 15-16. 

§-ában meghatározott számviteli alapelveket az Áhsz. 4. § (1) – (9) bekezdésében 

meghatározott sajátosságokkal kell érvényesíteni.  

 

A vállalkozás folytatásának elve 

A költségvetési szerveknél a vállalkozás folytatásának az elve azt jelenti, hogy a költségvetési 

szerv folytatja tevékenységét, vagyonát, anyagi eszközeit ennek érdekében veszi számba, 

mérlegeli a vele szemben támasztott követelményeket, tervezi és biztosítja az azok 

teljesítéséhez szükséges feltételeket. Ez az alapelv magában foglalja a szerkezeti változások 

megfigyelésének szükségességét is. Az elv teljesítése tehát körültekintő tervezést, a tartalékok 

és a szükséges (többlet)források feltárását, megfelelő munkaszervezet kialakítását és hatékony 

munkaszervezést igényel a költségvetési szerv vezetésétől. A feladatok végrehajtásáról 

készített költségvetési beszámolónak meg kell alapozni a következő év, évek költségvetési 

tervezését. Külön jelentőséget ad ennek az elvnek az, hogy a költségvetési szervek – szociális, 

egészségügyi, oktatási, kutatási stb. területen – közfeladatot látnak el, az állam „megbízásából” 

lakossági igényeket elégítenek ki, a tevékenység folytatásáért a költségvetési szerv vezetői 

fokozott felelősséggel tartoznak. Ennek a felelősségnek tudatában kell számba venniük 

feladataikat, az azokban bekövetkezett vagy várható változásokat, és azok gondos 

mérlegelésével kell elkészíteniük költségvetésüket és kell számot adniuk a költségvetési 

beszámolóban működésükről. 

A költségvetési szervek esetében az előzőekben foglalt körültekintő, gondos eljárás mellett 

feltétlenül figyelembe kell venni azt a tényt, hogy a végezhető feladatok körét, volumenét, a 

tevékenység jellegét a költségvetési szervek nem alakíthatják ki saját hatáskörükben, mivel ezt 

az irányító (felügyeleti) szervnek van joga gyakorolni. 

A teljesség elve 

A költségvetési szerveknél a teljesség elve azt jelenti, hogy el kell számolni a naptári évre 

szóló költségvetéshez kapcsolódó minden, ebben az időszakban teljesült kiadást és bevételt 

(Költségvetési számvitel). 

A valódiság elve 

A könyvvitelben rögzített és a költségvetési beszámolóban szereplő tételeknek a valóságban 

is megtalálhatóknak, bizonyíthatóknak, kívülállók által is megállapíthatóknak kell lenniük. 

Értékelésük meg kell, hogy feleljen az Szt.-ben és az Áhsz.-ben előírt értékelési elveknek és 

az azokhoz kapcsolódó értékelési eljárásoknak. Az Szt. hatályos előírásai alapján 

megállapítható, hogy ennek az alapelvnek a szerepe felértékelődött, mivel az egyes értékelési 

eljárások a mérleg valódiságát tartják elsődlegesnek szemben az óvatosság elvével. A 

költségvetési szerveknek a valódiság elvét az Szt.-ben rögzített szabályok szerint kell 

alkalmazniuk. 
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A valódiság elve a számviteli politikában két területen érvényesül: 

• az eszközök és források értékelési szabályzatában, 

• a megbízható és valós összkép kialakítását szolgáló információkon belül az egyes 

értékelési eljárások alkalmazásánál. 

A világosság elve 

A könyvvezetést és a költségvetési beszámolót áttekinthető, érthető, az Áhsz.-nek megfelelően 

rendezett formában kell elkészíteni. A költségvetési szerveknek a világosság elvét az Szt.-ben 

rögzített szabályok szerint kell alkalmazniuk. A számviteli politikában ehhez az alapelvhez a 

bizonylatokkal kapcsolatos szabályozás kapcsolódik. 

A következetesség elve 

A költségvetési beszámoló tartalma és formája, valamint az azt alátámasztó könyvvezetés 

tekintetében az állandóságot és az összehasonlíthatóságat biztosítani kell. A következetesség 

elve a számviteli politika vonatkozásában azt is jelenti, hogy az abban megfogalmazott 

szabályokat, eljárásokat következetesen alkalmazni kell, tehát nem célszerű évente a 

számviteli politikát új alapokra helyezni, teljesen újra szabályozni. 

A folytonosság elve 

Az üzleti év nyitóadatainak meg kell egyezniük az előző üzleti év megfelelő záró adataival. 

Az egymást követő években az eszközök és a források értékelése, az eredmény számbavétele 

csak az Szt.-ben meghatározott szabályok szerint változhat. A költségvetési szerveknek a 

folytonosság elvét az Szt.-ben rögzített szabályok szerint kell alkalmazniuk. A számviteli 

politikában ezzel az alapelvvel kapcsolatban akkor szükséges intézkedni, ha a választható 

értékelési módot feltétlenül egyik évről a másikra meg kell változtatni. Ebben az esetben az 

értékelés változtatása hatásának mérési feladatait is rögzíteni szükséges. 

Az összemérés elve 

A költségvetési szerveknél az összemérés elve oly módon érvényesül, hogy a költségvetési és 

vállalkozási maradvány megállapításakor a bevételeket és kiadásokat tevékenységenként 

elkülönítve kell figyelembe venni. 

Az óvatosság elve 

A költségvetési szerveknél az óvatosság elve érvényesítésekor a céltartalék képzésére 

vonatkozó szabályok nem alkalmazhatók. A költségvetési szerveknek is fontos foglalkozni az 

óvatosság elve alapján az értékvesztéssel. A készletek, a követelések, a részvények, más 

értékpapírok és befektetések árfolyamcsökkenését, értékvesztését itt is el kell számolni, a 

költségvetési beszámolóban a tényleges vagyoni értéket kell szerepeltetni. 

 

A bruttó elszámolás elve 

A költségvetési szerveknél is fontos a bruttó elszámolás alapelvének az alkalmazása, mert arra 

is figyelemmel kell lenni, hogy a központi költségvetés is bruttó módon tartalmazza a 
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bevételeket és a kiadásokat. Ennek következtében a nettósított zárszámadás a költségvetéssel 

összehasonlíthatatlan lenne. (De természetesen ugyanez a probléma jelentkezne az intézményi 

költségvetés és költségvetési beszámoló vonatkozásában is.) 

Az egyedi értékelés elve 

Az eszközöket és a kötelezettségeket a könyvvezetés és a beszámoló elkészítése során 

egyedileg kell rögzíteni és értékelni. A költségvetési szerveknek az egyedi értékelés alapelvét 

az Szt.-ben rögzített szabályok szerint kell alkalmazniuk, azzal az eltéréssel, hogy az 

egyszerűsítés alá vont követeléseknél ez az értékelés sajátosan jelenik meg. A számviteli 

politikában ez az alapelv az értékelési szabályzatban megfogalmazott eljárási szabályokon 

keresztül jelenik meg. 

Az időbeli elhatárolás elve 

Az olyan gazdasági események kihatásait, amelyek két vagy több üzleti évet is érintenek, az 

adott időszak bevételei, és költségei között olyan arányban kell elszámolni, ahogyan az alapul 

szolgáló időszak és az elszámolási időszak között megoszlik. A költségvetési szerveknél ez az 

alapelv úgy érvényesül, hogy a költségvetési számvitelben nem lehet alkalmazni. A tartalom 

elsődlegessége a formával szemben A beszámolóban és az azt alátámasztó könyvvezetés során 

a gazdasági eseményeket, ügyleteket a tényleges gazdasági tartalmuknak megfelelően az Szt. 

alapelveihez, vonatkozó előírásaihoz igazodóan kell bemutatni, illetve annak megfelelően kell 

elszámolni. A költségvetési szerveknek a tartalom elsődlegessége a formával szemben 

alapelvet az Szt.-ben rögzített szabályok szerint kell alkalmazniuk. A költségvetési szerveknek 

a számviteli politika kialakításánál gondoskodni kell arról, hogy a gazdasági eseményeket a 

valóságos tartalmuk szerint kell a számviteli elszámolások során megítélni és elszámolni.  

A lényegesség elve 

Lényegesnek minősül a beszámoló szempontjából minden olyan információ, amelynek 

elhagyása vagy téves bemutatása – az ésszerűség határain belül – befolyásolja a beszámoló 

adatait felhasználók döntéseit. Egy- egy tétel lényegessé minősítését más hasonló tételekkel 

összefüggésben kell megítélni.  

A költség-haszon összevetésének elve 

A költségvetési szerveknél ezt a számviteli alapelvet a törvények és a kormányrendeletek által 

előírt információ szolgáltatások esetében nem lehet figyelembe venni. A könyvvezetés és az 

éves költségvetési beszámoló elkészítése során maradéktalanul figyelembe kell venni, hogy az 

Szt. rendelkezéseit csak akkor lehet alkalmazni, ha azt az Áhsz. kifejezetten elrendeli.  

 

5.  A tartósság követelményének érvényesülése az eszközök értékelésekor  

Az Szt. 46 §. (4) bekezdése alapján a mérlegben kimutatott eredmény meghatározásakor, a 

mérlegtételek értékelése során figyelembe kell venni - az Szt. 52-56. §-ban foglaltak alapján - 

minden olyan értékcsökkenést, értékvesztést, amely a mérleg fordulónapján meglévő 

eszközöket érinti, és amely a mérlegkészítés időpontjáig ismertté vált.  
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Az Szt. 53-56. §-ok alkalmazásában tartósnak minősül a könyv szerinti érték és a piaci érték 

különbözete, ha a múltbeli tények vagy jövőbeni várakozások alapján az legalább egy évig 

fennáll.   

A különbözet tartósnak minősül - fennállásának időtartamától függetlenül - akkor is, ha az az 

értékeléskor a rendelkezésre álló információk alapján véglegesnek tekinthető.  

 

6.  A számviteli elszámolás és az értékelés szempontjából lényeges és jelentős információk   

A beszámolónak minden gazdasági eseményt tartalmaznia kell. Ez azt jelenti, hogy az 

eszközökre, azok változására, az előirányzatokra, azok teljesítésére, a pénzforgalomra ható 

eseményeket a beszámoló részeinek tartalmaznia kell.  

A valós vagyoni, pénzügyi helyzet kimutatása szempontjából nem tekintendők lényegesnek 

azok a tételek, melyek az eszközök értékelése során jelen számviteli politika előírásai szerint 

nem minősülnek jelentős összegű eltérésnek.  

Lényegesnek minősül a beszámoló szempontjából minden olyan információ, amelynek 

elhagyása vagy téves bemutatása befolyásolja a beszámoló adatait felhasználók döntéseit.  

Lényeges szempont   

• hogy a könyvviteli mérleget teljes körű leltár alapján kell elkészíteni, az eszközök és 

források értéke valós adatok alapján legyen meghatározva, 

• hogy a pénzforgalmi adatok valós gazdasági események alapján kerüljenek a 

beszámolóba, 

• hogy a könyvviteli mérlegben-értékben nem szereplő, mennyiségben nyilvántartott 

használt és használatban lévő készletek, a kis értékű tárgyi eszközök és szellemi 

termékeket leltározását is el kell végezni a Leltárkészítési és leltározási szabályzatban 

meghatározottak szerint. 

Nem lényeges szempont   

• ha a leltározást adott évben az eszközökről és azok állományában bekövetkezett 

változásokról mennyiségben és értékben folyamatosan vezetett részletező analitikus 

nyilvántartással való egyeztetés helyettesíti. 

Jelentős összeg  

• a pénzforgalmi adatok kerekítésénél, ha az eltérés meghaladja az egyezer Ft-ot, 

• ha a terven felüli értékcsökkenés összege meghaladja a piaci érték 10 %-át, de legalább 

a 100.000 Ft-ot, 

• ha az értékvesztés összege meghaladja a bekerülési érték 10 %-át, de legalább a 

100.000 Ft-ot, 
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• a bekerülési érték részét képező tételek elszámolásakor az eszköz értékének utólagos 

módosítása során akkor kell a különbözet összegét jelentősnek tekinteni, ha az 

meghaladja az eredetileg elszámolt bekerülési érték 1%-át, de legalább a 100.000 

forintot. 

Nem jelentős összeg, ezért a könyvekben nem kell könyvelni a terven felüli értékcsökkenés, 

értékvesztés elszámolásából adódóan azokat a tételeket, melynek összege nem éri el az előző 

pontban meghatározott értékhatárt.   

A terven felüli értékcsökkenés, az értékvesztés elszámolásáról ebben az esetben is el kell 

készíteni a kimutatást.  

 

7. Értékelési elvek megváltoztatása   

Az előző költségvetési év mérlegkészítésekor alkalmazott, a számviteli politikában rögzített 

értékelési elvek csak akkor változtathatók meg, ha a változtatást előidéző tényezők tartósan, 

legalább egy éven túl jelentkeznek és emiatt a változás állandónak, tartósnak minősül.   

Az értékelési elvek megváltoztatását olyan időpontban kell végrehajtani, hogy a szabályozás 

és a költségvetési beszámoló összhangja fennálljon. Ez esetben a változtatást előidéző 

tényezőket és számszerűsített hatásukat a kiegészítő mellékletben be kell mutatni. 

A gazdasági szervezethez tartozó költségvetési szervek a költségvetési év kezdetétől a mérleg 

fordulónapjáig terjedő időszakról a könyvek zárását követően bizonylatokkal, szabályszerű 

könyvvezetéssel, az Áhsz. szabályai szerint folyamatosan vezetett részletező 

nyilvántartásokkal, az éves költségvetési beszámolót alátámasztó - könyvelési rendszerből 

előállított (ASP) - teljes főkönyvi kivonattal, valamint leltárral alátámasztott éves költségvetési 

beszámolót készít a Nemzetgazdasági Minisztérium által készített, központilag meghatározott 

nyomtatvány formában és tartalommal. A nyomtatvány űrlapok a MÁK honlapjáról tölthetők 

le.  

 Az éves költségvetési beszámolót az Áhsz. által előírt formában, magyar nyelven, forintban 

kell elkészíteni.  

 

8. Az éves költségvetési beszámoló részei:   

• költségvetési jelentés 

• maradvány kimutatás 

• adatszolgáltatás a személyi juttatások és a foglalkoztatottak és a választott 

tisztségviselők összetételéről 

• adatszolgáltatás a társadalombiztosítás pénzügyi alapjaiból folyósított egyes ellátások 

ls támogatások tervezett összegeiről és teljesítéséről 

• önkormányzati alrendszer sajátos gazdálkodásához kapcsolódó elszámolások 
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• mérleg 

• eredmény-kimutatás 

• kiegészítő melléklet 

 

 

9. Az éves költségvetési beszámoló összeállításához kapcsolódó időpontok, határidők   

A mérlegkészítés időpontja  

A mérlegkészítés időpontja a megszűnő költségvetési szervek a társadalombiztosítás pénzügyi 

alapjai az elkülönített állami pénzalapok kivételével az Áhsz. 30/A. § a) bekezdése alapján a 

költségvetési évet követő év február 25-e.   

• ez az időpont a mérleg egyes tételeihez kapcsolódóan meghatározott azon – a 

költségvetési év mérleg-fordulónapját követő – időpont, amely időpontig a megbízható 

és valós vagyoni helyzet bemutatásához szükséges érkelési feladatokat el lehet és el 

kell végezni, valamint 

• az az időpont, amíg a mérleggel lezárt évre vonatkozó gazdasági események hatását 

könyvelni lehet. 

Az Áhsz. 39. § (1a) bekezdése alapján a költségvetési számvitelben a költségvetési évre 

vonatkozó gazdasági események hatását legkésőbb az előirányzatok és teljesítések 

tekintetében január 31-ig, követelések végleges kötelezettség vállalások, más fizetési 

kötelezettségek, valamint az Ávr. 134. § c) pontja és 138. § (5) bekezdés c) pontja szerinti 

adatok tekintetében a kell elszámolni.  

Az Áhsz. 7. § (2) bekezdése alapján a mérleg fordulónapja – az Áhsz. 7. § (3), (4) 

bekezdésében foglalt kivételekkel – a költségvetési év utolsó napja. 

Az éves költségvetési beszámoló elkészítéséért az Áhsz. 31. § (1) bekezdésében meghatározott 

személy, a gazdálkodó szerv vezetője felelős és azt a gazdálkodási szabályzatban megjelölt 

személy(ek) készíti(k) el.  

Az éves költségvetési beszámolót a gazdálkodó szerv vezetője és a gazdasági vezető (ha nincs, 

akkor a gazdálkodásért felelős személy) a hely és a dátum feltüntetésével írják alá.  

  

10. A mérleg alátámasztása leltárral  

Az Áhsz. 22. § (1) bekezdése alapján: az éves költségvetési beszámoló elkészítéséhez, a mérleg 

tételeinek alátámasztásához olyan leltárt kell összeállítani és megőrizni, amely tételesen, 

ellenőrizhető módon tartalmazza a mérlegben szereplő eszközöket és forrásokat.  
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A leltárkészítési kötelezettség teljesítése keretében a főkönyvi könyvelés és az analitikus 

nyilvántartások adatai közötti egyeztetést a költségvetési év mérleg fordulónapjára 

vonatkozóan el kell végezni.  

A mérleget alátámasztó részletező leltár elkészítése minden évben kötelező.   

A leltárkészítési, leltározási feladatokat az Szt. 69. § (1)-(3), (5), (6) bekezdése, továbbá az 

Áhsz. 22. §, valamint a jelen számviteli politika hatálya alá tartozó költségvetési szerv  

„Leltárkészítési és leltározási szabályzat”- ában foglaltak szerint kell elvégezni az ott 

megjelölt személyeknek.  

 

11. Értékcsökkenés elszámolásának szabályai 

Az Szt. 52. § (1) bekezdésében – valamint az Áhsz. 17. § (1) bekezdésében – foglaltak alapján: 

az immateriális javaknak, a tárgyi eszközöknek a hasznos élettartam évvégén várható 

maradványértékkel csökkentett bekerülési (beszerzési, illetve előállítási) értékét azokra az 

évekre kell felosztani, amelyekben ezeket az eszközöket előreláthatóan használni fogják (az 

értékcsökkenés elszámolása).  

Az év közben állományba vett (üzembe helyezett) immateriális javak és tárgyi eszközök terv 

szerinti értékcsökkenését a rendeltetésszerű használatbavételtől, az üzembe helyezéstől kell 

elszámolni.  

Az Szt. 52. § (2) bekezdése alapján az üzembe helyezés időpontja az eszköz szokásos 

tevékenység keretében történő rendeltetésszerű használatbavételének kezdő időpontja.  

Az üzembe helyezést a számviteli politika 1. számú melléklete szerinti „Üzembe helyezési 

okmány” -on hitelt érdemlő módon dokumentálni kell. Az üzembe helyezési okmányról 

nyilvántartást kell vezetni.  

Nem számolható el terv szerinti értékcsökkenés a földterület, a telek (a bányaművelésre, 

veszélyes hulladék tárolására igénybe vett földterület, telek kivételével), az erdő, a 

képzőművészeti alkotás, a régészeti lelet bekerülési (beszerzési) értéke után, és az üzembe nem 

helyezett beruházásnál.  

Nem szabad terv szerinti értékcsökkenést elszámolni az olyan eszköznél, amely értékéből a 

használat során sem veszít, vagy amelynek értéke - különleges helyzetéből, egyedi mivoltából 

adódóan - évről évre nő.  

 

11.1 A terv szerinti értékcsökkenés elszámolásának szabályai  

A terv szerinti értékcsökkenés elszámolását a negyedéves könyvviteli zárlat keretében kell 

elvégezni. Az értékcsökkenés elszámolása a Bázakerettyei Közös Önkormányzati Hivatal 

pénzügyi osztály feladata.  
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11.1.1. Az immateriális javak értékcsökkenésekor alkalmazott leírási kulcsok   

Az immateriális javak esetén a terv szerinti értékcsökkenés leírási kulcsa az Áhsz. 17.§ (2a) 

pont alapján:  

• vagyoni értékű jogoknál 16%, vagy a tervezett használati idő alapján megállapított 

lineáris kulcs, 

• szellemi termékeknél 33%. 

A vagyoni értékű jogoknál vizsgálni kell a tervezett használati időt, és a leírási kulcsot ez 

alapján kell kiszámítani.  

Ha a tervezett használati idő a szerződésből, megállapodásból nem állapítható meg, akkor az 

értékcsökkenés elszámolására alkalmazható a 16 %-os leírási kulcs.  

 

11.1.2. A tárgyi eszközök értékcsökkenésekor alkalmazott leírási kulcsok   

A tárgyi eszközök értékcsökkenését a társasági adóról és osztalékadóról szóló 1996. évi 

LXXXI. tv. 2. sz. mellékletben meghatározott leírási kulcsokkal kell elszámolni.  

Az Áhsz. 17 § (4) bekezdése szerint a huszonöt millió forint bekerülési érték alatti gépek 

berendezések felszerelések, járművek terv szerinti értékcsökkenése megállapítása során nem 

lehet maradványértéket meghatározni.  

 

Épületek  

Az épület jellege  Leírási kulcs %  

1. Hosszú élettartamú szerkezetből  2,0  

2. Közepes élettartamú szerkezetből  3,0  

3. Rövid élettartamú szerkezetből  6,0  

 

Építmények  

Az építmény jellege   Leírási kulcs %  

 Ipari építmény  2,0  

 Mezőgazdasági építmény  3,0  

 ebből: önálló támrendszer  15,0  

 Mezőgazdasági tevékenységet 

végző adózónál a bekötő- és üzemi 

út  

5,0  
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 Közforgalmi vasút és kiegészítő 

építményei, ideértve az 

iparvágányokat is  

4,0  

 Egyéb vasúti építmény (elővárosi 

vasút, közúti villamosvasút, 

metróvasúti pálya stb.)  

7,0  

 Vízi építmény  2,0  

 Híd  4,0  

 Elektromos vezeték, ideértve a 

távközlési hálózat vezetékeit is  

8,0  

 Kőolaj- és földgázvezeték, 

gázvezeték  

6,0  

 Gőz-, forróvíz- és 

termálvízvezeték, 

földgáztávvezeték, termálkút  

10,0  

 Közúti villamosvasúti és trolibusz 

munkavezeték  

25,0  

 Egyéb, minden más vezeték  3,0  

 ebből: víziközmű-vezeték  2,0  

 Alagút és földalatti építmény (a 

bányászati építmény kivételével)  

1,0  

 Idegen (bérelt) ingatlanon végzett 

beruházás  

6,0  

 Kizárólag film- és videógyártást 

szolgáló építmény  

15,0  

 Minden egyéb építmény  2,0  

   

Az épületek besorolását az épület műszaki ismérve alapján kell elvégezni.  

Az épületek műszaki ismérveinek meghatározása a társasági adóról és osztalékadóról szóló 

1996. évi LXXXI. tv. 2. sz. mellékletében van meghatározva.  

Az ingatlanokhoz kapcsolódó vagyoni értékű jogok terv szerinti értékcsökkenésének 

leírási kulcsa azonos annak az ingatlannak a leírási kulcsával, amelyhez az adott vagyoni 

értékű jog kapcsolódik.  
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Gépek, berendezések, felszerelések járművek  

• A 33 százalékos kulcs alá tartozó tárgyi eszközök  

o A HR 8456-8465, 8479 vtsz.-okból a programvezérlésű, számvezérlésű 

gépek, berendezések. 

o A HR 8443 31, 8443 32, 8471 8528 42; 8528 52, 8530, 8537 vtsz.-okból az 

irányítástechnikai és általános rendeltetésű számítástechnikai gépek, 

berendezések. 

o A HR 84. és 85. Árucsoportból az ipari robotok. 

o A HR 9012, 9014-9017, 9024-9032 vtsz.-okból az átviteltechnikai, az ipari 

különleges vizsgálóműszerek és a komplex elven működő különleges mérő- 

és vizsgáló berendezések. 

o A HR 8470, 8472 vtsz.-ok. 

o A HR 8419 11, 8541 40 vtsz.-alszámok. 

o A HR 8402, 8403, 8416, 8417 vtsz.-okból a fluidágyas szénportüzelésű 

berendezések, valamint a mezőgazdasági és erdőgazdasági nedves 

melléktermékek elégetésével üzemelő hőfejlesztő berendezések. 

o A HR 8417 80 70 vtsz.-ból, valamint a 8514 vtsz.-ból a 

hulladékmegsemmisítő, -feldolgozó, -hatástalanító és -hasznosító 

berendezések. 

o A HR 8421 21 vtsz.-alszámok. 

o A HR 8419, 8421 vtsz.-okból a szennyezőanyag leválasztását, szűrését 

szolgáló berendezések. 

o A HR 8421 31, 8421 39 vtsz.-alszámok. 

o A HR 8419 20 vtsz.-alszám, továbbá a HR 9018-9022 vtsz.-okból az orvosi 

gyógyászati laboratóriumi eszközök. 

 

• A 20 százalékos kulcs alá tartozó tárgyi eszközök  

o A HR 8701 vtsz.-ból a járművek, valamint a HR 8702-8705, 8710, 8711 vtsz.-

ok.  

10%-os kulcs alá tartozó tárgyi eszközök  

Hulladék ágazat tevékenységét közvetlenül szolgáló gépek, műszaki berendezések, 

járművek.  

• 7%-os kulcs alá tartozó tárgyi eszközök  

A víziközmű-szolgáltatásról szóló 2011. évi CCIX. törvény (a továbbiakban: Vksztv.) 

szerinti víziközmű alkotórészét, tartozékát képező gépek, berendezések, felszerelések, a 

Vksztv.-ben meghatározott rendszer független víziközmű-elemek kivételével.  

• A 14,5 százalékos kulcs alá tartozó tárgyi eszközök  

  Minden egyéb – ami nem tartozik a fenti felsorolásba - tárgyi eszköz.  
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Ültetvények értékcsökkenése  

Ültetvénycsoportok  

   

Leírási kulcs %  

1. csoport: alma, körte, birs, naspolya, 

cseresznye, meggy, szilva, szőlő, 

szőlőanya-telep, mandula, mogyoró  

6 %  

2. csoport: őszibarack, kajszi, köszméte, 

ribiszke, komló, gyümölcs anyatelep, 

fűztelep  

10 %  

3. csoport: spárga, málna, szeder, torma  15 %  

4. csoport: dió, gesztenye  4 %  

5. csoport: egyéb ültetvény  5 %  

   

Az ültetvények tám-rendszere nem önálló tárgyi eszköz, hanem tartozék, s ezért az 

ültetvénnyel azonos leírási kulccsal kell elszámolni, a földterület és a kerítés viszont önálló 

tárgyi eszköznek minősül.  

11.1.3. A kis értékű, kettőszázezer Ft egyedi értéket nem meghaladó bekerülési értékű 

immateriális javak, tárgyi eszközök elszámolása  

A kis értékű, kettőszázezer Ft alatti bekerülési értékű immateriális javak, tárgyi eszközök 

értékcsökkenését a használatba vételt követően egy összegben értékcsökkenési leírásként 

kell elszámolni.  

Ezekről az eszközökről mennyiségi nyilvántartást kell vezetni, és a Leltározási és 

leltárkészítési szabályzatban meghatározott időközönként és módon leltározni kell.    

11.1.4. Az immateriális jószág, tárgyi eszköz üzembe helyezésének dokumentálása    

A külső szállítótól beszerzett, vagy a saját előállításban megvalósult immateriális jószág és 

tárgyi eszköz üzembe helyezéséről (használatbavételéről) üzembe helyezési okmányt kell 

kiállítani, melyért Német Attila felelős. (1. sz. melléklet)  

Az üzembe helyezési okmány mellett ki kell állítani az ASP rendszer KATI moduljának 

segítségével az állományba vételi bizonylatot (eszközkartont) is, mely a pénzügyi osztály 

feladata.  

Az üzembe helyezési okmányokról Németh Attila pénzügyi ügyintézőnek nyilvántartást kell 

vezetni.  
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12. Beruházások aktiválása (üzembe helyezés)  

 Az aktiválás, az üzembe helyezés az adott tárgyi eszköz rendeltetésszerű használatbavételét 

jelenti.  

Az adott tárgyi eszközt akkor lehet rendeltetés szerűén használatba venni, ha biztosítottak a 

rendeltetésszerű működés műszaki, technikai, illetve jogi, hatósági feltételei, továbbá az adott 

eszközt  költségvetési szerv feladatellátásához, működéshez ténylegesen használni is fogják.  

A rendeltetésszerű használatbavétel feltételei:  

• az adott eszköz a műszaki feltételek teljesülése mellett a tényleges használatra 

alkalmas, a próbaüzemeltetés sikeresen befejeződött, 

• a szükséges jogi, hatósági engedélyek (használatbavételi, érintésvédelmi, 

munkavédelmi, forgalmi engedély stb.) megvannak. 

A feltételek teljesülését dokumentálni kell.  

Ha a feltételek bármelyike hiányzik, az adott tárgyi eszközt rendeltetés szerűén nem lehet 

használatba venni, továbbá nem lehet üzembe helyezni sem.  

A dokumentálásért a pénzügyi osztály felelős.   

 

13. A terven felüli értékcsökkenés elszámolásának szabályai.  

Az Áhsz. 17. § (5) bekezdése, illetve az Szt. 53. § (1) bekezdése b) és c) pontja alapján terven 

felüli értékcsökkenést   kell elszámolni akkor, ha  

-   az immateriális jószág, a tárgyi eszköz (ideértve a beruházást is) értéke tartósan lecsökken, 

mert az immateriális jószág, a tárgyi eszköz (ideértve a beruházást is) a tevékenység változása 

miatt feleslegessé vált, vagy megrongálódás, megsemmisülés, illetve hiány következtében 

rendeltetésének megfelelően nem használható, illetve használhatatlan;  

-   a vagyoni értékű jog a szerződés módosulása miatt csak korlátozottan, vagy egyáltalán nem 

érvényesíthető.  

A terven felüli értékcsökkenés elszámolását olyan mértékig kell végrehajtani, hogy az 

immateriális jószág, a tárgyi eszköz, a beruházás használhatóságának megfelelő, a 

mérlegkészítéskor érvényes (ismert) piaci értéken szerepeljen a mérlegben.  

Amennyiben az immateriális jószág, a tárgyi eszköz, a beruházás rendeltetésének megfelelően 

nem használható, illetve használhatatlan, megsemmisült vagy hiányzik, azt az immateriális 

javak, a tárgyi eszközök, a beruházások közül - a terven felüli értékcsökkenés elszámolása után 

- ki kell vezetni.  

Terven felüli értékcsökkenés elszámolásának bizonylataként a körülmények leírásával, az 

okok megnevezésével, valamint az eszközök azonosító adatainak pontos megjelölésével írásos 

dokumentumot (pld. feljegyzés, jegyzőkönyv) kell készíteni.  
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Nem számolható el terven felüli értékcsökkenés a már teljesen leírt immateriális jószágnál, 

tárgyi eszköznél.  

A terven felüli értékcsökkenés elszámolásának alapjául szolgáló írásos dokumentumok 

(bizonylatok) elkészítéséért a Bázakerettyei Közös Önkormányzati Hivatal pénzügyi osztálya 

a felelős.  

14. A maradványérték meghatározása 

Az Szt. 3. § (4) bekezdés 6. pontja alapján maradványérték: a rendeltetésszerű 

használatbavétel, az üzembe helyezés időpontjában – a rendelkezésre álló információk alapján, 

a hasznos élettartam függvényében – az eszköz meghatározott, a hasznos élettartam végén 

várhatóan realizálható értéke.  

Nulla a maradványérték, ha annak értéke valószínűsíthetően nem jelentős.  

Nem jelentős a maradványérték, ha annak összege a bekerülési érték …. %-át nem éri el.  

(A mértékre vonatkozóan nincs kötelező előírás, ajánló jelleggel 5-15 % .)   

Nem jelentős   a maradványérték akkor sem, ha az eszköz csak eredeti rendeltetésétől 

megfosztva (szétszedve), vagy hulladékként értékesíthető, továbbá, ha az eszköz várhatóan 

nem lesz értékesíthető.  

Szoftverek és számítástechnikai eszközök esetében a maradványérték minden esetben 

nulla forint.  

A maradványérték megállapításánál figyelemmel kell lenni az Áhsz. 17. § (4) bekezdésében 

leírtakra, miszerint „A huszonötmillió forint bekerülési érték alatti gépek, berendezések, 

felszerelések, járművek terv szerinti értékcsökkenése megállapítása során nem lehet 

maradványértéket meghatározni”.   

 

A megállapított maradványértéket fel kell jegyezni  

• az analitikus nyilvántartásban és 

• az üzembe helyezési okmányokba.  

 

15. Készletek 

Az Áhsz.  14. sz. melléklet X. pontja alapján nem kell nyilvántartani az egyszeri 

igénybevétellel elhasználódó készleteket.  

A költségvetési szerv beszerzési értéktől függetlenül azonnal költségként elszámolja az 

azonnal felhasználásra kerülő  

• irodaszereket, 

• nyomtatványokat, 
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• takarító és tisztálkodási szereket, 

• karbantartási anyagokat 

 

Nem kell értékben nyilvántartani a használt, illetve a használatban levő munkahelyi 

készleteket, de mennyiségi nyilvántartást ezekről az eszközökről vezetni kell.  

A foglalkoztatottaknak kiadott olyan készletetekről, amelyekkel a foglalkoztatási jogviszony 

megszűnésekor el kell számolni (pl. munkaruha, formaruha, szerszámok) a nyilvántartásban a 

foglalkoztatott azonosításához szükséges adatokat és a kiadott készlet mennyiségét is nyilván 

kell tartani.  

Az átsorolt, követelés fejében átvett készletekről olyan nyilvántartást kell vezetni, amelyet az 

eszköz jellemzője szerint megkövetelne abban az esetben, ha azt nem értékesítenek.  

Az Eszközök és források értékelési szabályzata tartalmazza azokat az eljárásokat, kialakított 

módszereket, melyet az eszközök és források egyedi vagy csoportos értékelése során 

alkalmazni kell.  

 

 16. Behajthatatlan követelés 

Az Áhsz. 1.§. (1) bekezdés 1. pontja alapján behajthatatlan követelés   a számvitelről szóló 

2000. évi C. törvény (a továbbiakban: Szt.) 3. § (4) bekezdés 10. pont a) -g) alpontja szerinti 

követelés azzal az eltéréssel, hogy nem tekinthető behajthatatlannak a követelés, ha a 

végrehajtás közvetlenül nem vezetett eredményre és a végrehajtást szüneteltetik. 

Az Szt. alapján behajthatatlan követelés az a követelés,  

a) amelyre az adós ellen vezetett végrehajtás során nincs fedezet, vagy a talált fedezet a 

követelést csak részben fedezi (amennyiben a végrehajtás közvetlenül nem vezetett 

eredményre és a végrehajtást szüneteltetik, az óvatosság elvéből következően a 

behajthatatlanság - nemleges foglalási jegyzőkönyv alapján - vélelmezhető), 

b) amelyet a hitelező a csődeljárás, a felszámolási eljárás, az önkormányzatok 

adósságrendezési eljárása során egyezségi megállapodás keretében elengedett, 

c) amelyre a felszámoló által adott írásbeli igazolás (nyilatkozat) szerint nincs fedezet, 

d) amelyre a felszámolás, az adósságrendezési eljárás befejezésekor a vagyonfelosztási 

javaslat szerinti értékben átvett eszköz nem nyújt fedezetet, 

e) amelyet eredményesen nem lehet érvényesíteni, amelynél a fizetési meghagyásos eljárással, 

a végrehajtással kapcsolatos költségek nincsenek arányban a követelés várhatóan behajtható 

összegével (a fizetési meghagyásos eljárás, a végrehajtás veszteséget eredményez vagy növeli 

a veszteséget), amelynél az adós nem lelhető fel, mert a megadott címen nem található és a 

felkutatása „igazoltan” nem járt eredménnyel, 

f) amelyet bíróság előtt érvényesíteni nem lehet, 
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g) amely a hatályos jogszabályok alapján elévült. 

Behajthatatlannak minősített követelést a könyvviteli mérlegben nem lehet kimutatni, azt 

az Áhsz. 26. § (11) bekezdés alapján a különféle egyéb ráfordítások között el kell számolni.  

A behajthatatlanság tényét és a behajthatatlannak minősített követelés összegét 

bizonyítani (dokumentálni) kell.    

A behajthatatlanság tényének megállapításának alapjául szolgáló írásos dokumentumok 

(bizonylatok) elkészítéséért pénzügyi osztály a felelős.  

A követelések behajthatatlanság címén való kivezetésének jóváhagyására költségvetési 

szerv vezetője jogosult.  

Az Áhsz. 43. § (2) bekezdésében foglaltak alapján a behajthatatlan követelés leírása nem 

minősül – az Áht. 97. §-ban meghatározott – követelés elengedésének.    

 

17. A mérlegtételek értékelésének speciális szabályai  

Az Áhsz. 20. § (3) bekezdése alapján a külföldi pénzértékre szóló eszköz, kötelezettség 

(kötelezettségvállalás, más fizetési kötelezettség) forintértékének meghatározásakor a Magyar 

Nemzeti Bank által közzétett, hivatalos árfolyamon kell forintra átszámítani.   

Az Áhsz. 20. § (4) bekezdése alapján, ha a Magyar Nemzeti Bank által nem jegyzett és nem 

konvertibilis valutát, illetve ilyen szóló eszközöket és kötelezettségeket (kötelezettségvállalás, 

más fizetési kötelezettség) kell forintra átszámítani, az átszámítást az Szt. 60. § (5) bekezdése 

szerinti módon kell elvégezni.  

 

18. A jelentős összegű hiba fogalma 

A jelentős összegű hiba fogalmát az Áhsz. 1. §. 3. pontja tartalmazza, mely szerint:  

„Jelentős összegű hiba: ha a hiba megállapításának évében, az ellenőrzések során ugyanazon 

költségvetési évet érintően a pénzügyi számvitelben megállapított hibák, hibahatások abszolút 

értékének együttes (előjeltől független) összege eléri, vagy meghaladja a költségvetési év 

mérlegfőösszegének 2%-át, vagy - ha a mérlegfőösszeg 2%-a meghaladja a százmillió forintot 

- a százmillió forintot.”  

 

18.1. A jelentős összegű hiba bemutatása  

A jelentős összegű hibák hibahatásait a mérlegben és az eredmény-kimutatásban külön 

oszlopban be kell mutatni.  

Ha az ellenőrzés az előző évi költségvetési beszámoló(k)ban elkövetett jelentős összegű 

hibá(kat) állapított meg, a - mérlegkészítés időpontjáig megismert és nem vitatott, nem 

fellebbezett, illetve a véglegessé vált megállapítások miatti - módosításokat a mérleg és 
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eredmény-kimutatás minden tételénél az előző adatok mellett be kell mutatni. Ilyen esetben a 

mérlegben és az eredmény-kimutatásban külön-külön oszlopban szerepelnek az előző adatai, 

a módosítások, valamint a tárgy időszak adatai.  

19. Napi készpénz záró állomány meghatározása 

A napi készpénz záró állomány maximális mértékét úgy kell meghatározni, hogy a készpénz 

napi záró állományának naptári hónaponként számított napi átlaga ne haladja meg a módosított 

kiadási előirányzatok főösszegének 1,2%-át. Ha a módosított kiadási előirányzatok 

főösszegének 1,2%-a nem éri el az ötszázezer forintot, a napi készpénz záró állomány 

maximális mértéke ötszázezer forint. A napi készpénz záró állomány maximális mértékének 

meghatározása során figyelmen kívül kell hagyni a készpénz letétek, valamint a külpolitikáért 

felelős miniszter és az európai uniós ügyek koordinációjáért felelős miniszter által vezetett 

minisztérium esetén a külképviseleteknél tárolt készpénz összegét.   

 

20. Az általános költségek és általános kiadások felosztásának módja  

Az Áhsz. 50 § (7) bek.   alapján a számviteli politikában rögzíteni kell az általános 

költségek, valamint az általános kiadások és bevételek tevékenységekre történő 

felosztásának módját, a felosztáshoz alkalmazott mutatókat, vetítési alapokat. 

A kiadás tényleges pénzkiadás, a költségvetési szerv tényleges pénzeszközeinek csökkenését 

jelenti. A kiadás lehet csak pénzmozgás és lehet költséggel járó pénzkiadás is. A kiadás eszköz 

csökkenést is jelent.   

A 003. Kiadások nyilvántartási ellenszámlán nyilvántartott általános kiadások felosztását a 

negyedéves könyvviteli zárlat során kell elvégezni.  

A 6-7. számlaosztály a vezetői információs igények kielégítésére, ezen belül elsősorban a 

szervezeti egységek elszámoltatására, a költséggazdálkodás, az önköltségszámítás sajátos 

rendszerének kialakítására használható.  

A felmerüléskor közvetlenül szakfeladatokra terhelhető (elszámolható) költségeket a 7. 

Szakfeladatok költségei számlaosztályban, a közvetetten elszámolható költségeket a 6. 

Általános költségek számlaosztályban kell elszámolni. 

A 6. számlaosztályban azokat a költségeket kell könyvelni, amelyekről a felmerülésükkor csak 

azok felmerülési helye állapítható meg. Ezek a felmerülési helyek olyan területileg vagy 

fogalmi szempontból körülhatárolt, felelős vezető irányítása alatt működő szervezeti egységek, 

melyek több szakfeladattal állnak kapcsolatban. 

  - A 6. számlaosztályban a közvetett általános költségek között kell kimutatni pl. az egyéb 

kisegítő részlegek konyha költségeit, 

A költségvetési szervnél a 6. számlaosztályban nem könyvelünk, de felmerülése esetén az 

alábbi szabályokat kell alkalmazni. 

A 6. számlaosztályban könyvelt általános költségeket - mivel azok a szakfeladatok érdekében 

merülnek fel - különböző mutatószámok, vetítési alapok segítségével fel kell osztani a 

tevékenységek (szakfeladatok) között. 
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21. Az általános bevételek felosztásának módja  

A 005. Bevételek nyilvántartási ellenszámlán nyilvántartott egyéb bevételek felosztását a 

negyedéves könyvviteli zárlat során kell elvégezni.  

 

22. Bizonylati elv és a bizonylati fegyelem   

Az Szt. 165. § (1) (2) és (4) bekezdésében foglaltak alapján minden gazdasági műveletről, 

eseményről, amely az eszközök, illetve az eszközök forrásainak állományát vagy összetételét 

megváltoztatja, bizonylatot kell kiállítani (készíteni). A gazdasági műveletek (események) 

folyamatát tükröző összes bizonylat adatait a könyvviteli nyilvántartásokban rögzíteni kell.  

A számviteli (könyvviteli) nyilvántartásokba csak szabályszerűen kiállított bizonylat alapján 

szabad adatokat bejegyezni. Szabályszerű az a bizonylat, amely az adott gazdasági műveletre 

(eseményre) vonatkozóan a könyvvitelben rögzítendő és a más jogszabályban előírt adatokat 

a valóságnak megfelelően, hiánytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat általános alaki és 

tartalmi követelményeinek, és amelyet - hiba esetén - előírásszerűen javítottak.  

A számviteli bizonylatokra, a szigorú számadási kötelezettségre és a bizonylatok 

megőrzésére egyaránt az Szt. 166-169 §-át kell alkalmazni.  

 

22.1 Idegen nyelven kiállított bizonylatok  

Az Szt. 166. § (4) bekezdése alapján a számviteli bizonylatot – az Szt. 166. § (3) bekezdésében 

foglaltaktól eltérően, ha az eltérést az adott gazdasági művelet, esemény, illetve intézkedés 

jellemzői indokolják – idegen nyelven is ki lehet állítani.  

Az idegen nyelven kibocsátott, illetve a befogadott idegen nyelvű bizonylaton azokat az 

adatokat, megjelöléseket, amelyek a bizonylat hitelességéhez, a megbízható, a valóságnak 

megfelelő adatrögzítéshez, könyveléshez szükségesek – a könyvviteli nyilvántartásokban 

történő rögzítést megelőzően – magyar nyelvre le kell fordítani és a magyar nyelvű számviteli 

bizonylatot a fordítást végző személlyel alá kell íratni.  

A magyar nyelvű fordítást az idegen nyelven kiállított számviteli bizonylathoz kell csatolni.  

A magyarul is feltüntetendő adatok körét (számát) a konkrét bizonylat jellege, a bizonylaton 

szerepeltetendő tételek száma, különbözősége, a használt idegen nyelv, a gazdasági esemény 

jellege határozza meg, ebből következően az esetenként más és más lehet. Általában minden 

olyan adatot fel kell tüntetni, amely a könyvviteli elszámoláshoz, az analitikus és főkönyvi 

nyilvántartások vezetéséhez, az adó- és egyéb bevallások elkészítéséhez szükséges. 

A magyartól eltérő (idegen) nyelven kiállított számviteli bizonylatokhoz csatolni kell a magyar 

nyelvre történő fordítást, aminek elkészítéséért a pénzügyi osztály a felelős.  
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22.2. A kibocsátott, a befogadott bizonylatok alaki és tartalmi hitelességének, 

megbízhatóságának igazolása   

Az Szt. 167. § (3) bekezdésében foglaltak figyelembevételével a kibocsátott, valamint a 

befogadott bizonylatok alaki és tartalmi hitelességének és megbízhatóságának igazolására az 

ASP rendszerben érkeztető jogosultsággal rendelkező pénzügyi osztály dolgozói jogosultak.  

 

23. A könyvviteli szolgáltatás a könyvvezetési, beszámoló-készítési kötelezettség 

teljesítése érdekében elvégzendő feladatok összessége.  

A könyvviteli szolgáltatás körébe tartozik  

• a főkönyvi és kapcsolódó analitikus nyilvántartások vezetése, 

• a beszámoló összeállítása, a beszámolóban szereplő adatok elemzése, a gazdasági 

döntéseket megalapozó következtetések levonása, 

• a beszámolóban szereplő adatok jogszerűségének, szabályszerűségének, 

megbízhatóságának, bizonylatokkal való alátámasztásának biztosításával a valóságnak 

megfelelő belső és külső információk előállítása, szolgáltatása. 

A könyvviteli szolgáltatás körébe tartozó feladatok irányításával és vezetésével a költségvetési 

szerv köztisztviselői jogviszonyban természetes személyeket foglalkoztat, akik az előírt 

szakmai képesítéssel rendelkeznek, és ennek megfelelően a tevékenység ellátására jogosító 

engedéllyel rendelkeznek.  

 

24. A szabályzatot módosítani kell  

• olyan jogszabályi előírás változása esetén, amely érinti a hatályos szabályzat előírásait, 

valamint 

• sajátosságai, működésének változása alapján indokolttá vált. 

 

A módosításokat az ok felmerülésétől számított 90 napon belül kell végrehajtani.  

   

A szabályzat módosításáért a pénzügyi osztály a felelős.  
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25. Záró rendelkezések 

A számviteli politika 2021. november 2. napján lép hatályba.  

Jelen szabályzat hatályba lépésével egyidejűleg hatályát veszíti az e tárgykörben kiadott 

korábbi szabályozás.   

 

Bázakerettye, 2024.   

 

 

 

Csatlós Csilla 

                                                                                                                             Elnök 
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1. sz. melléklet üzembe helyezési okmány  

Immateriális javakról, tárgyi eszközökről  

Nyt.  szám: …………/2024..  

1.) Immateriális jószág, tárgyi eszköz megnevezése: 

…………………………………………………………………………………………….  

2.) Immateriális jószág, tárgyi eszköz azonosítója (pld.: gyártási szám, rendszám, sorszám): 

…………………………………………………………………………………  

3.) Az állomány növekedés oka:  

• saját kivitelezésű beruházás, felújítás, 

• vásárlás, felújítás, 

• térítésmentes munkával történő létrehozás, 

• térítés nélküli (visszaadási kötelezettség nélkül) átvétel, 

• ajándék, hagyaték, 

• többlet. 

4.) Szállító, térítés nélküli átadó, ajándékozó, hagyaték átadó 

megnevezése:............................................................................................................................... 

5.) Az immateriális jószág, tárgyi eszköz üzemeltetési helye: ……………………………  

6.) Üzembe helyezésig felmerült beszerzési, előállítási költség: ………….…………… Ft  

7.) Üzembe helyezésig nem számlázott, illetve pénzügyileg nem rendezett, de a beszerzési 

értékbe beszámítandó összeg: ………………………….. Ft  

8.) Térítés nélkül (visszaadási kötelezettség nélkül) átvett eszköz, illetve az ajándékként, 

hagyatékként kapott eszköz továbbá - a nem adminisztrációs hibából eredően - többletként 

fellelt eszköznek az állományba vétel időpontjában ismert piaci értéke: ….…………..……. 

Ft   

9.) A térítésmentes munkával létrehozott eszköz állományba vétel időpontjában ismert piaci 

értéke: ………………………… Ft  

10.) Maradvány érték összege: …………………….. Ft  

11.) Üzembe helyezés (használatba vétel) napja: …………………………………  

Az immateriális jószág, tárgyi eszköz üzembe helyezését (használatbavételét) elrendelem.  

  ………………………………, 2024.. ………………  

           ……………………………..                    ……………………………  

                       szervezet vezetője                               üzembe helyezést végző/k 
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Megismerési nyilatkozat 
 

Aláírásommal igazolom, hogy a Bázakerettyei Óvoda Intézményfenntartó Társulás Számviteli 

Poltika szabályzatát megismertem és magamra nézve kötelezőnek ismerem el. Tudomásul 

veszem, hogy az abban leírtakat a munkám során köteles vagyok betartani.  

Név Képviselt szerv Beosztás Dátum Aláírás 

Csatlós Csilla 

Bázakerettyei 

Óvoda 

Intézményfenntartó 

Társulás 

elnök   

Dr. Resch Karolina 

 

Bázakerettyei 

Közös 

Önkormányzati 

Hivatal 

jegyző   

Kiss Orsolya 

 

pénzügyi 

ügyintéző 
  

Pataki Nelli 

 

pénzügyi 

ügyintéző 
  

Peszleg Ágnes 

 

pénzügyi 

ügyintéző 
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BÁZAKERETTYEI ÓVODA INTÉZMÉNYFENNTARTÓ 

TÁRSULÁS 

 

 

 

 

 

 
SZERVEZETI INTEGRITÁST SÉRTŐ ESEMÉNYEKRE 

VONATKOZÓ BEJELENTÉSEK FOGADÁSÁRÓL ÉS 

KIVIZSGÁLÁSÁRÓL SZÓLÓ  

SZABÁLYZATA 

 
 

 

 

 

Jelen szabályzat 2024. …... napjától érvényes.  
 

Jóváhagyta:  

Bázakerettyei Óvoda Intézményfenntartó Társulása  …..  határozattal 
 

 

   

Bázakerettyei Óvoda Intézményfenntartó 

Társulása 

 Csatlós Csilla  

elnök 

   

   

Bázakerettyei Közös Önkormányzati Hivatal  Dr. Resch Karolina  

jegyző 
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Szabályzat a szervezeti integritást sértő eseményekre vonatkozó bejelentések 

fogadásáról és kivizsgálásáról 

 

A költségvetési szervek belső ellenőrzéséről és belső kontroll rendszeréről szóló 

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet alapján Bázakerettyei Óvoda Intézményfenntartó 

Társulás székhely: 8887 Bázakerettye Fő út 4., adószám: 15818975-1-20, vezetője: 

Csatlós Csilla elnök, a továbbiakban szervezet) a szervezeti integritást sértő 

eseményekre vonatkozó bejelentések fogadását és kivizsgálását az alábbiak szerint 

szabályozom: 

 

 

1. A szabályzat célja, hatálya, értelmező rendelkezések 

 

A szabályzat célja, hogy a Bázakerettyei Óvoda Intézményfenntartó Társulás 

költségvetési szerv működésével összefüggő visszaélésekre, szabálytalanságokra és 

integritási, korrupciós kockázatokra vonatkozó bejelentések fogadására és 

kivizsgálására vonatkozó általános eljárásrend meghatározásával hozzájáruljon a 

korrupciós kockázatok szervezeten belüli hatékony kezeléséhez, valamint a szervezet 

korrupcióval szembeni ellenálló képességének javításához. 

A szabályzat rendelkezései nem alkalmazhatóak azon közérdekű bejelentések 

eljárásrendjeként, melyek esetében hatósági ellenőrzésnek vagy egyéb ágazati eljárás 

alkalmazásának van helye.  

Ezen esetekben a közérdekű bejelentést a hatáskörrel és illetékességgel rendelkező 

közigazgatási szervnek kell megküldeni, aki az általános és ágazati eljárási szabályok 

szerint lefolytatja a közérdekű bejelentés kivizsgálását. (Például: illegális 

szemétlerakásról bejelentés – környezetvédelmi hatósági eljárás) 

A szabályzat személyi hatálya a hivatali szervezet teljes foglalkoztatotti 

állományára terjed ki.  

A szabályzat tárgyi hatálya a hivatal munkatársainak hivatali tevékenységével 

kapcsolatos magatartására, a hivatal jogszabályokban, közjogi szervezetszabályozó 

eszközökben és belső irányítási eszközökben meghatározott működésével 

összefüggésben benyújtott visszaélésekre, a szervezeti integritást sértő eseményekre 

és a korrupciós kockázatokra irányuló bejelentések kivizsgálására és kezelésére 

terjed ki. 

A szabályzat hatálya nem terjed ki a munkatárs azon magatartására, amellyel 

kapcsolatban más jogszabály szerint kijelölt szerv jogosult és köteles eljárni, 

valamint azon közérdekű bejelentések fogadására és kivizsgálására melyek tartalma 

szerint más hatóság, vagy a hivatal valamely szervezeti egységének hatáskörébe és 

illetékességébe tartozó hatósági eljárásnak van helye. 

 

1.1. Értelmező rendelkezések 

Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megszüntetésére 

irányul, és elintézése nem tartozik más – így különösen bírósági, közigazgatási – 

eljárás hatálya alá.  
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Közérdekű bejelentés: olyan körülményre hívja fel a figyelmet, amelynek orvoslása 

vagy megszüntetése a közösség vagy az egész társadalom érdekét szolgálja.  

Integritás: az államigazgatási szerv szabályszerű, a hivatali szervezet vezetője és az 

irányító szerv által meghatározott célkitűzéseknek, értékeknek és elveknek megfelelő 

működése.  

Integritási kockázat: az államigazgatási szerv célkitűzéseit, értékeit, elveit sértő 

vagy veszélyeztető visszaélés, szabálytalanság vagy egyéb esemény lehetősége.  

Korrupciós kockázat: olyan integritási kockázat, amely korrupciós cselekmény 

bekövetkezésének a lehetőségét jelenti.  

Szervezeti integritást sértő esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre 

vonatkozó szabályoktól, valamint a jogszabályi keretek között a költségvetési szerv 

vezetője és az irányító szerv által meghatározott szervezeti célkitűzéseknek, 

értékeknek és elveknek megfelelő működéstől eltér. 

 

1.2. Kapcsolódó fogalmak 

Szabálytalanság: A szabálytalanság vagy szervezeti integritást sértő esemény olyan 

szándékos vagy gondatlan tevékenység, illetve mulasztás, amely valamely írott vagy 

íratlan szabályt (törvény, rendelet, belső rendelkezés, belső szabályzat stb.) sért, 

illetve, amely az államháztartás működési rendjét, a költségvetést, ill. 

vagyongazdálkodást, a szabályszerű feladatellátást sérti vagy veszélyezteti. 

EU támogatáshoz kapcsolódóan szabálytalanság: az 1303/2013/EU európai 

parlamenti és tanácsi rendelet 2. cikk 36. pontjában foglaltak, az EMVA forrás esetén 

a KAP rendelet 2. cikk (1) bekezdés g) pontjában foglaltak, továbbá nemzeti 

jogszabály, a támogatási szerződés, az 1303/2013/EU európai parlamenti és tanácsi 

rendelet 38. cikk (7) bekezdésében meghatározott finanszírozási megállapodás vagy 

a végső kedvezményezett és a pénzügyi közvetítő között kötött szerződés, illetve a 

végső kedvezményezett javára kiadott kezességvállalási nyilatkozat alapján a végső 

kedvezményezettet terhelő kötelezettségek megsértése, amelyek eredményeképpen 

Magyarország pénzügyi érdekei sérülnek, illetve sérülhetnek. 

Bűncselekmény: A bűncselekmény a hatályos büntető törvénykönyv szerint az a 

szándékos, vagy - ha a törvény a gondatlan elkövetést is bünteti - gondatlanságból 

elkövetett cselekmény, amely veszélyes a társadalomra, és amelyre a törvény 

büntetés kiszabását rendeli. 

Szándékosság: olyan magatartás, melynek következményeit tanúsítója kívánja, vagy 

e 

következményekbe belenyugszik. 

− Egyenes szándék, amelyet a magatartás következményeinek kívánása jellemez. 

− Eshetőleges szándék, amelyet a magatartás következményeibe való 

belenyugvás jellemez. 

Gondatlanság: olyan magatartás, melynek lehetséges következményeit tanúsítója 

előre látja, de könnyelműen bízik azok elmaradásában, vagy a következményeket 

azért nem látja előre, mert a tőle elvárható figyelmet vagy körültekintést elmulasztja. 

− Tudatos gondatlanság: az elkövető előre látja magatartása következményeinek 

a lehetőségét, de könnyelműen bízik azok elmaradásában. 
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− Hanyag gondatlanság: az elkövető nem látja előre magatartása lehetséges 

következményeit, mert elmulasztotta a „tőle elvárható” figyelmet vagy 

körültekintést. 
 

EU támogatáshoz kapcsolódó csalás: az Európai Unióról szóló Szerződés K.3. 

cikke alapján létrejött, az Európai Közösségek pénzügyi érdekeinek védelméről szóló 

Egyezmény és az azt kiegészítő jegyzőkönyvek, valamint az Európai Unióról szóló 

Szerződés 35. Cikkének (2) bekezdése alapján megtett nyilatkozat kihirdetéséről 

szóló 2009.évi CLIX. törvénnyel kihirdetett az Európai Közösségek pénzügyi 

érdekeinek védelméről szóló egyezmény 1. cikk (1) bekezdése szerinti fogalom, 

valamint a bűntető törvénykönyvről szóló 2012. évi C. törvény ( a továbbiakban: Btk. 

) 396. §-a szerinti költségvetési csalás. A szabálytalanság felelős az irányító hatóság, 

a kifizető ügynökség vagy az alapok alapját végrehajtó szervezet alkalmazásában 

álló, a szabálytalansági eljárással kapcsolatos feladatok ellátására kijelölt személy. 

A szabályzatban tárgyalt fogalmak közül a szabálytalanság, illetve a Bkr. jelenlegi 

fogalomhasználatával a szervezeti integritást sértő esemény tekinthető a 

legtágabbnak, ugyanis ennek a fogalomkörébe egyaránt beletartoznak a fegyelmi-, 

büntető-, szabálysértési-, illetve kártérítési eljárás megindítására okot adó 

cselekmények, valamint a korrigálható mulasztások vagy hiányosságok is. 

 

Etikai vétség: Valamely etikai kódex által szankcionált cselekmény. 

Ilyen például a Magyar Kormánytisztviselői Kar Hivatásetikai Kódexe, amely a 

magatartási normák olyan összessége, amely tartalmazza – a törvényes kereteken 

belül – a hazai és európai gazdasági, társadalmi környezet által etikailag 

elfogadhatónak ítélt szakmai viselkedési normarendszert, valamint a meghatározott 

normáktól való magatartásbeli eltérés várható következményeit.  

A Kódex magában foglalja a betartandó alapelveket, továbbá azokat az 

iránymutatásokat, amelyek szem előtt tartásával annak címzettjei elkerülhetik az 

adott gazdasági és társadalmi környezet által negatívnak ítélt magatartást. Az 

irányelvek megsértése az adott tevékenységet végzők közösségének együttes érdekei 

ellen hat, így a szakmai közösség – érdekeinek védelmében – az etikai normák 

megsértőit etikai vétség miatt elmarasztalásban részesíti.  

Fegyelmi vétség: A fegyelmi vétség a foglalkoztatási jogviszonyból eredő 

kötelezettség vétkes megszegése. A magatartást akkor kell vétkesnek tekinteni, ha a 

munkavállaló nem úgy járt el, ahogy az az adott helyzetben általában elvárható.  

A vétkesség nem más, mint egy tudati állapot, amely azt jelenti, hogy az adott 

esetben a kötelezettségszegéshez milyen tudati viszony társul, és ez a tudati viszony 

átfogja-e a kötelezettségszegést és annak következményeit.  

E szerint a vétkességnek két fajtáját ismerjük, a szándékos és a gondatlan 

kötelezettségszegést.  

Kötelezettségszegés: a munkavállaló részéről a foglalkoztatási jogviszony tartalmát 

képező kötelezettségek – így különösen a pártatlan, igazságos, kulturált ügyintézési 

kötelezettség, a szakmai lojalitás, a személyes munkavégzés, a munkaképes állapot 

megőrzése, az utasítások végrehajtása – megsértése.  

Vannak olyan okok és helyzetek, amikor látszólag megvalósul a jogellenes 

magatartás, vagyis a kötelezettségszegés, fegyelmi vétség azonban mégsem 

állapítható meg. Az ilyen okokat (vagy helyzeteket) fegyelmi felelősségre vonást 

kizáró okoknak nevezzük.  
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Ilyen ok lehet például: a jogos védelemben és szükséghelyzetben elkövetett 

kötelezettségszegés, vagy ha a munkáltató joggal való visszaélést követ el, és így ró 

kötelezettséget a munkavállalóra. 

 

1.3. Fogalmi elhatárolások  

 

A közérdekű bejelentés – törvény szerinti definíciója szerint – olyan körülményre 

hívja fel a figyelmet, amelynek orvoslása vagy megszüntetése a közösség vagy az 

egész társadalom érdekét szolgálja.  

Mivel a szervezeti integritás lényegében az adott szervezet érdekét, s ezzel 

általánosan az egész társadalom integritását, a közjót szolgálja, ezért lényegében a 

szervezeti integritással ellentétes, arra veszélyt jelentő események is abba a körbe 

sorolhatóak, melyek a közérdekű bejelentések tárgyát képezhetik.  

Épp ez a lényegi eleme, amely a közérdekű bejelentést a panasztól megkülönbözteti. 

A panasz ugyanis olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem 

megszüntetésére irányul, és elintézése nem tartozik más – így különösen bírósági, 

közigazgatási – eljárás hatálya alá. A panasz esetében a kiváltó ok az egyéni jog- 

vagy érdeksérelem, míg a közérdekű bejelentés esetében a motiváció a közösség, vagy 

az egész társadalom érdekének szolgálata. 

 

2.Az Integritás tanácsadó feladata az integritás sérelmet tartalmazó közérdekű 

bejelentések kezelése során 

Az integritás tanácsadó a hivatali szervezet vezetőjének nevében a szabályzatban 

foglaltak szerint ellátja a szervezeti integritást sértő és a korrupciós kockázatokra 

vonatkozó bejelentések (továbbiakban: bejelentés) fogadásával és kivizsgálásával 

kapcsolatos feladatokat. 

Az integritás tanácsadó elláthatja a vizsgálóbiztosi feladatokat is olyan fegyelmi 

eljárásban, ahol az eljárás alá vont személy esetében ajándék jogosulatlan elfogadása, 

hivatali helyzettel történő visszaélés vagy az érintett befolyásolása merül fel. 

 

3. A szervezet működésével összefüggő, integritási és korrupciós kockázatok 

megelőzése 

 

A szervezeti integritást sértő események és korrupciós kockázatok megelőzése a 

Bázakerettyei Óvoda Intézményfenntartó Társulás (költségvetési szerv) vezetőjének 

feladata. 

Ez a szervezeten belüli szervezeti egységek vezetői hatáskörének, felelősségének és 

beszámoltathatóságának szabályozottságán keresztül valósul meg. 

A munkavállalók konkrét feladatát, felelősségét beszámoltathatóságát a szervezeti 

integritást sértő események megelőzésére munkaköri leírásukban rögzíteni kell. 

 

A vezetőknek és a munkavállalóknak is folyamatosan törekedni kell a szabályok 

betartására, amely elsődleges feltétele a szervezeti integritást sértő események és 

korrupciós kockázatok megelőzésére. 

 

A szervezeti integritást sértőesemények észlelése esetén minél gyorsabban hatékony 

intézkedés történjék annak érdekében, hogy a szervezeti integritást sértő esemény 

megszüntetésre, a hibás belső szabályozás korrigálásra kerüljön. 
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4. A szervezeti integritást sértő események megelőzésével és kezelésével kapcsolatos 

felelősségek 

 

A Szervezeti és Működési Szabályzatban (a továbbiakban: SZMSZ) meghatározott 

vezetők feladata és felelőssége a szabályozottság és a szabályok betartásának 

biztosítása, amely a szervezeti integritást sértő események megelőzésének elsődleges 

eszköze és a megfelelő kontrollfolyamatok működtetésével érhető el. 

 

Ennek érdekében a vezetők alapvető kötelezettsége, hogy a jogszabályoknak megfelelő 

szabályozások alapján működjön a szervezet, és ennek érdekében a szükséges, 

feladatkörükhöz tartozó szabályozások elkészítésre kerüljenek, 

 

5. A szervezeti integritást sértő esemény észlelése a belső kontroll rendszerben 

 

A szervezeti integritást sértő esemény észlelése a belső kontroll rendszer részét képező 

folyamatba épített előzetes, utólagos és vezetői ellenőrzés során történhet a 

munkavállaló és munkáltató részéről egyaránt. 

 

5.1. A költségvetési szerv valamely munkatársa észlel szervezeti integritást sértő eseményt 

 

Amennyiben a szervezeti integritást sértő eseményt a költségvetési szerv valamely 

munkatársa észleli, köteles értesíteni a szervezeti egység vezetőjét. (vagy közvetlen 

felettesét) 

Amennyiben a szervezeti egység vezetője. (vagy közvetlen felettese) az adott ügyben 

érintett, a munkatársnak a vezető felettesét, annak érintettsége estén az irányító szervet 

kell értesítenie.  

Ha a szervezeti egység vezetője (vagy közvetlen felettese) megalapozottnak látja a 

szervezeti integritást sértő eseményt, úgy arról értesíti a szervezet vezetőjét. 

A költségvetési szerv vezetőjének kötelessége gondoskodni a megfelelő intézkedések 

meghozataláról, illetve indokolt esetben a szükséges eljárások megindításáról. 

 

5.2. A költségvetési szerv vezetője észleli a szervezeti integritást sértő eseményt 

 

A költségvetési szer vezetőjének, illetve a szervezeti egységek vezetőinek észlelése 

alapján a feladat, hatáskör és felelősségi rendnek megfelelően kell intézkedést hozni a 

szervezeti integritást sértő esemény korrigálására, megszüntetésére. 

 

5.3. A költségvetési szerv belső ellenőrzése észleli a szervezeti integritást sértő eseményt 

 

Amennyiben a belső ellenőr ellenőrzési tevékenysége során szervezeti integritást sértő 

esemény ot tapasztal, a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet rendelkezéseinek 

megfelelően jár el.  

A költségvetési szervnek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belső ellenőrzés 

megállapításai alapján, az intézkedési tervet végre kell hajtania. 
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5.4. Külső ellenőrzési szerv észleli a szervezeti integritást sértő eseményt 

 

A külső ellenőrzési szerv szervezeti integritást sértő esemény ra vonatkozó 

megállapításait az ellenőrzési jelentés tartalmazza. A büntető-, szabálysértési, 

kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy 

hiányosság gyanúja esetén az ellenőrző szervezet működését szabályozó törvény, 

rendelet alapján jár el (pl. ÁSZ, az EU ellenőrzést gyakorló szervei stb.).  

A szervezeti integritást sértő eseményre vonatkozó megállapítások alapján a 

költségvetési szervnek intézkedési tervet kell kidolgozni. 

 

6. A szervezet működésével összefüggő, integritási és korrupciós kockázatokra utaló 

bejelentések fogadása és vizsgálata, a bejelentő védelmi garanciák, az eljárásrend 

tartalmi elemei 

 

A bejelentéseket a bejelentők szóban, írásban, és elektronikus úton is megtehetik.  

A természetes személyek általi bejelentések megtételéhez a szabályzat 1. mellékletében 

szereplő jegyzőkönyvet kell használni.  

A bejelentések fogadására a Bázakerettyei Óvoda Intézményfenntartó Társulás 

költségvetési szerv külön elektronikus e-mail címet és/vagy külön telefonszámot hozott 

vagy nem hozott létre. 

 

6.1. Szóban tett bejelentések 

 

A szóbeli bejelentések személyesen, vagy telefonon tehetők meg.  

A szóbeli bejelentések fogadására az ezzel megbízott személy (jellemzően az integritás 

tanácsadó) lehet jogosult, aki a bejelentőt, a bejelentés bizalmas természetére tekintettel 

az erre kialakított helyiségben vagy irodában fogadja.  

A szóban tett bejelentéseket jegyzőkönyvbe kell foglalni. Amennyiben jegyzőkönyv 

felvételére nincs lehetőség, vagy a bejelentő védelme indokolja, a bejelentésről 

emlékeztető vagy feljegyzés is készíthető.  

A bejelentő kérheti adatainak zártan történő kezelését is. Ebben az esetben személyes 

adatait az ügy iratai között, a bejelentés felvételében közreműködő személy által aláírt 

zárt borítékban kell elhelyezni, melynek tartalmáról csak a közigazgatási szerv vezetője 

tájékoztatható. Az elkészült jegyzőkönyveket, illetve a feljegyzést, vagy az emlékeztetőt 

az írásbeli beadványokhoz hasonlóan érkeztetni és iktatni szükséges.  

Bázakerettyei Óvoda Intézményfenntartó Társulás költségvetési szerv központi számán 

lehet megtenni bejelentést.  

A hívásokat, illetve az üzenetrögzítőn tett bejelentéseket, fogadásukat követően szintén 

dokumentálni kell feljegyzés, vagy emlékeztető formájában, és azokat az írásbeli 

beadványokhoz hasonlóan érkeztetni és iktatni szükséges.  

A szóbeli vagy telefonon tett bejelentésekről az 1. mellékletben meghatározott   

jegyzőkönyvet kell felvenni. 

 

6.2. Írásban tett bejelentések 

 

Az írásbeli bejelentés levélpostai, vagy elektronikus úton lehet megtenni.  
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Az írásbeli beadványok fogadására Bázakerettyei Óvoda Intézményfenntartó Társulás 

székhelyére lehet az írásbeli bejelentést megtenni. 

A szabályzat tárgyi hatálya alá nem tartozó beadványokat az integritás tanácsadó 

tartalmuk megismerése után haladéktalanul továbbítja  

− az eljárásra jogosult más szervezeti egységéhez, vagy más  

− az ügyben eljárni illetékességgel és hatáskörrel rendelkező szervhez,  

az európai uniós támogatások szabálytalanságaira vonatkozó előírásokkal is 

összhangban. 

A papír alapon beérkezett küldeményeket a beérkezés, illetve az átvétel időpontjában 

érkeztetni, iktatni kell. 

Amennyiben az integritás tanácsadónak címzett iratot, iratokat vagy bejelentést ezen 

iratok kezelésére nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi át, úgy azt köteles 

haladéktalanul az integritás tanácsadónak az ügyviteli rend szerinti kezelése céljából 

továbbítani.  

Azon beadványt, amelyet a bejelentések fogadására létrehozott elektronikus 

levélcímekre küldtek, akkor kell iktatni, ha annak tartalmából egyértelműen 

megállapítható, hogy az az integritás tanácsadó hatáskörébe tartozó érdemi eljárás 

kezdeményezésére irányul. 

Amennyiben nem az integritás tanácsadónak címzett, de tartalmában a feladatkörébe 

tartozó irat érkezik a szervezet bármely egységéhez, a bejelentésnek minősülés 

vizsgálata céljából azt haladéktalanul továbbítani kell az integritás tanácsadó részére. 

A bejelentések érkeztetéséről, iktatásáról az integritás tanácsadó a szervezet vonatkozó 

szabályzataiban foglaltak szerint, az általános ügyviteli szabályok alapján gondoskodik. 

Az integritás tanácsadó a beadvány beérkezését követően haladéktalanul megvizsgálja, 

hogy az integritás tárgyú bejelentésnek minősül-e. 

Az integritás tanácsadó az integritási bejelentésnek nem minősülő bejelentéseket, annak 

tartalmától függően: 

− legkésőbb a beadvány érkezését követő nyolc napon belül további ügyintézésre 

átteszi az eljárásra jogosult más szervezeti egységéhez (pl. panasz, közigazgatási 

hatósági eljárást megalapozó közérdekű bejelentés vagy javaslat); 

− amennyiben további intézkedést nem igényel, a szervezet hatályos iratkezelési 

szabályzata alapján gondoskodik annak irattárba helyezéséről. 
 

A szervezet állományába tartozó bejelentő (belső bejelentő) – a szervezet vezetőjének 

döntése alapján – erkölcsi elismerésben részesíthető. 
 

Az írásbeli bejelentések fogadásának speciális formája lehet a zárható gyűjtőláda, 

illetve gyűjtőládák alkalmazása. A gyűjtőládák kezelése szabályozott keretek között 

folyhat, célszerű rendezni azok kihelyezésének, nyitásának és zárásának, tartalma 

begyűjtésének és kezelésének menetét. A gyűjtőládák kezelése meghatározott személy 

(jellemzően az integritás tanácsadó) felügyelete mellett folyhat. 

 

7. A bejelentés vizsgálatának folyamata 

 

Az integritás tanácsadó a bejelentést az alábbi szempontok alapján értékeli: 
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− a bejelentés jellege (mire vonatkozik), 

− a bejelentés tartalma szerint igényli-e vizsgálat lefolytatását, 

− a bejelentés igényel-e sürgős intézkedést. 

Az integritás tanácsadó az értékelést követően rövid feljegyzésben haladéktalanul 

tájékoztatja a szervezet vezetőjét a bejelentés beérkezéséről és annak tárgyáról, a 

bejelentés és esetleges mellékletei egyidejű továbbítása mellett.  

Amennyiben a bejelentés nem igényli vizsgálat lefolytatását, a szervezet vezetője dönt 

a további eljárásról. 

Az integritás tanácsadó a bejelentés értékelését követően megvizsgálja az eljárásához 

szükséges, vagy a beadványban jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés 

intézéséhez szükséges további információk rendelkezésre állását. Amennyiben 

szükséges intézkedik további dokumentumok, információk beszerzése iránt. 

A bejelentéssel összefüggő adatok rendelkezésre bocsátása érdekében megkeresett 

szervezeti egység köteles a kért adatokat a megkeresésben, a bejelentésben foglaltakra 

figyelemmel az integritás tanácsadó vagy a hivatali szerv vezetője által meghatározott 

határidőben az adatkezelésre, adatvédelemre és információbiztonságra vonatkozó 

szabályok betartása mellett az integritás tanácsadó rendelkezésére bocsátani, illetve erre 

irányuló akadályoztatását – a határidő lejárta előtt – az integritás tanácsadónak jelezni. 

Amennyiben a bejelentés jellege és eredményes intézése ezt indokolttá teszi, az 

integritás tanácsadó az ügyben érintett vagy arról ismerettel rendelkező munkatársat 

meghallgatja, vagy intézkedik az ügyben nem érintett vezetője általi meghallgatásáról.  

A személyes meghallgatás kezdeményezéséről a munkatársat a meghallgatás időpontja 

előtt legalább kettő munkanappal írásban, illetve – az írásbeli értesítés akadályoztatása 

esetén – telefonon, szóban (ez utóbbit is dokumentálni szükséges) értesíteni kell.  

Az értesítésnek tartalmaznia kell a bejelentés tárgyát. 

A személyes meghallgatásról jegyzőkönyv készül, amelynek tartalmaznia kell: 

− meghallgatás helyét, időpontját; 

− a meghallgatott nevére, jogviszonyára, szervezeti egységére vonatkozó 

adatokat; 

− a meghallgatott milyen minőségben van jelen; 

− a meghallgatás tárgyát; 

− a meghallgatás során feltett kérdéseket és azokra adott válaszokat; 

− a jegyzőkönyv bejelentővel való ismertetésének tényét és a jegyzőkönyvben 

foglaltakkal való egyetértésére vonatkozó nyilatkozatot; 

− a meghallgatáson résztvevők aláírását. 

 

A meghallgatott kérheti személyes adatainak zártan történő kezelését, ez esetben 

személyes adatait az ügy iratai között, az integritás tanácsadó által aláírt zárt borítékban 

kell elhelyezni. 

Az integritás tanácsadó a bejelentést annak beérkezését követő naptól számított 30 

napon belül kivizsgálja, és a döntésre előkészített ügyet a szervezet vezetőjének 

megküldi.  
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A vizsgálat során törekedni kell annak gyors és a szükséges részleteket feltáró 

lefolytatására. 

 Az ügyintézési határidő az integritás tanácsadó javaslatára, a szervezet vezetőjének 

engedélyével, egy alkalommal 8 nappal – kivételes esetben 30 nappal – 

meghosszabbítható, amennyiben a kivizsgálás körülményei ezt indokolják, és az nem 

veszélyezteti a vizsgálat eredményes végrehajtását.  

Az ügyintézési időbe nem számít bele az adatbekérő megkeresés megküldésétől annak 

teljesítéséig – az integritás tanácsadóhoz történő beérkezéséig – terjedő időtartam. 

 

Az integritás tanácsadó a vizsgálat befejezése után indokolt esetben javasolja a 

felelősségre vonási eljárás megindítását, melyet a szervezet vezetője számára előkészít. 

Amennyiben megítélése szerint már a folyamatban lévő vizsgálat alatt intézkedés 

megtételére van szükség, arról a szervezet vezetőjét haladéktalanul tájékoztatja. 

 

8. Jegyzőkönyv és összefoglaló jelentés készítése 

 

A jegyzőkönyv okirat, hivatalos irat, amelynek bizonyító ereje van.  

Ha az ügyfél vagy az eljárási cselekményben érintett személy kéri, vagy a hatóság az 

eljárás érdekében egyébként szükségesnek tartja, a hatóság jegyzőkönyvet készít  

− a szóbeli kérelemről;  

− az ügyfél, a tanú, a szakértő meghallgatásáról;  

− a szemle lefolytatásáról, ha a hatóság nem alkalmaz hatósági tanút;  

− minden más bizonyítási cselekményről.  

 

A jegyzőkönyv tartalmazza:  

a) a hatóság megnevezését, az ügyintéző nevét, az ügy tárgyát és az ügyiratszámot;  

b) az eljárási cselekményben érintett személy nevét és lakcímét, eljárásjogi 

helyzetét és – ha azt a hatóság tudomására hozta – egyéb elérési lehetőségét;  

c) az alkalmazott hatósági tanú nevét;  

d) az eljárási cselekményben érintett személy jogaira és kötelességeire való 

figyelmeztetés megtörténtét, 

e) az ügyre vonatkozó lényeges nyilatkozatokat és megállapításokat, az (1) és (2) 

bekezdésben felsorolt eljárási cselekmények során tapasztalt, az ügy eldöntése 

szempontjából lényeges körülményeket és megállapításokat, ideértve a hatósági 

tanú észrevételeit is;  

f) a jegyzőkönyv készítésének helyét és időpontját; valamint  

g) az eljárási cselekményben érintett személy, az eljárási képességgel nem 

rendelkező személy képviselője, a hatósági tanú, az eljáró ügyintéző és a 

jegyzőkönyvvezető oldalankénti aláírását  

 

Az eljárási cselekményben érintett személy indokolt kérelmére nyilatkozatát, 

vallomását, szakértői véleményét vagy azok egyes részét a jegyzőkönyv szó szerint 

tartalmazza. 

A – kizárólag az érintettek hozzájárulásával, az Infotv. vonatkozó szabályainak 

figyelembevételével készíthető – hangfelvételre, valamint a kép- és hangfelvételre a 
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jegyzőkönyvre vonatkozó szabályokat azzal kell alkalmazni, hogy azok az előző 

bekezdés a)-f) pontjában felsoroltakat tartalmazzák.  

A hangfelvételt, valamint a kép- és hangfelvételt hordozó eszközt az iratokhoz kell 

csatolni, vagy arról az eljárás befejezéséig az előző bekezdésnek megfelelő tartalmú 

jegyzőkönyvet kell készíteni. 

A vizsgálat befejezéseként utolsó lépésben célszerű a vizsgálat lefolytatásáról 

összefoglaló jelentést készíteni. Az összefoglaló jelentés lényegi eleme a közérdekű 

bejelentés tényszerű elbírálásához szükséges megállapítások összefoglalása.  

Amennyiben a bejelentésben foglaltak alaposnak bizonyulnak, úgy az összefoglaló Az 

összefoglaló jelentés tartalmazza: 

− a bejelentés rövid összefoglalását, 

− a bejelentés alapján már megtett intézkedéseket és azok eredményeit, 

− a vizsgálat nélkül lezárható ügyek esetében a vizsgálat mellőzésének okait, 

− az eljárás során figyelembe vett, illetve mellőzött adatokat, bizonyítékokat, 

− az eljárás alapján megállapított tényeket, 

− az ügy lezárásához szükséges intézkedésekre vonatkozó javaslatokat. 

− Amennyiben a bejelentésben foglaltak a vizsgálat során nem bizonyulnak 

alaposnak, úgy az erre vonatkozó, az állítások kizárását alátámasztó 

bizonyítékok és okok felsorolását.  

A költségvetési szerv vezetője az integritás tanácsadó által lefolytatott vizsgálat 

megállapításait figyelembe véve döntést hoz a további szükséges lépések megtételéről, 

(pl. feltárt problémák okainak megszüntetése, okozott sérelem orvoslása, fegyelmi vagy 

etikai eljárás megindítása, büntetőeljárás kezdeményezése, egyéb intézkedések) vagy az 

ügy lezárására vonatkozóan. Szükség esetén a döntése meghozatala előtt egyeztet az 

integritás tanácsadóval. 

A döntést követően az integritás tanácsadó gondoskodik a feltárt hibák, illetve a jogsértő 

magatartás megszüntetése érdekében szükséges intézkedések foganatosításának 

előkészítéséről, és a végrehajtásuk nyomon követéséről (monitoring). 

A vizsgálat eredményéről a bejelentőt – amennyiben személye és/vagy elérhetősége 

ismert – írásban, igazolható módon értesíteni kell. 

A vizsgálat lezárását követően az integritás tanácsadó az összefoglaló jelentéssel a 

döntésre előkészített ügyet a szervezet vezetőjének az ügyre vonatkozó, illetve az eljárás 

során keletkező dokumentumokkal és a bejelentő részére előkészített válaszlevél-

tervezettel együtt megküldi. 

 

9. A vizsgálat során alkalmazandó egyéb szabályok 

 

A korábbival azonos tartalmú, ugyanazon bejelentő által tett ismételt bejelentés 

vizsgálata mellőzhető, erről a bejelentőt – amennyiben személye és/vagy elérhetősége 

ismert – írásban tájékoztatni kell. 

A vizsgálat alatt álló bejelentéssel tartalmában megegyező újabb, eltérő személytől 

érkező bejelentések a vizsgálat alatt álló bejelentés lezárását megelőző napig 

egyesíthetők. 
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A szervezeti egységek a vizsgálat során együttműködnek az integritás tanácsadóval. Az 

erre vonatkozó megkeresése alapján a szükséges dokumentumokat és a kért 

információkat az integritás tanácsadó rendelkezésére kell bocsátani. 

Az integritással kapcsolatos ügyek kezelése során úgy kell eljárni, hogy a bejelentő 

jogos érdeke ne sérüljön.  

A bejelentőt nem érheti hátrány a bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha megállapítást 

nyer, hogy rosszhiszeműen járt el, és alaposan feltehető, hogy a bejelentésével 

összefüggésben bűncselekményt vagy szabálysértést követett el, vagy másnak kárt, 

illetve egyéb sérelmet okozott. 

A bejelentő kérheti adatainak zártan történő kezelését, ez esetben személyes adatait az 

ügy iratai között, az integritás tanácsadó által aláírt zárt borítékban kell elhelyezni. Ez 

esetben a bejelentésről – annak tartalmi csorbítása nélkül – az integritás tanácsadó 

anonimizált másolatot készít, és azt kézjegyével ellátja. 

A bejelentő személyére vonatkozó adatok más szervnek történő átadásához vagy 

nyilvánosságra hozatalához a bejelentő személyének önkéntes és előzetes hozzájárulása 

szükséges. 

Az integritás tanácsadó a vizsgálat során tudomására jutott információkat bizalmasan 

kezeli, azokat – a szabályzatban meghatározott kivételektől eltekintve – kizárólag a 

bejelentés vizsgálatához használja fel. 

 

10. A bejelentések iratainak kezelése, nyilvántartása, őrzése 

 

A beérkezett dokumentumok iratkezelése (érkeztetés, iktatás, stb.) a szabályzatban 

meghatározottak figyelembevételével, az iratkezelési szabályzat szerint, elkülönített 

iktatóhely-azonosító alkalmazásával történik.  

Az iratkezelés során is figyelemmel kell lenni arra, hogy az integritás tanácsadó a lehető 

legrövidebb időn belül megkezdhesse a vizsgálatot. 

A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat az integritás tanácsadó kezeli, 

nyilvántartja és őrzi. A nyilvántartás mintáját a szabályzat 2. melléklete tartalmazza. 

Az integritás tanácsadó folyamatosan gondoskodik arról, hogy a személyes, illetve 

védett adatokhoz illetéktelenek ne férjenek hozzá. 

A bejelentések iratkezelése az ügyintézés teljes folyamatában az integritás tanácsadó 

felügyeletével történik, lehetőség szerint azok érkeztetésére és iktatására az integritás 

tanácsadónak jogosultságot kell adni. 

Az iktatórendszerben az integritás ügyekkel kapcsolatos lekérdezési jogosultságot 

kizárólag az integritás tanácsadónak kell biztosítani.  

Az érkeztetés, iktatás során (például: tárgy, beküldő megadása) figyelemmel kell lenni 

a bejelentő védelmét szolgáló, azt lehetővé tevő, minimalizált adatok megadására 

(például: bejelentők azonosító szám vagy sorszám szerinti rögzítése). Az adataik zárt 

kezelését kérő bejelentők személyes adataik nem kerülhetnek felvitelre az 

iktatórendszer ügyféllistájába. 

Az integritás tanácsadó a költségvetési szervhez benyújtott integritás bejelentésekről 

kizárólag lokális módon, elkülönítetten működő számítógépen, évenkénti 

nyilvántartást vezet az alábbiak szerinti bontásban: 
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− sorszám, 

− beérkezés ideje, 

− beérkezés / bejelentés módja, 

− érkeztető-szám, iktatószám vagy egyéb azonosító, 

− bejelentő neve, elérhetősége (amennyiben rendelkezésre áll), 

− bejelentés tárgya, 

− érintett szervezeti egység vagy személy, 

− bejelentés alapján megtett hivatali intézkedés leírása, ideje, iktatószáma, 

illetve az ügy lezárásának oka, ténye, 

− bejelentő tájékoztatásának ideje, módja, iktatószáma vagy a tájékoztatás 

mellőzésének oka, 

− megjegyzés. 
 

A bejelentéssel összefüggő eljárás alatt keletkezett iratokba teljes körűen az integritás 

tanácsadó és a költségvetési szerv vezetője; a bejelentés, illetve az eljárás során tett 

nyilatkozatai tekintetében a bejelentő, illetve a saját nyilatkozatai tekintetében a 

nyilatkozattevő (meghallgatott) tekinthet be. 

 

11. Évenkénti értékelés, elemzés  

Az integritási tanácsadó évente értékelést, elemzést készít az adott szervezethez érkezett 

szervezeti integritást sértő és a korrupciós kockázatokra vonatkozó közérdekű 

bejelentésekről. A jelentését a szervezet vezetője részére juttatja el.  

Az értékelésben be kell mutatni, hogy az éves összefoglaló táblázatban szereplő 

számadatok miként alakultak, illetve milyen tendencia mutatható ki az előző évekhez 

viszonyítva. Az éves összefoglaló táblázatot a szabályzat 3. melléklete tartalmazza. 
Az értékelésben részletesen ismertetni azokat az eseteket, melyekhez kapcsolódó eljárások 

eredményeként a szervezet integritása javítható, illetve erősíthető volt.  

 

Az összegzés részében értékelni kell az egy adott évben érkezett, különböző jellegű 

bejelentések alakulását, hatását, az annak kapcsán folytatott eljárásokat és a megtett 

intézkedéseket. Ennek kapcsán következtetések vonhatók le a szervezet működésére, 

esetleges sérülékenységére vonatkozóan és ajánlások tehetők a megfelelő működés 

helyreállítására, vagy annak hatékonyságára vonatkozóan.  

 

Az összegző részben kiemelten kell foglalkozni azzal is, hogy az értékelés során 

felmerülő, a szervezet integritásának megsértésére alkalmas események 

bekövetkezésének megelőzésére konkrét eljárási tervezet készüljön.  

 

E terv tartalmazza  

- az elérni kívánt célt,  

- a szükséges eljárási lépéseket,  

- az azért felelős szervezeti egységeket és személyeket,  

- az egyes lépések idő és eszközigényét,  

- az ellenőrzési lehetőségeket, valamint  
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- az eljárás értékelésének módját. 

 

 

12. Záró rendelkezések 

 

Jelen szabályzat 2024. ….. napján lép hatályba. 

Jelen szabályzat hatályba lépésével egyidejűleg hatályát veszíti az e tárgykörben kiadott 

korábbi szabályozás. 

 

Bázakerettye, 2024.  

 

      Csatlós Csilla 

         elnök 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. melléklet  
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JEGYZŐKÖNYV PANASZ/KÖZÉRDEKŰ BEJELENTÉS RÖGZÍTÉSÉHEZ 

 

Bejelentő neve: ..……………………….. Címe: ………………………............................. 

Elérhetősége (telefon, e-mail) ………………………………………………….…………. 

(választottat aláhúzni) 

Bejelentés előterjesztésének helye: ………………………..……………………………… 

ideje: …………………………………………………………………… 

módja: telefonon / személyesen 

Bejelentés részletes leírása: 

……………………………………………………………………………………………… 

Bemutatott dokumentumok jegyzéke:…………………………………………… 

Bejelentő nyilatkozata, tájékoztatása:…………………………………………………… 

Kéri-e az ügyben adatainak zártan kezelését?    igen / nem   (megfelelőt aláhúzni) 

Hozzájárul-e személyes adatai továbbításához a bejelentés alapján kezdeményezett 

eljárás lefolytatására hatáskörrel rendelkező szerv részére? igen / nem 

A tájékoztatást milyen úton kéri: telefonon / e-mail-ben / szóban / hivatalos levélben 

(megfelelőt aláhúzni) 

Hivatal tájékoztatta a Bejelentőt az Őt megillető jogokról és terhelő kötelezettségekről. 

Bejelentő tájékoztatást kapott arról, hogy bejelentése tartalmának valódiságáért büntetőjogi 

felelősséggel tartozik és/vagy amennyiben bejelentése megalapozatlannak bizonyul illetve 

a bejelentett személy becsületét jogtalanul sérti, a bejelentett személy személyes érdekei 

megvédésére pert indíthat Bejelentő ellen. Bejelentő aláírásával tudomásul veszi e 

tájékoztatást! 

Kelt: ..…………………………….......................... 

    …………………………………                         …………………………………….. 

      Bejelentő (meghatalmazottja)                                    Költségvetési szerv részéről  

 

A bejelentés javasolt minősítése (megfelelőt aláhúzni): Panasz / közérdekű bejelentés / 

korrupciógyanús eset / szabálytalanság / Ket. vagy más ágazati jogszabály hatálya alá 

tartozó eset     
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2. melléklet 

NYILVÁNTARTÁS 

a közérdekű bejelentésekről 

 

Beküldő szervezet neve: A bejelentő A közérdekű bejelentés Az elintézés módja 

Iktató

szám/ 

Azon

osítós

zám  

Beérke-

zés 

dátuma  

benyúj-

tás 

módja  

Neve * Elérhet

ősége * 

Státusza: 

természetes 

személy/jogi 

személy/jogi 

személyiség 

nélküli egyéb 

szervezet/azo

nosíthatatlan  

ki / mely 

intézkedés 

ellen 

irányul  

tárgya, 

rövid 

leírása  

megal

apo-

zottsá

ga 

(i/n)  

elintézés 

dátuma  

továbbít

ás - 

mely 

hatóság 

részére  

hatóság

i vagy 

egyéb 

eljárás 

indult 

** 

mell

őzés 

** 

elutasít

ás** 

              

              

              

 

*Kérjük az adatokat a továbbított példányból törölni!                 **Kérjük, jelölje a megfelelő cellában "x" jellel!  
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3. melléklet 

 

 

Éves összefoglaló táblázat  

az integritási és korrupciós kockázatokra utaló bejelentésekről 

 

megnevezés  mennyiség 

db 

1. A szervezeti integritást sértő eseményre vonatkozó 

bejelentések száma: 

 

 

2. A szervezeti integritást sértő eseményre vonatkozó 

bejelentések száma: 

 

 

3. A szervezeti integritást sértő bejelentések tartalmuk 

szerint az alábbiakat érintették: 

 

 

• intézményi gazdálkodás (….db bejelentés) 

 

 

• tisztviselő magatartása (….db bejelentés) 

 

 

• korrupciós eset (….db bejelentés) 

 

 

• jogszabályi működéstől eltérő gyakorlat (….db bejelentés) 

 

 

• egyéb (….db bejelentés), mégpedig:  

 

 

4. A bejelentések a következők szerint kerültek lezárásra 

 

 

• alaptalan (….db bejelentés) 

 

 

• megalapozott (….db bejelentés) 

 

 

• megalapozott, az érdeksérelem orvoslásához szükséges 

intézkedés megtörtént 
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Jogszabályok és rendelkezések 

Az SZMSZ az alábbi felsorolt jogszabályok figyelembevételével készült: 

• 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról 

• 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi 

LII. törvény végrehajtásáról. 

• A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (Nkt.) 

• 229/2012. (VIII. 28.) Kormány Rendelet a nemzeti köznevelésről szóló törvény 

végrehajtásáról (Vhr.) 

• A nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI- rendelet (EMMI r.) 

• 32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelési 

irányelvei 

• 1997. évi CLIV. törvény az egészségügyről 

• 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségügyi ellátásról 

• 368/2011. (XII. 31.) Kormány Rendelet az államháztartási törvény végrehajtásáról 

(költségvetési intézmények esetén) (Ávr.) 

• 335/2005. (XII. 29.) Kormány Rendelet a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének 

általános követelményeiről 

• 1999. évi XLII. Törvény a nemdohányzók védelméről 

• A gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény. 

• A gyámhatóságokról, valamint a gyermekvédelmi és gyámügyi eljárásról szóló 

149/1997. (IX.10.) kormányrendelet. 

• Az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény. 

• Az államháztartási törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII.31.) kormányrendelet. 

• 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a közétkeztetésre vonatkozó táplálkozás-

egészségügyi előírásokról 

• 2012. évi I. törvény a Munka Törvénykönyvéről (munkaviszony) 

• 2013. évi V. törvény a Polgári Törvénykönyvről (megbízási jogviszony) 

• EURÓPAI PARLAMENT ÉS A TANÁCS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. április 

27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében történő 

védelméről és az ilyen adatok szabad áramlásáról, valamint a 95/46/EK irányelv 

hatályon kívül helyezéséről (általános adatvédelmi rendelet) /a továbbiakban: GDPR/  
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• 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az 

információszabadságról 

• a közokiratokról, közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. évi 

LXVI. törvény 

• 2015. évi CCXXII. törvényaz elektronikus ügyintézés és a bizalmi szolgáltatások 

általános szabályairól 

• 363/2012. (XII. 17.) Kormányrendelet az óvodai nevelés országos alapprogramjáról 

• Oktatási Hivatal: Önértékelési kézikönyv óvodák számára 
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I. Az intézmény működését meghatározó dokumentumok 

 

• Alapító okirat  

• Szervezeti és működési szabályzat  

• Pedagógiai program  

• Házirend  

• Munkaterv  

• Továbbképzési program, beiskolázási terv  

• Iratkezelési szabályzat 

• Adatvédelmi szabályzat  

• Tűzvédelmi szabályzat 

• Munkavédelmi szabályzat  

• Együttműködési megállapodások 

• Munkaköri leírások 

Az alapdokumentumok nyilvánosak, azaz minden érdeklődő számára hozzáférhetőek az 

irodában elhelyezett polcon. Az alapdokumentumok hivatalos példányait az érdeklődők az 

intézményből nem vihetik ki. Az alapdokumentumok megváltoztatásának módját a 

dokumentumok végén található érvényességi rendelkezések szabályozzák. 

Az alapdokumentumok megváltoztatásáról az intézmény vezetője köteles tájékoztatni az 

érintetteket.  

Az intézménybe újonnan beiratkozott gyermekek szülei szóbeli tájékoztatást kapnak az óvoda 

nevelési programjáról, valamint a házirend alapvető szabályairól. 

A dokumentumokról a szülők szóbeli tájékoztatást is kaphatnak a pedagógusoktól, a magasabb 

vezetőktől előre egyeztetett időpontban, illetve bármikor elkérhetik a magasabb vezetőtől a 

papír alapú dokumentumot.  
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I/1. A Szervezeti és működési szabályzat  

Célja 

A Szervezeti és Működési Szabályzat /SZMSZ/ a Köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény, 

a 2023. évi LII törvény a pedagógus új életpályájáról, az ahhoz tartozó 401/2023. (VIII. 30.) 

Korm. rendelet a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény végrehajtásáról és 

a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet elveinek megfelelően meghatározza és szabályozza az 

intézmény tevékenységét, szervezeti felépítését, irányításának rendjét, működésének 

folyamatait, belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket, valamint azokat a 

rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe.  

Az SZMSZ az intézmény pedagógiai programjában rögzített cél és feladatrendszer racionális 

és hatékony megvalósítását szabályozza. Biztosítja az alapfeladatok elvégzését és 

kötelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtására. 

Az intézmény munkáját az alapító okiratban foglaltak, a pedagógiai program, az éves 

munkaterv, a nevelési tervek és e szabályzat alapján végzi.  

Az SZMSZ és a mellékleteit képező egyéb belső szabályzatok hatálya kiterjed az intézmény 

valamennyi alkalmazottjára és az intézménnyel szerződési jogviszonyban állókra. 

A szabályzatot az igazgató készíti a nevelőtestület bevonásával, majd benyújtás után a fenntartó 

hagyja jóvá a benyújtást követő 30 napon belül.  

Véleményező fóruma: az óvodai szülői szervezet. 

Felülvizsgálata: illetve jogszabályváltozásnak megfelelően. 

Nyilvános, a szabályzat a KIR közzétételi listáján. 

Személyi hatálya kiterjed 

• az óvodába járó gyermekközösségre, hozzátartozó szülői közösségre, 

• az óvodával jogviszonyban álló minden alkalmazottra, 

• az intézménnyel jogviszonyban nem álló, de az intézmény területén tartózkodókra, 

• azokra, akik részt vesznek az óvoda feladatainak megvalósításában. 
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Területi hatálya kiterjed: 

• az óvoda területére, 

• az óvoda által szervezett - a pedagógiai program végrehajtásához kapcsolódó - óvodán 

kívüli programokra. 

II. Az intézmény adatai 

Az Alapító okiratban foglaltak alapján: Az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény 

8/A.§-a és a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 21. § (2) bekezdése alapján 

a Bázakerettyei Óvoda Alapító okiratának adatai: 

Az alapító okirat kelte, azonosítója: 2013.06.13. 2/2013.(VI.13) határozat 

Utolsó módosítással egységes szerkezet kelte, száma: 2024. március 2., 2/2024. 

 

Az intézmény neve:  Bázakerettyei Óvoda   

Az intézmény székhelye: Bázakerettye Fő út 11. 

A fenntartó neve:  Bázakerettyei Óvoda Intézményfenntartó Társulás 

Címe:    8887 Bázakerettye Fő út 4. 

              

Az óvoda jogállása 

Jogállása szerint:    önálló jogi személy 

A tevékenység jellege szerint:  közszolgáltató költségvetési szerv 

Közszolgáltató költségvetési szerv fajtája: köznevelési feladatot ellátó intézmény 

Feladatellátáshoz kapcsolódó funkciója alapján: önállóan működő költségvetési szerv, 

amelynek gazdálkodását a Bázakerettyei Közös Önkormányzati Hivatal (8887 Bázakerettye, 

Fő út 4.) látja el. 

Utalványozó:     Az óvodafenntartó társulás elnöke 

Munkáltató:     Igazgató 

Csoportok száma:    1- vegyes csoport 

Törzsszám:     818964 

OM azonosító:    202649 
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Intézménybe felvehető maximális gyermeklétszám: 30 fő - alapító okirat szerint 

Az óvoda alaptevékenysége: A Nemzeti köznevelésről szóló 2011.évi CXC törv.8§(1) alapján 

az óvoda a gyermek három éves korától a tankötelezettség kezdetéig nevelő intézmény. Az 

óvodai nevelés a gyermek neveléséhez szükséges, a teljes óvodai életet magába foglaló 

foglalkozások keretében folyik. Az óvoda a gyermek három éves korától ellátja – a gyermekek 

védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997.évi XXXI. Törvényben meghatározottak 

szerint – a gyermek napközbeni ellátásával összefüggő feladatokat is. 

 

Szakágazat száma:    851020 Óvodai nevelés 

 

Alaptevékenység államháztartási szakfeladat szerinti besorolása: 

0991110 Óvodai nevelés, ellátás 

091120  Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelése, ellátása  

091140 Óvodai nevelés, ellátás működési feladati 

096015 Óvodai intézményi étkezés 

096025 Munkahelyi étkezés köznevelési intézményben 

 

Vállalkozási tevékenységet a fenntartó szabályozása szerint - nem folytat az óvoda. 

Az óvodai csoportok száma: 1 

Az intézménybe felvehető maximális gyermek létszám: 30 fő 

Az intézmény gazdálkodási formája: Részben önállóan működő költségvetési szerv.  

OM szám:202649 

Törzsszáma: 818964 

Alapítás éve: 2013.07.01. 

 

A költségvetési szerv szervezete és működése 

A költségvetési szerv vezetőjének megbízási rendje: A költségvetési szerv vezetője a 

pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII törvény, valamint a pedagógusok új 

életpályájáról szóló 2023. évi LII törvény végrehajtásáról szóló 401/2023. (VIII.30.) 

Korm.rendelet alapján nyilvános pályázati eljárás útján kerül kiválasztásra, és a köznevelési 

foglalkoztatotti megbízása öt éves határozott időtartamra történik. A költségvetési szerv 

vezetőjét a Bázakerettyei Óvodafenntartó Társulás bízza meg és menti fel.  
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 A költségvetési szervnél alkalmazásban álló személyek jogviszonya: 

• köznevelési foglalkoztatotti jogviszony (a 2023. évi LII tv. a pedagógusok új 

életpályájáról alapján) 

• köznevelési dolgozó – munkaviszony (a munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I.tv. 

alapján) 

• közalkalmazott (a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. tv. alapján) 

• megbízásos jogviszony (a Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. tv. alapján) 

 A költségvetési szerv szervezeti felépítési és működése: Bázakerettyei Óvoda Szervezeti és 

működési szabályzata rögzíti. 

A köznevelési intézményre vonatkozó rendelkezések 

A köznevelési intézmény  

1. típusa:       óvoda 

2. alapfeladatának jogszabály szerinti megnevezése:  óvodai nevelés 

3. gazdálkodással összefüggő jogosítványok: Gazdálkodási szervezettel nem rendelkezik. 

Önálló jogi személy. Pénzügyi gazdálkodási feladatait a Bázakerettyei Közös Önkormányzati 

Hivatal látja el, mint gazdálkodási szervezettel rendelkező. 

II/1. Szervezeti ábra 

 

 

Bázakerettyei Óvoda

Intézményfenntartó Társulás

Igazgató

Óvodapedagógus

Dajka
Pedagógiai 
asszisztens
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III. Működési rend, ezen belül a gyermekek fogadásának rendje  

A nevelési év szeptember 1-jétől a következő év augusztus 31-ig tart. A nevelési év helyi 

rendjét, programjait a nevelőtestület határozza meg, amit a munkatervben rögzítenek. Télen, 

karácsony és újév közötti napokon, valamint nyáron /június 1. és augusztus 31. között/ a 

fenntartó által engedélyezett időszakban az óvoda zárva tart.  

A nyári zárásról a szülőket február 15-ig tájékoztatni kell. A szünet ideje alatt a szülők 

gondoskodnak a gyermekük elhelyezéséről.  

Az intézmény egy nevelési évben legfeljebb öt nevelés nélküli munkanapot szervez, melyet 

nevelési értekezletek, illetve továbbképzés céljára használ fel. Erről a szülők a jogszabályban 

előírtak szerint tájékoztatást kapnak 7 nappal a nevelés nélküli munkanap előtt. Az óvodai 

nevelés nélküli munkanapokon, szükség esetén gondoskodni kell a gyermekek felügyeletéről. 

 

Az intézmény nyitva tartása 

A nyitvatartási idő: 6,45-től délután 16,30-ig.  

A gyermekek érkezésének és elvitelének módját a Házirend szabályozza. Az intézmény fent 

szabályozott időponttól eltérő nyitvatartására (előzetes kérelem alapján) az intézmény 

igazgatója adhat engedélyt.  

 

Napirend 

Az óvodai csoport napi életének részletes szabályozása a napirendben található. A napirend fő 

irányvonalát a nevelőtestület alakítja ki, az óvodapedagógusok pedig rugalmasan kezelik 

(életkor, program, időjárás, stb. függvényében). A napirend fő vonalának betartása a pedagógiai 

program céljainak megvalósítása érdekében és a gyermekek biztonság érzetének megtartása 

miatt szükséges. 

A szülő kötelessége, hogy a Házirendnek megfelelően a gyereke érkezése és elvitele mindig az 

óvoda napirendjéhez igazodjon, hogy ne zavarja a többi gyereket sem a tevékenységekben és ő 

maga is részt tudjon venni a tevékenységekben. A szülők kötelesek a Házirendben 

meghatározottak szerint legkésőbb 8,00-ig óvodába hozni a gyermeküket.  

8,00-15:00 között az ajtót biztonsági okokból zárhatjuk.  
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IV. Az intézmény struktúrája, az intézményi munkarend  

Az intézményben dolgozók: 

- Igazgató 

- Óvodapedagógus 

- Pedagógiai asszisztens 

- Dajka 

Az intézmény engedélyezett álláshelyeinek száma 3, felhasználása kötött: 2 fő pedagógus – 

ebből 1 fő igazgató, továbbá 1 fő pedagógiai asszisztens,- dajka.  

Az igazgató magasabb vezető beosztású, ő a legfelsőbb vezető, a szervezet irányítója.  

A gyermekek/szülők érdekeit a szülői szervezet képviseli. 

 

A szervezeten belül megtalálható:  

- az alá- és fölérendeltség, 

- illetve az azonos szinten belül a mellérendeltség. 

Az óvoda alkalmazotti közösségét az intézményben foglalkoztatott valamennyi közalkalmazott 

alkotja. 

Az óvoda nevelőtestületét az intézményben foglalkoztatott óvodapedagógusok alkotják. 

 

Aláírási jogkör 

Az intézmény nevében aláírási jogköre a közintézmény igazgatójának van. 

Akadályoztatása esetén az azonnali intézkedést igénylő ügyiratokat a mindenkor írásos 

felhatalmazás alapján megbízott óvodapedagógus írja alá. 

Az óvodában lévő álláshelyek számát a Bázakerettyei Óvoda Intézményfenntartó-testülete 

szabályozza az intézményvezető javaslata alapján, az adott év költségvetésének elfogadásakor. 

A foglalkoztatottak véglegesen engedélyezett száma az irányító szerv által jóváhagyott 

költségvetési rendeletben kerül meghatározásra. 

A szervezeti egység és a vezetői szint meghatározásánál azt az alapelvet érvényesítjük, hogy az 

intézmény feladatait a jogszabályi előírásoknak és a tartalmi követelményeknek megfelelően 

magas színvonalon láthassa el. A munkavégzés, a racionális és gazdaságos működtetés, 

valamint a helyi adottságok, körülmények és igények figyelembevételével alakítottuk ki a 

szervezeti egységet. Az igazgató a fenntartó által engedélyezett álláshelyek tekintetében önálló 
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hatáskörben dönthet annak felhasználásáról, teljes- illetve részmunkaidős foglalkoztatottak 

tagolásáról azzal a feltétellel, hogy az engedélyezett létszámot nem lépheti át. 

IV/1. Intézményvezetés 

 

IV/1.1. Igazgató 

 

Az óvoda élén az igazgató áll, magasabb beosztású köznevelési foglalkoztatott, akit a fenntartó 

Társulási Tanács – nyilvános pályázat útján – maximum 5 éves időtartamra bíz meg. A vezetői 

megbízás követelménye: az intézménytípusnak megfelelő felsőfokú végzettség, 

intézményvezetői pedagógus szakvizsga. A kinevezés és felmentés jogát a Társulási Tanács, 

egyéb munkáltatói jogokat – az SZMSZ keretei között – az elnök gyakorolja.  

Az igazgató felelős az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, az ésszerű, takarékos 

gazdálkodásért, gyakorolja a kötelezettségvállalást, munkáltatói és aláírási jogköröket, és dönt 

az intézmény működésével kapcsolatos minden olyan ügyben, amelyet jogszabály nem utal más 

hatáskörbe.  

Az igazgató egyszemélyi felelősséggel vezeti az intézményt, ellátja a jogszabályok 

maradéktalan figyelembevételével a jogszabályokból és a jelen szabályzatból rá háruló 

feladatokat. Az igazgatónak az intézmény vezetésében fennálló felelősségét, képviseleti és 

döntési jogkörét elsődlegesen a törvények és végrehajtási rendeletei határozzák meg. 

Felelőssége kiterjed a munkaköri leírásban található feladatkörökre. 

Írásbeli beszámolási kötelezettsége van a fenntartó felé minden nevelési évet követően a 

szakmai munkáról, a működés helyzetéről. Képviseleti joga van az intézmény, mint jogi 

személy teljes körű képviselete során. Képviseleti jogkörét átruházhatja az óvoda más 

alkalmazottjaira. 

Az intézmény vezetője gyakorolja az intézménynél foglalkoztatottak felett a munkáltatói 

jogokat:  

- pedagógusok 

- nevelőmunkát közvetlenül segítő alkalmazottak: dajkák, pedagógiai asszisztensek, 

- kisegítő dolgozók: udvarosok, konyhai dolgozók, takarítók. 

 

Az igazgató jogköre és felelőssége 

A pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény 75.§ alapján az igazgató 

felelőssége  

(1) A köznevelési intézmény igazgatója 
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a) felel az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, fenntartó által rendelkezésre 

bocsátott eszközök tőle elvárható gondossággal való kezeléséért – önálló költségvetéssel nem 

rendelkező intézmény kivételével – az intézmény gazdálkodásáért, 

b) önálló költségvetéssel nem rendelkező intézmény igazgatója kivételével a 17. § alapján 

gyakorolja a munkáltatói jogokat a köznevelési intézményben foglalkoztatottak felett, 

c) dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet végrehajtási 

jogszabály, köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozó szabály nem utal más 

hatáskörébe, 

d) felelős az intézményi szabályzatok elkészítéséért, 

e) képviseli az intézményt. 

(2) A nevelési-oktatási intézmény igazgatója felel 

a) a pedagógiai munkáért, 

b) a nevelőtestület vezetéséért, 

c) a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítéséért, végrehajtásuk szakszerű 

megszervezéséért és ellenőrzéséért, 

d) önálló költségvetéssel rendelkező intézmény esetében a rendelkezésre álló költségvetés 

alapján a nevelési-oktatási intézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek 

biztosításáért, 

e) a nemzeti és intézményi ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezéséért, 

f) a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért, a gyermekvédelmi 

jelzőrendszernek a nevelési-oktatási intézményhez kapcsolódó feladatai koordinálásáért, 

g) a nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért, 

h) az iskolaszékkel, a köznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a 

diákönkormányzatokkal, szülői szervezetekkel való megfelelő együttműködésért, 

i) a tanuló- és gyermekbaleset megelőzéséért, 

j) a gyermekek, tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért, 

k) a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló éves teljesítményértékeléséért és 

l) a Kar által elfogadott Etikai Kódex betartásáért és betartatásáért. 

(3) A köznevelési intézmény igazgatója a pedagógiai munkáért való felelőssége körében 

szakmai ellenőrzést indíthat az intézményben végzett nevelő és oktató munka, egyes 

alkalmazott munkája színvonalának külső szakértővel történő értékelése céljából. 

Továbbá az Nkt 69. § (1) jogszabálya alapján:  

A köznevelési intézmény igazgatója  

https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100190.tv&timeshift=20240101#lbj487id9fae
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a) felel az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, fenntartó által rendelkezésre 

bocsátott eszközök tőle elvárható gondossággal való kezeléséért – önálló költségvetéssel nem 

rendelkező intézmény kivételével – az intézmény gazdálkodásáért, 

c) dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály, 

kollektív szerződés, közalkalmazotti szabályzat nem utal más hatáskörébe, 

d) felelős az intézményi szabályzatok elkészítéséért, 

f) képviseli az intézményt. 

(2) A nevelési-oktatási intézmény igazgatója felel 

a) a pedagógiai munkáért, 

b) a nevelőtestület vezetéséért, 

c) a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítéséért, végrehajtásuk szakszerű 

megszervezéséért és ellenőrzéséért, 

d) önálló költségvetéssel rendelkező intézmény esetében a rendelkezésre álló költségvetés 

alapján a nevelési-oktatási intézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek 

biztosításáért, 

e) a nemzeti és iskolai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezéséért, 

f) a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért, a gyermekvédelmi 

jelzőrendszernek a köznevelési intézményhez kapcsolódó feladatai koordinálásáért, 

g) a nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért, 

h) az iskolaszékkel, a munkavállalói érdek-képviseleti szervekkel és a diákönkormányzatokkal, 

szülői szervezetekkel való megfelelő együttműködésért, 

i) a tanuló- és gyermekbaleset megelőzéséért, 

j) a gyermekek, tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért, 

k) a pedagógus etika normáinak betartásáért és betartatásáért. 

 

Az intézmény képviselőjeként történő eljárás rendje, hatáskörök átruházása 

Az igazgató a képviselet jogkörét az alábbi esetekben ruházhatja át: betegség, tartós távollét 

vagy más akadályoztatása esetén kivéve, ha a fenntartó másként nem rendelkezik.  

 

IV/1.2. Az igazgató helyettesítés sorrendje 

Az óvoda zavartalan működéséhez biztosítani kell a vezetői feladatok folyamatos ellátását. Az 

igazgató munkaideje kötetlen, a vezetők munkarendje az alábbiak szerint kerül felosztásra: 
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Vezetői beosztás óvodai 

foglalkozásainak 

száma 

kötetlen óraszáma 

pedagógiai és vezetői teendőkkel 

kapcsolatosan 

heti 

munkaideje 

igazgató 12 32 40 

 

Amennyiben tartós távollétnek nem minősülő szabadság, betegség, hiányzás esetén az igazgató 

folyamatos benntartózkodása ezen időszakban nem oldható meg, úgy a helyettesítés rendjére 

vonatkozóan a fenntartó intézkedik. 

IV/2. A nevelőtestület  

Nkt: „Nevelőtestület fogalma: a nevelési-oktatási intézményben köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszony, egyházi szolgálati jogviszony keretében pedagógus-munkakörben, a felsőfokú 

végzettséggel rendelkező, nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben 

foglalkoztatottak közössége.” 

A nevelőtestület az intézmény pedagógusainak közössége, nevelési kérdésekben az intézmény 

legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve.  A nevelőtestület véleményt nyilváníthat 

vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatási intézmény működésével kapcsolatos valamennyi 

kérdésben. Ki kell kérni a nevelőtestület véleményét a külön jogszabályban meghatározott 

ügyekben. 

Nkt.70.§ (2) alapján a „nevelőtestület 

e) a továbbképzési program elfogadásáról, 

f) a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztásáról, 

g) a házirend elfogadásáról, 

h-i) …  

k) jogszabályban meghatározott más ügyekben dönt. 

(3) A nevelőtestület véleményt nyilváníthat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatási intézmény 

működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.  

A nevelőtestület a nevelési év folyamán rendes és – szükség szerint – rendkívüli értekezletet 

tart. A nevelőtestület értekezleteit az óvoda munkatervében meghatározott napirenddel és 

időpontban az óvoda vezetője hívja össze. 
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A nevelőtestület döntéseit és határozatait általában – a jogszabályokban meghatározottak 

kivételével – nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza.” 

 

IV/2 A nevelőtestület feladata 

Nkt. 62. §-a alapján a nevelőtestület feladatai a következők: 

(1) A pedagógus alapvető feladata a rábízott gyermekek, tanulók nevelése, oktatása, óvodában 

a gyermekek Óvodai nevelés országos alapprogramja szerinti nevelése, iskolában a 

kerettantervben előírt törzsanyag átadása, elsajátításának ellenőrzése, sajátos nevelési igényű 

tanuló esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel összefüggésben 

kötelessége különösen, hogy 

a) nevelő és oktató munkája során gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlődéséről, 

tehetségének kibontakoztatásáról, ennek érdekében tegyen meg minden tőle elvárhatót, 

figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottságait, fejlődésének ütemét, 

szociokulturális helyzetét, 

b) a különleges bánásmódot igénylő gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szükség szerint 

együttműködjön gyógypedagógussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatást segítő más 

szakemberekkel, a hátrányos helyzetű gyermek, tanuló felzárkózását elősegítse, 

c) segítse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilván tartsa a tehetséges tanulókat, 

d) előmozdítsa a gyermek, tanuló erkölcsi fejlődését, a közösségi együttműködés magatartási 

szabályainak elsajátítását, és törekedjen azok betartatására, 

e) egymás szeretetére és tiszteletére, a családi élet értékeinek megismerésére és 

megbecsülésére, együttműködésre, környezettudatosságra, egészséges életmódra, 

hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulókat, 

f) … 

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megóvása érdekében tegyen meg minden 

lehetséges erőfeszítést: felvilágosítással, a munka- és balesetvédelmi előírások betartásával és 

betartatásával, a veszélyhelyzetek feltárásával és elhárításával, a szülő – és szükség esetén más 

szakemberek – bevonásával, 

h) a gyermekek, a tanulók és a szülők, valamint a munkatársak emberi méltóságát és jogait 

maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi választ adjon, 
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i) az ismereteket tárgyilagosan, sokoldalúan és változatos módszerekkel közvetítse, 

oktatómunkáját éves és tanórai szinten, tanulócsoporthoz igazítva, szakszerűen megtervezve 

végezze, irányítsa a tanulók tevékenységét, 

j) … 

k) részt vegyen a számára előírt pedagógus-továbbképzéseken, folyamatosan képezze magát, 

l) tanítványai pályaorientációját, aktív szakmai életútra történő felkészítését folyamatosan 

irányítsa, 

m) a pedagógiai programban és az SZMSZ-ben előírt valamennyi pedagógiai és adminisztratív 

feladatait maradéktalanul teljesítse, 

n) pontosan és aktívan részt vegyen a nevelőtestület értekezletein, a fogadóórákon, az iskolai 

ünnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken, 

o) határidőre megszerezze a kötelező minősítéseket, 

p) megőrizze a hivatali titkot, 

q) hivatásához méltó magatartást tanúsítson, 

r) a gyermek, tanuló érdekében együtt űködjön munkatársaival és más intézményekkel. 

(1a) A nevelési-oktatási intézmény, többcélú intézmény igazgatója a 14 évnél fiatalabb 1-es 

típusú diabétesszel élő gyermek, tanuló részére abban az időtartamban, amikor az óvoda, az 

általános iskola, a fejlesztő nevelést-oktatást végző iskola, a kollégium, a hat és nyolc 

évfolyammal működő gimnázium vagy a szakgimnázium ötödik-nyolcadik évfolyamán az 

intézmény – beleértve az ilyen köznevelési alapfeladatot ellátó többcélú intézményt is – 

felügyelete alatt áll, az 1-es típusú diabétesszel élő gyermek, tanuló szülőjének, más törvényes 

képviselőjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozásával foglalkozó egészségügyi 

intézmények szakmai iránymutatása alapján az (1b)–(1e) bekezdés szerinti speciális ellátást 

biztosítja. 

Mindezen kívül a pedagógiai munkakörben foglalkoztatott: 

- felkészül a foglalkozások megtartására, elvégzi az előkészítésükkel kapcsolatos pedagógiai 

feladatokat, 

- az érvényes intézményi pedagógiai programnak iránymutatásainak megfelelően, saját 

módszerei és a munkaközösség-vezető által ellenőrzött saját ütemterve szerint nevel, 
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- szakmai autonómiája, hogy a szakmai munkaközösség által megfogalmazott és a 

nevelőtestület által elfogadott munkatervi kereteken felül szabadon választja meg az általa 

vezetett foglalkozásokon a módszereket és szakmai anyagot, 

- minden nevelési év első szülői értekezletén a szülőkkel ismerteti a gyermekek értékelési 

rendszerét, majd évente kétszer (januárig, májusig) írásban értékeli a gyermekeket és azt 

szóban ismerteti a szülőkkel a fogadóóra keretein belül, 

- különös gondot fordít a hátrányos helyzetű gyermekek felzárkóztatására a tehetséges 

gyermekek gondozására, 

- évente elkészíti, felülvizsgálja a munkájához szükséges eszközök jegyzékét, a hiányt és az 

amortizációt jelenti az igazgatónak, 

- csoportjában működteti a veszélyeztetettséget észlelő és jelző rendszert, 

- csoportjában elvégzi az egészséges és biztonságos intézményi működtetéssel kapcsolatos 

feladatokat (környezet biztosítása, balesetvédelmi oktatás a gyermekek részére), 

- munkájához szükséges ismeretek megszerzését folyamatos önképzéssel gazdagítja, 

- adminisztrációs tevékenységéhez az informatikai eszközök használatának képességét 

folyamatosan fejleszti, 

- a napi nevelőmunkájához szükséges jogszabályokat folyamatosan figyeli, és azokat 

megfelelően alkalmazza. 

 

A pedagógusok adminisztratív teendői: 

- minden foglalkozását a csoportnaplóban előre, ellenőrizhetően tervezi, 

- a felvételi és hiányzási naplót naprakészen vezeti, 

- a gyermekek hiányzásainak igazolására szóló bizonylatokat dokumentálja, 

- vezeti a gyermek fejlődését nyomon követő dokumentációt, a gyermek anamnézisét, 

valamint a testi (látás, hallás, mozgás), szociális, érzelmi, erkölcsi és értelmi fejlődésével 

kapcsolatos információkat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az óvodai 

nevelés teljes időszakára kiterjedően, 

- a statisztikákat határidőre elkészíti, 

- a gyermek, szülőjének írásbeli nyilatkozatát beszerzi a dokumentációk megismeréséről, a 

gyermek épületből való kivitelének engedélyezéséről, szűrővizsgálatokon való részvételről 

és minden olyan óvodai, döntéshez, amelyből a szülőre fizetési kötelezettség hárul, 

- a szülői értekezleteken jegyzőkönyvet készít,  

- előkészíti a szükséges szakvéleményt 

- használja az aktuálisan előírt illetve a nevelőtestület által választott felületeket. 
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A nevelőtestület akkor határozatképes, ha tagjainak több mint fele jelen van. Döntéseit és 

határozatait - kivéve jogszabályban meghatározott titkos szavazás esetén – nyílt szavazással, 

egyszerű szótöbbséggel hozza. Ha a nevelőtestület egyszerű szótöbbséggel hozható döntésekor 

szavazategyenlőség keletkezik, a határozatot az igazgató szavazata dönti el. A nevelőtestület 

döntéseit határozati formában kell megszövegezni. A határozatokat nevelési évenként 

sorszámozni kell, és azokat nyilvántartásba kell venni.  

Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az óvoda lényeges problémáinak 

megoldására, ha a nevelőtestület tagjainak egyharmada vagy az intézmény vezetője 

szükségesnek látja. A rendkívüli nevelőtestületi értekezletet foglalkozási időn kívül a 

kezdeményezéstől számított nyolc napon belül kell összehívni.  

Rendkívüli nevelőtestületi értekezletet kell összehívni nyolc napon belül akkor is, ha azt a 

Szülői közösség kezdeményezte, annak eldöntéséért, hogy a nevelőtestület a kezdeményezést 

elfogadja-e. 

A nevelőtestületi, alkalmazotti értekezletekről lényegkiemelő, emlékeztető feljegyzés készül, 

mely tartalmazza: 

• a helyet, időt, az értekezlet napirendi pontjait 

• a jelenlévők nevét 

• az igazoltan, illetve igazolatlanul távollévők nevét 

• a javaslatok egyenkénti megszavaztatását 

• a határozat elfogadását. 

A feljegyzést az értekezleteket követő három munkanapon belül el kell készíteni. csatolni kell 

a napirendi pontokat rögzítő aláírt jelenléti ívet. 

Felelőssége: a munkaköri leírásban, illetve az óvoda belső szabályzataiban rá háruló 

feladatokra, illetve a munkájához leltár szerinti eszközök felelősségére terjed ki. 

Beszámolási kötelezettsége: nevelési év végén, meghatározott szempontok alapján történő 

önértékelés formájában. 

 

A nevelőtestület tagjai a Fejlesztő Team munkatársai is: az óvodapszichológus és a 

gyógypedagógusok: a kognitív fejlesztést végző gyógypedagógus, a mozgásfejlesztő 

gyógypedagógus és a logopédusok. Alkalmazásukat a fenntartó biztosítja az intézmény részére.  
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IV/3. A nevelőmunkát közvetlenül segítő dolgozók közössége (NOKS dolgozók) 

Felettük az általános munkáltatói jogokat az igazgató gyakorolja. Jogszabályokban 

megfogalmazott és saját területüket érintő kérdésekben véleményezési és javaslattevő jogkörrel 

rendelkező közösséget alkotnak. Közvetlen felettesük a helyi magasabb vezető. 

• pedagógiai asszisztensek, 

• dajkák 

 

Pedagógiai asszisztens  

Beosztása, munkaideje: teljesállás esetén napi 8 óra, a munkaköri leírás szerint. 

Feladata: 

• Segíti az intézményben folyó pedagógiai munkát a pedagógus útmutatása alapján. 

• Biztosítja a fejlesztési időszakon túl a gyermekek ellátását, felügyeletét. 

• Gondoskodik a gyermekek testi szükségleteinek ellátásáról, a játékos foglalkoztatásáról, 

fejlődésük optimális segítéséről a pedagógusok iránymutatása szerint. 

• Segíti az óvodapedagógus irányítása alapján a csoportban folyó pedagógiai munkát, az 

eszközöket előkészíti, elrakja, segít a csoportszoba átrendezésében, a gyermekek 

eszközeinek előkészítésében, egyes gyermekeknek egyéni segítséget nyújt. 

• Ügyel a folyosói rendre, a WC rendeltetésszerű használatára, a kézmosásra, a gyermekek 

étkezésére.  

• Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnáztatás lebonyolításában. 

• Az udvaron a levegőztetésnél, sétánál segít a gyermekek öltözködésében, az udvari rend 

megtartásában, ott játékot kezdeményez. 

• A délutáni pihenő alatt és szabadidejében az óvodapedagógus útmutatása alapján 

szemléltető eszközöket készít, azokat karban tartja, előkészíti azokat a következő napokra. 

• Segít a gyermekek hazabocsátásánál. 

• Beosztás vagy helyettesítése során a gyermekek felügyletét önállóan végzi. 

• Szükség esetén elvégzi a dajkai teendőket. 

Szakmai követelmények: Gyermekszerető viselkedésével, személyi gondozottságával, 

kommunikációs és beszédmintájával hat az óvodás gyermekek fejlődésére. Tiszteli a 

gyermeket, a szülőt, kapcsolataira a tapintat, az elfogadás jellemző. A tudomására jutott 

pedagógiai információkat titokként kezeli.  
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Felelőssége: 

• kiterjed a munkaköri leírásban található feladatkörre, a gondjára bízott gyermekek testi 

épségéért teljes körű felelősséggel tartozik. 

 

Dajka  

Dajka munkaidő beosztása: teljes állás esetén 8 – 16- ig,  

Feladata: 

• Biztosítja a pedagógiai munkához szükséges higiénés feltételeket.  

• Közreműködik a gyermek egész napi gondozásában a környezet rendjének, 

tisztaságának megteremtésében. Ellátja a környezetgondozási és balesetmegelőzési 

teendőket, kisebb baleseteknél elsősegélyt nyújt.  

• Megteremti a biztonságos játék feltételeit - a játékeszközök kezelése, tisztántartása, 

• Munkáját a gyermek óvodai napirendjéhez igazodva az óvodapedagógusok irányítása 

mellett szervezi és végzi.  

• Segít a gyermekek gondozásában, öltöztetésében, a tisztálkodási teendők ellátásában. 

• Az étkezések kulturált lebonyolításában aktívan közreműködik, segít az ételek 

kiosztásában, az edények leszedésében. 

• Munkaköri leírásának megfelelően kiegészíti a konyhai feladatok elvégzését. 

• A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az ágyakat, ágyneműket, a 

gyermekek jelének figyelembevételével. 

• A terem szellőztetéséről gondoskodik lefekvés előtt. 

• A játék- és egyéb tevékenységekhez szükséges eszközök előkészítésében közreműködik, 

az óvodapedagógus útmutatásait követve. 

• Segíti a nevelőmunkát, a gyermekek szokásrendjének alakulását. 

• Külön foglalkozások, séták, kirándulások alkalmával az óvodapedagógusokat segítve 

kíséri a gyermek-csoportot, felügyelve a biztonságos közlekedésre. 

Szakmai követelmények: Gyermekszerető viselkedésével, személyi gondozottságával, 

kommunikációs és beszédmintájával hat az óvodás gyermekek fejlődésére. Tiszteli a 

gyermeket, a szülőt, kapcsolataira a tapintat, az elfogadás jellemző. A tudomására jutott 

pedagógiai információkat titokként kezeli.  

A dajkák a gyermekekről szülőknek tájékoztatást nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az 

érdeklődő szülőket tapintatosan az óvodapedagógusokhoz irányítják. 
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Felelőssége kiterjed a munkaköri leírásban található feladatkörre, továbbá a csoport eszközeivel 

a leltár szerint elszámol, vezeti a csoport törésnaplóját. 

 

 

Az óvodai alkalmazottak munkarendje 

Az intézményben dolgozók jogállását, a szervezetben elfoglalt munkakörnek megfelelő 

részletes feladatait, kötelezettségeit és jogait minden dolgozó névre szóló munkaköri leírásban 

kapja meg. A munkaköri leírásminták az SZMSZ függelékét képezik. A munkaköri leírásokat 

az igazgató készíti el. A munkahelyen minden dolgozónak a munkakörére megállapított 

munkaidő kezdete előtt legalább 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas 

állapotban annak érdekében, hogy napi teendőit megfelelően előkészítse, továbbá kötelező 

órájának letelte utáni 10 percben az aznap használt eszközeit a szertári rendnek megfelelően 

elhelyezze.  

A pedagógusok munkaideje heti 40 óra, amely a kötelező óraszámból és kötetlen óraszámból 

áll. A kötelező órák számát jogszabály határozza meg.  

Az óvodapedagógusok munkaidő beosztását az igazgató és a vezetőség tagjai állapítják meg az 

intézmény zavartalan működésének érdekeit figyelembe véve.  

2023. évi LII.tv 77. § [Munkarend] 

(1) A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló 

a) vezetőre kötetlen, 

b) pedagógusra részben kötetlen, 

c) nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatottra, valamint a 

pedagógiai szakmai szolgáltatást nyújtó intézményben foglalkoztatott pedagógusra kötött 

munkarend irányadó. 

(2) Kötetlen munkarendben a vezető a munkaideje felhasználását és beosztását, az előírt 

tanórák, foglalkozások megtartásának kötelezettségén kívül maga jogosult meghatározni. 

(3) Részben kötetlen munkarendben a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló a kötött 

munkaidő feletti munkaidő-részt maga oszthatja be (a továbbiakban: szabad felhasználású 

munkaidő), a munkaidő 79. § (1) bekezdés a) pontja szerinti részét a munkáltató osztja be. 
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(4) A kötött munkarendben foglalkoztatott köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állók 

munkaidejét a munkáltató osztja be. 

Az éves munkatervben rögzített feladatok elvégzésére (ünnepségek, rendezvények, 

kirándulások, fogadóórák, gyermekek értékelése, szülőkkel történő programok, stb.) a 

pedagógus a kötelező órájának letöltése utáni időszakra is eshet. A kötött és kötetlen munkaidő 

alatt végzendő teendők besorolásának szabályzata a mellékletben található. 

 

Az alkalmazottak távolmaradása, rendkívüli távolmaradás 

Az intézményben a munkaidő beosztásáért, nyilvántartásáért és a szabadság nyilvántartásért az 

intézmény-igazgatója  a felelős.  Összegzi és adja le havi szinten a dolgozók távolmaradási és 

többletmunkáért járó kimutatását, őrzik meg arról a nyilvántartást. Az alkalmazottak munkaidő 

nyilvántartásának dokumentálását a jelenléti ív biztosítja, melyet az igazgató vezet.  

A dolgozó munkaidő beosztását a közvetlen felettesének előzetes engedélyével, a csere 

lebonyolítási módjának megjelölésével cserélheti el. 

Nyitás előtt és zárás után a munkavállaló a részére készített munkaidő beosztásnak megfelelően 

tartózkodhat az épületben munkavégzés céljából. 

Az óvoda alkalmazottai munkaidőben csak különlegesen sürgős esetekben, igazgatói 

engedéllyel hagyhatják el az intézményt. 

A dolgozó a munkából való rendkívüli távolmaradást, illetve annak okát lehetőleg egy nappal 

előbb, de legkésőbb az adott munkanapon 7 óráig köteles jelenteni az adott épület vezetőjének, 

hogy az a helyettesítésről intézkedhessen. 

A dolgozók évi rendes szabadságát a jogszabályokban rögzítetteknek megfelelően kell kiadni.  

A szabadságolási terv alapján az-igazgató engedélyezi a szabadságot.  

A fizetés nélküli szabadság engedélyezésére minden esetben csak az igazgató jogosult. 

 

Próbaidő 

A kinevezésben, a közalkalmazotti jogviszony létesítésekor 3 hónap próbaidő megállapítása 

kötelező, kivétel áthelyezésnél. Kijelölés nélkül a 3 hónap próbaidő a törvényes. A próbaidő 
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alatt a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt vagy köznevelési dolgozó jogviszonyt 

bármelyik fél, azonnali hatállyal, indoklás nélkül megszüntetheti. 

 

Gyakornoki idő 

Gyakornoki időként a foglalkoztatási jogviszony létesítésének időpontjától számított kétéves 

időszakot kell a kinevezésben illetve a munkaszerződésben rögzíteni. A gyakornoki időt 

kinevezéskor kell előírni, a szakmai vezető személyét is ekkor kell a gyakornokkal közölni. 

 

IV/4. Szülői Közösség 

Szülői Közösség 

A szülők az Nkt.-ben meghatározott jogaik és kötelességeik teljesítésének érdekében szülői 

szervezetet hozhatnak létre. A szülői szervezet saját SZMSZ-éről, ügyrendjéről, 

munkatervének elfogadásáról, tisztségviselőinek megválasztásáról és képviseletéről saját maga 

dönt. 

Az óvodában a szülői közösség véleményét ki kell kérni azon szabályozási területeknél, 

amelyeknél a nevelési és oktatási intézmények működéséről szóló rendelet arra egyetértési vagy 

véleményezési jogot biztosít. A dokumentumokról történő tájékoztatással kapcsolatos 

szabályozáshoz és a munkatervben a gyermekeket érintő programokat illetően szintén a 

rendelet biztosít jogot.  

A szülői közösség 

- figyelemmel kíséri a gyermeki jogok érvényesülését, a pedagógiai munka eredményességét 

- bármely, gyermekeket érintő kérdésben tájékoztatást kérhet, 

- képviselője részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgálásában, 

- nevelőtestületi értekezlet összehívását kezdeményezheti. 

Az óvodai szülői közösség döntési jogot gyakorol: 

- a saját működési rendjében, 

- tisztségviselőinek megválasztásában. 
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A szülői szervezet számára további jogok, kötelezettség megállapítása 

Képviseli a szülőket és a gyermekeket a törvényben megfogalmazott jogaik érvényesítéséhez. 

Figyelemmel kíséri a nevelőmunka eredményességét. Megállapításairól tájékoztathatja a 

nevelőtestületet és a fenntartót.  

A gyermekek nagyobb csoportját érintő bármely kérdésben tájékoztatást kérhet az igazgatótól, 

az e körbe tartozó ügyek tárgyalásakor képviselője tanácskozási joggal részt vehet a 

nevelőtestület értekezletein. Gyermekek nagyobb csoportjának tartjuk a gyermekek 

összlétszámának legalább 1/3-át érintő kérdéseket. 

A szülői szervezet feladatai ellátásához térítésmentesen használhatja az óvoda helyiségeit, 

berendezéseit, ha ezzel nem akadályozza az óvoda működését. 

Az óvodai Szülői Közösség feladata, hogy éljen a jogszabály és az óvoda belső szabályzataiban 

megadott jogosítványaival, jogainak gyakorlásával: segítse az intézmény hatékony működését, 

támogassa a vezetők irányítási, döntési tevékenységét, véleményezze az óvoda 

tevékenységének eredményességét. 

 

IV/5. Egyéb, a működés rendjére vonatkozó általános rendelkezések 

Az óvoda épületeit, helyiségeit rendeltetésüknek megfelelően kell használni. Az óvoda 

helyiségeiben, területén párt, politikai célú mozgalom vagy párthoz kötődő szervezet nem 

működhet, továbbá az alatt az idő alatt, amíg az óvoda ellátja a gyermekek felügyeletét párt, 

vagy párthoz kötődő szervezettel kapcsolatba hozható politikai célú tevékenység nem 

folytatható. Ügynökök, üzletszerzők vagy más személyek az óvoda területén kereskedelmi 

tevékenységet nem folytathatnak, kivéve az óvoda által szervezett vásárokat. 

Az óvoda helyiségeit más, nem nevelési célra átengedni csak az igazgató engedélyével 

lehetséges. Az óvoda berendezéseit, felszereléseit csak az igazgató engedélyével lehet az 

óvodából elvinni. 

A gyermekek az óvoda helyiségeit, létesítményeit és berendezéseit csak felnőtt felügyelete 

mellett használhatják. 

Az óvoda helyiségeinek használói felelősek:  

- az óvoda tulajdonának megóvásáért, védelméért, 

- az óvoda rendjének, tisztaságának megőrzéséért, 
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- az energiával és a szükséges anyagokkal való takarékoskodásért, 

- a tűz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabályok betartásáért,  

- az intézmény szervezeti és működési szabályzatában, valamint a házirendben 

megfogalmazott előírások betartásáért. 

A dolgozók kötelesek a munkahelyükön az elvárható rendet és figyelmet megtartani. 

A mobil telefon használata munkaidőben korlátozott, nem zavarhatja a munkavégzést! A 

dolgozók a gyermekcsoportban a saját mobiltelefonjukat nem használhatják.  

Az óvoda egész területén tilos a dohányzás!  

Az intézményen belül és az óvoda által szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztása tilos! 

A teljes leltárkészletért a csoportban dolgozó óvodapedagógusok és a dajka azonos mértékben 

felelősek. 

Az óvoda minden alkalmazottja köteles az általa észlelt rendkívüli eseményt a közvetlen 

felettesének jelenteni. Aki betörést észlel, haladéktalanul köteles értesíteni a rendőrséget az 

igazgatót. A rendőrség megérkezéséig az épületbe senki sem léphet be. 

Az épület használati rendje 

A jogszabályi rendelkezéseknek megfelelően az épületre zászlót kell kitűzni. 

Az óvodaépület nyitását és zárását a dajkák és a takarítók végzik a munkaköri leírásukban 

részletezett szabályok szerint.  

Aki zárja az épületet, az köteles ellenőrizni az alábbiakat: 

- közlekedési utak szabadon hagyását 

- az elektromos berendezések kikapcsolt állapotát  

- az ablakok zárt állapotát 

Az utolsóként távozó dolgozó felelős az épület bezárásáért. 

Az udvar használati rendje 

Az óvoda udvarán az óvodás gyermekek csak óvodai dolgozó felügyelete mellett 

tartózkodhatnak /az ott lévő játékokat, létesítményeket csak felügyelettel használhatják/. Az 

óvoda udvara nem nyilvános játszótér, az óvodával jogviszonyban nem álló személyek nem 

használhatják! Ez alól kivételt képeznek az intézmény által szervezett családi rendezvények 

időtartamai, melyek érintik az adott épületrészt, udvarrészt. 
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Ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok 

Az óvodai ünnepeket, hagyományait a gyerekek közösségére vonatkozóan az óvoda Pedagógiai 

Programja tartalmazza. Az ünnepélyek, megemlékezések rendjét, időpontját, a 

rendezvényekkel kapcsolatos felelősöket a nevelőtestület az éves munkatervében határozza 

meg. Az ünnepek, megemlékezések, a hagyományok ápolása, bővítése az intézmény jó 

hírnevének megőrzése az óvodai közösség minden tagjának kötelessége. 

Hagyományos ünnepeink: 

- Mikulás 

- Karácsony 

- Farsang 

- Március 15. 

- Húsvét 

- Anyák napja 

- Gyermeknap 

- Iskolába menő gyerekek búcsúztató 

műsora 

Megünneplésüket a munkaterv tartalmazza, általában zártkörűek (kivételt képez az Anyák 

napja és az Óvodai búcsúztató).  

Ezen felül: 

• Csoporton belül a gyermekek közös születésnapi, névnapi köszöntése. 

• Népi hagyományok ápolása (jeles napokhoz kapcsolódó szokások megismertetése). 

• Világnapok megünneplése. 

• Nemzeti hagyományok ápolása. 

• Egyéb ünnepek a kialakult hagyományok szerint. 

 

Fotózás rendje 

A gyermekekről készített fotókat az óvoda zárt csoportjába tehetjük fel a szülő írásbeli 

hozzájárulása mellett. A szülők az óvodai rendezvényeken, óvodán kívüli óvoda által szervezett 

programok alatt készült fotókat csak a fotókon szereplők beleegyező nyilatkozata mellett 

oszthatják meg. 

 

A belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban az 

intézménnyel 

Az óvoda létesítményeit és helyiségeit az intézmény nyitvatartásának ideje alatt 

rendeltetésüknek megfelelően kell használni. Az óvoda bejáratai a gyermekek biztonsága és a 

vagyonvédelem érdekében külön zárral vagy rácsukható retesszel vannak felszerelve. 
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Külön engedély és felügyelet nélkül tartózkodhat az intézményben a gyermeket hozó és a 

gyermek elvitelére jogosult személy arra az időtartamra, amely 

• a gyermek érkezésekor: a gyermek átöltöztetéséhez és óvodapedagógusnak felügyeletre 

átadásához, valamint az épületből távozásához szükséges, 

• a gyermek távozásakor: a gyermek óvónőtől való átvételéhez, átöltöztetéséhez, valamint 

a távozáshoz szükséges. 

Nem kell a tartózkodásra engedélyt kérni: a szülőnek, a gondviselőnek az óvoda által tartott 

eseményekre, melyekre meghívót kapott. 

Külön engedély és felügyelet mellett tartózkodhat az intézményben: 

• a gyermeket hozó és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény 

nyitvatartási rendjében meghatározott időben érkezik az intézménybe, 

• minden más személy. 

Az óvodába érkezőt fogadó alkalmazott az illetőt a helyi vezetőhöz kíséri, aki belépéséhez 

kapcsolódóan rendezi, intézi kérését. A feladatkörét meghaladó ügyekben jelentkező külső 

személyeket az igazgatóhoz irányítja át. A fenntartói, szakértői, szaktanácsadói és egyéb 

hivatalos látogatás az igazgatóval való egyeztetés szerint történik. 

Az óvodai csoportok és tevékenységek látogatását más személyek részére az igazgató 

engedélyezi. 

Ügynökök, üzletkötők, kereskedők belépésének, benntartózkodásának szabályai: 

Belépésüket kötelező módon jelezni kell az igazgatónak. Benntartózkodásuk, tevékenységük 

vezetői engedélyhez kötött, aki döntése meghozatalában kötelező módon veszi figyelembe az 

intézmény jellegét. 

Engedély esetén a benntartózkodás az intézményvezető által jelölt helyiségben történik. 

A belépés, benntartózkodás engedélyezése minden esetben előzetesen egyeztetett időpontban, 

megfelelő információk beszerzését követően történhet.  

Külön foglalkozások és egyéb tevékenységek rendje 

Az óvodában, vállalkozás formájában olyan foglakozásokat engedélyezünk 15 óra után, melyek 

a gyermekek fejlődését szolgálják /mozgás, néptánc, torna, angol, stb./ 
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A csoportszoba használatáért, a gyermekek felügyeletéért és biztonságáért a foglalkozást tartó 

szakember felel. Az ő feladata a gyermekek átvétele, foglalkozás után átadása a szülők felé és 

a csoportban dolgozó óvodapedagógus vagy pedagógiai asszisztens felé jelezni, hogy a 

foglalkozás véget ért. 

 

Az óvodai jogviszony létesítése és feltételei 

A gyermekek felvétele a Házirendben meghatározott eljárásrend alapján történik. Az óvodába 

jelentkezők felvételéről vagy elutasításáról az érvényes jogszabályok figyelembevételével az 

igazgató dönt. Elutasításra abban az esetben kerülhet sor, ha az óvodába jelentkeztetett 

gyermekek száma meghaladja a törvény szerint felvehető létszámot, illetve a gyermek nem 

helyi lakos. 

 

A gyermekek távolmaradásának, mulasztásának igazolására vonatkozó rendelkezések 

A gyermekek rendszeres óvodába járása kötelező attól a nevelési évtől kezdődően, amikor 

augusztus 31-ig betöltik 3. életévüket. Ez alól csak a járási hivatal adhat ki hivatalos felmentést 

meghatározott időtartamra. 

Hiányzások esetén az óvoda vezetője a Házirendben lefektetett szabályozásnak megfelelően 

intézkedik.  

Lázas, fertőző betegség miatti hiányzás után a gyermeket csak orvosi igazolással fogadhatja be 

az óvodapedagógus! 

 

Az étkezési hozzájárulás befizetésének szabálya 

A térítési díj esetleges kedvezményének jogosultságáról (Házirendben található) és a diétás 

étkezéssel kapcsolatosan a szülő nyilatkozhat.  

Az étkezési térítési díjat a szülők fizetik ki készpénzzel vagy átutalással.  

Távol lévő gyermek esetében, ha a szülő nem nyilatkozott, hogy csak adott napon van a gyerek 

távol és a szülő nem mondta le a következő napra az étkezést, az kiszámlázásra kerül. Ilyenkor 

a szülő kötelessége az igénybevétel előtti munkanapon reggel 8 óráig újra jelezni azt. 

 

Óvó-védő rendelkezések 

Az óvoda gyermekfelügyeleti kötelezettsége a gyermek szülőtől való átvételétől kezdődik és a 

szülőnek való átadásáig, illetve az óvoda által szervezett óvodán kívüli programok időtartamára 

áll fenn. 
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Az óvoda dolgozóinak feladata a balesetek és a gyermekbalesetek megelőzése érdekében 

Az óvoda minden dolgozójának ismernie kell a munkavédelmi szabályzat, tűzvédelmi utasítás 

és a tűzriadó terv rendelkezéseit. A munkakörönként kialakított általános és specifikus 

ismereteket nevelési évenként ismétlődő oktatáson való részvételükkel kötelesek megszerezni. 

Az óvodai egész napos nevelőmunka folyamán a dolgozónak körültekintően kell megszervezni 

a gyermekek tevékenységét, a védő-, óvó előírások figyelembevételével. 

A gyermekekkel az egészségük és a testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, 

veszélyforrásokat, a tilos és elvárható magatartásformákat az óvodai nevelési év kezdetén, 

továbbá szükség szerint életkoruknak és fejlettségüknek megfelelően ismertetni kell.  

Minden pedagógus feladata: 

• A gyerekek életkorának megfelelő balesetvédelmi oktatás megtartása, tartalmának és 

időpontjának rögzítése. 

• Baleset esetén a szükséges intézkedések megtétele és dokumentálása. 

• Körültekintő játékvásárlás, használati utasítás szerinti alkalmazás. 

• Kirándulások biztonságos előkészítése. 

• Szülők tájékoztatása a gyerekek ruháiban, ékszerhasználatában és játékaiban rejlő baleseti 

forrásokról. 

• Szülők hozzájárulásának igénylése tömegközlekedési eszközökön való utazáshoz, 

valamint minden óvodán kívüli tevékenységhez (dokumentálja).  

 

Különösen fontos ez: 

• ha az udvaron tartózkodnak 

• ha különböző közlekedési eszközzel közlednek (kirándulás alatt) 

• ha az utcán közlekednek 

• ha valamilyen rendezvényen vesznek részt 

• egyéb esetekben. 

A balesetveszélyes körülmény elhárítását a Munkavédelmi Szabályzatban rögzítetteknek 

megfelelően kell elintézni. 

Az igazgató az egészséges és biztonságos munkavégzés tárgyi feltételeit munkavédelmi 

ellenőrzések, szemlék keretében rendszeresen ellenőrzi, s ha kell, a szükséges intézkedéseket 

megteszi.  
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A gyermekek kísérete 

A gyermekek az óvoda épületéből az óvodai nevelés idejében csak szülői beleegyezéssel 

mehetnek ki. A gyermekek intézményen kívüli kísérése minden esetben 12 fő felett legalább 

három alkalmazottal történik. 

 

A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségügyi ellátásról című rendelet útmutatása 

alapján történik. A védőnő évente kétszer és szükség esetén folyamatos tisztasági szemlét tart 

a gyermekek körében. Az óvoda dolgozói kötelesek a védőnővel együttműködni, a gyermekek 

vizsgálatának idejét a gyermekek életrendjének megzavarása nélkül megszervezni, a védőnő 

nyugodt munkavégzését biztosítani. 

Minden dolgozónak érvényes foglalkozásegészségügyi vizsgálattal kell rendelkeznie. Az 

alkalmazottak alkalmassági munkaegészségügyi vizsgálatát kérelmezi az igazgató az új 

dolgozó munkába állása előtt az intézménnyel szerződött foglalkozás egészégügyi ellátást 

nyújtó orvostól. Az időszakos alkalmassági vizsgálatokon való részvéttel az alkalmazott 

kötelessége. A munkaköri orvosi alkalmassági vizsgálatokról az igazgató vezet nyilvántartást. 

Az alkalmassági vizsgálat hiánya vagy negatív eredménye esetén a munkaviszony 

megszüntethető. 

Az alkalmassági munkaegészségügyi vizsgálatok elrendeléséről, vagy annak eltörléséről a 

törvényi szabályozással összhangban a fenntartó dönt. 

 

A rendkívüli esemény, bombariadó stb. esetén szükséges teendők 

Az óvoda működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem látható 

eseményt, amely a nevelőmunka szokásos menetét akadályozza, illetve az óvoda gyermekeinek 

és dolgozóinak biztonságát és egészségét, valamint az intézmény épületét, felszerelését 

veszélyezteti. 

Rendkívüli eseménynek minősül különösen: 

• a természeti katasztrófa (pl.: villámcsapás, földrengés, árvíz, belvíz, stb.), 

• a tűzzel, a robbantással történő fenyegetés, stb. 

Az óvoda minden alkalmazottja köteles az általa észlelt rendkívüli eseményt közvetlen 

felettesének jelenteni. A szükséges intézkedésekről és a fenntartó értesítéséről az igazgató dönt. 
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Rendkívüli esemény esetén intézkedésre jogosult felelős még: az 

igazgatóhelyettes/tagintézmény-igazgatók.  

A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell: 

• az intézmény igazgatóját, 

• az intézmény fenntartóját, 

• tűz esetén a tűzoltóságot (112), 

• robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget (112), 

• személyi sérülés esetén a mentőket (112), 

• egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító 

szerveket (112), ha ezt az igazgató szükségesnek tartja. 

A rendkívüli esemény észlelése után az igazgató vagy az intézkedésre jogosult helyettese 

utasítására az épületben tartózkodó személyeket sajátos, felhívó jelzéssel értesíteni (riasztani) 

kell, valamint haladéktalanul hozzá kell látni a veszélyeztetett épület kiürítéséhez. A 

veszélyeztetett épületet a benntartózkodó gyermekcsoportoknak a tűzriadó terv és a 

bombariadó terv mellékleteiben található terv alapján kell elhagyniuk. 

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épületből való kivezetéséért és a kijelölt területen 

történő gyülekezésért, valamint a várakozás alatti felügyeletért a gyermekcsoporthoz beosztott 

alkalmazott a felelős. 

 

A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozottan ügyelni kell a következőkre: 

• Az épületből minden gyereknek távoznia kell, ezért a foglalkozást tartó nevelőnek a termen 

kívül (pl.: mosdóban) tartózkodó gyerekekre is gondolnia kell! 

• A kiürítés során a mozgásban, cselekvésben korlátozott személyeket az épület 

elhagyásában segíteni kell! 

• A helyszínt és a veszélyeztetett épületet, a foglalkozást tartó nevelő hagyhatja el utoljára, 

hogy meg tudjon győződni arról, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az 

épületben. 

• A gyermekeket a terem elhagyása előtt és a kijelölt várakozási helyre történő 

megérkezéskor az óvodapedagógusnak meg kell számolnia! 

• Az épület kiürítése, a gyermekek elhelyezése a tervben rögzítettek szerint történik. 
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Az igazgatónak, illetve az intézkedésre jogosult felelősnek a veszélyeztetett épület kiürítésével 

egyidejűleg – felelős dolgozók kijelölésével – gondoskodnia kell az alábbi feladatokról: 

• a kiürítési tervben szereplő kijáratok kinyitásáról 

• a közművezetékek (gáz, elektromos áram) elzárásáról 

• a vízszerzési helyek szabaddá tételérő 

• az elsősegélynyújtás megszervezéséről 

• a rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek (rendőrség, tűzoltóság, tűzszerészek 

stb.) fogadásáról. 

Az épületbe érkező rendvédelmi, katasztrófaelhárító szerv vezetőjét a helyi vezetőjének, vagy 

az általa kijelölt dolgozónak tájékoztatnia kell az alábbiakról: 

• a rendkívüli esemény kezdete óta lezajlott eseményekről 

• az épületben tartózkodó személyek létszámáról, életkoráról 

• a veszélyeztetett épület jellemzőiről, helyszínrajzáról 

• az épületben található veszélyes anyagokról (mérgekről) 

• a közmű (víz, gáz, elektromos stb.) vezetékek helyérő 

• az épület kiürítéséről. 

A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek helyszínre érkezését követően a 

rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv illetékes vezetőjének igénye szerint kell eljárni a 

további biztonsági intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító 

szerv vezetőjének utasításait az intézmény minden dolgozója köteles betartani! 

Az intézményre és dolgozóira vonatkozó kérdésekben az óvoda alkalmazottai csak a fenntartó 

engedélyével tehet nyilatkozatot a médiának. 

A tűz és robbantással történő fenyegetés esetén szükséges teendők részletes intézményi 

szabályozását a „Tűzvédelmi Szabályzat és Tűzriadó Terv” című dokumentum tartalmazza. 

Az épületek kiürítését a Tűzriadó tervben szereplő kiürítési terv alapján évente legalább egy 

alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tűz és munkavédelmi megbízott 

felel. A Tűzvédelmi Szabályzatban és a Tűzriadó Tervben megfogalmazottak az intézmény 

minden dolgozójára kötelező érvényűek. 

A Tűzvédelmi Szabályzat és a Tűzriadó Terv az épületek irodájában megtalálhatóak. 
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V. Kapcsolattartás rendje 

 

Vezető és a pedagógus között: 

Az igazgató évente aktuálisan tájékoztatja a nevelőtestületet a törvényi változásokról, 

szükséges információkról. Előkészíti a véleményezést, a döntést igénylő ügyeket. Egyezteti a 

nevelőtestület álláspontját, megtervezi a következő lépéseket. 

Vezető és a NOKS dolgozók között: 

A nevelési értekezleten a pedagógiai asszisztens is részt vesznek, hiszen szerves részei a 

pedagógiai folyamatoknak. 

Rendszerint a feladatvállalással és az munkaidő beosztással kapcsolatban tartanak 

megbeszélést. 

Rendszeressége szükség szerint történik. 

 

A vezető és a szülői közösség közötti kapcsolattartás formája 

Az óvodai szintű szülői szervezettel való együttműködés szervezése az igazgató feladata. A 

szülői szervezet működésének feltételeiről az igazgató gondoskodik. A szülőkkel történő 

kapcsolattartást a jogszabályokban és a jelen szabályzatban meghatározott eseteken túl a 

Házirend is tartalmazza.  

A vezetővel alkalmanként közös megbeszélést tartanak, melyen beszámolnak az elmúlt időszak 

eseményeiről, beruházásairól, jövőbeni terveikről. 

 

Az óvodapedagógus és a szülői közösség között: 

Szükséges, hogy a szülők megismerjék az óvoda nevelési törekvéseit és programját.  

A szülők jogos igénye, hogy a gyermekük óvodai életéről, képességei fejlődéséről rendszeres 

felvilágosítást kapjanak, ezért a szülők tájékoztatására kiemelt gondot fordítunk. 

Kívánatos, hogy az óvodapedagógus jól ismerje a csoportjába járó gyerekek családi hátterét, 

valamint jó óvónő és szülő kapcsolat jöjjön létre, amely jelentős támogatást nyújthat a 

gyermekek nevelésében. 

Mindezek érdekében a nevelési év során a munkatervben meghatározott számú szülői 

értekezletet tartunk és szükség szerint megbeszélést a szülőkkel.  

Az intézmény külső kapcsolatainak szabályozása 

Az intézmény igazgatója rendszeres kapcsolatot tart fenntartójával. A megbeszéléseken 

alkalomszerűen az intézmény tagjai is részt vesznek. 
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Ezen kívül feladatainak elvégzéséhez az intézmény a gyermekek egészségügyi, 

gyermekvédelmi és szociális ellátása, valamint az óvodába íratás, a beiskolázás érdekében és 

egyéb ügyekben valamint a hatékonyság fokozásához rendszeresen tart fenn kapcsolatot más 

intézményekkel: óvodákkal, általános iskolával, pedagógiai szakmai szolgáltató 

intézményekkel, speciális képességeket vizsgáló szakértői bizottsággal, egészségügyi 

szolgálattal /orvos, védőnő/, gyermekjóléti szolgálattal. Az intézmény képviselete az igazgató 

jogköre és feladata.  

A kapcsolattartás formái és módja: 

• közös értekezletek, 

• szakmai előadások, megbeszélések, 

• módszertani bemutatók, 

• intézményi rendezvények látogatása, 

• esetmegbeszélések, 

• hivatalos ügyintézés levélben, interneten vagy telefonon, stb. 

Óvoda- általános iskola 

Az igazgató és az intézmény pedagógusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakókörzet szerinti 

iskola igazgatójával, pedagógusaival. A kapcsolattartás célja az iskolába lépő gyermekek 

beilleszkedését megkönnyítő együttműködés kialakítása, az óvoda-iskola átmenet 

megkönnyítése. 

Kapcsolattartó: igazgató. 

A kapcsolat formája: látogatás, óvodások iskolával való ismerkedése. 

• Tanítók várása óvodánkba az osztályba sorolás után. 

• Gyermekek intézményváltását megkönnyítő segítségnyújtás. 

• Szakmai fórumon való részvétel. 

• Ünnepélyeken, rendezvényeken való részvétel. 

Óvoda- gyermekorvos, védőnők, gyermekfogász, egészségügyi szolgáltatók 

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségügyi ellátását és az egyéb iskolai-egészségügyi 

feladatokat végző szervezet az igazgatóval egyeztetett rend szerint, együttműködve végzi a 

preventív munkát. Tartós gyógykezelés alatt álló gyermekek esetében a közös cél érdekében 

együttműködés szükséges az egészségügyi ellátó szolgálat és az intézmény között. Védőoltások 
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az óvodában nem adhatók be. Az iskolai beiratkozás előtt kötelező egészségügyi vizsgálatokat 

a gyermekorvos az orvosi rendelőben végzi a szülő felügyelete alatt. 

Kapcsolattartó: igazgató 

Kapcsolattartás: egészségügyi vizsgálat, szűrés. 

Óvoda- Pedagógiai Szakszolgálatokkal és Szakértői Bizottságokkal való kapcsolattartás 

A gyermekek fejlesztése, lemaradásuk javítása, magatartásproblémák csökkentése céljából és 

a zökkenőmentes beiskolázás biztosítása érdekében kapcsolatot tartunk fenn a 

szakszolgálatokkal, szakértői bizottságokkal.  

Formája elsősorban eseti, mely kiterjed: 

• a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartásával összefüggő szakvélemény 

kérésére, 

• az iskolai alkalmasság megállapítására, 

• a gyerekek intézményben történő fejlesztésére, foglalkozására való instrukció kérése. 

Kapcsolattartó: igazgató. 

Kapcsolattartás formái: szervezett program esetében személyesen, telefonon, emailben. 

 

Óvoda- Óvodai szociális segítő, a Család- és Gyermekjóléti Szolgálat, a Gyámügyi Hivatal 

Segítséget kérünk a szociális segítőtől, a Család- és Gyermekjóléti Szolgálattól, ha a gyermeket 

veszélyeztető okokat pedagógiai eszközökkel nem tudjuk megszüntetni, valamint minden olyan 

esetben, amikor a gyermekközösség, alkalmazotti közösség védelme miatt ez indokolt. 

Amennyiben további intézkedésre van szükség, az óvoda megkeresésére a segítő vagy a 

Gyermekjóléti Szolgálat javaslatot tesz arra, hogy az óvoda a gyermekvédelmi rendszer keretei 

között milyen intézkedést tegyen (prevenció, szülők tájékoztatása, esetmegbeszélés, közös 

intézkedési terv kidolgozása, stb.). A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvű 

meghatározását az óvoda nevelési programja tartalmazza. Fontos, hogy hatékonyan működjön 

a megelőző szerepe. 

Feladata továbbá a szociális és gyermekjóléti központ által delegált óvodai szociális segítő 

munkájának biztosítása az együttműködési szerződés alapján. 
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Kapcsolattartó: igazgató 

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelőzése és megszüntetése, 

esélyegyenlőség biztosítása, prevenció, családok segítése. 

A kapcsolat formája, lehetséges módja: esetmegbeszélésen, előadásokon, rendezvényeken való 

részvétel. 

 

Fenntartóval való kapcsolattartás 

Kapcsolattartó: igazgató. 

A kapcsolattartás tartalma: az intézmény optimális működtetése, a fenntartói elvárásoknak való 

megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete. 

Az intézmény és a fenntartó kapcsolata folyamatos, mely kiterjed: 

• az intézmény működésével, működtetésével összefüggő feladatok ellátására, 

• az intézmény alapdokumentumainak előterjesztésére, ha erre szükség van, 

• az intézmény pénzügyi-gazdálkodási tevékenységére, 

• az intézmény gazdálkodási és törvényességi ellenőrzésére, 

• az intézmény szakmai munkájának eredményességére, szakmai munka értékelésére, a 

program alapján végzett értékelések nyilvánosságra hozására. 

Kapcsolattartás formái:  

• szóbeli tájékoztatás, 

• beszámolók, jelentések, jelzések, 

• egyeztető tárgyaláson, értekezleten való részvétel, 

• a fenntartó rendelkezéseinek átvétele, végrehajtása, 

• speciális információ szolgáltatás az intézmény működéséhez, gazdálkodásához, 

szakmai munkájához kapcsolódóan, 

• statisztikai adatszolgáltatás, 

• az intézmény működésének és tartalmi munkájának értékelése, 

• igény- és elégedettségmérés. 
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Gyermek programokat ajánló kulturális intézmények, szolgáltatókkal való 

kapcsolattartás 

Kapcsolattartó: igazgató 

A kapcsolat tartalma: színvonalas gyermek műsorok, előadások szervezése, lebonyolítása. 

A kapcsolat formája: intézményen belül és intézményen kívüli kulturális programok látogatása 

a gyermekekkel, illetve azok ajánlása a szülők felé. 

 

VI. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje 

Az óvodák belső ellenőrzési rendszere átfogja az óvodai nevelőmunka egészét. A folyamatos 

belső ellenőrzés megszervezéséért, hatékony működéséért az igazgató és az Szakmai 

ellenőrzést és értékelést támogató munkacsoport vezetője a felelős. A belső ellenőrzési terv 

szerint történik, amely az éves munkaterv része. 

A nevelő munka belső ellenőrzésére jogosult: az igazgató  

Módszerei: 

- óvodai dokumentáció elemzése, ellenőrzése, 

- foglalkozástervezet leadása, 

- szóbeli beszámoltatás, 

- írásbeli beszámoltatás  

- értekezletekre való felkészülés, aktivitás  

- csoportlátogatás előre meghatározott szempontok alapján, megfigyelés, 

- önreflexió, megbeszélés, 

- értékelőlap elkészítése, aláírása, iktatása. 

Célja: 

• biztosítsa az óvoda pedagógiai munkájának jogszerű (a jogszabályok, az országos 

óvodai program, valamint az óvoda pedagógiai programja szerint előírt) működését, 

• segítse elő az intézményben folyó nevelő munka eredményességét, hatékonyságát, 

• a vezetőség számára megfelelő mennyiségű információt szolgáltasson a pedagógusok 

munkavégzéséről, 
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• szolgáltasson megfelelő számú adatot és tényt az intézmény nevelő munkájával 

kapcsolatos belső és külső értékelések elkészítéséhez, 

• feltárja az előforduló hibákat. 

Követelményei: 

• Biztosítsa az igazgató számára az információt az intézményben folyó nevelő -oktató 

munka tartalmáról és annak színvonaláról. Az ellenőrzés során előtérbe kell, hogy 

kerüljön a támasznyújtás, segítségnyújtás, „együtt gondolkodás”, ösztönzés. 

• Segítse a vezetői irányítást, a döntések előkészítését és megalapozását, biztosítsa az 

intézmény törvényes, belső utasításokban előírt pedagógiai működését.  

• Fogja át a pedagógiai munka egészét.  

• Segítse elő valamennyi pedagógiai munka emelkedő színvonalú ellátását. 

• Támogassa a mintaadó kezdeményezéseket, mutasson rá a tévedésekre, hiányosságokra. 

• A szülői közösség, észrevételei kapcsán elfogulatlan ellenőrzéssel segítse az intézmény 

valamennyi szereplőjének megfelelő pedagógiai módszer megtalálását. 

• Támogassa a különféle szintű vezetői utasítások, rendelkezések következetes 

végrehajtását, megtartását. 

• Hatékonyan működjön a megelőző szerepe. 

• Alapot adjon a teljesítményértékelés számára. 

Az ellenőrzés kiterjed: munkakörrel kapcsolatos feladatok elvégzésének módjára, minőségére, 

a munkafegyelemmel összefüggő kérdésekre, a működési feltételek vizsgálatára. 

Fajtái: 

• tervszerű, előre egyeztetett szempontok szerint, 

• spontán, alkalomszerűen, a problémák feltárása, megoldása érdekében, napi 

felkészültség mérése érdekében. 

Kiemelt szempontok: 

• A helyi pedagógiai programban megfogalmazott alapelvek érvényesülése. 

• A helyi programban meghatározott nevelési feladatok teljesítése.  

• A nevelőmunka színvonala, eredményessége. 

• A pedagógusok pszichológiai, pedagógiai és módszertani kultúrája. 
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• A tanulási folyamatok a foglalkozások szervezése, előzetes felkészülés, tervezés, 

felépítés és szervezés, az alkalmazott módszerek. 

• A terem rendezettsége, tisztasága, dekorációja. 

• A gyermekek fejlődésének nyomon követése, értékelése, fejlesztése. 

• A pedagógus-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartása. 

• A munkakörrel kapcsolatos feladatok elvégzésének módja, minősége. 

• Az alkalmazottak munkafegyelme. 

• A nevelőmunkához kapcsolódó adminisztráció pontossága. 

• Munkaköri leírásban foglaltak betartása. 

Az ellenőrzés tapasztalatait a pedagógusokkal egyénileg kell megbeszélni.  

Az ellenőrzést végző személyek feladatai és jogállása: 

Az igazgató ellenőrzi a szabályzatokkal kapcsolatos teendőket, a Pedagógiai program 

alkalmazását, a pedagógiai dokumentációkat, a munkafegyelmet, a csoportmunkát, az 

iskolaérettség megfigyelését, az ünnepek lebonyolítását, a munkaközösségi tervek 

megvalósítását, a gyermekvédelmi folyamatokat, a szülői értekezletek megtartását, az óvoda-

iskola kapcsolattartását, a Pedagógiai program alkalmazását, szakmai napok előkészítését. 

 

VII. Egyéb juttatások 

Munkaruha, védőruha-juttatás szabályai 

A gyermekek között töltött napi teendők indokolttá teszik, hogy a velük foglalkozókat 

munkaruha illetve védőruha illesse meg. A munkavégzés körülményeinek azt kell 

alátámasztania, hogy a védőruha használata nélkül a munkavállaló ruházatának nagymértékű 

szennyeződése, gyors elhasználódása következhet be.  

Ez alól kivétel, ha tartósan hőség van (30 C felett), addig, míg az az állapot tart. 

Munkaruha, védőruha eszközei:  

- pedagógus, dajka, pedagógiai asszisztens: lábvédő eszköz, védőruha 

- takarító, konyhás: lábvédő eszköz, védőruha, kézvédő eszköz 
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A munkavédelmi cipőt és a ruházatot mindenki saját döntése alapján választhatja ki, azonban 

meg kell felelnie a munkavédelem céljának (pl. csúszásmentes, kényelmes cipő). A dolgozók 

munkaruha, védőruha, szemüveg juttatása évente, az éves költségvetés alapján történik.  

Kihordási idő 1 év. 

A kiemelt munkavégzésért járó jutalomra vonatkozó szabályozás 

Egyedül dolgozó pedagógusok béreltérítése 

Az egyedül dolgozó óvodapedagógusok minden héten napról-napra egyedül készülnek fel a 

gyermekek fejlesztésére, a foglalkozások kivitelezésére. Egyedül vezetik a dokumentációt, a 

nyilvántartásokat. Kapcsolatot tartanak a szülőkkel egyénileg és csoportszinten is. Egyedül 

tartják a szülői értekezleteket és fogadóórákat is. Konfliktusokat kezelnek a mindennapokban. 

Szervezik a csoport éves programjait.  

2024.01.01-től a státusztörvény hatálybalépésével bevezeti az óvodapedagógusok átfedési 

idejének biztosításával kapcsolatos rendelkezést. A 130. § alapján napi két órára a havi 

illetményének 1/174-ed részének megfelelő többlettanítási óradíj illeti meg 

A bérkiegészítés havonta kerül kifizetésre az érintett pedagógus részére folyószámlára 

utalással. 

Mentoráló pedagógus

Gyakornokot mentoráló pedagógus munkájáért bérkiegészítést kap, mely összegét az adott év 

költségvetése határozza meg. 

 

VIII. Kiadmányozási eljárásrend, aláírási jogkörök, a gazdálkodással kapcsolatos belső 

ellenőrzés rendje 

 

Kiadmányozási eljárásrend 

Külső szervhez vagy személyhez küldendő iratot kiadmányként csak a jelen SZMSZ-ben 

meghatározott kiadmányozási joggal rendelkező személy írhat alá. A kiadmányozási jog az 

ügyben történő érdemi döntésre ad felhatalmazást. A kiadmányozási jog jogosultja az igazgató.  

Az igazgató kiadmányozási jogát átruházhatja, az átruházott kiadmányozási jogot 

visszavonhatja. Az átruházott jogkör tovább nem ruházható. A kiadmányozási jog átruházása 
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nem érinti a hatáskör jogosultjának személyét és felelősségét. Az igazgató külön utasításban 

vagy szabályzatban kiadmányozási jogot biztosíthat vezetőtársnak is. 

 

Az igazgató kiadmányozza az óvoda egésze tekintetében: 

• Az óvoda működését megállapító szabályzatokat, vezetői intézkedéseket. 

• A helyi önkormányzatot érintő, az intézmény nevében kiadott leveleket. 

• Az államigazgatási szervek, valamint a bíróságok és ügyészségek vezetői részére 

címzett iratokat. 

• A munkáltatói, kötelezettségvállalási és utalványozási jogkörrel összefüggő döntések 

iratait. 

• Óvodai beszámolókat, munkaterveket, éves ellenőrzési terveket és értékelések 

dokumentumait. 

• Az intézményi költségvetéseket és költségvetési beszámolókat. 

• Az előirányzat módosításokat. 

• Mindazon iratokat, melyek az óvoda egészét érintik. 

• A rendszeres statisztikai jelentéseket. 

• Mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmányozás jogát magának tartotta fenn. 

 

Aláírási jogkör 

Az intézmény nevében kiadmányozási jogköre az igazgatónak van. Akadályoztatása esetén az 

azonnali intézkedést igénylő ügyiratokat a fenntartó megbízottja írja alá. 

Bélyegző használata, aláírási jogok 

- A körbélyegzőt az óvoda igazgatója használhatja. 

- Hivatalos iratokon aláírási joggal az óvoda igazgató rendelkezik. 

- A hosszúbélyegzőt: az igazgató, és az óvodapedagógusok használhatják. 

A bélyegzőket az irodákban elzárva kell tartani. 

Bélyegző lenyomatok: 

Körbélyegző:      Hosszú bélyegző: 
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IX. Költségvetési szerv belső ellenőrzése 

A költségvetési szerv belső ellenőrzését a fenntartó által megbízott szervezet végzi. 

A belső ellenőrzési feladatellátás keretében: 

1. Elemezni, vizsgálni és értékelni kell a belső kontrollrendszerek kiépítésének, működésének 

jogszabályoknak és szabályzatoknak való megfelelését, valamint működésének 

gazdaságosságát, hatékonyságát és eredményességét. 

2. Elemezni és vizsgálni kell a rendelkezésre álló erőforrásokkal való gazdálkodást, a vagyon 

megóvását és gyarapítását, valamint az elszámolások megfelelőségét, a beszámolók 

valódiságát. 

3. A vizsgált folyamatokkal kapcsolatban megállapításokat, következtetéseket és javaslatokat 

kell megfogalmazni a kockázati tényezők, hiányosságok megszüntetése, kiküszöbölése vagy 

csökkentése, a szabálytalanságok megelőzése, illetve feltárása érdekében, valamint a 

költségvetési szerv működése eredményességének növelése, és a belsőkontroll rendszerek 

javítása, továbbfejlesztése érdekében. 

4. Nyomon követni az ellenőrzési jelentések alapján megtett intézkedéseket. 

5. A belső ellenőrzési tevékenység során szabályszerűségi, pénzügyi, rendszer- és 

teljesítményellenőrzéseket, illetve informatikai rendszerellenőrzéseket, valamint az éves elemi 

költségvetési beszámolókra vonatkozóan megbízhatósági ellenőrzéseket kell elvégezni. 

 

X. Reklámtevékenység szabályai az intézményben 

Az intézményben reklámtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklám a gyermekeknek szól 

és az egészséges életmóddal, a környezetvédelemmel vagy társadalmi, közéleti, kulturális 

tevékenységgel függ össze. 

A reklámtevékenység engedélyeztetése: a megengedett jellegű reklám, szórólap elhelyezését 

minden esetben az igazgató vagy a helyi magasabb vezető jóváhagyása után lehet az óvodában 

kifüggeszteni. 

Szülő, illetve más idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliújságra az igazgató engedélye 

nélkül. 
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Politikai hirdetmények, vallási hovatartozásra vonatkozó hirdetmények kifüggesztése 

szigorúan tilos! 

 

Nyilatkozat tömegtájékoztató szervek felé 

A televízió, a rádió és az írott sajtó képviselőinek adott mindennemű tájékoztatás, illetve a 

közösségi oldalakon tett kijelentések nyilatkozatnak minősülnek. 

Nyilatkozattétel esetén az alábbi előírásokat kell betartani: 

• Az intézményt érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve nyilatkozatadásra a fenntartó 

engedélyével az igazgató vagy az általa megbízott személy jogosult. 

• A közölt adatok szakszerűségéért és pontosságáért, a tények objektív ismertetéséért a 

nyilatkozó felel. 

• A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali 

titoktartásra, valamint az intézmény jó hírnevére, érdekeire. 

• Nem adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, amelynek 

idő előtti nyilvánosságra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az 

intézménynek anyagi vagy erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan kérdésekről, amelyeknél 

a döntés nem a nyilatkozattevő hatáskörébe tartozik. 

 

Hivatali titok megőrzése 

Az intézmény minden dolgozójának kötelessége az Etikai kódex betartása, a hivatali titok 

megtartása. Az alkalmazott nem közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a 

munkaköre betöltésével összefüggésben jutott tudomására, és amelynek közlése a munkáltatóra 

vagy más személyre hátrányos következménnyel járhat. 

Amennyiben adott esetben, jogszabályban előírt adatszolgáltatási kötelezettség nem áll fenn, 

nem adható felvilágosítás azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak minősülnek, és 

amely nyilvánosságra kerülése az óvoda érdekeit sértené. 

A hivatali titok megsértése súlyos vétségnek minősül. Az óvoda valamennyi dolgozója köteles 

a tudomására jutott hivatali titkot megőrizni. 
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Hivatali titoknak minősül: 

• amit a jogszabály annak minősít, 

• a dolgozó személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok, 

• a gyermekek és a szülők személyiségi jogaihoz fűződő adatai, 

• továbbá, amit az óvoda vezetője az adott ügy vagy a zavartalan működés biztosítása, 

illetve az óvoda jó hírnevének megőrzése érdekében vezetői utasításban írásban annak 

minősít. 

XI. Az intézményi dokumentumok nyilvánosságával kapcsolatos rendelkezések 

Működési alapdokumentumok 

• Alapító Okirat 

• Pedagógiai Program 

• Szervezeti és Működési Szabályzat 

• Házirend 

• Éves Munkaterv 

 

Az Alapító Okirat elhelyezése 

Az Alapító Okiratunk a következő helyeken van elhelyezve: a fenntartónál, az intézmény 

igazgatójánál, a hivatalos információs felületen (OH), az irattárban, a Magyar 

Államkincstárban. 

Tájékoztatás a Pedagógiai Programról 

A szülők bármely szülői értekezleten tájékoztatást kérhetnek az óvoda igazgatójától, 

igazgatóhelyettesétől, tagintézmény-igazgatójától és a csoportos óvodapedagógusaitól. 

• A Pedagógiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt bárki, 

bármikor feltehet.  

• A Pedagógiai Program minden épületben és a honlapon megtalálható, a szülők számára 

kérésre nyomtatott formában bármikor hozzáférhető. 

• A dokumentumok elhelyezéséről és a szóbeli és írásbeli tájékoztatás megkérésének 

módjáról a szülők a nevelési év kezdésekor tájékoztatást kapnak az igazgatótól. 

Az óvoda lehetőséget biztosít arra, hogy a szülők az óvodai beiratkozás előtt is választ kapjanak 

kérdéseikre. 
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Tájékoztatás a Házirendről 

Az óvodapedagógusok minden nevelési év első szülői értekezleten majd a későbbiekben 

változás esetén tájékoztatást adnak a Házirendről.  

A Házirend elhelyezésre kerül az óvoda épületeinek bejáratainál és a honlapon. 

 

Az Internetes nyilvánosságra vonatkozó feladatok 

A köznevelési törvény és annak végrehajtási rendelete írja elő, hogy amennyiben az 

intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok közül mit kell nyilvánosságra hozni. 

229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapján a nevelési-oktatási intézményi 

közzétételi listában szereplődokumentumok: 

• a felvételi lehetőségről szóló tájékoztató, 

• a beiratkozásra meghatározott idő, a fenntartó által engedélyezett csoportok száma, 

• köznevelési feladatot ellátó intézmény az étkezési térítési díj jogcíme és mértéke,  

• a fenntartó nevelési intézmény munkájával összefüggő értékelésének nyilvános 

megállapításai és ideje, a köznevelési alapfeladattal kapcsolatos – nyilvános 

megállapításokat tartalmazó – vizsgálatok, ellenőrzések felsorolása, ideje, az Állami 

Számvevőszék ellenőrzéseinek nyilvános megállapításai, egyéb ellenőrzések, 

vizsgálatok nyilvános megállapításai, 

• a nevelési intézmény nyitvatartásának rendje, éves munkaterv alapján a nevelési évben, 

tervezett jelentősebb rendezvények, események időpontjai, 

• a pedagógiai-szakmai ellenőrzés megállapításai a személyes adatok védelmére 

vonatkozó jogszabályok megtartásával, 

• a szervezeti és működési szabályzata, a házirend és a pedagógiai program. 

Az adatközlés időpontja: Az igazgató az adatokat az október 1-jei állapotnak megfelelően 

október 15-ig továbbítja a KIR részére, az intézményi jóváhagyott dokumentumokkal együtt. 

A közzétételi lista tartalmát szükség szerint, de legalább nevelési évenként egyszer felül kell 

vizsgálni. A közzétételi lista kizárólag közérdekű statisztikai adatokat tartalmazhat. 
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XII. Lobogózás szabályai 

A 132/2000. (VII.14.) kormányrendelet értelmében „A nemzeti lobogót állandóan kitűzve kell 

tartani.” A kormányrendelet a középületek fellobogózásának egyes kérdéseiről előírja a 

középületek számára a megfelelő méretű zászló kitűzését, illetve a fellobogózás szabályait.  

A zászló állandó minőségének megtartásáról a helyi magasabb vezetők gondoskodnak. 

XIII. Vagyonnyilatkozat tételi kötelezettség  

Jogszabályi háttér: az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségről szóló 2007. évi CLII.tv. 

11. § (6) bekezdés. 

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatálya kiterjed az óvoda alkalmazásában álló mindazon 

személyre, aki döntésre vagy ellenőrzésre jogosult, azaz: a vezető beosztású alkalmazottakra. 

A vagyonnyilatkozat-tétel hatálybalépése 

A kihirdetés napjától számítva a visszavonásig érvényes. 

Felülvizsgálat módja: Jogszabályi változás 

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége 

A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségnek a kötelezett 

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget megalapozó jogviszony, beosztás létrejötte, 

munka- vagy feladatkör betöltése érdekében azt megelőzően, 

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget megalapozó jogviszony, beosztás-munka 

vagy feladatkör megszűnését követő 30 napon belül. 

c) A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget megalapozó jogviszony, beosztás, munka 

vagy feladatkör fennállása alatt az első vagyonnyilatkozatot követően, ha a törvény 

eltérően nem rendelkezik 2 évenként köteles eleget tenni. 

A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget c) pontban foglaltak esetében az esedékesség évében 

június 30-ig kell teljesíteni. 

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a közszolgálatban álló személy 

foglalkoztatására irányuló jogviszony áthelyezéssel történő megszűnésekor, feltéve, ha az 

áthelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséggel járó munkakörbe, illetve feladatkörbe 

történik. 

 

A vagyonnyilatkozat átadásának, nyilvántartásának, tárolásának szabályai 

• A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség fennállásáról a szükséges nyomtatványokat is 

tartalmazó tájékoztató átadásáról a munkáltató gondoskodik. 
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• A vagyonnyilatkozat egyik példánya a nyilvántartásba vétel után a kötelezettnél marad, 

másik példányát az őrzésért felelős, az egyéb iratoktól elkülönítetten kezeli. 

• A nyilatkozó és a munkáltató megbízásából az őrzésért felelős a boríték lezárására 

szolgáló felületen elhelyezett aláírásával egyidejűleg igazolja, hogy a nyilatkozat 

átadására zárt borítékban kerül sor. Az őrzésért felelős személy a nyilatkozatot 

nyilvántartási azonosítóval látja el. /Az azonosító betűjelből és számsorból áll./ 

• A vagyonnyilatkozatot tartalmazó borítékot – a nyilatkozó és az őrzésért felelős 

példányát is – csak a jogszabályban meghatározott vagyonosodási vizsgált során az 

eljáró szerv bontja fel.  

• A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség teljesítését az őrzésért felelős személy 

ellenőrzi. A nyilatkozat tartalmát abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabály 

rendelkezései szerint döntenie kell a vagyongyarapodási vizsgálat kezdeményezéséről. 

• A jogszabályszerűen lezárt vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezető esetében a 

fenntartónál, a helyettes esetében az intézmény páncélszekrényben történik. 

 

XIV. Kommunikációs csatornák használatának rendje 

A telefonhasználat eljárás rendje 

Az intézményi mobil vagy vonalas telefonok nem használhatóak magáncélra. A pedagógus 

gyermekek között munkaidejében mobiltelefonját magáncélú beszélgetésre sem a 

csoportszobában sem az udvaron nem használhatja. Csak a legszükségesebb esetben a 

legrövidebb időtartamig használható a csoportból kilépve, ha a gyermekek felügyelete 

megoldott. A dolgozó a saját mobiltelefonját a gyermekekkel való foglalkozás teljes idejében, 

néma vagy rezgő állapotban tarthatja magánál és csak kivételes, sürgős esetben használható. 

Infokommunikációs rendszer használati rendje 

Ide tartozik a számítógép, laptop, tablet, okos telefon, wifi és az ezeken keresztül elérhető 

intézményi dokumentáció és a postafiókok. 

Előnye:  

• információszerzés,  

• tájékozódás, 

• tájékoztatás. 
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Hátránya: 

• visszaélési lehetőség a közzétett adatokkal, 

• nem kívánt visszajelzések érkezése, 

• jogosulatlan egyének is hozzáférhetnek az adatokhoz. 

Használatuk szabálya: 

• Munkaidőben csak vezetői engedéllyel használhatóak. 

• Mivel a feltöltött adatok nyilvánosak és mindenki által hozzáférhetőek, körültekintően, 

a személyiségi jogokat és az adatvédelmi szabályokat figyelembe véve kell eljárni. 

Az oktatásban használt felületekre a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állók csak 

kódolt bejutással jutnak el. Ezek a felületek nagy mennyiségű személyes adatot tartalmaznak, 

ezért a hozzáférés titkos, a titoktartás a munkavállaló kötelessége és felelőssége. 

A köznevelésben foglalkoztatott munkavállaló 2024. július 1-ig köteles a Kormány által 

biztosított elektronikus azonosítási szolgáltatást és a hozzá kapcsolódó tárhelyet megigényelni 

és erről a munkáltatónak nyilatkozni írásban. 

XV. Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének rendje 

Az intézmény jelenleg nem használ elektronikus iktató rendszert, a szabályozást az 

intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok 

hitelesítésére alakítja ki. 

Az oktatási ágazat irányítási rendszerével a Közoktatási Információs Rendszer (KIR) révén 

tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt 

dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormányrendelet előírásainak 

megfelelően. 

Az elektronikus rendszer használata során feltétlenül tárolni kell egyéb adathordozón az alábbi 

dokumentumokat: 

• az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása, 

• az alkalmazott pedagógusokra, nevelőmunkát segítő vonatkozó adatbejelentések, 

• az óvodás gyermekek jogviszonyra vonatkozó bejelentések, 

• az október 1-jei pedagógus/gyermek létszámának listája. 



 

64 

 

Az elektronikus úton előállított fent felsorolt nyomtatványokat az intézmény pecsétjével és az 

igazgató aláírásával hitelesített formában kell tárolni. 

A szabályzat célja: 

Az intézmény működése során keletkező iratok elektronikus úton történő létrehozásának, 

archiválásának, továbbításának, valamint az elektronikus úton érkező iratok kezelésének, 

megőrzésének szabályzása. 

A szabályzat személyi hatálya: 

A szabályzat minden dolgozó számára kötelező érvényű, aki munkája során iratkezeléssel 

kapcsolatba kerül. A szabályzat bizalmas információkat tartalmaz az intézmény működését 

illetően, ezért tartalma SZOLGÁLATI TITOK! 

A Szabályzat betartásának ellenőrzése: 

A Szabályzat betartásának ellenőrzése az igazgató feladata, melyet rendszeres időközönként 

elvégez. Az ellenőrzés végrehajtása előzetes bejelentés nélkül történik! 

A Szabályzat tárgyi hatálya: 

• kiterjed a védelmet élvező iratok teljes körére, felmerülésük és feldolgozási helyüktől, 

idejüktől és az iratok fizikai megjelenési formájától függetlenül, 

• kiterjed az intézmény tulajdonában lévő, valamennyi informatikai berendezésre, 

valamint a gépek műszaki dokumentációira is, 

• kiterjed az informatikai folyamatban szereplő összes dokumentációra (fejlesztési, 

szervezési, programozási, üzemeltetési), kiterjed a rendszer- és felhasználói 

programokra, 

• kiterjed az adatok felhasználására vonatkozó utasításokra, kiterjed az adathordozók 

tárolására, felhasználására. 

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) során használt fontosabb fogalmak: 

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozható adat - különösen az érintett neve, azonosító 

jele, valamint egy vagy több fizikai, fiziológiai, mentális, gazdasági, kulturális vagy szociális 

azonosságára jellemzőismeret -, valamint az adatból levonható, az érintettre vonatkozó 

következtetés; 

Különleges adat: 
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a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozásra, a politikai véleményre vagy pártállásra, a vallásos 

vagy más világnézeti meggyőződésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagságra, a szexuális 

életre vonatkozó személyes adat; 

b) az egészségi állapotra, a kóros szenvedélyre vonatkozó személyes adat, valamint a bűnügyi 

személyes adat. 

Közérdekű adat: 

az állami vagy helyi önkormányzati feladatot, valamint jogszabályban meghatározott egyéb 

közfeladatot ellátó szerv vagy személy kezelésében lévő és tevékenységére vonatkozó vagy 

közfeladatának ellátásával összefüggésben keletkezett, a személyes adat fogalma alá nem eső, 

bármilyen módon vagy formában rögzített információ vagy ismeret, függetlenül kezelésének 

módjától, önálló vagy gyűjteményes jellegétől, így különösen a hatáskörre, illetékességre, 

szervezeti felépítésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedő 

értékelésére, a birtokolt adatfajtákra és a működést szabályozó jogszabályokra, valamint a 

gazdálkodásra, a megkötött szerződésekre vonatkozó adat. 

Elektronikus Iratok létrehozása: 

Elektronikus irat létrehozása számítástechnikai eszközökkel történik. Az elektronikus úton 

keletkezett iratnak számítástechnikai eszközökön történő tárolása fájlokban történik. Az 

elektronikus iratokat lehetőleg olyan eszközön és formátumban kell létrehozni, melyek a 

felhasználás helyétől függetlenül ugyan azt az eredményt nyújtják. Kerülni kell a nem járatos 

fájlformátumok használatát és egyúttal törekedni kell népszerű formátumok használatára. 

Minden fájlnak három fő tulajdonsága van: név, kiterjesztés, hely, továbbá, az iratkezelés 

szempontjából fontos tulajdonságai (attribútum): 

• létrehozás dátuma, 

• utolsó módosítás dátuma, 

• utolsó hozzáférés dátuma, 

• rejtett, írásvédett. 

Az elektronikus úton létrehozott iratok végleges, jóváhagyott változatát ki kell nyomtatni, el 

kell látni a megfelelő azonosítókkal, továbbá megőrzés céljából archiválni kell. 

Azokat a dokumentum fájlokat, melyek várhatóan nem változnak meg, vagy nem cél a 

későbbiekben a megváltoztatása, írásvédetté kell tenni!  
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Fájlok elnevezéseinek alapelvei: 

• A fájl neve lehetőleg utaljon a tartalomra, a későbbi könnyebb azonosíthatóság 

érdekében. 

• A fájl nevében a szóköz karaktereket lehetőség szerint _ karakterrel kell helyettesíteni, 

ha lehetséges, kerülni kell az ékezetes betűk használatát. 

A fájlok elhelyezése mappákban történik. Az összetartozó fájlokat célszerűen egy mappában 

kell elhelyezni. A mappa nevének megválasztásakor fájl elnevezéseinek alapelveit kell 

betartani. 

Elektronikus iratok küldése, fogadása 

Az Eüsztv. 8. § (1) Az ügyfél – törvény, eredeti jogalkotói hatáskörben megalkotott 

kormányrendelet eltérő rendelkezése hiányában – jogosult az elektronikus ügyintézést biztosító 

szerv előtt az ügyei intézése során ügyintézési cselekményeit elektronikus úton végezni, 

nyilatkozatait elektronikus úton megtenni. Óvodánk dolgozói a 2023. évi LII. törvény alapján 

2024. július 1-ig köteles a Kormány által biztosított elektronikus azonosítási szolgáltatást és 

a hozzá kapcsolódó tárhelyet igényelni és erről a munkáltatónak írásban nyilatkozni. 

Szabályozási rendje: az iratkezelési szabályzatnak megfelelően. 

A személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozására szolgáló programok 

A KIR és KIRA rendszerben keletkezett iratok, az ilyen módon létrejött iratokat nyomtatás után 

Iratkezelési szabályzatnak megfelelően meg kell őrizni. 

Az intézményi étkezési nyilvántartó rendszerben érkező iratok a rendszeren belül kerülnek 

létrehozásra. Az ilyen módon létrejött iratokat nyomtatás után az Iratkezelési szabályzatnak 

megfelelően meg kell őrizni. 

Archiválás, biztonsági mentések 

Az archiválás, biztonsági gyorsmentés USB adattárolókra történik. Emellett külső 

adathordozóra történnek az éves archiválások. 

Az intézmény által használt programok rendelkeznek olyan funkcióval, melyek segítségével az 

archiválás elvégezhető, az így kapott fájlok segítségével a biztonsági mentéskori állapot 

visszaállítható. A funkcióval létrehozott fájlokat egy erre a célra rendszeresített USB 
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adathordozóra kell másolni, és az intézményvezetői iroda páncélszekrényében kell őrizni. Az 

archiválást, biztonsági mentést havonta egyszer el kell végezni. 

Az igazgató vezetője felelős: 

• az iratok szakszerű és biztonságos megőrzéséért az elektronikus úton előállított 

papíralapú nyomtatványok iktatási rendszerének kialakításáért, működtetéséért, 

felügyeletéért, 

• a számítástechnikai rendszerének biztonságkövetelményeiért általánosan és a rendszer 

üzemeltetéséért önállóan felelős személy kijelöléséért, 

• az Iratkezelési Szabályzat elkészítéséért, jóváhagyásáért, szabályszerűségéért és a 

feladatoknak megfelelő célszerűségéért, 

• a szervezeti egységek vezetőivel együttműködve az iratkezelés személyi és szervezeti 

feltételeinek kialakításáért, 

• az Iratkezelési Szabályzatban foglaltak végrehajtásnak rendszeres ellenőrzéséért, a 

szabálytalanságok megszüntetéséért, szükség esetén a szabályzat módosításának 

kezdeményezéséért, 

• az iratkezelést végző, vagy azért felelős személy szakmai képzéséért és 

továbbképzéséért, 

• egyéb jogszabályokban meghatározott iratkezelést intéző feladatokért. 

A programokhoz, munkaállomásokhoz való hozzáférési jogosultságokat névre szólóan kell 

dokumentálni. A dokumentumok tárolása és kezelése a vezető feladata. A jogosultságokat a 

szervezeti egységek vezetőinek egyénekre bontott jogosultsági javaslata alapján a vezető állítja 

össze. 

A hiányzó, illetve elvesztett iratok ügyének rendezése 

Az ügyirat elvesztése, jogtalan megsemmisítése, hiánya munkajogi felelősségre vonást von 

maga után. 

Az ügyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisítésének, eltűnésének okát és körülményeit – az 

irat eltűnésének észlelésétől számított 3 munkanapon belül az igazgatónak ki kell vizsgálnia. 
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XVI.  A szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje 

A szabálytalanság, valamely létező szabálytól: jogszabályi rendelkezéstől, helyi rendelettől, 

egyéb belső szabályzattól való eltérést, az elvárások be nem tartását jelenti. 

A szabályok be nem tartása adódhat: nem megfelelő cselekményből, mulasztásból, 

hiányosságból. 

Szabálytalanságnak minősül az, amely mértéke alapján: a büntető-, szabálysértési, kártérítési, 

illetve fegyelmi eljárás megindítása adhat okot. 

Feladatok a szabálytalanságok észlelése esetén, ha a működés bármely területén 

szabálytalanság merül fel: a szabálytalanságot, vagy annak gyanúját haladéktalanul jelenteni 

kell az igazgatónak, az igazgató, ha szabálytalanságot vagy annak gyanúját észleli köteles erről 

a felügyeleti szerv vezetőjét haladéktalanul tájékoztatni. 

 

XVII.  Záró rendelkezések 

Az SZMSZ-t az igazgató készíti a nevelőtestület bevonásával és a fenntartó jóváhagyásával 

válik érvényesé. 

A hatályba lépés napja 2024. augusztus 5.  

A hatályba lépéssel egyidejűleg érvényét veszti az intézmény az előzőleg jóváhagyott 

Szervezeti és Működési Szabályzata. 

A nyilvánossá tétel: az óvoda honlapja, ahol mindenki számára hozzáférhető elolvasásra. 

 

Bázakerettye 2024. augusztus 5. 

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

                                                                         P.h   Cseresnyésné Cser Andrea   

                      igazgató  
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Nyilatkozatok 

A Bázakerettyei Óvoda nevelőtestülete határozatképes ülésén készült jegyzőkönyvben szereplő 

100%-os igenlő elfogadó határozat alapján 2024. augusztus 2-án a Szervezeti és Működési 

Szabályzatát……………………..határozat számon elfogadta. Az elfogadás tényét a 

nevelőtestület képviselője az alábbiakban hitelesítő aláírásával tanúsítja. 

Bázakerettye, 2024. augusztus 2.    

…………………………………………… 

nevelőtestület képviselője  

  

A Szülői Közösség a Bázakerettyei Óvoda SZMSZ-ének elfogadásához magasabb 

jogszabályban meghatározott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvánosságának 

biztosítása, az intézmény tájékoztatási kötelezettsége, valamint a gyermekek adatainak 

kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogát korlátozás nélkül, a jogszabályban 

meghatározott határidő biztosításával gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést 

nem fogalmazott meg. 

Bázakerettye, 2024. augusztus 2.   

………………………………………… 

a szülői szervezet elnöke 

 

A Bázakerettyei Óvoda SZMSZ módosításának elfogadását a Bázakerettyei Óvoda 

Intézményfenntartó Társulás-testülete ……………………… számú határozatával jóváhagyta. 

A határozatkivonat az SZMSZ melléklete. 



ELŐTERJESZTÉS 

Bázakerettyei Óvoda Intézményfenntartó Társulási Tanácsának  

2024. augusztus 5. napján tartandó  

soron következő, nyilvános ülésére 
 

2. napirendi pont 

 

 

                                                                                                                                                                              

Az előterjesztés tárgya: 

Pénzforgalmi számla feletti rendelkezési joggal rendelkező 

személyek meghatározása 

A napirend előterjesztője: Csatlós Csilla elnök 

Az előterjesztést készítette: 

A döntéshozatal módja: 

Dr. Resch Karolina jegyző 

egyszerű többséggel, nyílt szavazással 

 
 
Tisztelt Képviselő-testület! 

A számlavezető pénzintézet megkereste a Társulást és kérték, hogy hozzon határozatot arról, hogy 

a Bázakerettyei Óvoda Intézményfenntartó Társulás számlája felett kik a számla feletti 

hozzáférésre jogosult személyek.  

 
Az alábbi személyek jogosultságáról lenne szükséges döntést hozni: 

1) Bázakerettyei Óvoda Intézményfenntartó Társulás által vezetett a pénzforgalmi számla 

feletti rendelkezési joggal felhatalmazott személyek a következők: 

a) Csatlós Csilla elnök  

b) Dr. Resch Karolina jegyző  

c) Bagladi Ágnes ügyintéző 

d) Pataki Nelli ügyintéző 

e) Peszleg Ágnes ügyintéző 

 

2) Bázakerettyei Óvoda Intézményfenntartó Társulás által vezetett a pénzforgalmi számla 

Internetbank feletti rendelkezési joggal felhatalmazott személyek a következők: 

a) Dr. Resch Karolina jegyző 

b) Bagladi Ágnes ügyintéző 

c) Pataki Nelli ügyintéző 

 

A fentiekre való tekintettel javaslom, hogy a tisztelt Társulási Tanácsot a határozati javaslatot 

elfogadni szíveskedjen. 

 

 

Bázakerettye, 2024. augusztus 1. 

 

 

          Csatlós Csilla 

                elnök 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ELŐTERJESZTÉS 

Bázakerettyei Óvoda Intézményfenntartó Társulási Tanácsának  

2024. augusztus 5. napján tartandó  

soron következő, nyilvános ülésére 
 

2. napirendi pont 

 

 

 

 

Határozati javaslat 

 

…./2024. (...) társulási tanácsi határozat 

Bázakerettyei Óvoda Intézményfenntartó Társulási Tanácsa úgy határoz, hogy a  

1) Bázakerettyei Óvoda Intézményfenntartó Társulás által vezetett a pénzforgalmi számla 

feletti rendelkezési joggal felhatalmazott személyek a következők: 

a) Csatlós Csilla elnök 

b) Dr. Resch Karolina jegyző 

c) Bagladi Ágnes ügyintéző 

d) Pataki Nelli ügyintéző 

e) Peszleg Ágnes ügyintéző 

 

2) Bázakerettyei Óvoda Intézményfenntartó Társulás által vezetett a pénzforgalmi számla 

Internetbank feletti rendelkezési joggal felhatalmazott személyek a következők: 

a) Dr. Resch Karolina jegyző 

b) Bagladi Ágnes ügyintéző 

c) Pataki Nelli ügyintéző 

 

Határidő: azonnal 

Felelős: Csatlós Csilla elnök 

 


