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I. AZ INTÉZMÉNY ÁLTALÁNOS JELLEMZŐI 

 

1. Az SZMSZ: célja, jogi alapja, hatálya 
Az SZMSZ célja: 

Az SZMSZ célja, hogy meghatározza az intézmény szervezeti felépítését, működésének belső 

rendjét, gazdálkodási rendjét, külső kapcsolatainak rendjét annak érdekében, hogy az 

intézmény pedagógiai programjában rögzített cél- és feladatrendszere megvalósítható legyen. 

 

Az SZMSZ hatálya 

➢ Területi hatálya: 

Az SZMSZ előírásai az intézmény egész területére, valamint az intézmény által szervezett óvodán, 

bölcsődén kívüli rendezvényekre, programokra is érvényes. 

➢ Személyi hatálya: 

Az SZMSZ és a mellékletét képező szabályzat hatálya kiterjed az intézmény valamennyi 

alkalmazottjára és az intézménnyel szerződési jogviszonyban állókra, valamint mindazokra, 

akik belépnek az intézmény területére, használják helyiségeit, létesítményeit. 

Közvetlenül: 

• Az óvoda  és a bölcsőde dolgozóira 

• a főigazgatóra 

• a főigazgató- helyettesre 

• az óvodapedagógusokra 

• a nevelő munkát közvetlenül segítőkre 

• kisgyermeknevelőkre 

• bölcsődei dajkákra 

• egyéb munkakörben dolgozókra 

• Az intézményben működő közösségekre 

• A gyermekek közösségére 

• A gyermekek szüleire, törvényes képviselőire 
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• Az intézménnyel kapcsolatban álló külső szakemberekre 

• Az intézményben tartózkodókra 

➢ Időbeli hatálya 

Az SZMSZ az főigazgató jóváhagyásával lép hatályba a kihirdetés napján és határozatlan 

időre szól. Ezzel egy időben hatályát veszti az intézmény előző SZMSZ-e. Az SZMSZ 

módosítására akkor kerül sor, ha a jogszabályokban a szervezet és működés tekintetében 

változás áll be, illetve ha a szülők, vagy a nevelőtestület minősített többséggel erre javaslatot 

tesz. 

 

2. Az intézmény adatai, jogállása, gazdálkodásának módja 

 
Az intézmény adatai: 

Az intézmény neve: Szentkirályszabadjai Szivárvány Óvoda és  Mini Bölcsőde 

Az intézmény székhelye: Szentkirályszabadja, Kossuth u. 22. 

Az intézmény telephelye: Szentkirályszabadja , Erkel Ferenc u. 11. 

Az intézmény fenntartója: Szentkirályszabadja Község Önkormányzata 

Az intézmény alapítója: Szentkirályszabadja Község Önkormányzata 

Az alapító okirat kelte: 2024.  

Az okirat száma: Sz-280-4/2023. 

Az intézmény típusa : többcélú intézmény, óvoda-bölcsőde 

Az intézmény OM azonosítója: 036963 

Az óvodai csoportok száma: 4 

A bölcsődei csoportok száma: 2 

A maximális gyermeklétszámóvodában:  100  fő 

A maximális gyermeklétszám bölcsődében: 16 fő 

A közalkalmazott, köznevelési foglalkoztatottak száma: 26 fő 

A pedagógusok száma: 9 fő 

Szakfeladat száma: 851020 

Törzsszám: 666149 

Az óvoda telefonszáma: 88 / 789-354; 20/239-47-34 

A bölcsőde telefonszáma: 20/214-68-60 

Az intézmény e-mail címe :   ovibolcsiszivarvany@gmail.com (főigazgató) 

           szabadiovi@gmail.com (élelmezésvezető) 

mailto:ovibolcsiszivarvany@gmail.com
mailto:szabadiovi@gmail.com


 

7 

 

Gazdálkodásának módja: 

 Önálló, gazdasági szervezettel nem rendelkező költségvetési szerv. Pénzügyi, gazdasági feladatait a 

Szentkirályszabadjai Polgármesteri Hivatal látja el. 

 

3. Az intézmény feladatai, alapdokumentumai, tevékenységei. 
Az intézmény feladatai 

➢ Szakfeladatok: 

091110            Óvodai nevelés, ellátás szakmai feladatai 

A beilleszkedési zavarral, tanulási nehézséggel, magatartási rendellenességgel küzdő 

gyermekek közösségi életbe való beillesztése fejlesztő és felzárkóztató neveléssel. 

091120 Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének ellátásának szakmai feladatai 

091140  Óvodai nevelés, ellátás működtetési feladatai 

107051  Szociális étkeztetés 

104031 Gyermekek bölcsődei ellátása 

104035 Gyermekétkeztetés bölcsődében 

096015 Gyermekétkeztetés köznevelési intézményben 

096025  Munkahelyi étkeztetés köznevelési intézményben 

041231  Rövid időtartamú közfoglalkoztatás 

041233  Hosszabb időtartamú közfoglalkoztatás 

 

Az intézmény alapdokumentumai 

• Alapító okirat 

• Pedagógiai Program 

• Szakmai program 

• Munkaterv 

• Önértékelési Program 

• Házirend 

• SZMSZ és mellékletei 
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Az intézmény tevékenységei 

Óvodai nevelés, ellátás 

 Az óvoda ellátja a beilleszkedési zavarral. tanulási nehézséggel, magatartási 

rendellenességgel küzdő gyermekek közösségi életbe való beilleszkedését fejlesztő és 

felzárkóztató nevelését. 

 Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelése keretében a beszédfogyatékos, az 

akadályozott beszédfejlődésű, enyhébb fokban hallássérült, nagyothalló, enyhe értelmi 

fogyatékos, mozgásszervi fogyatékos , de mozgásában nem gátolt  gyermekek ellátását. 

 Az intézmény többcélú óvoda-bölcsődeként a Gyvt. 43/A.§ (2) bekezdés c) pontja 

szerint mini bölcsődei ellátást biztosít. 

II.  AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE ÉS VEZETÉSE 

1. Az intézmény szervezeti struktúrája 

 

    FŐIGAZGATÓ  SZÜLŐI  SZERVEZET 

 

 

FŐIGAZGATÓ HELYETTES                                             MUNKAKÖZÖSSÉG VEZETŐ 

  

SZAKMAI VEZETŐ 

ÉLELMEZÉSVEZETŐ                       

 

 

   NEVELŐTESTÜLET        SZAKÁCSOK 

 

NEVELŐMUNKÁT  KÖZVETLENÜL SEGÍTŐK   KONYHAI KISEGÍTŐK 

(NOKS)  

 

2.  Az intézmény vezetősége 

 

Az intézmény vezetőségének tagjai: 

• főigazgató 

• főigazgató helyettes 
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• szakmai vezető (bölcsőde) 

• munkaközösség vezető 

• élelmezésvezető 

Az intézmény élén az főigazgató áll, akit a fenntartó önkormányzat képviselő-testülete nevez ki 

nyilvános pályázat útján a jogszabályok betartásával. Az főigazgató az intézmény egyszemélyi felelős 

vezetője, magasabb beosztású köznevelési foglalkoztatott. Az főigazgató jogkörét, felelősségét 

feladatait a köznevelési törvény és a PÚÉTV., az intézmény belső szabályzatai, valamint a fenntartó 

határozza meg. Az főigazgató a munkáját munkaköri leírás alapján végzi. Az főigazgató helyettest az 

főigazgató nevezi ki, felelős vezető beosztású, véleményező javaslattevő joggal rendelkezik. 

Munkáját a vezető irányítása alapján végzi. 

A bölcsődei szakmai vezetőt az főigazgató nevezi ki, felelős beosztású, véleményező, javaslattevő 

joggal rendelkezik. Munkáját a vezető irányítása alapján végzi. 

Az intézményi bélyegzők használatára a következő beosztásban dolgozók jogosultak: az főigazgató 

minden ügyben, a helyettes, az élelmezésvezető, a munkaköri leírásában, szereplő ügyekben. A 

bélyegzők használatának részletes szabályait külön szabályzat tartalmazza. 

 

4. Az főigazgató jogköre, felelőssége 
 

Az intézmény vezetője gyakorolja a nemzeti köznevelési törvény és PÚÉTV., a munka 

törvénykönyvében, és a közalkalmazott, köznevelési foglalkoztatotti törvényben meghatározott, 

ráruházott vezetői jogkört és az ezzel összefüggő feladatokat. 

Hatáskörébe tartozik az intézmény teljes szervezete. 

Jogköre: 

• Gyakorolja a fenntartó által ráruházott jogköröket. 

• Első fokon dönt azokban a tanügyi igazgatási kérdésekben, amelyeket a törvények és más 

jogszabályok hatáskörébe utalnak. 

• Szabályozza az intézmény szervezeti működését, továbbá az intézményi élet belső rendjét. 

• Meghatározza az intézményen kívüli szervezetekkel való kapcsolat feltételeit és módjait, az 

ügyvitel rendjét, és ennek keretében a szerződéskötésekre, levelezésekre, és aláírásra, az 

intézmény képviseletére jogosultak körét. 
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• Ellenőrzi az intézményi nevelő-oktató munkát, az intézmény ügyvitelét, szervezetinek, és 

közösségeinek működését. 

• Intézkedik a rendkívüli események bekövetkezésekor. 

Feladatai: 

➢ Munkáltatói feladatkör: 

• Az intézmény dolgozóit alkalmazza, személyi anyagokat rendszerezetten nyilvántartja, 

engedélyezi a szabadságot 

• Folyamatosan ellenőrzi a dolgozó munkafegyelmét, intézkedik, tények alapján minősít  

• irányítja és összehangolja az intézmény –pedagógus és nem pedagógus beosztású dolgozóinak 

tevékenységét 

• Az intézmény dolgozóinak munkáját értékeli, minősíti, jutalmazza, szükség esetén 

felelősségre vonást alkalmaz. 

• Kialakítja az összehangolt munkarendet, megismeri az érdekcsoportok véleményét. 

• Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel, és egyéb hatóságokkal, az oktatást 

irányító minisztériumokkal és háttérintézményekkel 

• Külső kapcsolataiban személyesen képviseli az intézményt. 

• Értekezleteket, továbbképzéseket szervez az alkalmazottaknak. 

• Biztosítja az intézmény működését, a zavartalan nevelő-oktató munka feltételeit, az 

intézményi munkaterv, munkarend megvalósítását. 

• Gondoskodik az intézményi élet demokratikus légköréről, az egymást segítő emberi 

kapcsolatok erősítéséről, a saját, valamint az intézmény dolgozóinak tervszerű és folyamatos 

továbbképzéséről. 

• Gondoskodik a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítéséről, végrehajtásuk 

szakszerű megszervezéséről és ellenőrzéséről. 

• Irányítja a gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos tevékenységet. 

• Gondoskodik a pedagógus munkaközösségek megalakulásáról és működéséről, a 

pedagógusok kezdeményezéseinek felkarolásáról és támogatásáról, a nevelőtestületi döntések 

végrehajtásáról, a nevelőtestületi értekezletek megtartásáról. 
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• Irányítja a gyermekvédelmi munkát. 

• Biztosítja a szülői szervezet feltételeit. 

• Szervezi az intézmény és az intézménnyel kapcsolatban lévő külső szervezetek, valamint az 

intézmény és a családok közötti kapcsolatokat. 

• Irányítja a pedagógiai dokumentumok elkészítését. 

• Irányítja a szülők tájékoztatásával kapcsolatos fórumok / szülői értekezletek, fogadónapok, 

szülői szervezeti-értekezletek / megszervezését. 

• kapcsolatot tart a szülői szervezet képviselőjével. 

➢ Tanügyigazgatási feladatok: 

• Elkészíti a tanügyi nyilvántartásokat, a statisztikát, eleget tesz az adatszolgáltatási 

kötelezettségnek. 

• Biztosítja az ügyiratok határidős ügyintézését, az irattár vezetését, rendjét, szükség szerint a 

selejtezést. 

• Gondoskodik a gyermekek felvételéről, kialakítja az óvodai csoportokat, beszerezi a 

szükséges szakvéleményeket. 

• Ellenőrzi a teljes nyilvántartási rendszer vezetését. 

• Gondoskodik, az előírt adatszolgáltatások előkészítéséről és határidőre történő továbbításáról. 

Pedagógiai feladatkör: 

• Szervezi és irányítja a nevelőmunkát, jóváhagyja a csoportok napirendjét. 

• Javasolja a pedagógiai program módosítását, a munkatervet és a házirendet. 

• Továbbképzéseket engedélyez, tapasztalatcserét szervez. 

• Ellenőrzi és értékeli a csoportlátogatások alkalmával az óvodapedagógusokat, továbbá 

állandó jelleggel a munkafegyelem betartását, adminisztratív tevékenységüket. 

• Kezdeményezi és támogatja a nevelő-oktató munka tervszerű fejlesztését, a korszerűsítő és 

újító törekvések kibontakoztatását. 

• Irányelveket a munkaterv elkészítéséhez. 

• Irányítja a pedagógiai dokumentumok elkészítését. 
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Gazdálkodási feladatkör: 

• Összeállítja az intézmény költségvetési javaslatát a fenntartói előirányzatnak megfelelően, 

takarékosan gazdálkodik. 

• Kapcsolatot tart a gazdasági ellátó osztály vezetőjével. 

• Együttműködik a gazdasági ellátó osztállyal, a munkaerővel, gazdálkodási, a fejlesztési és a 

karbantartási tervekkel, illetve a gazdasági és pénzügyi rendelkezések, az előírt 

munkavédelmi, tűzvédelmi feladatok betartásával kapcsolatban. 

• Gondoskodik az egész óvodát érintő tárgyi feltételek megteremtéséről. 

• Ellenőrzi a vagyonnyilvántartást, elrendeli a leltározást, a selejtezést, javasolja a felújítást, 

biztosítja a karbantartást. 

• Felügyeli a karbantartási és felújítási munkálatokat. 

• Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezéséről. 

• Ellenőrzi az étkezési díjak szabályos kezelését, a munka és tűzvédelmi oktatást. 

Az főigazgató kizárólagos jog és hatásköre a munkáltatói, a kötelezettségvállalási és az 

utalványozási jogkör. 

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes körű képviselete. 

 

5. Az főigazgató helyettes jogköre, felelőssége 
  

Az főigazgató közvetlen irányításával végzi a munkáját, a munkaköri leírás alapján. 

Az főigazgató –helyettes az főigazgató közvetlen munkatársa. Felelősséggel osztozik az intézmény 

nevelési céljainak megvalósításában. Felelősséggel osztozik a tanügyigazgatási feladatainak 

jogszabály szerinti előírásában. Ellenőrzései során személyesen győződik meg a nevelési feladatok 

végrehajtásáról. 

A vezetőhelyettes hatásköre és felelőssége kiterjed a teljes feladatkörre és tevékenységre. 

Tevékenységében személyes felelősséggel tartozik az intézmény vezetőjének. beszámolási 

kötelezettsége az intézmény egész működésére és minden alkalmazott munkájára vonatkozik. 

Ellenőrzéseit, tapasztalatait, lényegi észrevételeit, az intézmény érdemi problémáit jelzi az 

főigazgatónek, konkrét megoldási javaslatokat tesz. 
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6. Az főigazgató akadályoztatása esetén a helyettesítés rendje 
 

Az főigazgató akadályoztatása esetén intézkedési jogkörrel rendelkező személy az főigazgató-

helyettes. 

 Az főigazgató tartós távolléte esetén az főigazgató helyettes gyakorolja a kizárólagos jogkörként 

fenntartott hatásköröket is. Tartós távollétnek minősül a legalább kéthetes, folyamatos távollét – ide 

nem értve az évi rendes szabadságot. (Az főigazgató és a helyettes egyidejű távolléte esetén a 

helyettesítés az főigazgató által adott megbízás alapján történik, amiről a nevelőtestület tagjait és az 

alkalmazotti közösséget tájékoztatja.) A vezetők esetleges együttes hiányzása esetén egy - egy esetben, 

részfeladat intézésében, illetve halasztást nem tűrő ügyekben a megbízott óvónő járhat el. Intézkedési 

jogkörük a költségvetési szerv működésével, a gyermekek biztonságának megóvásával összefüggő, 

azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki. Szükség szerint a vezető helyettesítésének ellátásában 

közreműködnek a munkarend szerint ez időben munkát végző óvodapedagógusok. 

A bölcsődében folyó munkarendért a bölcsőde szakmai vezetője felel, eseti helyettesítését a 

kisgyermeknevelő látja el. 

 

7. Bölcsődei szakmai vezető jogköre és felelőssége 
 

Munkáját munkaköri leírás alapján végzi. Személyes felelősséggel tartozik az főigazgatónek. 

Feladata: 

➢ kisgyermeknevelő testület vezetése, 

➢ éves munkaterv készítése, 

➢ éves munkarend és szabadságolási terv készítése főigazgató jóváhagyásával, 

➢ munkarend betartásának ellenőrzése, 

➢ egészségügyi vizsgálat megszervezése, 

➢ vezetni és vezettetni az előírt dokumentációkat, 

➢ nevelő- gondozó munka irányítása, szervezése és ellenőrzése, 

➢ a munka megszervezésével kapcsolatos dokumentumok kiadása, vezetése,     

 ellenőrzése 

➢ nyomon követni a bölcsődével kapcsolatos jogszabályváltozásokat, 

➢ bölcsőde működésével kapcsolatos jelentések elkészítése, 

➢ a kisgyermeknevelők jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásának  szakszerű 

megszervezése és ellenőrzése, 

➢ a kisgyermeknevelők szakmai továbbképzésének tervezése, szervezése, 
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➢ felügyelni a bölcsőde higiéniai követelményeinek betartását, 

➢ gyermekbalesetek megelőzése, 

➢ az főigazgatóvel való egyeztetés után a rendelkezésre álló költségvetés alapján  az 

intézmény működéséhez szükséges személyi, tárgyi feltételek biztosítása, 

➢ a szülői közösséggel, a szülői képviselettel és az érdekképviseleti szervekkel való 

 együttműködés, 

➢ éves szinten írásban beszámolni a bölcsőde egész működésére, nevelő- gondozó 

 munkájára, belső ellenőrzés tapasztalataira vonatkozóan, valamint jelzi a bölcsődét 

 érintő megoldandó problémákat, 

➢ szoros kapcsolatot fenntartása az főigazgatóvel, biztosítva az információk  továbbítását a 

bölcsődében, 

➢ irányítása alá tartozó kisgyermeknevelők kérdéseit, véleményét, javaslatait 

 közvetíteni az óvodavezető felé. 

 

8.  A kiadmányozás és a képviselet szabályai 
 

 A kiadmányozás rendjét a fenntartó által kiadott utasítás szabályozza. 

 

Az főigazgató kiadmányozza: 

➢ a jogviszony létesítése, a jogviszony megszüntetése a fegyelmi eljárás megindítása, a 

fegyelmi büntetés kiszabása kivételével az intézmény közalkalmazott, köznevelési 

foglalkoztatottjaival kapcsolatos munkáltatói intézkedések iratait. 

➢ az egyéb szabályzatban meghatározott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolódó 

kötelezettségvállalásokat. 

➢ az intézmény napi működéséhez kapcsolódó döntéseket, tájékoztatókat, megkereséseket és 

egyéb leveleket. 

➢ a közbenső intézkedéseket 

➢ a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi döntést nem igénylő továbbítandó iratokat, a 

központi, illetve területi szerv által kért adatszolgáltatásokat. 

➢ Az intézményben bármilyen területen kiadmányozásra, a kiadmányok tovább 

küldhetőségének és irattárazásának engedélyezésére az főigazgató jogosult. 

➢ A kimenő leveleket csak az intézmény vezetője írhatja alá. 

➢ Az főigazgató akadályoztatása esetén a kiadmányozási jog gyakorlói az főigazgatóje által – 

aláírásával és az intézmény bélyegzőjével ellátott írásos nyilatkozatban – megjelölt helyettes. 
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A bölcsődei szakmai vezető kiadmányozza: 

➢ a feladatkörébe tartozó ügyekben a megkeresésekre, egyéb beadványokra adandó 

válaszlevelek előkészítése során hozott közbenső intézkedéseket, megkereséseket, 

amennyiben, azok kiadmányozását a vezető nem tartotta fenn, és arra más nem kapott 

felhatalmazást. 

 

A képviselet szabályai: 

Az intézmény képviseletére az főigazgató jogosult, aki ezt a jogát meghatározott esetekben 

átruházhatja más személyre vagy szervezetre. 

Az intézmény képviseletéről a fenntartó – indokolt esetben – meghatározott ügyek tekintetében saját 

döntése alapján rendelkezhet. 

Az főigazgató a képviseleti jogát az általa kijelölt személyre ruházhatja át, kivéve a jogviszony 

létesítésével, módosításával és megszüntetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét. 

A képviseleti jog átruházásáról szóló nyilatkozat hiányában – amennyiben az ügy elintézése azonnali 

intézkedést igényel –  a nyilatkozattételre  az a személy jogosult, aki a szervezeti és működési 

szabályzat helyettesítésről szóló rendelkezései az főigazgató helyett történő eljárásra feljogosítanak. 

A képviseleti jog az alábbi területekre terjed ki: 

1. Jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében 

• óvodai, bölcsődei jogviszonnyal 

• az intézmény és más személyek közötti szerződések megkötésével, módosításával és 

felbontásával. 

• munkáltatói jogkörrel összefüggésben 

2. Az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott útján hivatalos ügyekben 

• települési önkormányzatokkal való ügyintézés során 

• állami szervek, hatóságok és bíróság felé 

• az intézményfenntartó és az intézmény működtetője felé 

•  az intézményi közösségekkel, szervezetekkel való kapcsolattartás során 

• a nevelési-oktatási intézményben működő egyeztető fórumokkal, így a nevelőtestülettel, 

a szakmai munkaközösségekkel, a szülői szervezettel, 
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• más köznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, civil szervezetekkel 

• az intézmény belső és külső partnereivel 

• az intézmény székhelye szerinti egyházakkal 

Sajtónyilatkozatot az intézményről a nyomtatott vagy elektronikus média részére az főigazgató vagy 

annak megbízottja adhat a fenntartóval történő egyeztetés után. 

Az anyagi kötelezettségvállalással járó jogügyletekben való jognyilatkozat tételéről, annak 

szabályairól fenntartói, működtetői döntés vagy külön szabályzat rendelkezik. 

Ha jogszabály úgy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal 

rendelkező személy nyilatkozata szükséges, azon az intézmény vezetőjének és valamelyik magasabb 

vezetői beosztásban lévő alkalmazottjának együttes aláírását kell érteni. 

 

III. A NEVELŐTESTÜLET ÉS AZ ALKALMAZOTTI KÖZÖSSÉG 

 

9.  A nevelőtestület pedagógiai és adminisztratív feladatai 

 
A pedagógusok általános pedagógiai és adminisztratív feladatait a nemzeti köznevelési törvény és 

PÚÉTV-ben szereplő előírások az óvoda pedagógiai programjából következő tevékenységek, a 

házirend ide vonatkozó előírásai határozzák meg. 

 

10. A nevelőtestület döntési jogköre 
 

A nevelőtestület a nevelési-oktatási intézmény legfontosabb tanácskozó és döntéshozó szerve. Tagja 

az intézmény valamennyi pedagógus- munkakört betöltő alkalmazottja, az főigazgató. 

Véleményezési és javaslattevő jogköre kiterjed az intézmény működésével kapcsolatos valamennyi 

kérdésre. 

 

Döntési köre kiterjed: 

• A pedagógiai program elfogadására 

• Az SZMSZ elfogadására 

• A házirend elfogadására 

• Az intézmény éves munkatervének elfogadására 
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• Az intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadására 

• A továbbképzési program elfogadására 

• A nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztására 

• Az intézményi programok szakmai véleményezésére 

• Az főigazgató pályázatához készített vezetési programmal összefüggő szakmai vélemény 

tartalmáról 

• Saját feladatainak és jogainak átruházásáról 

 

11. A nevelőtestület véleményezési jogköre 
 

A nevelőtestület véleményét ki kell kérni: 

➢ A nevelési, oktatási intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben 

➢ Az egyes pedagógusok külön megbízásának elosztása során 

➢ A vezető helyettes megbízása, megbízásának visszavonása során 

➢ Külön jogszabályban meghatározott ügyekben 

➢ Pedagógusok, gyermekek csoportbeosztásában 

➢ Szakmai munkaközösség vezetői megbízásról 

 

12. A nevelőtestületi, kisgyermeknevelői értekezletek 
 

Egy nevelési év során a nevelőtestület értekezleteket tart az éves munkatervben meghatározott 

időpontokban és témákban. 

 

A nevelési év tervezett értekezletei: 

➢ tanévnyitó értekezlet 

➢ őszi nevelési értekezlet 

➢ tavaszi nevelési értekezlet 

➢ tanévzáró nevelési értekezlet 
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Rendkívüli nevelési értekezletet kell összehívni, ha az érintettek 1/3 része kéri, illetve ha az 

intézmény vezetője vagy vezetősége ezt indokoltnak tartja. 

A nevelőtestületi értekezlet akkor határozatképes, ha azon tagjainak több mint 50%-a jelen van. 

A nevelőtestület döntéseit és határozatait általában – a jogszabályokban meghatározottak kivételével 

– nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza. Titkos szavazás esetén szavazatszámláló 

bizottságot jelöl ki a nevelőtestület tagjai közül. A szavazatok egyenlősége esetén az főigazgató 

szavazata dönt. A nevelőtestület értekezleteiről jegyzőkönyvet kell készíteni. A döntések az 

intézmény iktatott irat anyagába kerülnek határozati formában. 

 

A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére vagy eldöntésére tagjaiból – 

meghatározott időre vagy alkalmilag – bizottságot hozhat létre, illetve egyes jogköreinek gyakorlását 

átruházhatja másra. Az átruházott jogkör gyakorlói beszámolói kötelezettséggel tartoznak a 

nevelőtestületnek a munkatervben rögzített értekezletek időpontjában. 

A bölcsőde nevelőtestülete önállóan működhet, illetve hozhat döntést azokban az ügyekben, melyek 

kizárólag saját szervezeti egységüket érintik. 

 

13. A szakmai munkaközösség és vezetője 
 

A pedagógusok – legalább 3– szakmai munkaközösséget hozhatnak létre azonos feladatok ellátására. 

A szakmai munkaközösség tagjai közül évenként a munkaközösség irányítására, koordinálásra 

munkaközösség-vezetőt választanak, akit a munkaközösség véleményének kikérésével az főigazgató 

bíz meg a feladatok ellátásával – legfeljebb öt évre. A munkaközösségek évenként, az igényeknek 

megfelelően változhatnak. 

 

Feladatai: 

1. segítséget ad szakmai, módszertani kérdésekben a nevelőmunka tervezéséhez, 

2. szervezéséhez, ellenőrzéséhez, 

3. a tagok véleményezhetik a feladatok megvalósulását, munkájuk során javaslatot 

tehetnek a nevelőmunka változtatására, 

4. támogatja a pályakezdő és új pedagógusok munkáját, 

5. összehangolja az egységes intézményi követelményrendszert, 

6. végzi a nevelőtestület által átruházott feladatokat, 
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7. javaslatokat tehet a Pedagógiai Program módosítására 

A munkaközösség-vezető feladatai és jogai: 

➢  összekötő a munkaközösség és az intézmény vezetője között, 

➢ adott témában együttműködik a szaktanácsadóval és a területgondozóval, 

➢  képviseli a munkaközösséget szakmai fórumokon, az intézményen belül és kívül, 

➢  állásfoglalásai, javaslatai előtt köteles meghallgatni a munkaközösség tagjait, 

➢  tájékoztatást ad a nevelői értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban, 

➢  irányítja a munkaközösség tevékenységét, 

➢  felelős a szakmai munkáért, értekezletet hív össze, hospitálást, látogatást szervez, 

➢  ellenőrzi a munkaközösségi tagok szakmai munkáját, 

➢  hiányosságok esetén intézkedést kezdeményez az főigazgató felé, 

➢  összeállítja a nevelési program és a munkaterv alapján a munkaközösség éves 

➢ munkatervét, mely az óvoda éves munkatervének melléklete, 

➢ beszámol a nevelőtestületnek a munkaközösség tevékenységéről, 

➢  szakmai továbbképzésekre ad javaslatot, 

➢  véleményezi a vezetői pályázatokat. 

➢  összegző véleménye figyelembe vehető a pedagógusok minősítési eljárásában 

➢  

14. A nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottak 
 

➢ dajka 

➢ pedagógiai asszisztens 

Feladataikat a munkaköri leírások tartalmazzák. 

 

 

15.  A bölcsőde nevelő- gondozó testülete 
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A testületet az intézményben foglalkoztatott  kisgyermeknevelők alkotják. A kisgyermeknevelők 

szakmai tekintetben önálló közösséget alkotnak. Feladataikat munkaköri leírásaik tartalmazzák. 

 

16. Az élelmezésvezető 

 
A vezető közvetlen felelős munkatársa. 

Feladatait teljes felelősséggel végzi. Kezeli az intézmény házipénztárát a Polgármesteri Hivatal 

Pénzügyi Szabályzatának előírásai alapján. 

Beszedi a térítési díjakat és a fent említett pénzügyi szabályzatnak megfelelően kezeli a készpénzt. A 

konyha üzemeltetésének egyszemélyi felelőse. A konyha az intézmény szervezeti keretén belüli 

gazdasági szervezet, melynek pénzügyi – gazdasági feladatkörét ellátja. Felelősséggel vezeti az 

élelmezési – és vegyi raktárát. Munkáját a munkaköri leírásában rögzítettek szerint látja el. 

Az élelmezésvezető akadályoztatása, illetve tartós távolléte esetén a helyettesítése és feladatainak 

elosztása: 

    • Ebédpénz befizetés: Héninger Zsanett 

    • Levelezés, iktatás: Pósa Viktória 

    • Konyha adminisztratív feladatai: Tömböl Szilárdné 

 

17. Az alkalmazottak közössége 
 

Az alkalmazotti közösséget az intézmény nevelőtestülete és az intézménynél közalkalmazott, 

köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, valamint munkaviszonyban álló dolgozók alkotják. 

Alkalmazotti értekezletek: 

Résztvevők: óvodapedagógusok, kisgyermeknevelők, dajkák, egyéb dolgozók; 

 

Célja és feladata: 

➢ Az óvodai, bölcsődei nevelés célkitűzéseinek ismertetése 

➢ Eredmények, hiányosságok feltárása, megvitatása 

➢ A soron következő feladatok megbeszélése; 

➢ Munkaszervezési kérdések megbeszélése 

➢ A dolgozók élet-, és munkakörülményeinek megbeszélése 

➢ Tájékoztatás aktuális kérdésekről 
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➢ A dolgozók véleményének, javaslatainak meghallgatása 

➢ Tűzvédelmi és munkavédelmi oktatás megtartása 

A vezető, vagy a vezető-helyettes hívhatja össze, de kezdeményezhetik az alkalmazottak is, ha azt az 

alkalmazottak 1/3-a kéri. A javaslattevő és az óvodavezető is köteles előre közölni az értekezlet 

témáját. 

Az alkalmazotti értekezletről mindenkor jegyzőkönyvet kell készíteni! 

 

Az alkalmazotti értekezlet jegyzőkönyvével kapcsolatos teendők: 

➢ A jegyzőkönyvet az alkalmazotti közösség egy tagja vezeti 

➢ Az értekezletet követően, három munkanapon belül el kell készíteni 

➢ Az óvodavezető, a jegyzőkönyvvezető és egy hitelesítő írja alá 

➢ Csatolni kell mellé a jelenléti ívet. 

 

18. Az alkalmazottak távolmaradása, rendkívüli távolmaradás. 
 

Az alkalmazott munkából való távolmaradását és annak okát a törvényi előírásoknak megfelelően 15 

nappal korábban köteles bejelenteni, rendkívüli távolmaradását és annak okát a lehető legrövidebb 

időn belül köteles jelenteni az intézmény vezetőjének vagy helyettesének, hogy gondoskodni lehessen 

a szakszerű és gyors helyettesítésről.  Óvodapedagógusi munkakört óvodapedagógus, kisgyermek 

nevelőt kisgyermek nevelő, dajkát dajka, szakácsnőt- szakácsnő, konyhalányt- konyhalány 

helyettesíthet. 

 

 

A helyettesítésre vonatkozó alapelvek: 

➢ az intézmény zavartalan feladat ellátása 

➢ a dolgozók egyenletes terhelése 

➢ a rátermettség és alkalmasság 

➢ a szükséges szakmai felkészültség 

➢ a meghatározott kompetencia körök. 
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Helyettesítés: Néhány napi hiányzás esetén elsősorban saját csoportjában dolgozó óvodapedagógus, 

ill. a gyermekeket legjobban ismerő kolléga helyettesít. Hosszan tartó helyettesítés esetén arányos 

terhelést kell figyelembe venni, a váltótárs egészségi állapotát, családi hátterét, önkéntességét, 

valamint a törvényes előírásokat. 

Az intézményből való távolmaradás közlésének rendje: legkésőbb 24 órával a munkakezdés előtt. 

(Kivéve a rendkívüli eseményeket, amelyekről a lehető leggyorsabban kell értesíteni az főigazgatót.) 

A technikai dolgozók a távolban levő dolgozó munkakörének részarányos feladatait látják el, saját 

munkaköri feladataikon túl. Helyettesítés esetén, az év elején kialakított érvényes munkaidő beosztást 

az főigazgató átmenetileg módosíthatja. 

 

19. Az intézmény alkalmazottjainak munkarendje 
 

Az intézmény zavartalan működése érdekében a közalkalmazott, köznevelési foglalkoztatottak 

munkarendjét – a hatályos jogszabályok betartásával – az főigazgató állapítja meg. 

 

Óvodapedagógus: 

Heti munkaidő: 40 óra 

Csoportban töltendő idő: 32 óra 

Az óvodapedagógusok jogait és kötelességeit a köznevelési törvény és PÚÉTV rögzíti. A nevelési 

intézményben dolgozó pedagógus heti teljes munkaideje kötelező órákból, valamint a nevelő-oktató 

munkával, vagy a gyermekekkel, a szakfeladatának megfelelő foglalkozással összefüggő feladatok 

ellátásához szükséges időből áll. Ezt a fennmaradó időt a nevelőmunkára való felkészülés, írásbeli 

munka, eszközkészítés, értekezletek, továbbképzés tölti ki. Az óvodapedagógusoknak a 

nevelőmunkára való felkészülésüket nem kötelesek az óvodában végezni. 

 

Kisgyermeknevelő: 

Heti munkaidő: 40 óra 

Csoportban töltendő idő: 35 óra 

Bölcsődében a napi 1 óra felkészülési időbe beletartozó tevékenységek: a gyermekek egyéni 

dokumentációjának vezetése, továbbképzés, csoport kreatív tevékenységéhez előkészületek, szülői 

értekezletek, ünnepségek stb. 

Műszakbeosztás elkészítése a bölcsőde szakmai vezetőjének feladata, melyet az főigazgató jóváhagy. 

 

Pedagógiai asszisztens: 
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Heti munkaidő: 40 óra, teljes állásban. 

Dajka: 

Heti munkaidő: 40 óra 

A nevelő munkát közvetlenül segítő alkalmazottak: a dajkák és a pedagógiai asszisztens 

munkarendjét az főigazgató állapítja meg, az intézmény zavartalan működésének az érdekeit 

figyelembe véve. 

A munkavállaló köteles 

- a munkáltató által előírt helyen és időben munkára képes állapotban megjelenni 

- munkaideje alatt - munkavégzés céljából, munkára képes állapotban – a munkáltató 

rendelkezésére állni, 

- munkáját személyesen, az általában elvárható szakértelemmel és gondossággal, a munkájára 

vonatkozó szabályok, előírások, utasítások és szokások szerint végezni, 

- munkakörének ellátásához szükséges bizalomnak megfelelő magatartást tanúsítani, 

- munkatársaival együttműködni 

 

Élelmezésvezető: 

Heti kötelező óra : 40 óra 

 

Szakácsnő: 

Heti kötelező óra: 40 óra 

 

Konyhai kisegítő: 

Heti kötelező óra: 40 óra 

 

A közalkalmazott, köznevelési foglalkoztatottak munkarendjét a Munkaterv tartalmazza. A 

munkahelyen minden dolgozónak a munkakörére megállapított munkaidő kezdete előtt legalább 10 

perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas állapotban, annak érdekében, hogy a napi teendőit 

megfelelően előkészítse, továbbá kötelező órájának letelte utáni 10 percben az aznap használt 

eszközeit a helyére visszahelyezze. A dolgozók jelenléti íven vezetik a munkában töltött időt, a 

pedagógusok a kötelező órájukat tartják nyilván. A jelenléti íven jelenik meg a távolmaradások ideje 

és oka, valamint a túlmunka, helyettesítés ideje, amit a nyilvántartás vezetésével megbízott rögzít a 

jelenléti íven. Az éves munkatervben rögzített feladatok elvégzésére (ünnepségek, rendezvények, 
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fogadóórák, gyermekek értékelése, szülős családokkal történő programok, stb.) a pedagógus a 

kötelező órájának letöltése után, illetve pihenőnapon is berendelhető a 40 órás munkaidejének terhére. 

Az alkalmazottaknak a község által szervezett programokon eleget kell tenni a felkéréseknek, 

amelyről eseti nyilvántartást vezetünk. 

Az intézmény alkalmazottai munkaidőben csak különlegesen sürgős esetekben vezetői engedéllyel 

hagyhatják el az intézményt. 

Az főigazgató és az főigazgató helyettes tesz javaslatot – a törvényes munkaidő és pihenőidő 

figyelembevételével – a napi munkarend összehangolt kialakítására, változtatására és  a 

közalkalmazott, köznevelési foglalkoztatottak szabadságának kiadására. A szabadságolási terv 

alapján az főigazgató a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadságot. A pedagógus munkaidő 

beosztását az főigazgató előzetes engedélyével, a csere lebonyolítási módjának megjelölésével 

cserélheti csak el. 

IV. AZ INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSÉNEK RENDJE 

20. Az intézmény működésének alapdokumentumai 
 

➢ Alapító okirat, amely tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzőit, biztosítja az 

intézmény  nyilvántartásba vételét, jogszerű működését. 

➢ Az Óvodai Nevelés Országos Alapprogramja 

➢ Pedagógiai Program 

➢ Bölcsődei Szakmai Program 

➢ Szervezeti és Működési Szabályzat és mellékletei 

➢ Éves munkaterv 

➢ Házirend 

➢ Önértékelési Program 

 

21. Az óvoda működésével kapcsolatos általános tudnivalók 
Az intézmény 4 csoporttal működik. Az óvodai csoportok homogén életkorú gyerekek egy csoportba 

történő beosztásával kerülnek kialakításra. 

Az óvodai csoportok kialakítása: 

- Az óvodába felvett gyerekek csoportba való beosztásáról az főigazgató dönt, a szülők és az 

óvodapedagógusok véleményének figyelembevételével. 
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- Az főigazgatónak, joga van alkalomszerű csoportösszevonásra indokolt esetben, gyerekek, vagy 

óvodai dolgozók magas számú hiányzása esetén. 

 

  

➢ Főigazgató: 1 fő 

➢ Óvodapedagógus: 8 fő 

➢ Pedagógiai asszisztens: 1 fő 

➢ Dajka: 4 fő 

➢ Élelmezésvezető: 1 fő 

➢ Szakácsnő 2 fő 

➢ Konyhalány 3 fő 

 

22. A bölcsőde működésével kapcsolatos általános tudnivalók 
A tagintézmény 2 csoporttal működik 

Férőhelyek száma: 16 fő 

Alkalmazottak száma:6 fő 

• Szakmai vezető /kisgyermek nevelő: 1 fő 

• Kisgyermek nevelő: 1 fő 

• Bölcsődei dajka: 3 fő 

• Konyhai kisegítő/takarító munkatárs: 1 fő 

 

23. A nevelési év rendje 
A tanév rendjéről az oktatási miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét, programjait a 

nevelőtestület határozza meg és rögzíti az éves munkatervben az érdekelt közösségek véleményének 

meghallgatásával. 

A nevelési év minden év szeptember 1- napjától következő év augusztus 31- napjáig tart. 

Az intézmény öt napos munkarendben működik hétfőtől- péntekig. 

A nevelési év helyi rendjét a mindenkori aktuális éves Munkaterv tartalmazza 

1. A nevelőtestületi értekezletek időpontjait. 

2. Az intézményi rendezvények és ünnepek módját és időpontjait. 

3. A nevelés nélküli munkanapok programját és időpontjait. 

4. A szünetek időpontjait: 
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A fenntartó által meghatározott nyári zárás alatt az intézmény üzemeltetése szünetel. Ilyenkor történik 

az óvoda szükség szerinti felújítása, karbantartása, valamint nagytakarítása. A nyári zárva tartás alatt 

a gyermekek elhelyezhetők: jelenleg mindenhonnan elutasító választ kaptunk. 

Az iskolai szünetek / őszi, tavaszi / idején a szülők megkérdezése és nyilatkozata alapján, a fenntartó 

jóváhagyásával, az óvoda összevont csoporttal működhet. 

5. Nyílt napok megtartásának rendjét és idejét. 

6. A szülői értekezletek időpontjait 

7. A nevelési évre vonatkozó aktuális feladatokat 

 

A munkatervet a pedagógusok által hozzáférhető helyen ki kell függeszteni és az óvoda honlapján 

közzé kell tenni. 

Az intézmény belső rendjét a Házirend szabályozza. Ennek tartalma évenként az első szülői 

értekezleten ismertetésre kerül a szülők számára. A Házirendet, a nyitva tartás és a felügyelet 

időpontjait az intézmény bejáratánál ki kell függeszteni. 

 

Az intézményi munkaterv elkészítésének határideje: minden év szeptember 15.                    

Az intézményi munkaterv elkészítéséhez szükséges munkaközösségi tervek elkészítésének határideje: 

minden év szeptember 15. 

 

24. Az óvoda nyitvatartása 
Az óvoda épülete , munkanapokon 6 órától 17 óráig van nyitva. 

Ettől való eltérést eseti kérések alapján az főigazgató engedélyezhet. Szombaton és vasárnap, illetve 

a nyári zárás alatt nyitva tartás csak az intézmény vezetője által engedélyezett programok 

időtartamára lehetséges.. Az intézményt egyébként zárva kell tartani. 

Az intézményt a székhelyen reggel 6:00 órakor a szakácsnő, az óvodát pedig a munkarend szerint 

6.15-re érkező pedagógus nyitja és 17:00 órakor a munkarend szerinti pedagógus zárja. 

Aki zárja az épületet az köteles ellenőrizni az alábbiakat: 

➢ közlekedési utak szabadon hagyását 

➢ az elektromos berendezések kikapcsolt állapotát 

➢ az ablakok zárt állapotát 

25. A bölcsőde nyitvatartása 
A bölcsőde 6:30 – 16:30 – ig tart nyitva. 
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Ettől való eltérést eseti kérések alapján az főigazgató engedélyezhet. Szombaton és vasárnap, illetve 

a nyári zárás alatt nyitva tartás csak az intézmény vezetője által engedélyezett programok 

időtartamára lehetséges.. Az intézményt egyébként zárva kell tartani. 

Az tagintézményt reggel a munkarend szerinti bölcsődei dajka nyitja, és délután a munkarend szerinti 

dajka zárja. 

Aki zárja az épületet az köteles ellenőrizni az alábbiakat: 

➢ közlekedési utak szabadon hagyását 

➢ az elektromos berendezések kikapcsolt állapotát 

➢ az ablakok zárt állapotát 

26. A gyermekek óvodai és bölcsődei felvétele 
A beíratás idejét és módját minden évben a fenntartó határozza meg. 

A nemzeti köznevelésről szóló törvény szerint az óvoda a gyermek hároméves korától a 

tankötelezettség kezdetéig nevelő intézmény. 

A nevelési-oktatási intézmények és köznevelési intézmények névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 

31.) EMMI rendelet (a továbbiakban: Rendelet) 12. §-ában foglaltak értelmében az óvodai nevelés a 

gyermek neveléséhez szükséges, a teljes óvodai életet magában foglaló foglalkozások keretében 

folyik. 

A rendelkezés alapján az óvodába a gyermek harmadik életévének betöltése után vehető fel. Az óvoda 

felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétől számított fél éven belül betölti, 

feltéve, hogy minden, a kerületben lakóhellyel, ennek hiányában tartózkodási hellyel rendelkező 

hároméves és annál idősebb gyermek óvodai felvételi kérelme teljesíthető. 

A szülő gyermeke óvodai felvételét, átvételét bármikor kérheti. A jelentkező gyermekek felvétele az 

óvodai nevelési évben – a férőhelyek függvényében – folyamatosan történik. 

Az Nkt. 8. § (2) bekezdése kimondja, hogy a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. 

napjáig a harmadik életévét betölti, a nevelési év kezdő napjától legalább napi négy órában óvodai 

foglalkozáson vesz részt 

Az óvodai kötelezettség a törvényben előírt életkortól kötelező, azzal a felhatalmazással együtt, hogy 

a gyermek – külön eljárásban – felmenthető. A szülő a kérelmét tárgyév május 25-éig nyújthatja be, 

amely alapján a gyermek jogos érdekét szem előtt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjáig, 

amelyben a gyermek a negyedik életévét betölti, a Kormány rendeletében kijelölt szerv (felmentést 

engedélyező szerv) felmentheti az óvodai foglalkozáson való részvétel alól, ha a gyermek családi 

körülményei, sajátos helyzete indokolja. 
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Felmentésre irányuló kérelmet a szülő az óvodai beiratkozás időtartamának kezdő időpontjáig – –, 

óvodai jogviszonnyal már rendelkező gyermek esetében a nevelési év során terjeszthet elő. 

Az Nkt. 49. § (2) bekezdése értelmében a gyermeket elsősorban abba az óvodába kell felvenni, 

átvenni, amelynek körzetében lakik, vagy ahol szülője dolgozik. A szülők szabad intézményválasztási 

jogukat az óvodák esetében is gyakorolhatják a szabad férőhelyek függvényében. 

Az óvodai felvételről, átvételről az óvoda vezetője dönt. Ha a jelentkezők száma meghaladja a 

felvehető gyermekek számát, az óvodavezető bizottságot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre. 

 

Tagjai: 

➢ főigazgató 

➢ védőnő 

➢ gyámügyi előadó 

➢ gyermekjóléti szolgálat munkatársa 

➢ szülői szervezet vezetője 

➢ szociális bizottság tagja 

➢ pedagógusok képviselője – jegyzőkönyv vezetése 

 

A felvételi bizottság a jelentkező óvodások felvételét meghozott szempontok alapján bírálja el: 

➢ Az adott nevelési évben betölti az 5. életévét. 

➢ Mindkét szülő dolgozik. 

➢ Veszélyeztetett, hátrányos helyzetű családból származik. 

➢ Többgyermekes családból származik. 

➢ Egyik szülő dolgozik. 

➢ Nem dolgoznak a szülők 

A beiratkozáshoz szükséges dokumentumok: 

➢ a szülő személyigazolványa 

➢ a gyermek anyakönyvi kivonata 

➢ a gyermek lakcím kártyája 
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➢ a gyermek TAJ kártyája 

➢ integrált nevelést igénylő gyermek esetén, a szakvélemény 

 

A gyermek óvodai felvételéről, ill. felvételének elutasításáról a szülők határozat formájában 

értesülnek. A határozat ellen jogorvoslattal élhetnek a szülők a fenntartó képviselője felé, melyet az 

óvodában nyújthatnak be. 

Az óvodába felvett gyermek köteles részt venni az óvodai nevelésben. Az újonnan felvett gyermekek 

orvosi igazolással jöhetnek először óvodába. 

 

A gyermekek bölcsődei felvétele, az igénybejelentés/Előjegyzés egész évben folyamatos. 

A gyermek bölcsődei felvételének gyakorlatát felvételi szabályzatunk tartalmazza. (Bölcsődei 

Szakmai program) 

 

27. Az óvodai elhelyezés megszűnése 
 

Megszűnik a kisgyermek óvodai elhelyezése, ha: 

➢ a szülő kérelmére a gyermeket másik óvoda átvette, az átvétel napján, 

➢ a jegyző a szülő kérelmére engedélyt adott a gyermek óvodából történő kimaradására 

➢ a gyermeket felvették az iskolába, a nevelési év utolsó napján. 

 

28. A gyermekek távolmaradásának, mulasztásának igazolására vonatkozó rendelkezések 
 

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjáig a 3. életévét betölti, a nevelési év kezdő 

napjától legalább napi négy órában óvodai foglalkozáson vesz részt. (Nemzeti köznevelésről szóló 

CXC. törvény 8. § (2) bekezdés. Ha a gyermek az óvodai foglalkozásról távol marad, mulasztását 

igazolni kell. A mulasztást igazoltnak kell tekinteni, ha -a gyermek a szülő írásbeli kérelmére a 

házirendben meghatározottak szerint engedélyt kapott a távolmaradásra, - a gyermek beteg volt, és 

azt a házirendben meghatározottak szerint igazolja, - a gyermek egyéb alapos indok miatt nem tudott 

kötelezettségének eleget tenni, és ezt a szülő az óvoda felé szóban vagy írásban jelezte. 

Óvodába, bölcsődébe egészséges gyerekek járhatnak. Betegség miatt hiányzó gyermekek csak orvosi 

igazolás bemutatásával jöhetnek az intézménybe. (20/2012( VII.31) EMMI rendelet 51§) A 

napközben megbetegedett gyermek szüleit értesítjük, a munkából csak indokolt esetben vonjuk ki. 

Gyógyszert a gyermeknek az óvodában, bölcsődében még a szülő kérésére sem adunk be, kivételt 

képez a rohamot megelőző spray-k alkalmazása, melyet csak a görcsös állapot oldására használunk. 
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Az intézmény látogatásától eltiltott, felmentett, valamint az intézményt egyéb okból huzamosabb 

ideig nem látogató gyermek csak orvosi igazolás alapján járhat újra. Kivétel ez alól, ha a gyermek 

óvodai, bölcsődei szünet miatt, illetve a csoportvezető, vagy az főigazgató előzetes engedélyével van 

távol.( 20/2012( VII.31) EMMI rendelet 51§ (2-3)) Ha a szülő a tanköteles korú gyermekét többszöri 

felszólításra sem hordja az óvodába, a jogszabályokban foglaltak alapján kell eljárni. Bármilyen 

okból van távol a gyermek az óvodától, a szülő köteles a távolmaradás okát egy napon belül az 

óvodapedagógusnak bejelenteni. Az igazolatlan hiányzásról és annak következményeiről a szülőt 

tájékoztatni kell. A szülőt az esetleges balesetről, rosszullétről az óvónő azonnal tájékoztatja. Az 

intézmény valamennyi dolgozójának kötelessége az egészségügyi adatokkal kapcsolatos titkok 

megőrzése. Járványos megbetegedéskor az ÁNTSZ, illetve az orvos utasítását hajtjuk végre. 

 

Egyéb távolmaradások igazolásának rendje: 

A szülő kérésére a három napnál hosszabb ideig történő távolmaradás esetén az óvónőknél történő 

előzetes bejelentés alapján a gyermek távol maradhat az óvodai foglalkozásokról / üdülés, családi 

programok, stb. /. A mulasztást igazoltnak tekintjük, ha a szülő a távolmaradást írásban bejelentette a 

csoportos óvónőknek. 

 

29. A létesítmény és a helyiségek belső használati rendje 

 

Általános szabályok: 

Az intézmény teljes területén, az épületekben és az udvarokon tartózkodók kötelesek: 

➢ a közösségi tulajdont védeni 

➢ a berendezéseket rendeltetésszerűen használni 

➢ az intézmény rendjét és tisztaságát megőrizni 

➢ az energiával és a szükséges anyagokkal takarékoskodni 

➢ a tűz és balesetvédelmi előírások szerint eljárni 

➢ a munka és egészségvédelmi szabályokat betartani. 

Aki betörést észlel, haladéktalanul értesítenie kell a rendőrséget és az intézmény vezetőjét. A 

rendőrség megérkezéséig az épültbe senki sem léphet be. A helyiségek, létesítmények berendezéseiért, 

rendjéért a használatba vevő a használatba vétel ideje alatt felelős. A berendezési tárgyakat, 

eszközöket csak az főigazgató engedélyével szabad az épületből kivinni. 

A dolgozók kötelesek a munkahelyükön az elvárható rendet és fegyelmet megtartani. 
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Az épület használati rendje: 

Az épület főbejárata mellett címtáblát kell elhelyezni. A jogszabályi rendelkezéseknek megfelelően 

az épületre zászlót kell kitűzni. A dolgozók az intézmény helyiségeit, létesítményeit nyitvatartási 

időben, rendeltetésszerűen akkor és oly módon használhatják, hogy ne zavarják a nevelő 

tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak ellátását. 

 

Az intézmény helyiségeinek a használatára vonatkozó szabályok: 

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

mellett használhatják. Az intézmény berendezéseit a vezető engedélyével, átvételi elismervény 

ellenében lehet az épületből kivinni. Az átvételi elismervénynek tartalmaznia kell részletezve a 

kivitelre kerülő tárgyakat, az elvitel határidejét és anyagi felelősségvállalást. 

Az egyes csoportszobák működési rendjét a dolgozók munkarendje határozza meg. 

A szülők a gyermekeikkel a folyosón / öltöző / tartózkodhatnak. Gyermeküket az óvodapedagógusnak, 

kisgyermeknevelőnek, kell átadniuk, illetve óvodapedagógus, kisgyermeknevelő tudtával vihetik el.  

 

 

Az udvar használati rendje: 

Az intézmény udvarán a  gyermekek csak felnőtt felügyelettel tartózkodhatnak, az ott lévő 

játékokat, létesítményeket csak  felügyelettel használhatják. A csoportoknak ( -5 celsius fokig) 

legkésőbb 10:30 –kor (esős idő kivételével) az udvari játékhoz való készülődést el kell kezdeni, a 

megfelelő idejű levegőztetés , szabadban tartózkodás biztosításának érdekében.   

Az intézmény udvara nem nyilvános játszótér, azt kizárólag az  intézménnyel jogviszonyban álló 

személyek  használhatják. Kivételt képeznek az intézmény által szervezett családi rendezvények. 

 

30. A gyermekek és a pedagógusok , kisgyermeknevelők benntartózkodásának rendje 
 

A gyermekek intézményben tartózkodására vonatkozó szabályokat a házirend rögzíti. Az intézményi 

nevelés a gyermek neveléséhez szükséges, a teljes intézményi életet magában foglaló foglalkozások 

keretében folyik, oly módon, hogy a teljes nyitva tartás ideje alatt a gyermekkel minden csoportban 

óvodapedagógus, illetve kisgyermeknevelő  foglalkozik. 

Az intézmény szombaton, vasárnap és egyéb munkaszüneti napokon – az intézmény vezetője által 

engedélyezett rendezvények kivételével – zárva kell tartani. A szokásos nyitvatartási rendtől való 

eltérésre esetenként az intézmény vezetője adhat engedélyt írásbeli kérelem alapján. 
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Az intézmény a nyári szünetben az éves munkatervben meghatározott rend szerint tart nyitva. 

A nevelés nélküli munkanapok tervezett időpontját szintén a munkatervben határozzuk meg. 

Az óvodapedagógusok, kisgyermeknevelők jogait és kötelességeit a Nemzeti köznevelési törvény és 

PÚÉTV rögzíti. 

Az óvodapedagógusok, kisgyermeknevelők munkarendjét a munkaköri leírások szabályozzák. Az 

óvodapedagógus, a kisgyermeknevelő, az intézményben, az főigazgató által készített beosztás szerint 

tartózkodik. 

Az óvodapedagógus, kisgyermeknevelő, az aznapi feladatokra felkészülten köteles az intézményben 

megjelenni, az aznapi munkába állás előtt 10 perccel. Rendszeres késés fegyelmi intézkedést von 

maga után. A munkából való rendkívüli távolmaradását, és annak okát lehetőleg előző nap, de 

legkésőbb az adott munkanapon reggel hét óráig köteles jelenteni, hogy helyettesítéséről 

gondoskodhassanak. 

A csoportnaplót az óvónő a csoportjában tartja, hogy a helyettesítés megoldható legyen. 

A PP által előírt intézményi szintű rendezvényeken, ünnepélyeken a pedagógus jelenléte kötelező az 

alkalomhoz illő ruhában. 

A nevelő- oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottak munkarendje: 

➢ Az intézményi nevelőmunkában, az intézmény nyugodt légkörének biztosításában minden 

területen fontos segítője az óvónőnek. 

➢ Az egész intézmény érintő ünnepélyeken a pedagógusokkal együtt vesznek részt. 

➢ Feladataikat a munkaköri leírás tartalmazza. 

 

31. Az óvodában szervezett egyéb foglalkozások 
 

Az óvodában, bölcsődében az főigazgatóvel egyeztetve a szülők igényeinek figyelembe vételével, a 

munkatervben rögzítettek  szerint szervezhetők egyéb foglalkozások. 

➢ kézműves tevékenység 

➢ játékos torna 

➢ fejlesztő torna 

➢ játékos angol 

➢ ritmikus tánc 

➢ Ovi-játszó 

Ezek a foglalkozások az intézmény helyiségeiben szerveződnek , nyitva tartási időben. Az intézményi 

tevékenységeket nem zavarhatják, ezért csak a délutáni időben tarthatók. A tevékenységeket az 

óvodapedagógusok, kisgyermeknevelők tartják, illetve pedagógus végzettségű szakemberek. 
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A részvételt a szülők aláírásukkal engedélyezik, amely a csoportnaplóban kerül elhelyezésre. 

 

32. A térítési díjak befizetésének rendje 
 

Az óvodában a napi három, bölcsődében a négy alkalommal történő étkezést az intézmény 

főzőkonyhája biztosítja, az előírásoknak megfelelően. Betegségből adódó hiányzás esetén, az étkezés 

lemondható aznap 8 óráig, egyéb esetben előző munkanap 11-óráig telefonon vagy személyesen. 

Amint a gyermek visszaérkezik az intézményi nevelésbe, azt előző nap bejelenteni szükséges. Az 

étkezést biztosító intézmény előírásának megfelelően történik a befizetés. A terítési díjak fizetésének 

határideje minden hónap 10. napja, illetve 1 pótbefizetési napot tartunk , minden hónap 15-ig. Erről 

tájékoztatást a faliújságokon találhatnak a szülők. A közétkeztetéssel kapcsolatos részletes 

szabályozást az intézmény házirendje tartalmazza. 

 

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

Az intézmény területén idegen személy csak a felelős vezető engedélyével tartózkodhat. 

Az óvodába, bölcsődébe belépő idegent egyedül hagyni nem szabad. 

A fenntartói, szakértői, szaktanácsadói és egyéb hivatalos látogatás az főigazgató és a látogató 

megbeszélése, egyeztetése alapján történik. 

Az óvodai, bölcsődei csoportok és tevékenységek látogatását más személyek részére az főigazgató 

engedélyezi. Szülői látogatásra a csoportszobában a csoportvezető óvodapedagógussal , 

kisgyermeknevelővel előzetesen egyeztetett időpontban kerülhet sor. 

Az intézmény helyiségeiben vallási, továbbá párt vagy párthoz kötődő társadalmi szervezet nem 

működhet. 

Az intézmény a zavartalan működés érdekében, a vagyonvédelem, valamint a gyerekek és 

alkalmazottak biztonsága érdekében szabályozza a belépés és benntartózkodás rendjét mindazon 

személyek esetében, akik nem állnak jogviszonyban az intézménnyel. 

A belépés, benntartózkodás engedélyezése minden esetben előzetesen egyeztetett időpontban, 

megfelelő információk beszerzését követően történhet. Az intézménnyel jogviszonyban nem állók 

intézménybe lépése és ott tartózkodása a következők szerint történhet: 

 

Külön engedély és felügyelet nélkül tartózkodhat az intézményben a gyermeket: 

➢ hozó és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az időtartamra, amely 
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a gyermek érkezésekor: a gyermek átöltöztetéséhez és óvónőnek, kisgyermeknevelőnek  

felügyeletre átadásához, valamint a kísérő távozásához szükséges – 

➢ a gyermek távozásakor: a gyermek óvónőtől, kisgyermekgondozótól való átvételkor, 

átöltöztetésekor, valamint a távozáskor – 

➢  az óvoda, bölcsőde rendezvényei alkalmával jelen lévő családtagok, meghívottak – 

➢ a pedagógiai szakszolgálat szakemberei: logopédus, fejlesztő pedagógus – 

➢  szerződés alapján egyéni fejlesztést végző gyógypedagógus. 

 

Külön 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 – 

➢  valamint minden más okból érkező személy. 

Az intézménnyel jogviszonyban nem állók intézménybe lépése, benntartózkodása, a következők 

szerint történhet: 

➢ A fenntartói, szakértői, szaktanácsadói és egyéb hivatalos látogatás az főigazgatóvel való 

egyeztetés szerint történik. 

➢ Az óvodai, bölcsődei csoportok, és foglalkozások látogatását más személyek részére az 

főigazgató előzetes egyeztetés után szóban engedélyezi. 

Az óvodavezető engedélyezheti kereskedők belépését, benntartózkodását: 

➢ jótékonysági programokon 

➢ gyerekek részére szervezett programokon 

➢ az óvodai játszónapokon 

➢ gyermekkönyv terjesztőknek. 

Az óvodavezető ügynökök, üzletkötők belépését, benntartózkodását engedélyezheti: 

➢ Az óvoda ,bölcsőde jellegéhez kötődő ajánlatok esetében (játék, tisztítószer, könyv…) 

➢ A benntartózkodás az főigazgató által jelölt helyiségben történik – 

➢ Alkalmi ügynökök, kereskedők belépése, benntartózkodása tilos! 

Az intézmény helyiségeiben párt, vagy párthoz kötődő társadalmi szervezet nem működhet. 
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34. Az intézményi dokumentumok nyilvánossága. 
 

Az intézmény alapvető dokumentumai: 

➢ Pedagógiai Program 

➢ SZMSZ 

➢ Házirend 

Az alapdokumentumok nyilvánosak, azaz minden érdeklődő számára hozzáférhetőek az irodában 

elhelyezett polcon, valamint az intézmény honlapján (www.szentkiralyszabadja.hu/óvoda). A 

nyilvánosságról és a nyilvános dokumentumok hozzáférhetőségéről az épületben jól látható helyen 

tájékoztatni kell. Az alapdokumentumok hivatalos példányait az érdeklődők az intézményből nem 

vihetik ki. Az alapdokumentumok megváltoztatásának módját a dokumentumok végén található 

érvényességi rendelkezések szabályozzák. 

Az alapdokumentumok megváltozásáról az intézmény vezetője köteles tájékoztatni az érintetteket 

aktuálisan összehívott értekezleten. 

Az intézménybe újonnan beiratkozott gyermekek szülei szóbeli és írásbeli tájékoztatást kapnak a 

házirend alapvető szabályairól. Az intézmény pedagógiai programjáról a pedagógusok szóbeli 

tájékoztatást adnak előzetesen egyeztetett időpontban. 

 

Az óvoda belső szakmai és tanügyi dokumentumainak használata: 

Az óvoda, bölcsőde belső szakmai és tanügyi dokumentumait minden érintettnek rendelkezésére kell 

bocsátani. Az alapvető dokumentumokból, továbbá az éves munkatervből és belső ellenőrzési tervből 

köteles az főigazgatóje legalább egy példányt biztosítani a nevelési év kezdésekor. 

Az intézmény szakmai működését a pedagógiai program határozza meg, amely az Óvodai Nevelés 

Országos Alapprogramjára és a Bölcsődei nevelés-gondozás Országos Alapprogramjára épül: 

a.) A pedagógiai program tartalmazza 

➢ az intézmény nevelés célkitűzéseit és alapelveit, 

➢ azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztosítják a gyermek fejlődését, közösségi életre való 

felkészítését, a szociálisan hátrányos helyzetben levők felzárkóztatását 

➢ A gyermek – és ifjúságvédelemmel összefüggő pedagógiai tevékenységeket, 

➢ a szülő, a gyermek, a pedagógus , a kisgyermeknevelő együttműködésének formáit, 

továbbfejlesztésének lehetőségeit. 
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➢ az óvodában, bölcsődében folyó nevelőmunka ellenőrzési, mérési, értékelési, 

minőségbiztosítási rendszerét, 

➢ a nevelési program végrehajtásához szükséges, a nevelőmunkát segítő eszközök és 

felszerelések jegyzékét. 

b.) Az intézmény egy nevelési évre szóló munkaterve a feladatok megvalósításának konkrét 

tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az időpontok és a határidők kitűzésével, valamint a 

felelősök megjelölésével. 

c.) Intézményi Önértékelési Program, mely tartalmazza az 5 évre szóló Intézkedési tervet (Az 

intézmény és pedagógusok kiemelkedő és fejlesztendő területeinek megjelölésével). 

Az intézmény az alkalmazott szakfeladatok ellátására kiegészítő gazdasági tevékenységként 

főzőkonyhát működtet. A konyha működését a HACCP határozza meg. 

 

35. Lobogózás szabályai 
 

A 132/2000. (VII.14.) kormányrendelet a középületek fellobogózásának egyes kérdéseiről előírja a 

középületek számára a megfelelő méretű zászló kitűzését, illetve a fel lobogózás szabályait. 

A zászló állandó minőségének megtartásáról a vezető gondoskodik. 

 

36. Szabadság 

 
Az éves rendes és rendkívüli szabadság kivételéhez előzetesen a munkahelyi vezetőkkel egyeztetett 

tervet kell készíteni. A rendkívüli és fizetés nélküli szabadság engedélyezésére minden esetben csak 

az főigazgató jogosult. Egyéb esetekben a vezető helyettes is engedélyezhet. A dolgozók éves rendes 

szabadságának mértékét a közalkalmazott, köznevelési foglalkoztatottak jogállásáról szóló, valamint 

a Munka Törvénykönyvében foglalt előírások szerint kell megállapítani. A dolgozókat megillető és 

kivett szabadságról nyilvántartást kell vezetni. Az intézményben a szabadság nyilvántartás 

vezetéséért az óvodavezető-helyettes  a felelős. 

Az főigazgatóvel  a szabadság kikérése előtt 15 nappal egyeztetni kell (kivéve a rendkívüli eseteket). 

Szabadságot az adott évben kell felhasználni, esetleges átvitel eseten azt február 1-ig lehet  kivenni. 

 

37.  A telefonhasználat rendje 
 

A dolgozó a mobiltelefonját munkájának teljes idejében, néma állapotban tarthatja magánál és csak 

kivételes, sürgős esetben használható. Az intézményi vonalas telefon kivételes, sürgős esetben 
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használható magáncélra. Az arra rendszeresített füzetben minden dolgozó köteles rögzíteni 

telefonbeszélgetéseinek: számát, időpontját, tárgyát. A dolgozó,  munkaidejében mobiltelefonját 

magáncélú beszélgetésre  nem használhatja. 

V. A KAPCSOLATTARTÁS RENDJE 

38. A belső kapcsolattartás rendje 
Az intézmény, különböző közösségeinek tevékenységét a választott közösségi képviselők 

segítségével az főigazgató fogja össze. A kapcsolattartásnak különböző formái vannak, melyek közül 

mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelőbben szolgálja az együttműködést. A 

kapcsolattartás formái: különböző értekezletek, megbeszélések, fórumok, intézményi összejövetelek, 

elektronikus forma. Az intézményi kapcsolattartás rendszeres és konkrét időpontjait a munkaterv 

tartalmazza, mely a vezetői irodában találhatók. A teljes alkalmazotti közösség gyűlését az főigazgató 

akkor hívja össze, amikor ezt jogszabály előírja, vagy az intézmény egészét érintő kérdések 

tárgyalására kerül sor. Az alkalmazotti közösség értekezleteiről jegyzőkönyvet kell vezetni. 

 

39. A bölcsődei egységgel való kapcsolattartás rendje, formája 

 
Az főigazgató havonta egyszer, illetve amikor szükséges, vezetői értekezletet hív össze az intézmény 

gazdasági és szakmai működésének összehangolására, az irányítás egységességére, a jogszabályi 

változások megbeszélésére, az egész intézményt érintő kérdések megvitatására. A bölcsőde- szakmai 

vezető részt vesz a havonta tartott vezetői értekezleten, ez alkalommal beszámol a bölcsődében folyó 

munkáról, illetve átveszi a szükséges információkat. 

Az értekezletek közötti időszakban felmerülő bölcsődében folyó munka közvetlen irányításához 

szükséges szakmai, és egyéb információkat az főigazgató soron kívül, közvetlenül is megadhatja. 

A bölcsőde szakmai vezetője felel azért, hogy a bölcsődéhez kapcsolódó információk az intézmény 

kisgyermeknevelőjéhez, illetve a gyermekeket és a szülőket érintő információk időben eljussanak, 

azokat az érintettek megismerjék. 

Bölcsőde szakmai vezető a rendkívüli eseményt személyesen vagy telefonon jelenti az 

főigazgatójének. 

Az főigazgatót meg kell hívni a bölcsődében tartott értekezletekre. 

Az főigazgató ellenőrzési terve alapján, illetve szükség szerint esetenként látogatja a bölcsődét. 

Az főigazgató és a bölcsőde szakmai vezetője a rendszeresített megbeszéléseken kívül közvetlen 

kapcsolatban állnak egymással (telefon, e-mail, személyes kapcsolat). 

 



 

38 

40. Az intézmény külső kapcsolatai és a kapcsolattartás rendje 
 

Az óvoda, bölcsőde feladatainak elvégzéséhez, valamint hatékonysága fokozása érdekében 

rendszeres kapcsolatot tart fenn más intézményekkel. Az óvoda, bölcsőde képviselete az főigazgató 

feladata és jogköre. A külső kapcsolattartás részletes szabályozása, a partnerek azonosítása az 

intézményi munkatervben történik. 

 

A kapcsolattartás formái és módjai: 

➢ közös értekezletek, 

➢ szakmai előadásokon és megbeszéléseken való részvétel, 

➢ módszertani bemutatások és gyakorlatok tartása, 

➢ közös ünnepélyek rendezése, 

➢ intézményi rendezvények látogatása, 

➢ napi szakmai tájékozódás személyesen vagy telefonon. 

Az óvoda és a fenntartó kapcsolata: 

Az intézmény és a fenntartó kapcsolata folyamatos, mely kiterjed 

➢ az intézmény működésével, működtetésével összefüggő feladatok ellátására 

➢ az intézmény alapdokumentumainak előterjesztésére, elfogadására 

➢ az intézmény törvényességi ellenőrzésére 

➢ statisztikai adatszolgáltatásra 

➢ az intézmény szakmai munkájának eredményességére, a szakmai munka értékelésére 

➢ az intézmény működésének és tartalmi munkájának értékelésére 

Az intézmény az főigazgatón keresztül tart kapcsolatot a fenntartó, és a társulásban lévő 

önkormányzatokkal. 

 

A kapcsolattartás formái: 

➢ szóbeli tájékoztatás 

➢ megbeszélés 
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➢ beszámolók, jelentések 

➢ értekezleten való részvétel 

➢ elektronikus forma 

➢ a fenntartó rendelkezéseinek átvétele, végrehajtása 

➢ speciális információ szolgáltatás az intézmény működéséhez. 

 

41. Az intézmény és a szülői szervezet kapcsolata 

 
A szülők, a szülők jogai érvényesítése, kötelességük teljesítése érdekében szülői szervezetet, 

közösséget hozhatnak létre. A szülők köreikből, csoportonként választják meg a Szülői Szervezet 

tagjait és az elnököt, akik vállalják a kapcsolattartást a szülők és az intézmény között. A csoportok 

szülői képviselőiből alakul meg az intézményi Szülői Szervezet, közülük elnököt választanak, aki 

képviseli a szülőket a szülői jogok gyakorlásában. 

 

 

A szülői szervezet dönt: 

➢ saját működési rendjéről, munkatervének elfogadásáról, 

➢ tisztségviselőinek megválasztásáról, 

➢ arról, hogy ki lássa el a szülők képviseletét 

A szülők ezen jogáról az főigazgató és/óvodapedagógusok/kisgyermeknevelők tájékoztatják a 

szülőket, felhívják figyelmüket jogaik érvényesítésének lehetőségéről. Amennyiben a szülők nem 

élnek a fenti lehetőséggel, úgy kizárják magukat az alábbi jogaik gyakorlásából. 

A szülői szervezet képviselőinek megválasztására a tanév eleji szülői értekezleten kerül sor. A 

kapcsolattartás célját, feladatait, az együttműködés formáit, módját munkatervben rögzítjük, melyet 

a szülők megválasztott vezetője aláírásával hitelesít. A szülői szervezet tagjait vagy képviselőjét az 

intézményt érintő kérdésekben az főigazgató hívja meg. A rendszeres kapcsolattartás szervezése, 

felügyelete, irányítása az főigazgató vagy az általa megbízott személy feladata. A szülők képviselője 

tanácskozási, véleményezési joggal részt vehet a nevelőtestületi értekezleten, valamint a szülőket is 

érintő kérdésekben. 

 

Az együttműködés célja: 
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➢ A szülők bevonása a nevelő munkába, céljaink hatékonyabb megvalósítása érdekében. 

➢ A szülői jogok érvényesítése. 

➢ Közös értékrend kialakítása a szülői ház és az intézmény között. 

➢ Egymás megismerése, az összetartozás érzésének erősítése a közös programokkal, 

rendezvényekkel. 

 

Az együttműködés formái: 

➢ Szülői értekezletek, fogadóórák, megbeszélések 

➢ Családlátogatások 

➢ Közös szabadidős programok, ünnepek 

➢ Közös rendezvények (gyermeknap, farsang stb.) 

A kapcsolattartás módja: 

➢ Személyes beszélgetés 

➢ Közös rendezvényeken való részvétel 

➢ Megbeszélések 

A kapcsolat gyakorisága: alkalomszerűen. Értekezletek az aktualitásnak megfelelően. A szülői 

szervezetnek egyetértési és véleményezési joga van a gyermekeket és az intézmény működését érintő 

kérdésekben: 

 

➢ intézményi munkaterv, beszámoló 

➢ pedagógiai program 

➢ házirend 

➢ az intézményi SZMSZ elfogadásakor a szülőket is érintő rendelkezéseiben 

➢ a szülőket anyagilag is érintő ügyekben 

➢ az intézmény egészét, vagy a gyermekek döntő többségét érintő ügyekben. 

➢ Főigazgatói pályázat 
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42. Az intézmény és a Családsegítő és Gyermekjóléti Szolgálat kapcsolata 
 

Az együttműködés célja: 

A veszélyeztetett és hátrányos helyzetű gyermekek felkutatása, folyamatos figyelemmel követése, 

segítség nyújtása. 

Az együttműködés tartalma: 

➢ A hátrányos helyzetű és veszélyeztetett gyermekek felkutatása, nyilvántartásba vétele. Jelzés 

az intézmény felé az esetleges veszélyeztetettségről. 

➢ A gyermekek veszélyeztetettségének feltárása, segítségnyújtás a hátrányok csökkentésében. 

➢ Segítségadás a szülőknek a nevelési problémák megoldásában, és közreműködik a 

veszélyeztető körülmények felszámolásában. 

➢ A nyilvántartásban levő a gyermekek, illetve a családdal kapcsolatos intézkedések és azok 

eredményességének dokumentálása. 

➢ Állandó és folyamatos kapcsolattartás, kölcsönös érdeklődés. 

➢ Szükség esetén családlátogatás a csoportos óvónőkkel, kisgyermek nevelőkkel 

➢ Az intézmény részvétele a gyermekjóléti szolgálat esetjelző megbeszéléseken. 

Az együttműködés formája: 

➢ Személyes beszélgetések 

➢ Esetjelző megbeszéléseken, tanácskozásokon való részvétel 

Az intézmény szokásos kapcsolattartásán kívül azonnal felveszi a kapcsolatot, ha: 

➢ a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja, 

➢ a gyermeket veszélyeztető okokat pedagógiai eszközökkel nem tudja megoldani, 

➢ esetmegbeszélésre tart igényt, 

➢ a gyermekjóléti szolgálat beavatkozását szükségesnek ítéli. 
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43. Az óvoda és az Általános Iskola kapcsolata 
 

Az óvoda és az általános iskolák kapcsolattartásának célja: 

➢ Óvoda – iskola átmenet segítése, megkönnyítése. 

➢ Az iskolába induló gyermekek beilleszkedését megkönnyítő együttműködés kialakítása 

➢ Egymás munkájának kölcsönös megismerése által az intézmények egymáshoz közelítése az 

eredményesebb nevelő munka érdekében. 

Az együttműködés lehetséges módjai: 

➢ egymás rendezvényein részvétel: szakmai értekezletek, szülői értekezletek, intézményi 

rendezvények stb. 

➢ volt óvodások után követéses vizsgálata alkalmával 

➢ nyílt napok 

➢ iskolai foglalkozásokon való részvétel 

 

44. Az intézmény és a Pedagógiai Szakszolgálat és a Szakértői Bizottság kapcsolata 
Az intézménnyel  jogviszonyban álló sajátos nevelési igényű, valamint tanulási, beilleszkedési és 

magatartási zavarokkal küzdő gyermekek, magas színvonalú és eredményes ellátása érdekében az 

intézmény – az említett nevelését, továbbá speciális ellátását végző pedagógusai révén – 

folyamatosan, az éves munkaterv szerint kapcsolatot tart az illetékes pedagógiai szakszolgálatokkal. 

A pedagógiai szakmai szolgáltatókkal való kapcsolattartás a szakmai munka színvonalának minél 

magasabb szintű ellátása érdekében az óvodavezetés által kialakított informális csatornákon és a 

különböző –a pedagógiai szakmai szolgáltató intézmények által meghirdetett –programokon, 

továbbképzéseken, konferenciákon, tréningeken és más rendezvényeken történő részvétel útján 

valósul meg. 

A pedagógiai szakszolgálatokkal és szakmai szolgáltató intézményekkel való kapcsolattartásért az 

főigazgató a felelős, aki a nevesített partnerintézmények vonatkozásában az együttműködés 

feladatainak végzésével a nevelőtestület egyes tagjait bízza meg. 

 

A kapcsolattartás főbb formái: 

➢ az intézményvezetés döntése alapján rendszeresen részt vesznek az óvoda pedagógusai, a 

bölcsőde kisgyermeknevelői a pedagógiai szakmai szolgáltatók által rendezett különböző 
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konferenciákon, tanácskozásokon, műhelymunkákon, továbbképzéseken, tréningeken, 

szakértői konzultációkon és más szakmai rendezvényeken; 

➢ a pedagógiai szakmai szolgáltató intézmények szaktanácsadói, szakértői megsegítésének 

igénybevétele ; 

➢ vizsgálatok, kontrollvizsgálatok révén a gyermekek, tanulók részképesség-fejlődésének 

diagnosztizálása és a szükséges óvodai fejlesztésük előírása a mindennapi kapcsolattartás 

szintjét képezi a pedagógiai szakszolgálatokkal; 

➢ évente több alkalommal megbeszélés folytatása a pedagógiai szakszolgálatok munkatársaival 

az általuk foglalkoztatott gyermekekről; 

➢ esetmegbeszéléseken való részvétel az intézmény pedagógusai, a gyermekvédelmi felelős, és 

fejlesztőpedagógusok bevonásával. 

A pedagógiai szakszolgálattal a kapcsolattartás formája rendszeres együttműködés alapján történik. 

 

Az együttműködés kiterjed: 

➢ a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartásával összefüggő szakvélemény 

megkérésére 

➢ az iskolai alkalmasság, felkészültség megállapítására 

➢ a gyerekek képességeinek fejlesztése, logopédia 

➢ az óvodavezető kapcsolatot tarthat a pedagógiai szakszolgálattal a vizsgálatra küldött, vagy 

fejlesztő foglalkozásokon résztvevő gyermekekkel kapcsolatban 

➢ szükség esetén kapcsolattartás a szakértői bizottsággal, vizsgálatok kontrollvizsgálatok kérése 

(sajátos nevelési igény gyanúja esetén) 

➢ Szakvélemény készítése a fejlesztésen részt vevő gyermekekről. 

 

45. Az intézmény és az egyházak kapcsolata 

 
Az intézmény együttműködik az egyházakkal hit- és vallásoktatással kapcsolatos feladatok ellátása 

során. Az óvodás gyermekek részére az egyház a szülői igény szerint, szakképzett hitoktatóval 

szervezhet hitoktatást, akit az egyház bíz meg. Az óvoda biztosítja a vallási neveléshez szükséges 
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feltételeket (helyet, időpontot a napirendben). A hit és vallásoktatás idejének és helyének 

meghatározásához be kell szerezni a szülők beleegyező nyilatkozatát. 

 

 

 

 

VI. AZ ELLENŐRZÉS RENDJE 

46. Az óvoda ellenőrzésével kapcsolatos szabályok 
Az ellenőrzés fajtái: 

➢ törvényességi, 

➢ hatósági, 

➢ pedagógiai – szakmai. 

A törvényességi ellenőrzést külön megállapodás alapján a Polgármesteri Hivatal által megbízott 

Belső Ellenőrzési Hivatal végezheti. A pedagógiai – szakmai ellenőrzést köznevelési szakértőkből 

álló csoport végzi öt évenként. Az ellenőrzés célja a pedagógusok munkájának egységes kritérium 

szerinti megítélése. 

 

Az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzés fajtái: 

➢ a pedagógus ellenőrzése, 

➢ az főigazgató ellenőrzése, 

➢  az intézmény ellenőrzés. 

Módszerei: 

➢ pedagógiai dokumentumok vizsgálata, 

➢ foglalkozás látogatása, 

➢ megfigyelés, 

➢ interjú. 

Intézkedésre nem jogosultak, kompetenciájuk megállapítások közlésére, javaslatok megtételére terjed 

ki. Hatósági ellenőrzés tekintetében a kormányhivatalok rendelkeznek hatáskörrel. 
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47. A belső ellenőrzés 
 

Az intézményben folyó nevelő munka eredményességének, a közalkalmazott, köznevelési 

foglalkoztatottak munkájának ellenőrzését az főigazgató, főigazgató-helyettes és bölcsődei szakmai 

vezető megosztva látja el, a vezetők munka megosztásának feladatai alapján és a mindenkori 

munkaterv szerint, melyben az ellenőrzés célja és számossága jelölve van. 

Az főigazgató feladatkörébe tartozik az intézményi nevelő-oktató munka, illetve az intézményben 

működő konyha teljes körű ellenőrzése. 

Az főigazgató helyettes figyelemmel kíséri az óvoda szakmai munkáját, és segítséget nyújt azokon 

az ellenőrzési területeken, amelyet az főigazgató feladatkörébe utal. 

Az élelmezésvezető ellenőrzi a konyha munkáját. 

A bölcsődében folyó munka ellenőrzéséért a szakmai vezető felel. 

 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének célja 

➢  A pedagógiai programban, illetve a bölcsődei szakmai programban megfogalmazott célok, 

alapelvek összevetése a tényleges nevelési gyakorlattal 

➢ Az elért eredmények, a tapasztalt erősségek visszaigazolása, a feltárt hiányosságokra, 

problémákra megoldási javaslatok keresése 

➢ A nevelőtestület szakmai állapotának, módszertani kultúrájának fejlesztése, az egyén szakmai 

fejlődésének biztosítása 

➢ a pedagógiai munka hatékonyságának fokozása. 

➢ Az önértékelésre, tanfelügyeleti ellenőrzésre, minősítésre történő felkészülés Önértékelési 

Program) egységes értelmezése, gyakorlati megvalósítása 

A pedagógiai munka belső ellenőrzése: a nevelési-oktatási intézmény valamennyi pedagógiai 

tevékenységére kiterjed. Az ellenőrzési tervet az főigazgató készíti el. A folyamatos belső ellenőrzés 

megszervezéséért, hatékony működéséért az intézmény vezetője a felelős. Munkáját az éves 

munkaterv mellékletét képező Ellenőrzési terv alapján végzi. Az ellenőrzési terv tartalmazza az 

ellenőrzés területét, módszerét és ütemezését. Az ellenőrzési tervet az intézményben nyilvánosságra 

kell hozni. Az ellenőrzési tervben nem szereplő rendkívüli ellenőrzésről az főigazgató dönt. 

 

48. A nevelő munka belső ellenőrzésének feladatai 
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➢ biztosítja a jogszabályok és a pedagógiai program szerinti működést 

➢ segíti a hatékony nevelő munkát az intézményekben 

➢ információt szolgáltat a vezetés részére az egyes dolgozók munkavégzéséről 

➢ adatot szolgáltat, tényt a belső és külső értékelések elkészítéséhez. 

A belső ellenőrzés legfontosabb feladata az intézményben folyó pedagógiai tevékenység 

hatékonyságának mérése. A pedagógiai munka belső ellenőrzése a nevelési intézmény valamennyi 

pedagógiai tevékenységére kiterjed. Az ellenőrzés tapasztalatait az érintett 

óvodapedagógussal/kisgyermeknevelővel ismertetni kell, aki arra írásban észrevételt tehet. A nevelési 

évzáró értekezletén értékelni kell a pedagógiai munka belső ellenőrzésének eredményeit, illetve az 

ellenőrzés általános tapasztalatait, megállapítva az esetleges hiányosságok megszüntetéséhez 

szükséges intézkedéseket. 

 

49. Az ellenőrzés formái 
 

➢ nevelőmunka gyakorlatának ellenőrzése, megfigyelés alapján, 

➢ beszámoltatás, 

➢ írásbeli dokumentációk (csoportnapló, projektnapló, vázlat) ellenőrzése 

➢ megfigyelés, szemlézés 

➢ az önértékelés módszerei (kérdőívek, interjú, tevékenységek megfigyelése, 

dokumentumelemzés) 

50. Az önértékelés 
A Belső Értékelési Csoport 

A pedagógiai munka belső ellenőrzési tervének, konkrét megvalósításának ütemtervét az éves 

munkaterv – BÉCS munkaterve tartalmazza. A belső értékelési csoport tagjait az főigazgató kéri fel. 

A jelölés elvei, szempontjai: 

➢ megfelelő szakmai felkészültség, elkötelezettség, feladatokban aktív részvétel, 

➢ minőségbiztosítás működtetésében való jártasság, képzettség, elkötelezettség a minőség iránt, 

➢ terhelhetőség, rugalmasság, megbízhatóság, jó együttműködési készség, hitelesség, 

➢ megfelelő szintű informatikai tudás, 
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➢ határozatlan időtartamú kinevezés. 

Belső ellenőrzési csoport feladata: 

➢ az önértékelés előkészítése, megtervezése, pedagógusok és partnerek tájékoztatása, 

➢ belső elvárás rendszer megfogalmazása a nevelőtestület bevonásával, 

➢ 5 évre szóló Intézményi Önértékelési Terv és éves Intézményi Önértékelési Terv elkészítése, 

➢ az Oktatási Hivatal által működtetett informatikai rendszer kezelése. 

 

VII. AZ INTÉZMÉNYI ÓVÓ-VÉDŐ ELŐÍRÁSOK 

51. A nevelőmunka biztonságos feltételeinek megteremtése 
 

Általános előírások 

Az intézmény vezetője felelős az óvodánkban, bölcsődénkben a nevelőmunka egészséges és 

biztonságos feltételeinek a megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megelőzéséért. A feltétel rendszer 

vizsgálata, a feltételek javítása állandó főigazgatói feladat. 

Az intézményben alkalmazottak, általános feladatai és kötelességei közé tartozik, a gyermekek testi 

épségének megóvása. Minden óvodapedagógus és kisgyermeknevelő feladatát képezi, hogy a rábízott 

gyermekek részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, és ezek 

elsajátításáról meggyőződjék, továbbá ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek 

veszélye fennáll, a szükséges intézkedést megtegye. 

Az óvodai és bölcsődei egész napos nevelőmunka folyamán a dolgozóknak körültekintően a védő-, 

óvó előírások figyelembe vételével kell megszervezni a gyermekek tevékenységét. 

A csoport szokásrendszerének, életének kialakítása és betartása oly módon kell, hogy történjen, hogy 

a gyermekbalesetek elkerülhetők legyenek (például futkározás kiküszöbölése helyhiány esetén, vizes 

helyiségek kialakítása). Bármilyen balesetforrás észlelése esetén kötelező a gyermekcsoport 

biztonságba helyezése után az főigazgatót tájékoztatni. 

Gondoskodni kell arról, hogy a gyermekek által nem használható gépek, eszközök, elektromos 

készülékek (elektromos főzőlap, vasaló, porszívó, diavetítő, tévé, videó, rádiósmagnó, stb.) a 

gyermekek közelébe ne kerüljenek. 

Kizárólag óvodapedagógus, kisgyermeknevelő felügyelete mellett használhatók: 

➢ Szúró-vágó eszközök (pl. olló, kés), 

➢ tornaszerek, udvari játékok- mászókák, csúszda, hinta, kerékpár…stb. 
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Az intézmény csak megfelelő minősítési jellel ellátott játékokat vásárol. 

Az intézmény minden dolgozójának ismernie kell a munkavédelmi szabályzat, tűzvédelmi utasítás és 

a tűzriadó terv rendelkezéseit. (Aláírásukkal igazolják.) Az intézmény vezetője az egészséges és 

biztonságos munkavégzés tárgyi feltételeit munkavédelmi ellenőrzések, szemlék keretében 

rendszeresen ellenőrzi, s ha kell, a szükséges intézkedéseket megteszi. 

A munkavédelmi szabályzat tartalmazza a munkavédelmi ellenőrzések (szemlék) idejét, az 

ellenőrzésbe bevont személyeket. 

 

52. Az óvodapedagógusok, kisgyermeknevelők feladatai a gyermekbalesetek megelőzésében 
 

A gyerekekkel – életkoruknak és fejlettségi szintjüknek megfelelően- ismertetni kell az egészségük 

és testi épségük védelmére vonatkozó szabályokat, a lehetséges veszélyforrásokat, a tilos és 

elvárható magatartásformát. 

Az intézményi nevelési év kezdetén, valamint szükség szerint - kirándulás, tevékenység előtt 

ismertetni kell a gyermekekkel a vonatkozó szabályokat. 

Az ismertetés tényét, tartalmát az intézményi csoportnaplóban dokumentálni kell! Az óvodában, 

bölcsődében gondoskodni kell az elsősegélynyújtáshoz szükséges felszerelésről. A gyermekekkel 

ismertetni és gyakoroltatni kell a legalapvetőbb közlekedési szabályokat. Az utcai magatartás 

szabályainak betartásáért a gyermekcsoportot kísérő felnőttek felelősek. A séták biztonságos 

lebonyolításához legalább két vagy három felnőtt kíséretét kell biztosítani (Minden tíz gyermekhez 

egy fő felnőtt kísérő legalább.). A gyermekeket veszélyes helyre vinni nem szabad. 

A gyermekek testi épségét veszélyeztető tárgyakat, eszközöket, vegyi anyagokat a gyermekek 

jelenlétében használni nem szabad. A foglalkozási eszközöket (olló, tű, szög, stb.) a gyermekek csak 

gondos felügyelet mellett használhatják. 

Biztosítani kell a balesetmentes ételszállítást, tálalást. Forró ételt a gyermekek közé bevinni tilos! 

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozó óvodapedagógus, kisgyermeknevelő kötelessége az 

elsősegélynyújtás, a szülő értesítése. A veszélyforrásra az főigazgató figyelmét haladéktalanul 

felhívni. 

A gyermekek biztonságos és egészséges környezetben történő nevelése érdekében a szükséges 

feltételrendszer vizsgálata, a feltételek javítása állandó feladat. A gyermekekkel, az egészségük és 

testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, a gyermeki tevékenységekkel együtt járó 

veszélyforrásokat, a tilos és elvárható magatartásformát a nevelési év megkezdésekor, valamint 

szükség szerint a gyermekek életkorának a fejlettségi szintjüknek megfelelő formában ismertetni kell.  

Az ismertetés tényét a csoportnaplóban kell dokumentálni. 
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Baleseti oktatást kell tartani séták, kirándulások testnevelés foglalkozások előtt is. 

 

 A vezetők és alkalmazottak feladatai gyermekbalesetek esetén: 

A vezetőnek és az alkalmazottaknak kötelességük mindent megtenni a gyermekbalesetek megelőzése 

érdekében. Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennáll, köteles a 

szükséges intézkedést megtenni. Minden dolgozónak ismernie és be kell tartania az intézmény 

munkavédelmi, tűzvédelmi-és katasztrófavédelmi szabályait és a menekülési terv rendelkezéseit. 

Ha baleset történik, a következőket kell tenni 

1. a sérült gyermeket az óvodapedagógusnak, kisgyermeknevelőnek elsősegélyben kell részesítenie 

2. jelezni kell a vezetőnek, munkavédelmi felelősnek 

3. a szülőt értesíteni kell. 

4. ha szükséges, orvoshoz kell vinni, illetve orvost kell hívni 

5. a veszélyforrást azonnal meg kell szüntetni 

A balesetet szenvedett gyermeket elsősegélynyújtásban részesítő dolgozó a sérülttel csak annyit 

tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor 

feltétlenül orvost kell hívnia, és a beavatkozással meg kell várni az orvosi segítséget. 

Minden egyéb teendőt a Munka és Tűzvédelmi Szabályzat, a Katasztrófavédelmi Prevenciós Terv, 

illetve a Biztonságos Óvodai Szabályzat tartalmaz. 

A bekövetkezett 3 napon túl gyógyuló gyermekbaleseteket jelenteni kell, és a jogszabályban előírt 

nyilvántartásba be kell vezetni (www. KIR.hu /gyermekbaleset) 

Az intézményben történt balesetet, sérülést az főigazgatónek (az általa megbízott személynek) ki kell 

vizsgálnia. A vizsgálat során tisztázni kell a balesetet kiváltó okokat és azt, hogy hogyan lehetett volna 

elkerülni a balesetet. A vizsgálat eredményeképpen meg kell állapítani, hogy mit kell tenni hasonló 

balesetek megelőzése érdekében, és a szükséges intézkedéseket végre kell hajtani. A gyermekbaleset 

kivizsgálásába, ha a szülői szervezet igényli, be kell vonni a szülők képviselőjét. 

 

Az intézményen kívüli programokkal kapcsolatos szabályok 

Szülők tájékoztatása: A csoport faliújságján keresztül vagy személyes megbeszélés alkalmával / 

időpont, úti cél, közlekedési eszköz, költségvonzat./ 

A szülő aláírásával adja beleegyezését a részvételbe. 

Főigazgató tájékoztatása: Előzetesen szóban a külső foglalkozás megkezdése előtt minimum egy 

nappal. 
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A pedagógusok, kisgyermeknevelők kötelessége: 

A foglalkozásokhoz annyi kísérőt, pedagógust, dajkát, vagy szülőt kell biztosítani, amennyi a 

program zavartalan lebonyolításához szükséges. Gyermeklétszámnak megfelelően 10 gyermekenként 

minimum 1-1 fő. 

A gyerekekkel – életkoruknak és fejlettségi szintjüknek megfelelően- ismertetni kell az egészségük 

és testi épségük védelmére vonatkozó szabályokat, a foglalkozással együtt járó veszélyforrásokat, a 

tilos és elvárható magatartásformát: 

- az óvodai , bölcsődei nevelési év, valamint 

- szükség szerint a foglalkozás, kirándulás, tevékenység előtt 

Az ismertetés tényét, tartalmát az óvodai, bölcsődei csoportnaplóban dokumentálni kell. A 

csoportszobában, valamint az óvodán, bölcsődén kívüli program alkalmával gondoskodni kell az 

elsősegélynyújtáshoz szükséges felszerelésről. 

 

A szülők tájékoztatása 

A szülői nyilatkozatok, engedélyek beszerzésében az itt foglaltaknak megfelelően kell eljárni: 

Az engedélyezési dokumentumnak (a csoportok, az óvoda , bölcsőde programterve) tartalmaznia kell 

a tervezett foglalkozás, kirándulás időpontját, helyszínét, a közlekedés útvonalát eszközét, a 

foglalkozás költségvonzatát. A szülő aláírásával adja beleegyezését a programon való részvételre.  

Szóban vagy a csoportok faliújságjain keresztül a kitűzött programról kell a tájékoztatást megadni a 

szülők felé. 

Az éves programterven kívüli egyéb foglalkozások szervezésekor, az esedékesség előtt 5 nappal – az 

előbbiek szerint kell eljárni a szülő tájékoztatásában, az engedély megszerzésében. 

VIII. A NEVELŐMUNKA BIZTONSÁGOS FELTÉTELEINEK MEGTEREMTÉSE 

53. A közalkalmazott, köznevelési foglalkoztatottak munkavégzésével kapcsolatos szabályok 

 
 A közalkalmazott, köznevelési foglalkoztatottak munkavégzéssel kapcsolatos szabályai 

A munkavédelmi feladatokat az önkormányzat által megbízott munka és balesetvédelmi megbízott 

látja el. 

➢ Az intézményben csak érvényes egészségügyi könyvvel rendelkező munkavállaló dolgozhat. 

➢ Az intézményen belül szeszes ital fogyasztása tilos! 

➢ Az intézmény egész területén dohányozni tilos! 
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➢ A dolgozók az intézmény helyiségeit nyitvatartási időben akkor és oly módon használják, 

hogy az ne veszélyeztesse a nevelő tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak 

ellátását. 

➢ Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartási időn túl igénybe kívánja venni az intézmény 

helyiségeit, ezt az intézmény fenntartójától írásban kell kérvényeznie. 

➢ Az intézmény teljes területén, az épületben és az udvaron tartózkodó minden személy köteles: 

- a közös tulajdont védeni, 

- a berendezéseket rendeltetésszerűen használni, 

- az óvoda, bölcsőde rendjét és tisztaságát megőrizni, 

- az energiával és a szükséges anyagokkal takarékoskodni, 

- tűz és balesetvédelmi előírások szerint eljárni, 

- a munka és egészségvédelmi szabályokat betartani. 

 

54. Rendkívüli esemény, bombariadó esetén szükséges teendők 
 

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

eseményt, amely a nevelőmunka szokásos rendjét akadályozza, illetve a gyerekek és a dolgozók 

biztonságát és egészségét, valamint az intézmény épületét, felszerelését veszélyezteti. 

Ilyen események: 

1. természeti katasztrófák (villámcsapás, földrengés, árvíz, belvíz), 

2. tűz 

3. robbantással történő fenyegetés 

4. egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelőmunkát más módon akadályozó, nehezítő körülmény 

A rendkívüli eseményeket azonnal jelenteni kell az intézmény vezetőjének, aki dönt a szükséges 

intézkedésekről és a fenntartó értesítéséről. 

Akadályoztatása esetén a helyettesítési rend szerint kell eljárni. 

 

A rendkívüli eseményről értesíteni kell: 

1. a fenntartót, 

2. tűz esetén a tűzoltóságot 

3. természeti katasztrófák esetén a katasztrófavédelmet 

4. robbantásos fenyegetésnél a rendőrséget, 

5. személyi sérülés esetén a mentőket, 

6. egyéb esemény esetén a munkavédelmi felelőst. 
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Bombariadó esetén a tűzriadó menekülési tervében szereplő, legrövidebb útvonalon a gyermekeket 

az épületből ki kell juttatni, a gyermekek biztonságos felügyeletét meg kell szervezni. A 

gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épületből való kivezetéséért és a kijelölt területen történő 

gyülekezésért, valamint a várakozás alatti felügyeletért a gyermekek óvoda- pedagógusa, 

kisgyermeknevelője, dajkája a felelős. 

A rendőrség és a fenntartó egyidejű értesítése kötelező. Ezen kötelezettség az intézmény- vezetőt 

terheli. 

 

55. Az intézményben folytatandó reklámtevékenységekre vonatkozó előírások 
 

2008. évi XLVIII. törvény a gazdasági reklámtevékenység alapvető feltételeiről és egyes korlátairól. 

Általános reklámtilalmak és reklámkorlátozások 7. § (1), (4)bekezdés. 

➢ Tilos az olyan reklám, amely erőszakos, illetve a személyes vagy a közbiztonságot 

veszélyeztető magatartásra ösztönöz. 

➢ Az intézményben tilos a reklámtevékenység, kivéve, ha az a gyerekeknek szóló egészséges 

életmóddal, a környezetvédelemmel, a társadalmi, közéleti tevékenységgel, illetve kulturális, 

oktatási tevékenységgel függ össze. 

➢ A reklámok elhelyezésére, szórólapok kihelyezésére, terjesztésére az főigazgató adhat 

engedélyt. 

Az engedély visszavonására bármikor jogosult. 

Az intézményben folytatható reklámtevékenység lehetséges formái lehetnek: 

➢ újságok terjesztése 

➢ szórólapok 

➢ plakátok 

➢ szóbeli tájékoztatás 

IX. AZ INTÉZMÉNY EGÉSZSÉGVÉDELMI SZABÁLYAI 

 

A teljes körű egészségfejlesztés célja, hogy az óvodában , bölcsődében eltöltött időben minden 

gyermek részesüljön a teljes testi-lelki jóllétét, egészségét, egészségi állapotát hatékonyan fejlesztő, 

az intézmény mindennapjaiban rendszerszerűen működő egészségfejlesztő tevékenységekben. 

Az óvoda, bölcsőde által működtetett teljes körű egészségfejlesztés olyan folyamat, amelynek 

eredményeképpen a pedagógusok, kisgyermeknevelők  az intézményben végzett tevékenységet, a 

helyi pedagógiai programot és szervezeti működést, a gyermek és a szülő részvételét az intézmény 
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életében úgy befolyásolják, hogy az a gyermek egészségi állapotának kedvező irányú változását 

idézze elő. 

Ezen szabályozás egységet alkot a Házirend megfelelő fejezeteivel 

 

56. A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 
 

Az főigazgató megállapodást köt a gyermekorvossal, védőnőkkel az orvosi ellátás érdekében. Az 

orvos, valamint a védőnő a megállapodásban megjelölt módon és rendszerességgel látja el a 

gyermekeket. Az intézmény vezetője gondoskodik arról, hogy az orvos és a védőnő munkájához a 

szükséges feltételeket biztosítsa: vizsgálati hely, idő, felügyelet. A védőoltások az intézményben nem 

adhatók be. 

 

A gyermekek intézményen belüli egészségügyi gondozását, a védőnő látja el: 

➢ Ellenőrzi, hogy a gyermekek biztonságban és egészséges környezetben nevelkednek-e. 

➢ Tisztasági szűréseket végez, kapcsolatot tart az óvodapedagógusokkal, kisgyermeknevelőkkel. 

Elhanyagolás esetén jelez a gyermekvédelmi szolgálat felé. Előzetes egyeztetés, felkérés 

esetén részt vesz az óvodai egészségnevelő programokon. 

A nevelési év során évente minden gyermek – a szülő írásbeli beleegyezésével – egy alkalommal részt 

vesz: 

➢ fogászati 

➢ szemészeti 

➢ általános orvosi vizsgálaton. 

Az intézmény működése során az Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi Szolgálat által 

meghatározott szabályok szerint kell eljárni, s annak betartására az intézmény dolgozói és a szülők is 

kötelesek. 

➢ Az óvoda konyháján idegen személy nem léphet be. Az óvoda dolgozói az ebéd elfogyasztása 

céljából csak védőruházatban, védőcipőben tartózkodhatnak ott. 

➢ A gyermekeket az óvónők kísérik a vizsgálatokra, megszervezésük az ő feladatuk. 

Ha egy gyermek betegségre gyanús, vagy beteg, a következő módon kell eljárni: 

➢ betegségre gyanús, lázas gyermeket nem szabad bevenni az intézménybe, 

➢ napközben megbetegedett gyermeket le kell fektetni, 

➢ szükség esetén orvoshoz kell vinni, 

➢ gondoskodni kell a szülők mielőbbi értesítéséről 
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57. A dolgozók rendszeres egészségügyi ellenőrzése 
 

Az intézmény minden dolgozója köteles alkalmazás előtt teljes körű munka alkalmassági, azt 

követően évente időszakos és szükség szerint soron kívül munka alkalmassági vizsgálaton megjelenni, 

munkaköre ellátására való alkalmasságát a munkáltató által megnevezett orvossal igazoltatni. 

Felnőtt balesetek: 

A balesetet az azt észlelő dolgozó köteles jelenteni az intézméy, intézkedésre jogosult vezetőjének és 

részt venni a sérült ellátásában. 

A felnőtt balesetekről jegyzőkönyv készül, amelynek kivizsgálást a munkavédelmi ellenőr végzi. 

 

X. A GYERMEKVÉDELMI FELADATOK ELLÁTÁSÁNAK RENDJE 

 

Intézményünk gyermekvédelmi feladatait a pedagógiai programunk rögzíti, mely meghatározza az 

intézmény gyermekvédelmi rendszerét, a gyermekvédelem célját, feladatait, a tevékenység 

sikerkritériumait. 

Célunk: 

➢ A gyermekek alapvető jogainak és szükségleteinek biztosítása az intézmény lehetőségeihez 

mérten. 

➢ Esélyegyenlőség biztosítása az eltérő szociális és kulturális környezetből érkező gyerekek 

számára. 

Az intézmény a gyermekvédelmi feladatait - a csoportos óvónők , a kisgyermeknevelők 

megfigyelésein, tapasztalatain és tevékenységén keresztül látja el, és érvényesíti. A gyermekvédelmi 

munka megszervezéséért, ellátásáért az intézmény vezetője felel. 

 A nevelőtestület minden tagjának feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkák elősegítése, a 

gyermekvédelmi feladatok ellátása, a gyermekvédelmi tevékenység folyamatos fejlesztése - a 

gyermek veszélyeztetettségének megelőzése, megszüntetése érdekében. 

 

Az főigazgató feladata: 

➢ Veszélyeztetett, hátrányos helyzetű gyerekek óvodai, bölcsődei felvételének biztosítása 

➢ Gyermekjóléti Szolgálattal, a gyermekvédelmi rendszer szakembereivel való 

kapcsolattartás,  együttműködés 

➢ A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabályi változások figyelemmel kísérése. 
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➢ Gondoskodik a gyermekvédelmi felelős munkájához szükséges belső feltételekről 

Az intézmény dolgozóinak feladata: 

➢ A rendszeres intézménybe járás figyelemmel kísérése. 

➢ A gyermekjóléti szolgálattal, a gyermekvédelmi rendszer szakembereivel való kapcsolattartás, 

együttműködés. 

Családlátogatások kezdeményezése. 

➢ Veszélyeztető tényező megléte esetén jelzés. 

➢ Egészségnevelési, családi programok ajánlása, szervezése. 

➢ Szükség esetén intézkedés kezdeményezése, tájékoztatás nyújtása a szülők és pedagógusok 

részére 

A gyermekvédelmi felelős feladatai: 

➢ A helyzetkép feltárása után elkészíti az éves feladattervét. 

➢ Évente adatot szolgáltat az óvoda gyermekvédelmi helyzetéről. 

➢ A nevelési év kezdetekor a csoportok hirdetőtábláin keresztül írásban tájékoztatást ad a 

fogadóórájáról, helyéről, a gyermekvédelmi feladatot ellátó fontosabb intézmények címéről, 

telefonszámáról. 

➢ A nevelési év elején megtervezi a gyermekvédelmi munkaprogramot az adott évre. Ezt a 

feladattervet havonkénti lebontásban készíti el, konkrét tevékenységeket jelölve benne. 

➢ Közreműködik a helyi nevelési program gyermekvédelmi fejezetének kidolgozásában, mint a 

vezető óvónő szakembere. 

➢ Évente legalább egyszer egyeztet a jegyzővel vagy az önkormányzat illetékes előadójával és 

a gyermekjóléti szolgálattal a nyilvántartást illetőleg. 

➢ Munkájáról évente egyszer írásban beszámol a nevelőtestületi értekezleten, illetve egyéb 

esetekben az főigazgató utasítására. 

➢ Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabályok változását, a helyi 

önkormányzat kapcsolódó rendeleteit, és ezt az főigazgató és a kollégái tudomására hozza. 

➢ Fontos feladata, hogy segítse és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hátrányos helyzet 

kritériumainak intézményi szintű megállapítását. 

➢ Nyilvántartja a veszélyeztetett és hátrányos helyzetű gyermekeket. Feljegyzi a 

nyilvántartásban a gyermekekkel, illetve a családdal kapcsolatos intézkedéseket, és azok 

eredményességét. Ezt a feladatot a csoport óvónőivel, kisgyermeknevelőivel együtt végzik. 

➢ Elősegíti az óvónők, kisgyermeknevelők felderítő tevékenységét, összehangolja a 

gyermekvédelmi tevékenységet az óvodában, bölcsődében dolgozó nevelők között. 



 

56 

Az főigazgató gyermek – egészségvédelemmel és balesetvédelemmel kapcsolatos 

feladatai: 

➢ Meghatározza az óvodapedagógusok, kisgyermeknevelők e területtel kapcsolatos feladatait. 

➢ 3 napon túl gyógyuló sérülést okozó gyermekbaleseteket kivizsgálja és a törvény által 

meghatározott eljárási szabályok végrehajtását irányítja. 

➢ A munkavédelmi felelőssel együttműködve a hasonló esetek elkerülése érdekében megteszi a 

szükséges intézkedéseket. 

➢ Súlyos baleset következtében a törvény által meghatározott módon jár el. 

(16/1998 (IV.8.) MKM rendelet 1.sz.melléklete) 

XI. AZ INTÉZMÉNYI HAGYOMÁNYOK ÉS AZ ÜNNEPEK RENDJE 

 

Ünnepélyek, megemlékezések rendje -Intézményi ünnepek 

A hagyományok ünnepek, ápolása elválaszthatatlan a gyermekek sokoldalú személyiségfejlesztésétől 

érzelmi életük gazdagításától. Megalapozzák a szűkebb és tágabb környezethez fűződő pozitív 

viszony alakulását, a népi kultúra ápolását. A felnőtt közösségekben hozzájárulnak az összetartozás, 

a kölcsönös megbecsülés értékeinek erősítéséhez. 

➢ Az óvodai, bölcsődei  ünnepeket, hagyományokat a gyerekek közösségére vonatkozóan a 

pedagógiai program határozza meg 

➢ Az ünnepélyek, megemlékezések rendjét, időpontját, a rendezvényekkel kapcsolatos 

felelősöket az éves munkatervben határozzuk meg. A felelősök a rendezvényekre vonatkozó 

feladatterveiket munkatervben jelölt határidőre elkészítik, és tartalmuk szerint szervezik meg 

az ünnepséget. 

Nyilvános ünnepeink 

Az éves munkatervben kerülnek rögzítésre: Karácsony, Farsang, Anyák napja, Évzáró - 

Nagycsoportosok búcsúzója. A községi ünnepségeken intézményi szintű részvétel – a terveknek 

megfelelően (kreatív barkácsolás, játszóház, gyerekek műsora, fellépése). 

A gyermekek születésnapja ünneplésének szabályozása a házirendben található. 

Az intézményi szintű rendezvényeken, ünnepélyeken valamennyi dolgozónak kötelező az 

alkalomhoz illő öltözékben megjelenni. 

 

XII. VAGYONNYILATKOZAT TÉTEL RENDJE 

 

Általános rendelkezések 
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Jogszabályi háttér 

• Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségről szóló 2007. évi CLII.tv. 11.§ (6.) 

bekezdés. 

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatálya kiterjed az intézmény alkalmazásában álló 

mindazon személyre, aki döntésre vagy ellenőrzésre jogosult, azaz: 

• az intézmény vezetője, 

• az főigazgató helyettesei 

Felülvizsgálat módja 

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 őrzésért felelős személy: 

Az főigazgató esetében a fenntartó, az főigazgató helyettes esetében pedig az főigazgató. 
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A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség teljesítése 

• A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget az teljesíti, aki annak esedékességekor 

valós tartalmú vagyonnyilatkozatot tesz. 

• A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napján fennálló érdekeltségi és 

vagyoni helyzetről, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel időpontját megelőző öt naptári 

évben szerzett bármilyen jogviszonyból származó jövedelemről kell kitölteni. 

A vagyonnyilatkozat átadásának, nyilvántartásának, tárolásának szabályai 

• A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség fennállásáról a szükséges nyomtatványokat is 

tartalmazó tájékoztató átadásáról a munkáltató gondoskodik. 

• A vagyonnyilatkozat egyik példányát 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 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 helyettesek esetében az intézmény páncélszekrényében történik. 
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XIII. IRATKEZELÉS RENDJE 

 Az iratok rendszerezése 

 

A közfeladatot ellátó szerv feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek intézésének áttekinthetősége érde-

kében az azonos ügyre - egy adott tárgyra - vonatkozó iratokat egy irategységként, ügyiratként kell 

kezelni. A több fázisban intézett ügyek egyes fázisaiban keletkezett iratok ügyiraton belüli irategy-

ségnek, ügyiratdarabnak minősülnek. 

 

Az ügyiratokat, valamint a közfeladatot ellátó szerv irattári anyagába tartozó egyéb más iratokat - 

még irattárba helyezésük előtt - az irattári tervben meghatározott irattári tételekbe, a tárgyi alapon, 

indokolt esetben iratfajta alapján kialakított irattári egységekbe kell besorolni. 

 

Az iratok nyilvántartása és az iratforgalom dokumentálása 

 

Az iratot a iktatókönyvben nyilvántartott iratokra vonatkozó adatokat adatok rögzítésével, az e célra 

rendszeresített iktatókönyvben, iktatószámon kell nyilvántartani (iktatni). 

Az iktatást olyan módon kell végezni, hogy az iktatókönyvet az ügyintézés hiteles dokumentuma-

ként lehessen használni. 

 

Az iratforgalom keretében az átadást-átvételt minden esetben úgy kell dokumentálni, hogy egyér-

telműen bizonyítható legyen, ki, mikor, kinek továbbította vagy adta át az iratot. 

 

Az iratok iktatásával és az iratforgalom dokumentálásával biztosítani kell, hogy az ügyintézés fo-

lyamata, és az iratok szervezeten belüli útja pontosan követhető és ellenőrizhető, az iratok holléte 

pedig naprakészen megállapítható legyen. 

 

Az iratkezelés szervezeti rendje 

 

Az intézmény iratkezelését úgy kell megszervezni, és az adatokat úgy kell rögzíteni, hogy: 

- az irat útja pontosan követhető, ellenőrizhető és visszakereshető legyen, 

- szolgálja az intézmény és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerű működését, 

feladatainak eredményes és gyors megoldását, 

- az irattári tervben meghatározott ideig biztosítsa az iratok épségben és használható állapotban 

való őrzését és a maradandó értékű iratok levéltári átadását. 

 

Az iratkezelési feladatok megosztása  

 

Az intézményi feladatok ellátásával kapcsolatos hivatalos ügyek szervezését, intézését, az ügyeket 

kísérő iratkezelést, valamint ezek ellenőrzését az intézmény vezetője irányítja az alábbiak szerint: 

 

Az főigazgató felelős: 

- az Iratkezelési Szabályzat elkészítéséért, jóváhagyásáért, szabályszerűségéért és a feladatok-

nak megfelelő célszerűségéért, 

- a szervezeti egységek vezetőivel együttműködve az iratkezelés személyi és szervezeti fel-

tételeinek kialakításáért, 

- az Iratkezelési Szabályzatban foglaltak végrehajtásának rendszeres ellenőrzéséért, a szabály-

talanságok megszüntetéséért, szükség esetén a szabályzat módosításának kezdeményezéséért, 

- egyéb jogszabályokban meghatározott iratkezelést érintő feladatokért. 

 

Az főigazgató 
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- elkészíti és kiadja az intézmény iratkezelési szabályzatát, 

- jogosult az intézménybe érkező küldemények felbontására (ha ezt az fenntartja magának), 

- jogosult kiadványozni, 

- kijelöli az iratok ügyintézőit, 

- meghatározza az iratok selejtezésének és levéltárba küldésének évét, 

- ellenőrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozó jogszabályok, és az iratkezelési szabályzat előírásai 

szerint történjen, 

- figyelemmel kíséri az iratkezelésre vonatkozó jogszabályokat és annak változásainak megfe-

lelően módosítja az iratkezelési szabályzatot, 

- irányítja és ellenőrzi az intézményi ügyintéző/ és vagy intézménytitkár munkáját, 

- előkészítteti és lebonyolítja az irattári anyag selejtezését és levéltári átadását, 

- intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hiányosságok megszüntetése érdekében, 

- az irattári anyag károsodását előidéző rendkívüli esemény alkalmával közreműködik a hiba-

elhárítás és az anyagmentés megszervezésben, 

- rendszeresen ellenőrzi az irányítása alá tartozó ügyintézés és iratkezelés jelen szabályzatban 

foglaltaknak megfelelő végrehajtását, 

- betartja és betartatja az adatok védelmére és kezelésére vonatkozó jogszabályokat, 

- informatikai rendszer vonatkozásában meghatározza az üzemeltetéssel és ellenőrzéssel kap-

csolatos munkakörhöz szükséges informatikai ismereteket, kijelöli a számítástechnikai rend-

szer biztonsági követelményeiért felelős és a rendszer üzemeltetéséért önállóan felelős sze-

mélyt, 

- jelen szabályzat, valamint a vonatkozó jogszabályok alapján ellenőrzi az iratok védelmét és 

az iratkezelés rendjét, 

 

Minden olyan küldeményt, amely az intézmény címére, illetve a foglalkoztatottak nevére érkezett, 

hivatalos dokumentumnak kell tekinteni. 

 
Az irodai ügyintéző  

 

- átveszi az intézményhez érkezett küldeményeket, 

- az érkeztetést követően az iratokat átadja az intézmény vezetőjének, 

- gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve a címzetthez való 

eljuttatásáról, 

- a küldemények átadás - átvételét dokumentálja, 

- gondoskodik az ügyintézés során készült, nem minősített kiadmányok (intézkedések, levelek, 

táviratok, csomagok) postai feladásáról, elkészíti a feladójegyzéket, 

- végzi a külső és belső kézbesítést, 

- rögzíti a vezetői szignálás adatait függetlenül attól, hogy iktatott iratról vagy nem iktatáskö-

teles, érkeztetett küldeményről van szó, 

- intézi az érkeztetett, illetőleg iktatott iratok irányítását, óvodán belüli továbbítását, 

- az intézménybe közvetlenül (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesítéssel) érkezett 

küldeményeket nyilvántartásba veszi (érkezteti), 

- végzi a külső-belső küldemények iktatását. 

- a szervezeti egységhez kiadmányozás céljából érkezett iratok esetében rögzíti a kiadmányozás 

megtörténtét, időpontját, 

- az intézmény tevékenységéhez tartozó, kiadmányozásra kerülő azon iratok esetében, ame-

lyekből külső továbbításra szánt dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a borítékok cím-

zéséről, a szükséges mellékletek csatolásáról. 

- ellenőrzi és postai feladásra előkészíti a küldeményeket, 

- amennyiben a küldemény nem az intézmény illetékességébe tartozik, átadja az illetékes szerv 

részére és az átadás tényét a rögzíti, 
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- a kézi irattárból a még nem selejtezhető iratokat 2 évente elhelyezi az Irattárban, 

-  biztosítja az intézmény 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattári elhelyezését, 

kezelését és nyilvántartását, 

-  a vezető utasítása és az irattári terv alapján megszervezi és lebonyolítja az iratselejtezéseket, 

- a vezető utasítása alapján gondoskodik a történeti értékű iratoknak a szaklevéltár számára 

történő átadásáról 

 

 

 

XIV. BELSŐ KONTROLLRENDSZER MŰKÖDTETÉSE 

 

 

A Belső Ellenőrzési Kézikönyv (mely a szabályzatokban megtalálható az Intézményben) alapján 

a belső ellenőrzés feladata a Szentkirályszabadja Polgármesteri Hivatal (a továbbiakban: Hiva-

tal), Szentkirályszabadja Község Önkormányzata, Szentkirályszabadjai Szivárvány Óvoda és 

Mini Bölcsőde a hozzá tartozó valamint az irányításuk alá tartozó költségvetései szervek vonat-

kozásában (a továbbiakban: Önkormányzat, Intézmények,) a belső ellenőrzési tevékenységé-

nek elvégzése. 

 

A Hivatal nem rendelkezik belső ellenőrzési egységgel, illetve belső ellenőrrel, mivel önálló 

belső ellenőrzési egység kiépítése, vagy belső ellenőr teljes munkaidőben történő foglalkozta-

tása nem lenne gazdaságos, ezért a belső ellenőrzési feladatellátásról a Jegyző külső szolgáltató 

igénybe vételével gondoskodott. 

Jelen dokumentumban belső ellenőr, belső ellenőrzési vezető, belső ellenőrzésért felelős, vagy 

egyéb, a belső ellenőrzést ellátóra történő utalás alatt a külső szolgáltató értendő. 

 

A belső ellenőrzési feladatellátásra vonatkozó rendelkezések, előírások: 

- az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény,  

- a költségvetési szervek belső ellenőrzéséről és belső kontrollrendszeréről szóló 370/2011. ( 

XII. 31. ) Kormányrendelet, 

- nemzetközi belső ellenőrzési standardok, 

- Belső Ellenőrzés Szakmai Gyakorlatának Nemzetközi Normái (IIA Normák) és a magyaror-

szági államháztartási belső ellenőrzési standardok. 

 

 

Belső ellenőrzési alapszabály (Charta)  
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A belső ellenőrzés hatáskörét, feladatait és célját meghatározó alapszabály az alábbiak szerint 

kerül megfogalmazásra: 

A belső ellenőrzés fogalma, célja  

 

A belső ellenőrzés független, tárgyilagos bizonyosságot adó és tanácsadó tevékenység, amely-

nek célja, hogy a Hivatal, az Önkormányzat, az Intézmények,  működését fejlessze és eredmé-

nyességét növelje. 

A Hivatal, az Önkormányzat, az Intézmények céljainak elérése érdekében rendszerszemléletű 

megközelítéssel és módszeresen értékeli, illetve fejleszti az irányítási és belső kontrollrendsze-

rének hatékonyságát. 

 

Belső ellenőrzési tevékenységre vonatkozó standardok, előírások 

 

A belső ellenőr tevékenységét a vonatkozó jogszabályok, a nemzetközi és a magyarországi ál-

lamháztartási belső ellenőrzési standardok, az államháztartásért felelős miniszter által közzé-

tett módszertani útmutatók, valamint a vonatkozó szervezeti belső szabályzatok alapján kidol-

gozott és jóváhagyott Belső Ellenőrzési Kézikönyv szerint végzi. 

 

A belső ellenőrzés feladata 

 

A belső ellenőrzés feladata annak vizsgálata, hogy a kockázatkezelési, ellenőrzési és irányítási 

rendszerek és eljárások megfelelnek-e a követelményeknek. 

A követelményeknek való megfelelés vizsgálatakor elegendő azt bizonyítékkal alátámasztva, 

bizonyosságot adni.  

 

A belső ellenőrzés tevékenysége kiterjed a Hivatal, az Önkormányzat, az Intézmények minden 

tevékenységére, különösen a költségvetési bevételek és kiadások tervezésének, felhasználásá-

nak és elszámolásának, valamint az eszközökkel és forrásokkal való gazdálkodásnak a vizsgá-

latára. 

A belső ellenőr független, tárgyilagos bizonyosságot adó és tanácsadó tevékenysége keretében 

a jogszabályoknak és belső szabályzatoknak való megfelelést, a tervezést, gazdálkodást, és a 

közfeladatok ellátását vizsgálva megállapításokat és javaslatokat fogalmaz meg. 
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A belső ellenőrzési vezető tájékoztatja a megbízást adó személyt a bizonyosságot adó és a ta-

nácsadó tevékenység során feltárt, a belső kontrollrendszer hatékonyságának, minőségének ja-

vítására vonatkozó lehetőségekről. A belső ellenőrzés – mint vezetőt támogató tevékenység – 

nem mentesíti ugyanakkor a vezetőket azon felelősségük alól, hogy a kockázatokat kezeljék, 

illetve a belső kontrollrendszert működtessék.  

 

A belső ellenőrzés céljainak elérése érdekében – többek között – információkat gyűjt és értékel, 

elemzéseket készít, ajánlásokat tesz és tanácsokat ad a Hivatal az Önkormányzat, az Intézmé-

nyek vezetői számára a vizsgált folyamatokra vonatkozóan. A tudomására jutott jelentős koc-

kázati kitettségről, eseményről, kontrollhiányosságról a Jegyzőt vagy az ő érintettsége esetén 

az egyéb munkáltatói jogkört gyakorló polgármestert azonnal tájékoztatja. 

 

Bizonyosságot adó tevékenység  

 

A bizonyosságot adó tevékenység, azon belső ellenőrzési tevékenység, amelynek során a belső 

ellenőr objektív értékelést nyújt egy adott folyamatról, rendszerről, eljárásról és az ellenőrzési 

program végrehajtása során tett megállapításokat, következtetéseket és javaslatokat ellenőr-

zési jelentésbe foglalja.  

 

Ezen tevékenység során tehát a belső ellenőrzés elemzi, értékeli a folyamatokat és a belső kont-

rollrendszer kialakítását és működését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gaz-

daságosan biztosítják-e a feladatellátást. A belső ellenőrzés elsősorban 

 elemzi, vizsgálja és értékeli a belső kontrollrendszer kiépítésének, működésének (a 

kontrollkörnyezetet, kockázatkezelést, kontrolltevékenységeket, az információáramlást 

és kommunikációt, valamint a nyomon követési rendszer (monitoring) folyamatait) jog-

szabályoknak és szabályzatoknak való megfelelését, valamint vizsgálja működésének 

eredményességét, hatékonyságát és gazdaságosságát; 

 elemzi és vizsgálja a rendelkezésre álló erőforrásokkal való gazdálkodást, a vagyon meg-

óvását és gyarapítását, valamint az elszámolások megfelelőségét, a beszámolók valódi-

ságát; 

 a vizsgált folyamatokkal kapcsolatban megállapításokat, következtetéseket, javaslatokat 

fogalmaz meg a kockázati tényezők, hiányosságok megszüntetése, kiküszöbölése vagy 

csökkentése, a szabálytalanságok megelőzése, illetve feltárása érdekében, valamint a 
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működés eredményességének növelése és a belső kontrollrendszerek javítása, tovább-

fejlesztése érdekékben; 

 a belső ellenőrzési jelentések alapján megtett intézkedéseket nyilvántartja és nyomon 

követi.  

 

A belső ellenőrzés bizonyosságot adó tevékenysége körében ellátandó feladata annak vizsgálata, 

hogy az irányítás és a vezetés által kialakított, működtetett belső kontrollrendszer megfelel-e 

az alábbi követelményeknek:  

 a célkitűzések összhangban vannak-e a stratégiával, 

 a célkitűzések elérésére kidolgozott mutatórendszer megfelelő-e, 

 a folyamatok kialakítása biztosítja-e a célkitűzések megvalósulását, a folyamatok belső 

szabályozása teljes, naprakész, naprakészségük biztosított-e, a felelősségek, feladatok 

egyértelműen meghatározottak-e, 

 a kidolgozott programok, tervek és célkitűzések megvalósulnak-e, 

 a célkitűzések elérését veszélyeztető kockázatokat a kockázatkezelési rendszer képes 

azonosítani, elemezni és azokat – a kockázatviselési hajlandóságának figyelembe véte-

lével - megfelelően kezeli-e, 

 a munkafolyamatokban a belső kontrollok kialakítása megfelel-e az elvárásoknak, képe-

sek-e a kockázatokból fakadó veszteségek mérséklésére és folyamatos korszerűsítésük 

biztosított-e, 

 az alkalmazottak tevékenysége megfelel-e a jogszabályokban, szabályzatokban és a vo-

natkozó szerződésekben foglalt rendelkezéseknek, 

 az eszközökkel gazdaságosan, hatékonyan és eredményesen gazdálkodnak-e, valamint 

a vagyon megóvásáról megfelelően gondoskodnak-e, 

 az egyes vezetők, szervezeti egységek közötti információáramlás, kommunikáció és 

együttműködés megfelelő-e, 

 a pénzügyi-, irányítási- és operatív működésre vonatkozó adatok, információk és beszá-

molók pontosak-e, megbízhatóak-e és a megfelelő időben rendelkezésre állnak-e, 

 a vezetők a releváns eseményekről és tevékenységekről rendszeres jelleggel, struktu-

rált, döntéstámogató információkhoz jutnak-e, amelyek által a különböző szintű szerve-

zeti célok megvalósításának folyamata figyelemmel kísérhető-e, valamint a feltárt hiá-

nyosságok megszüntetése biztosított-e. 

 

Tanácsadó tevékenység 
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A tanácsadás olyan belső ellenőrzési szolgáltatás, amely hozzáadott értéket eredményez. Jelle-

gét és hatókörét a belső ellenőrzési vezető és a szervezete vezetője a megbízáskor írásban vagy 

szóban határozza meg anélkül, hogy a felelősséget a belső ellenőr magára vállalná.  

A belső ellenőrzés tanácsadó tevékenységével támogathatja a Hivatalt, az Önkormányzatot, In-

tézményeket. A tanácsadó tevékenység keretében ellátható feladatokról a Bkr. bekezdése ren-

delkezik, azonban a jogszabályban meghatározott feladatokon túlmenően további feladatok is 

elláthatók, amennyiben azok megfelelnek a belső ellenőr függetlenségére vonatkozó előírások-

nak.  

 

Tanácsadó tevékenység keretében jellemzően ellátott feladat: 

- jogszabályok értelmezése a helyes jogalkalmazói gyakorlat kialakítása érdekében,  

- számviteli feladatellátást támogató rendszerek ajánlásként történő megfogalmazása, 

- számviteli feladatellátást támogató minta nyomtatványok és dokumentumok megfogalma-

zása, 

- a döntéshozatalt vagy testületi döntést igénylő előterjesztések előzetes véleményezése. 

 

Fenti feladatellátása során a belső ellenőrzés belső kontrollrendszer javítása érdekében javas-

latokat tesz, de e javaslatok végrehajtása, vagy más intézkedések kezdeményezése kizárólag a 

vezetők felelősségi körébe tartozik.  

 

Szervezeti függetlenség 

 

A belső ellenőrzés kialakításáról a Jegyző gondoskodik.  

Tekintettel arra, hogy a Hivatal belső ellenőrt nem foglalkoztat, ezért külső szolgáltató megbí-

zásával biztosított a belső ellenőrzési feladatellátás.  

A külső szolgáltató a Hivatallal függőségi viszonyban nincs, Megbízott képes feladatát tárgyila-

gosan ellátni. 

A belső ellenőr a megbízás tartalma alapján elsősorban a Jegyzőnek tartozik beszámolási köte-

lezettséggel. A Hivatalt, illetve a Jegyzőt érintően a jelentéstétel külső befolyástól mentesen a 

Jegyző felett az egyéb munkáltatói jogkört gyakorló Polgármester felé történik.  

 

Funkcionális függetlenség 
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A külső szolgáltató esetében a funkcionális függetlenség teljes körűen biztosított, mivel a belső 

ellenőr nem rendelkezik semmilyen, az ellenőrzött tevékenység feletti hatáskörrel és nem felel 

az ellenőrzött tevékenységért.  

A belső ellenőr bevonása a Hivatal, az Önkormányzat, az Intézmények  szabályzatainak, rend-

szereinek, eljárásainak kidolgozásába és végrehajtásába csak tanácsadás, véleményezés jelleg-

gel történhet. A belső ellenőr bizonyosságot adó ellenőrzési és a nemzetközi, valamint az állam-

háztartásért felelős miniszter által közzétett belső ellenőrzési standardokkal összhangban lévő 

tanácsadó tevékenységen kívül más tevékenység végrehajtásába nem vonható be. 

 

A belső ellenőr hatásköre az alábbiakra nem terjedhet ki: 

 a működéssel kapcsolatos döntések meghozatalában kivéve az egyes megoldási lehető-

ségek elemzésére, értékelésére, vizsgálatára és kockázatának becslésére, 

 a végrehajtási vagy irányítási tevékenységében való részvétel, 

 pénzügyi tranzakciók kezdeményezése, vagy jóváhagyása, 

 az Önkormányzat és az általa irányított költségvetési szervek által alkalmazott munka-

társak tevékenységének irányítása, kivéve, ha ezek a munkatársak megbízást kaptak 

arra, hogy részt vegyenek az ellenőrzésben, vagy más egyéb módon segítsék a belső el-

lenőrzést.  

 

A Jegyző és a belső ellenőrzési vezetői feladatokat ellátó külső szolgáltató évente az éves ellen-

őrzési jelentés beterjesztését megelőzően, de legalább a határozott idejű megbízás lejártát meg-

előzően áttekinti és elemzi a belső ellenőrzési tevékenység függetlenségét és objektivitását 

érintő kérdéseket. 

 

Összeférhetetlenség  

 

A belső ellenőr, illetve a belső ellenőrzési vezető tekintetében fennálló összeférhetetlenségi sza-

bályokról a Bkr. rendelkezik.  

 

Amennyiben a belső ellenőr ellenőrzési vagy tanácsadási tevékenységet végez, biztosítani kell, 

hogy e tevékenységek ne vezessenek összeférhetetlenséghez.  
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A belső ellenőr a Hivatalt, az Önkormányzatot, az Intézményeket érintő általános jellegű össze-

férhetetlenségről megbízásával egyidejűleg, az egyes ellenőrzések tekintetében pedig az ellen-

őrzések megkezdésekor összeférhetetlenségi nyilatkozatot köteles tenni. A nyilatkozatot eltérő 

rendelkezés hiányában az ellenőrzési jelentésbe kell foglalni.  

 

A belső ellenőrzési vezető feladatai 

 

A belső ellenőrzési vezető feladatairól a Bkr. rendelkezik. 

Tekintettel arra, hogy a belső ellenőrzési feladatok külső szolgáltató által kerülnek ellátásra, 

ezért a belső ellenőrzési vezetői feladatok az alábbiak szerint megoszlanak a külső szolgáltató, 

illetve a Jegyző között: 

 

Jegyző felelősségi körébe tartozik:  

 annak biztosítása, hogy minden, a belső ellenőrzés hatáskörébe tartozó tevékenység, 

a jelen Alapszabályban felsoroltaknak megfelelően ténylegesen végrehajtásra kerül-

jön; 

 a külső ellenőrzések nyilvántartása; 

 nyomon követni, hogy a külső szolgáltató teljesíti-e a belső ellenőrök szakmai to-

vábbképzését; 

 szakmailag képzett külső szolgáltató alkalmazása, aki megfelelő szakértelemmel, ta-

pasztalattal és jogosultsággal rendelkezik a jelen Alapszabályban foglalt követelmé-

nyek és a belső ellenőrzési tervben rögzítettek teljesítéséhez. 

 

Belső ellenőr felelősségi körébe tartozik:  

 a belső ellenőrzési kézikönyv elkészítése; 

 belső ellenőrzési feladatok ellátása a nemzetközi belső ellenőrzési standardoknak, 

az államháztartásért felelős miniszter által közzétett útmutatóknak és gyakorlatnak 

megfelelően;  

 a kockázatelemzésen alapuló stratégiai és éves ellenőrzési tervek kidolgozása, me-

lyek elkészítésekor a vezetés által feltárt kockázati tényezőket is figyelembe kell 

venni;  

 a belső ellenőrzési tevékenység megszervezése, a jóváhagyott éves ellenőrzési terv 

végrehajtásának irányítása, ideértve a felkérésére végzett soron kívüli feladatokat is, 

s mindezek megvalósulásának nyomon követése; 
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 az ellenőrzések összehangolása; 

 ha az ellenőrzés során büntető-, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás 

megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság gyanúja merül fel, 

akkor a Jegyzőnek, illetve a Jegyző érintettsége esetén az egyéb munkáltatói jogkört 

gyakorló polgármesternek a haladéktalan tájékoztatása és javaslattétel a megfelelő 

eljárások megindítására; 

 a lezárt ellenőrzési jelentés, illetve annak kivonatának az ellenőrzött költségvetési 

szerv vezetője vagy a Jegyző számára történő megküldése a Bkr-ben foglaltaknak 

megfelelően; 

 összeállítani az éves ellenőrzési jelentés, illetve az összefoglaló éves ellenőrzési je-

lentés Bkr.-ben foglaltak szerinti; 

 gondoskodni az ellenőrzési dokumentumok megőrzéséről, illetve a dokumentumok 

és az adatok biztonságos tárolásáról; 

 teljesíteni a belső ellenőrök szakmai továbbképzését, és erről a Jegyzőt írásban tájé-

koztatni; 

 tájékoztatni a Jegyzőt az éves ellenőrzési terv megvalósításáról, és az attól való elté-

résekről tájékoztatni; 

 kialakítani és működtetni az elvégzett belső ellenőrzésekről szóló nyilvántartást; 

 betartani a belső ellenőrzési tevékenység során kezelt adatokat illetően az adatvé-

delmi és minősített adatok védelmére vonatkozó előírásokat, valamint gondoskodni 

arról, hogy a belső ellenőrzésben közreműködők tevékenységüket ezek figyelembe-

vételével végezzék. 

 

Beszámolás 

 

A külső szolgáltató belső ellenőrzési vezető feladatkörében köteles beszámolni  

- a jóváhagyott éves ellenőrzési terve alapján a Hivatalban a pénzügyi irányítási és ellenőrzési 

rendszerhez kapcsolódó minden lényeges ellenőrzési megállapításról, az esetleges fejlesztési 

javaslatairól. A beszámolás módja: a Jegyzőnek véglegesített jelentés átadása. 

- a Jegyzőnek rendszeres tájékoztatást adni az éves ellenőrzési terv végrehajtásának helyzeté-

ről, az elvégzett ellenőrzések eredményeiről, a tervtől való eltérés okairól. A beszámolás módja: 

eltérő rendelkezés hiányában szóban a Jegyző felé. 
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- a Polgármester kérése esetén a vezetést tájékoztatni más ellenőrzési tevékenységekről, illetve 

nyomon követés (kockázatkezelés, külső ellenőrzések) vonatkozásában szakmai értelmezést, 

és az e feladatokat ellátó szervezetekkel, személyekkel a megfelelő koordinációt biztosítani, 

- évente átfogó értékelést adni az ellenőrzött államháztartási szervezetek belső kontrollrend-

szeréről, és nyilatkozni a rendszer egyes elemeinek megfelelőségéről és hatékonyságáról. A be-

számolás módja: az éves összefoglaló ellenőrzési jelentés részeként írásban.  

 

A feladatellátáshoz kapcsolódva a belső ellenőr jogai és kötelezettségei 

 

A belső ellenőr jogosult: 

a) az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az ellenőr-

zött szerv, illetve szervezeti egység biztonsági előírásaira, munkarendjére; 

b) az ellenőrzött szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellenőrzés tárgyához kapcsolódó, mi-

nősített adatot, üzleti és gazdasági titkot tartalmazó iratokba, a közszolgálati alapnyilvántar-

tásba és más dokumentumokba, valamint elektronikus adathordozón tárolt adatokba betekin-

teni a külön jogszabályokban meghatározott adatvédelmi és minősített adatok védelmére vo-

natkozó előírások betartásával, azokról másolatot, kivonatot, illetve tanúsítványt készíttetni, 

indokolt esetben az eredeti dokumentumokat másolat hátrahagyása mellett jegyzőkönyvben 

rögzítetten átvenni, illetve visszaadni; 

c) az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység vezetőjétől és bármely alkalmazottjától írásban 

vagy szóban információt kérni; 

d) az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység működésével és gazdálkodásával összefüggő 

kérdésekben információt kérni más szervektől a belső ellenőrzési vezető jóváhagyásával; 

e) a vizsgálatba szakértő bevonását kezdeményezni. 

 

A belső ellenőr köteles: 

a) ellenőrzési tevékenysége során az ellenőrzési programban foglaltakat végrehajtani; 

b) tevékenységének megkezdéséről az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység vezetőjét tá-

jékoztatni, és megbízólevelét bemutatni; 

c) objektív véleménye kialakításához elengedhetetlen dokumentumokat és körülményeket 

megvizsgálni; 

d) megállapításait, következtetéseit és javaslatait tárgyszerűen, a valóságnak megfelelően 

írásba foglalni, és azokat elegendő és megfelelő bizonyítékkal alátámasztani; 
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e) amennyiben az ellenőrzés során büntető-, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás 

megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság gyanúja merül fel, haladékta-

lanul jelentést tenni a belső ellenőrzési vezetőnek; 

f) az ellenőrzési jelentés tervezetet az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység vezetőjével 

egyeztetni, ellenőrzési jelentést készíteni, az ellenőrzési jelentés aláírását követően a lezárt el-

lenőrzési jelentést a Jegyzőnek átadni; 

g) ellenőrzési megbízatásával kapcsolatban, vagy személyére nézve összeférhetetlenségi ok tu-

domására jutásáról haladéktalanul jelentést tenni a belső ellenőrzési vezetőnek, amelynek el-

mulasztásáért vagy késedelmes teljesítéséért fegyelmi felelősséggel tartozik; 

h) az eredeti dokumentumokat az ellenőrzés lezárásakor hiánytalanul visszaszolgáltatni, illetve 

amennyiben az ellenőrzés során büntető-, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás 

megindítására okot adó cselekmény, mulasztás, vagy hiányosság gyanúja merül fel, az eredeti 

dokumentumokat a szükséges intézkedések megtétele érdekében jegyzőkönyv alapján átadni; 

i) az ellenőrzött szervnél, illetve szervezeti egységnél, illetve annak részegységeiben a bizton-

sági szabályokat és a munkarendet figyelembe venni; 

j) a tudomására jutott minősített adatot, üzleti és gazdasági titkot megőrizni; 

    k) az ellenőrzési tevékenységet megfelelően dokumentálni, az ellenőrzés során készített ira-

tokat és iratmásolatokat - az adatvédelmi és a minősített adatok védelmére vonatkozó előírások 

betartásával - az ellenőrzés dokumentációjához csatolni. 

 

A belső ellenőrzés zavartalan biztosítása érdekében az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egy-

ség jogai és kötelezettségei 

 

Az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység vezetője és alkalmazottai jogosultak: 

a) az ellenőr személyazonosságának bizonyítására alkalmas okiratot, illetve megbízólevelének 

bemutatását kérni, ennek hiányában az együttműködést megtagadni; 

b) az ellenőrzés megállapításait megismerni, azokra észrevételeket tenni, és az észrevételekre 

választ kapni. 

 

Az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység vezetője és alkalmazottai kötelesek: 

a) az ellenőrzés végrehajtását elősegíteni, együttműködni; 

b) az ellenőr részére szóban vagy írásban a kért tájékoztatást, felvilágosítást, nyilatkozatot meg-

adni, a dokumentációkba a betekintést biztosítani, kérés esetén az eredeti dokumentumokat - 

másolat és jegyzőkönyv ellenében - az ellenőrnek a megadott határidőre átadni; 
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c) a saját hatáskörébe tartozóan az ellenőrzés megállapításai, és javaslatai alapján a végrehaj-

tásért felelősöket és a végrehajtás határidejét feltüntető intézkedési tervet készíteni, az intéz-

kedéseket a megadott határidőig végrehajtani, arról a költségvetési szerv vezetőjét és a belső 

ellenőrzési vezetőt tájékoztatni; 

d) az ellenőrök számára megfelelő munkakörülményeket biztosítani. 

 

Biztosítani kell, hogy a Szentkirályszabadjai Polgármesteri Hivatal minden dolgozója, a Hivatal-

hoz tartozó Önkormányzat, az Intézmények képviseletére jogosult személyek a Belső Ellenőr-

zési Kézikönyvbe foglaltakat megismerje.  

 

A belső ellenőrzési tevékenység irányítása 

 

A független belső ellenőrzés eredményes irányítása, a belső ellenőrzési erőforrások hatékony, 

eredményes és gazdaságos felhasználása a belső ellenőrzési vezetői feladatokat ellátó felelős-

sége. Ennek során biztosítania kell a független belső ellenőrzési tevékenységet, hogy a műkö-

désével növelje a Hivatal, az Önkormányzat  az Intézmények eredményességét. Ennek kapcsán 

a belső ellenőrzés irányításához, az Intézményekhez kapcsolódó feladatok közül kiemelt jelen-

tőségű a megfelelő humánerőforrás-gazdálkodás, a külső szolgáltató esetleges bevonásával 

kapcsolatos feladatok, valamint a belső ellenőrzési tevékenység értékelésével összefüggő fel-

adatok.  

 

A belső ellenőrzési vezető feladata a Belső Ellenőrzési Alapszabálynak, az IIA Normáknak, a 

magyarországi államháztartási belső ellenőrzési standardoknak és a belső ellenőrökre vonat-

kozó etikai kódex előírásainak történő megfelelés biztosítása. 

 

Tekintettel arra, hogy a Jegyző – a belső ellenőrzési alapszabályban foglaltak szerint – a belső 

ellenőrzési tevékenység ellátásáról külső szolgáltató bevonásával gondoskodott, az erre vonat-

kozó megállapodásban rendelkezni kell a belső ellenőrzési vezetői feladatok és kötelességek 

ellátásának módjáról. 
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A külső szolgáltatónak munkája során be kell tartania a vonatkozó jogszabályi előírásokat, a 

kapcsolódó nemzetközi és hazai ellenőrzési standardokat, illetve „A belső ellenőrökre vonat-

kozó etikai kódex” előírásait és meg kell felelnie jelen Belső Ellenőrzési Kézikönyvbe foglalt el-

várásoknak.  

 

A munka elvárt eredményessége szempontjából külső szolgáltató igénybevétele, illetve a meg-

állapodás megkötése előtt a Jegyzőnek meg kell vizsgálnia, és értékelnie kell a külső szolgáltató 

kompetenciáját, függetlenségét és tárgyilagosságát a teljesítendő feladatok tekintetében, vala-

mint figyelemmel kell lenni az alábbiakra: 

1. a megbízás teljesítéséhez szükséges szaktudás, gyakorlat és egyéb ismeretek rendel-

kezésre állása; 

2. a külső szolgáltató esetleges vagyoni érdekeltsége a szervezettel kapcsolatban; 

3. a külső szolgáltató esetleges személyes, vagy szakmai kapcsolatai a felső vezetéssel, 

vagy a szervezet más tagjával; 

4. a külső szolgáltató esetleges múltbeli kapcsolatai a szervezettel, vagy a vizsgált tevé-

kenységgel; 

5. a külső szolgáltató egyéb, a szervezet számára nyújtott, folyamatban lévő szolgáltatásai. 

 

A fentiek teljesülése érdekében a külső szolgáltató, illetve a képviseletében belső ellenőrzési 

tevékenységet végezni kívánó személy regisztrált belső ellenőri státuszának és a továbbképzés 

teljesítésének igazolását be kell mutatni, illetve a 2. - 5. pontokban szereplő tényekről nyilatko-

zatot kell tenni. 

 

A belső ellenőrzési tevékenység tervezése 

 

Az ellenőrzés tervezési folyamat során a következő kulcsfontosságú alapelveket kell követni:  

 

1. A tervezést folyamatokra és az azokban rejlő kockázatokra kell alapozni 

Az ellenőrzési feladatok prioritásainak kidolgozása során a belső ellenőrzés vezetője a folyamat 

alapú kockázatelemzés eredményeit felhasználva jár el. 

 

2. A tervezésnek a jövőbe kell tekintenie 
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A stratégiai ellenőrzési tervnek a Bkr. alapján négy évet kell lefednie. A legmagasabb kockázatú 

folyamatok vizsgálatát minél korábbi időpontra kell tervezni. Az ilyen folyamatokat meghatá-

rozott rendszerességgel, 1-2 évente újra bele kell foglalni az éves ellenőrzési tervbe.  

 

3. A tervezésnek folyamatosnak kell lennie 

A tervezés folyamatában mindvégig célszerű betartani a gördülő tervezés elvét, a stratégiai el-

lenőrzési tervet szükség szerint kell felülvizsgálni. Ezzel párhuzamosan év végén – kockázat-

elemzés alapján – el kell készíteni a következő évre vonatkozó éves ellenőrzési tervet.  

 

4. A tervezésnek rugalmasnak és aktualizáltnak kell lennie 

Az ellenőrzések tervezésének a Hivatalra, az Önkormányzatra, illetve az Intézményekre ható 

változásokhoz igazodnia kell. Előfordulhat, hogy azok a területek, amelyek egy adott időpont-

ban jelentős kockázatúnak minősültek, a továbbiakban már nem lesznek azok és fordítva. Ezért 

a kockázati struktúrát évente értékelni, és az ellenőrzési terveket ennek megfelelően módosí-

tani kell. 

  

A tervezés előkészítése 

 

A tervezés előkészítése magában foglalja a kockázatelemzést megelőző előkészítő lépéseket, 

valamint magát a kockázatelemzést is.    

 

A kockázatelemzést megelőző előkészítés során a belső ellenőrzés: 

 elemzi a külső és belső kontrollkörnyezetet annak érdekében, hogy azonosítsa az ellen-

őrzési tervezés során figyelembe veendő változásokat; 

 értelmezi a Hivatal, az Önkormányzat, az Intézmények célkitűzéseit, s ennek során figye-

lembe veszi az önkormányzati gazdasági programba foglaltakat,  

 azonosítja a folyamatokat, illetve az adott folyamat irányításáért, működtetésért felelős 

személyeket, azaz a folyamatgazdákat és a vezetőkkel egyeztet az egyes folyamatok fon-

tosságáról; 

 megvitatja a vezetőkkel, mit várnak el a belső ellenőrzéstől; 

 a vezetőkkel közösen meghatározza a belső ellenőrzési fókuszt. 
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Az általános felmérés részeként a külső és belső kontrollkörnyezet vizsgálatára kerül sor. En-

nek keretében a belső ellenőrzés összegyűjti és elemzi a működési környezetben és folyama-

tokban történt változásokra vonatkozóan rendelkezésre álló információkat is.  

 

A környezet változásának elsődleges forrásai:  

 hazai és európai uniós jogszabályi változások; 

 gazdasági-politikai környezet változása; 

 az Önkormányzat stratégiájának, gazdasági programjának, célkitűzéseinek, rövid- és 

hosszú távú vagyongazdálkodási tervének, egyéb szakmai feladattervének változása; 

 belső szervezeti változások; 

 belső eljárások, ellenőrzési nyomvonalak, kézikönyvek változása. 

 

Ezek a változások a Hivatal, az Önkormányzat, illetve az Intézmények folyamataiban rejlő koc-

kázatok azonosítása szempontjából kiemelten fontosak, ezért a belső ellenőrzésnek arra kell 

törekednie, hogy összegyűjtsön minden információt. 

 

A folyamatok és folyamatgazdák azonosítása 

 

A belső ellenőrzés a folyamatok és folyamatgazdák azonosítása során a működés folyamataira 

koncentrál. A folyamatok az Önkormányzat,  illetve az Intézmények célkitűzéseinek elérése ér-

dekében kerültek kialakításra és ennek érdekében működnek. Különösen fontos ezért a terve-

zés során figyelembe venni az Önkormányzat működési folyamatait, és azonosítani a folyamat-

gazdákat, vagyis azokat a személyeket, akik elsődlegesen felelősek az adott folyamat végrehaj-

tásáért, működtetéséért. 

 

A folyamatok és folyamatgazdák azonosítását, valamint a folyamatok fontosságának 1-5-ig ter-

jedő skálán történő elemzését lehetőleg a vezetéssel közösen kell elvégezni. A vezetők bevonása 

történhet vezetői interjúk, munkamegbeszélések keretében, illetve az elkészült folyamatlista a 

vezetés részére észrevételezésre történő megküldésével is. A kialakított ellenőrzési nyomvona-

lak segítenek a Hivatal, az Önkormányzat,  illetve az Intézmények folyamatainak azonosításá-

ban, megértésében.  
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Fontos megemlíteni, hogy mindez nem a folyamatok relatív kockázatosságáról szóló vita, ha-

nem egy módszer a kockázatelemzés időpontjában, a legfontosabb folyamatok meghatározá-

sára. Az elemzés eredményeit a folyamatok összesített kockázatelemzésének eredményével 

együtt kell felhasználni a kockázatelemzés végeredményének kialakításához. 

 

A belső ellenőrzési fókusz kialakítása 

 

A belső ellenőrzési fókusz a belső ellenőr és a Jegyző, illetve a többi vezető azon közös nézetét, 

elképzeléseit jelenti, hogy a belső ellenőrzésnek elsősorban mely területekre kell irányítania 

erőforrásait. A belső ellenőrzési fókusznak a kockázatelemzéshez lefolytatott interjúkon, vagy 

egyéb munkaértekezleteken, munkamegbeszéléseken történő közös kialakítása a tervezés elő-

készítési folyamatának egyik legfontosabb lépése. A belső ellenőrzési fókusz a belső ellenőrzést 

segíti a magas kockázatúnak tekintett folyamatok rangsorolásában, illetve az ellenőrzött tevé-

kenységek és egységek közötti erőforrás-allokáció meghatározásában, azaz a belső ellenőrzés-

sel szemben támasztott vezetői elvárások azonosításában. A belső ellenőrzési fókuszt a Hivatal, 

az Önkormányzat, az Intézmények célkitűzéseinek, illetve a Polgármesterek, a Képviselő-test-

ület  belső ellenőrzésre vonatkozó speciális elvárásainak figyelembe vételével kell kialakítani.  

 

Az egyes szervezetek célkitűzéseinek feltárása során a belső ellenőrzésnek a vezetőkkel meg 

kell vitatnia és értelmeznie kell a stratégiai időtávú és rövidtávú, éves célkitűzéseket annak 

érdekében, hogy ellenőrzési erőforrásait ezen célok elérésének támogatására mozgósítsa.  

A vezetők elvárásai alatt annak meghatározása értendő, hogy a vezetők milyen kérdésköröket, 

feladatokat illetően számítanak a belső ellenőrzés bizonyosságot adó, illetve tanácsadó 

tevékenységére.  

A vezetőknek lehetnek speciális elvárásai a belső ellenőrzéssel szemben. Ezeket az elvárásokat 

az éves ellenőrzési terv elkészítése során figyelembe kell venni.  

 

A belső ellenőrzési fókuszt az elfogadott célkitűzések és egyeztetett vezetői elvárások alapján a 

belső ellenőrzésnek és a Jegyzőnek közösen kell kialakítania. A belső ellenőrzési fókusz 

megadja azokat a főbb elemeket, amelyek mentén az ellenőrök a kockázatokat elemezni fogják, 

és amelyekre a belső ellenőrzés a feladatainak ellátása érdekében koncentrálni fog.  

Kockázatelemzés 
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A kockázatelemzési folyamat célja, hogy azonosítsa, elemezze, rangsorolja és dokumentálja az 

egyes szervek folyamataiban létező kockázatokat. A kockázatelemzés az első lépés ahhoz, hogy 

az éves ellenőrzési tevékenységet a Jegyzővel egyetértésben meghatározott belső ellenőrzési 

fókusszal összehangolják. A kockázatelemzés szolgáltatja a legfontosabb információt a belső el-

lenőrzési tevékenységek (konkrét ellenőrzések) előkészítéséhez is. 

 

A Hivatal, illetve az Önkormányzat folyamatainak azonosítása és megértése 

 

A kockázatelemzés első lépése az egyes szervek elemzésbe bevont fő- és alfolyamatainak 

meghatározása. A folyamatokban rejlő főbb kockázatok azonosításának első lépéseként a belső 

ellenőrzésnek meg kell értenie a főbb folyamatokat. Ennek érdekében – a vonatkozó belső 

szabályzatok megismerését követően – a folyamatok felelőseivel (folyamatgazdákkal), illetve 

amennyiben szükséges, a folyamatba bevont kulcsfontosságú személyekkel interjúkat és 

munkamegbeszéléseket kell tartani.  

Azt követően, hogy az elemzésbe bevont valamennyi folyamat meghatározásra és értelmezésre 

került, szükséges megvizsgálni a működési folyamatok belső ellenőrzési fókuszhoz viszonyított 

relatív jelentőségét. 

 

A működési folyamatok belső ellenőrzési fókuszhoz viszonyított relatív jelentősége magas, kö-

zepes és alacsony lehet, ami függ:  

 a belső ellenőrzési fókusz minden elemének relatív fontosságától (pl.: mi a legfontosabb 

célkitűzés); 

 a folyamatok relatív fontosságától (pl.: ez a folyamat kritikus-e a célkitűzés elérése 

szempontjából). 

 

Ezt az elemzést a vezetőkkel közösen célszerű elvégezni, konszenzusra kell jutni a folyamatok 

fontosságának összesített értékelése tekintetében.  

 

Kockázatok, kockázati tényezők és a főbb kontrollpontok azonosítása, elemzése 

 

Miután viszonylag részletesen megismerte és megértette a fő- és alfolyamatokat, a belső ellen-

őrzésnek azonosítania kell a folyamathoz kapcsolódó jelentős kockázatokat. Ehhez segítséget 



 

77 

nyújthat a folyamatgazdáknak megküldött Kockázatelemzési kérdőív, azonban fontos megje-

gyezni, hogy a belső ellenőrzés a saját szakmai véleményére támaszkodva felülbírálhatja a fo-

lyamatgazdák által meghatározott kockázatokat, illetve azok mértékét. 

 

A belső ellenőrzési fókusszal és a folyamat jellegével összefüggő kérdések megválaszolása segít 

a jelentős kockázatok azonosításában: 

 melyek azok a tényezők, amelyeknek jól kell működniük ahhoz, hogy a folyamat a célok-

nak megfelelően funkcionáljon? 

 a folyamaton belül milyen hiba, gyengeség akadályozhatja a célok teljesítését? 

 tartalmaz-e a folyamat eredendően olyan feltételt, amely pénzügyi, vagy egyéb vesztes-

éget eredményezhet? 

 

Az egyes fő- és alfolyamathoz meghatározott kockázatokat a KKM-ben meghatározott kockázati 

tényezők mentén az alábbi két szempont alapján kell értékelni: 

 a kockázati tényező bekövetkezési valószínűsége (mely lehet magas, jelentős, mérsékelt 

és alacsony; vagy számszerű értékkel, pl. magas: 4, jelentős: 3, mérsékelt: 2, alacsony: 1) 

valamint;  

 a kockázati tényező célokra gyakorolt hatása (mely ugyancsak lehet: magas, jelentős, 

mérsékelt és alacsony; vagy számszerű értékkel, pl. magas: 4, jelentős: 3, mérsékelt: 2, 

alacsony: 1) alapján.  

 

A kontrollpontok a folyamatok végrehajtásáért felelős folyamatgazdák által kialakított olyan 

folyamat elemek, csomópontok, ahol a folyamat eredményes működése szempontjából fontos 

kontroll, vagy ellenőrzési lépéseket valósítanak meg. A kockázatelemzés során a legfontosabb 

kontrollpontokat fel kell tárni, a belső ellenőrzésnek látnia kell a kontrollpontok rendszerét. 

Ennek során fontos, hogy a belső ellenőr megértse és dokumentálja az információkat, hogy a 

kontrollpontokat és az azonosított jelentős kockázatokat közvetlenül egymáshoz kapcsolja. 

 

A kockázatelemzés során értékelni kell az egyes fő- és alfolyamatokhoz tartozó egyedi kocká-

zatokat, majd összesíteni kell azokat.  

 

Ezután a belső ellenőrzés összesítheti a hatások és valószínűségek értékelését a folyamatokhoz 

rendelt egyedi kockázatokra vonatkozóan. Ennek alapján egy átfogó besorolást ad az adott fo-

lyamat kockázatosságának. 
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A kockázatelemzés végeredményének kialakítása 

 

A kockázatelemzés végeredményének kialakításához a belső ellenőrzésnek össze kell vetnie az 

egyes folyamatok átfogó kockázatelemzését a folyamatok kockázatáról és a kontrollpontok azo-

nosításáról, a működési folyamatok jelentősége feltérképezésének és elemzésének eredménye-

ivel, a folyamatok jelentőségének és a belső ellenőrzési fókusznak a feltérképezéséről.  

 

Ennek során két összetevőt kell bemutatni:  

 az adott folyamat mennyire jelentős, fontos 

 az adott folyamat mennyire kockázatos. 

 

Ebből a két tényezőből kell a végső következtetést levonni, amely a folyamat „összesített koc-

kázatai értékelését” adja. 

 

Az értékelés végeredménye mutatja meg, hogy elsődlegesen mire irányuljon az ellenőrzési erő-

források elosztása az ellenőrzés tervezési szakaszában.  

 

Stratégiai ellenőrzési terv 

 

A belső ellenőrzési vezető kockázatelemzés alapján a Hivatalra, az Önkormányzatra,  az Intéz-

ményekre vonatkozóan stratégiai ellenőrzési tervet készít, amely - összhangban az adott ön-

kormányzat gazdasági programjával - meghatározza a belső ellenőrzésre vonatkozó stratégiai 

fejlesztéseket a következő négy évre, és az alábbiakat tartalmazza: 

a) a hosszú távú célkitűzéseket, stratégiai célokat; 

b) a belső kontrollrendszer általános értékelését; 

c) a kockázati tényezőket és értékelésüket; 

d) a belső ellenőrzésre vonatkozó fejlesztési és képzési tervet; 

e) a szükséges erőforrások felmérését elsősorban a létszám, képzettség, tárgyi feltételek tekin-

tetében; 

f) az a)-c) pont alapján meghatározott ellenőrzési prioritásokat és az ellenőrzési gyakoriságot. 

A stratégiai ellenőrzési tervet szükség szerint felül kell vizsgálni. 

 

A stratégiai ellenőrzési tervet a Képviselő-testület  hagyja jóvá.  
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A stratégiai terv: 

 hosszú távra határozza meg a belső ellenőrzés célját, valamint tevékenységének és fej-

lesztésének irányait; 

 segít abban, hogy a belső ellenőrzés céljának megvalósítását ne a meglévő feltételek kor-

látozzák, hanem megtalálja annak a módját, hogy a célok eléréséhez szükséges feltétele-

ket előre átgondoltan megteremtse; 

 a rendelkezésre álló információk rendszerezése és a kockázatelemzés révén lehetővé 

válik az erőforrások optimális tervezése és elosztása, illetve az ellenőrzési célkitűzések 

hatékonyabb meghatározása; 

 a stratégiai terv hozzájárul a belső ellenőrzés céljainak eléréséhez, eredményességéhez; 

 a stratégiai terv lehetővé teszi a belső ellenőrzés tevékenységének, céljának jobb meg-

értését. 

 

A stratégiai terv képezi az alapját az éves ellenőrzési tervnek. 

 

A belső ellenőrzésnek a kockázatelemzés megalapozására lefolytatott interjúk keretében kell 

felmérnie a hosszú távú célokat. 

A stratégiai terv nem konkrét ellenőrzési feladatokat, hanem a belső ellenőrzés átfogó céljaira, 

a folyamatok kockázataira és a belső ellenőrzés fejlesztésének irányára, prioritásaira vonat-

kozó összegzést tartalmaz. Az ellenőrzési célokat a Hivatal, az Önkormányzat,  és az Intézmé-

nyek céljaihoz igazítva kell meghatározni. 

 

Éves ellenőrzési terv (és összefoglaló éves ellenőrzési terv) 

 

A belső ellenőrzési vezető - összhangban a stratégiai ellenőrzési tervvel - összeállítja a tárgy-

évet követő évre vonatkozó éves ellenőrzési tervet, melyet a Képviselő-testület  hagy jóvá az 

adott évet megelőző év december 31. napig, határozati formában.  

 

Az éves ellenőrzési tervnek a stratégiai ellenőrzési tervben és a kockázatelemzés alapján felál-

lított prioritásokon, valamint a belső ellenőrzés rendelkezésére álló erőforrásokon kell alapul-

nia. 
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Az elvégzett kockázatelemzés során magas kockázatúnak minősített területekre az éves ellen-

őrzési terv készítése során kiemelt figyelmet kell fordítani, és a lehető legrövidebb időn belül 

ellenőrizni kell. 

 

Az éves ellenőrzési terv tartalmazza: 

a) az ellenőrzési tervet megalapozó elemzések és a kockázatelemzés eredményének összefog-

laló bemutatását; 

b) a tervezett ellenőrzések tárgyát; 

c) az ellenőrzések célját; 

d) az ellenőrizendő időszakot; 

e) a rendelkezésre álló és a szükséges ellenőrzési kapacitás meghatározását; 

f) az ellenőrzések típusát; 

g) az ellenőrzések tervezett ütemezését; 

h) az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését; 

i) a tanácsadó tevékenységre tervezett kapacitást; 

j) a soron kívüli ellenőrzésekre tervezett kapacitást; 

k) a képzésekre tervezett kapacitást; 

l) az egyéb tevékenységeket. 

 

Az éves ellenőrzési tervet a belső ellenőrzés a jóváhagyó testület döntése alapján módosíthatja. 

 

Az ellenőrzési célnak és feladatoknak megfelelően, valamint a kockázatelemzés eredményeivel 

összhangban kell megválasztani az ellenőrzés végrehajtásához szükséges vizsgálati eljárásokat 

és módszereket. 

 

A soron kívüli ellenőrzések szükségessége nem várt eseményekből adódik, így a soron kívüli 

ellenőrzések számát és erőforrás-szükségletét az ellenőrzési tervezés során nem lehet előre 

pontosan meghatározni. Általános szabályként a soron kívüli ellenőrzések elvégzésére ezért a 

rendelkezésre álló éves ellenőrzési erőforrás 20%-át célszerű elkülöníteni az ellenőrzési 

tervezés során. 

 

Terven felülinek minősül az az ellenőrzés, amit a tervezett és a soron kívüli kapacitáson felül 

valósítanak meg. 

Az alábbi esetekben jellemzően nem szükséges az éves ellenőrzési terv módosítása: 
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 az ellenőrzés tervezett kezdete, vagy vége módosul; 

 az ellenőrzött szervezetek, szervezeti egységek körének bővítésére kerül sor; 

 az ellenőrzendő időszak kibővítése vált szükségessé. 

 

A bizonyosságot adó tevékenységre vonatkozó eljárási szabályok 

 

A belső ellenőrzés tevékenysége kiterjed a Hivatal, az Önkormányzat,  és az Intézmények min-

den tevékenységére, különösen a költségvetési bevételek és kiadások tervezésének, felhaszná-

lásának és elszámolásának, valamint az eszközökkel és forrásokkal való gazdálkodásnak a vizs-

gálatára. 

A belső ellenőrzési tevékenység során szabályszerűségi, pénzügyi, rendszer- és teljesítmény-

ellenőrzéseket, illetve informatikai rendszerellenőrzéseket kell végezni. 

Az ellenőrzési célnak és feladatoknak megfelelően, valamint a kockázatelemzés eredményeivel 

összhangban kell megválasztani az ellenőrzés végrehajtásához szükséges vizsgálati eljárásokat 

és módszereket. 

 

A belső ellenőrzés bizonyosságot adó tevékenysége körében ellátandó feladata: 

a) elemezni, vizsgálni és értékelni a belső kontrollrendszerek kiépítésének, működésének jog-

szabályoknak és szabályzatoknak való megfelelését, valamint működésének gazdaságosságát, 

hatékonyságát és eredményességét; 

b) elemezni, vizsgálni a rendelkezésre álló erőforrásokkal való gazdálkodást, a vagyon megóvá-

sát és gyarapítását, valamint az elszámolások megfelelőségét, a beszámolók valódiságát; 

c) a vizsgált folyamatokkal kapcsolatban megállapításokat, következtetéseket és javaslatokat 

megfogalmazni a kockázati tényezők, hiányosságok megszüntetése, kiküszöbölése vagy csök-

kentése, a szabálytalanságok megelőzése, illetve feltárása érdekében a működés eredményes-

ségének növelése és a belső kontrollrendszerek javítása, továbbfejlesztése érdekében; 

d) nyilvántartani és nyomon követni a belső ellenőrzési jelentések alapján megtett intézkedé-

seket. 

 

A bizonyosságot adó tevékenységet az alábbi ellenőrzési típusok szerint kell ellátni: 

a) a szabályszerűségi ellenőrzés arra irányul, hogy a működés, illetve tevékenység megfelelően 

szabályozott-e, és érvényesülnek-e a hatályos jogszabályok, belső szabályzatok és vezetői ren-

delkezések előírásai; 
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b) a pénzügyi ellenőrzés célja a pénzügyi elszámolásnak, valamint az ezek alapjául szolgáló 

számviteli nyilvántartások ellenőrzése; 

c) a rendszerellenőrzés keretében az egyes rendszerek kialakításának, illetve működésének át-

fogó vizsgálatát kell elvégezni; 

d) a teljesítmény-ellenőrzés célja annak megállapítása, hogy az elvégzett tevékenységek, prog-

ramok egy jól körülhatárolható területén a működés, illetve a forrásfelhasználás gazdaságosan, 

hatékonyan és eredményesen valósul-e meg; 

e) az informatikai ellenőrzés az informatikai rendszerek megfelelőségére, megbízhatóságára, 

biztonságára, valamint a rendszerben tárolt adatok teljességére, megfelelőségére, szabályossá-

gára és védelmére irányul. 

A belső ellenőrzés vizsgálati hatásköre csak az éves ellenőrzési tervben elrendelt vizsgálatokra 

terjed ki. 

 

 

A bizonyosságot adó tevékenység eljárásrendje 

 

Az ellenőrzések végrehajtása az éves ellenőrzési tervben foglalt ellenőrzések módszeres elvég-

zését jelenti.  

Az ellenőrzés végrehajtásának legfőbb célja, hogy minden egyes ellenőrzött folyamaton és te-

rületen a főbb kockázatok kezelésére létrehozott kontrollok megfelelőségét értékelje, valamint 

megállapítsa, hogy a folyamatok az elvárásoknak megfelelően működnek-e, illetve megálla-

pítsa, hogy a szükséges kontrollpontok, vagy folyamatok hiányosak-e. 

 

Az ellenőrzésre való felkészülés során a belső ellenőrnek meg kell győződnie arról, hogy az el-

lenőrzés célját és tárgyát meghatározták-e, a megfelelő ellenőrzési erőforrások rendelkezésre 

állnak-e, illetve az általa elkészített ellenőrzési program jóváhagyásra került-e. 

A felkészülési folyamatot a kockázatelemzés során azonosított, az ellenőrizendő folyamatok-

hoz, tevékenységekhez tartozó főbb kockázati tényezőkre, a vonatkozó ellenőrzési célkitűzé-

sekre kell alapozni.  

 

1./ Az ellenőrzésre történő felkészülés 

 

A rendelkezésre álló háttér információk összegyűjtése 
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Az ellenőrzés végrehajtását megelőzően át kell tekinteni az ellenőrzött területre vonatkozó el-

járásokat, rendelkezéseket, belső szabályzatokat, a korábban készült ellenőrzési jelentéseket, 

valamint az ellenőrzött területnek az ellenőrzendő időszakról készült beszámolót. 

Szükség szerint előzetes tájékoztatás kérhető, illetve megbeszélés kezdeményezhető. 

 

A belső ellenőr megvizsgálja az ellenőrzött folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve tevékeny-

séghez kapcsolódóan rendelkezésre álló információkat, amelynek forrásai elsősorban a követ-

kezők lehetnek: 

 vonatkozó jogszabályok, szabályzatok és útmutatók; 

 szervezeti és működési szabályzat, ügyrend; 

 működési kézikönyvek és eljárásrendek; 

 a kockázatelemzés és az ellenőrzés tervezése során az egyes folyamatok vonatkozásá-

ban azonosított kockázatok;  

 ellenőrzési nyomvonalak; 

 szervezeti stratégia, rövid- és hosszú távú feladattervek; 

 munkaköri leírások; 

 az ellenőrizendő folyamatokat, tevékenységeket érintő elemzések, értékelések; 

 korábbi évek belső ellenőrzési dokumentumai; 

 külső ellenőrzést végzők korábbi ellenőrzési jelentései (az Európai Számvevőszék, az 

Európai Bizottság, az Állami Számvevőszék, a Kormányzati Ellenőrzési Hivatal, az Euró-

pai Támogatásokat Auditáló Főigazgatóság, a Magyar Államkincstár, az irányító szerv, 

illetve a felsorolt szervezetek megbízottjai által végzett ellenőrzések). 

 

 

Az ellenőrzés célkitűzéseinek véglegesítése 

 

Az ellenőrzés tervezése során megfogalmazott ellenőrzési célkitűzést véglegesíteni kell, s en-

nek keretében meg kell fogalmazni, hogy az ellenőrzés mire irányul. A céloknak a kockázat-

elemzés során azonosított kockázatok jellegzetességeit kell figyelembe venniük.  

 

Az ellenőrzés tárgyának véglegesítése 

 

Az ellenőrzés tárgyának véglegesítése során a belső ellenőr határozza meg, hogy az ellenőrzés 

mit foglaljon magába, mely fő- és alfolyamatokra, tevékenységekre irányuljon az ellenőrzés. Ez 
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a kockázatelemzés során nyert folyamatismeret, a háttér-információk és az ellenőrzési cél se-

gítségével határozható meg. Az ellenőrzés tárgyának figyelembe kell vennie minden vonatkozó 

és fontos rendszert, folyamatot, nyilvántartást, alkalmazottat és fizikai vagyontárgyat, stb. me-

lyek a tevékenységhez kapcsolódnak. Az ellenőrzés tárgyának meghatározása akkor megfelelő, 

ha biztosítja, hogy az ellenőr az azonosított kockázatokat kezelni hivatott kontrollok megfele-

lőségéről megalapozott véleményt tud alkotni, és ahhoz kapcsolódóan megfelelő bizonyítékot 

tud szolgáltatni. 

 

Az ellenőrizendő időszak véglegesítése 

 

Az ellenőrzés végrehajtásának tervezése során ki kell jelölni, hogy az adott ellenőrzés mekkora 

időszakot ölel fel. A belső ellenőrzés jellemzően utólagos bizonyosságot adó tevékenység. Az 

ellenőrizendő időszak meghatározása során figyelemmel kell lenni az adott ellenőrizendő fo-

lyamat, tevékenység azonosított kockázataira, hiszen ezek jellemzői és mértéke határozzák 

meg, hogy mekkora időszakot szükséges átfognia az ellenőrzésnek. Az ellenőrizendő időszak 

meghatározása során célszerű figyelembe venni, hogy nagyobb ellenőrizendő időszak kijelölése 

magasabb bizonyosságot nyújt egy-egy folyamat, tevékenység megfelelőségéről, ugyanakkor 

jelentősen több ellenőrzési erőforrást is igényelhet. Emellett fontos szem előtt tartani az ellen-

őrzési időszak megállapítása kapcsán, hogy a különböző években folytatott vizsgálatok folya-

matot alkossanak, azaz az ellenőrzött Intézményeknél az ellenőrzéssel felölelt időszakok lehe-

tőleg „hézagmentesek” legyenek, és feleslegesen ne fedjék egymást. 

 

Az ellenőrzés módszereinek meghatározása 

 

Az ellenőrzési módszerek az ellenőrzés során lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgálati techni-

kák, eljárások, melyek az ellenőrzés célkitűzéseinek, tárgyának, típusának, továbbá a rendelke-

zésre álló erőforrásoknak megfelelően kerülnek kiválasztásra. Az ellenőrzési módszerek kivá-

lasztását a tervezés során lefolytatott kockázatelemzés eredményeihez kell igazítani, és figye-

lemmel kell lenni arra, hogy egyes ellenőrzési módszerek magasabb ellenőrzési bizonyítékot 

eredményeznek, míg más ellenőrzési módszerek inkább a kontrollok működésének átfogó 

elemzésére alkalmasak.  

Az ellenőrzési program összeállítása során figyelembe kell venni, hogy az ellenőrzés végrehaj-

tása során milyen vizsgálati eljárásokat szükséges alkalmazni, azaz: 
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a) az ellenőrzés céljainak eléréséhez szükséges tesztelés célterületeit és mértékét, be-

leértve az alkalmazandó mintavételi eljárásokat is; továbbá 

b) a szükséges tesztelés jellegét és hatókörét, beleértve az ellenőrzési pontok, vagy 

folyamatok (kontrollok) tesztelésének módját, az egyéni (szubsztantív) tesztelést 

és a további vizsgálati eljárásokat. 

 

Az ellenőrzési program írásba foglalása  

 

Amennyiben a belső ellenőr a fentieknek megfelelően megtervezte az ellenőrzés lefolytatását, 

azaz összegyűjtötte a rendelkezésre álló háttér információkat, meghatározta az ellenőrzés cél-

kitűzéseit és tárgyát, az ellenőrizendő időszakot, továbbá meghatározta a szükséges erőforrá-

sokat, valamint az ellenőrzés módszereit, akkor mindezeket formálisan is rögzíteni kell az el-

lenőrzési programban. Az ellenőrzési programot a belső ellenőrzési vezetőként a külső szolgál-

tató hagyja jóvá, valamint megismerését a Polgármesterek, a Jegyző  és az Főigazgatók kézjegy-

zével igazolják.  

Az ellenőrzési program tartalmát a Bkr. tartalmazza. 

 

 

 

A megbízólevél elkészítése 

 

A belső ellenőrt megbízólevéllel kell ellátni, amelyet az ellenőrzési programmal megegyező sze-

mélyek írnak alá.  

A megbízó levél tartalmát a Bkr. tartalmazza.  

A megbízó levél tartalmi és formai megfeleléséért a belső ellenőr felel, mint belső ellenőrzési 

vezető. 

 

Az ellenőrzött szervezet vezetőjének értesítése 

 

Az ellenőrzés megkezdéséről szóban, vagy írásban értesíteni kell az ellenőrzött szervezet vagy 

szervezeti egység vezetőjét. Ennek keretében a belső ellenőrzési vezető tájékoztatást ad az el-

lenőrzés céljáról és formájáról, jogszabályi felhatalmazásról, valamint az ellenőrzés várható 

időtartamáról. 
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A helyszíni ellenőrzést annak megkezdése előtt legalább 3 nappal szóban, vagy írásban be kell 

jelenteni. Ennek keretében a belső ellenőrzési vezető tájékoztatást ad az ellenőrzés során vég-

rehajtandó feladatokról, valamint az ellenőrzés várható időtartamáról. 

Az értesítéskor szóban vagy írásban az ellenőrzés lefolytatásához szükséges dokumentumokról 

tájékoztatást ad a belső ellenőr. 

 

Az előzetes bejelentést nem kell megtenni, ha az – a rendelkezésre álló adatok alapján – meghi-

úsíthatja az ellenőrzés eredményes lefolytatását. Az előzetes bejelentés elhagyásáról a belső 

ellenőr dönt, melyről a Jegyzőt előzetesen szóban tájékoztatja.  

 

Az előzetes bejelentés elhagyása akkor indokolt, ha pl. a kockázatelemzés, vagy mintavételezés 

eredménye alapján az ellenőrizendő bizonylatok nem, vagy csak hiányosan állnak rendelke-

zésre, a vizsgálat alá vont terület szabálytalanság, vagy csalás gyanújában érintett, vagy az el-

lenőrizendő tevékenységért felelős vezetők várhatóan meghiúsítják az ellenőrzés eredményes 

lefolytatását.  

 

2./ Az ellenőrzés lefolytatása 

 

Az ellenőrzést szükség szerint a helyszínen, illetve adatbekérés útján, elsősorban az ellenőrzés 

tárgyához, céljához és időszakához kapcsolódó dokumentációk alapján a belső kontrollrend-

szer értékelésével, valamint az ellenőrzési programban meghatározott ellenőrzési módszerek 

alkalmazásával kell végrehajtani. 

A helyszíni ellenőrzés megkezdésekor az ellenőr köteles bemutatni a megbízólevelét az ellen-

őrzött szervezet, vagy szervezeti egység vezetőjének, vagy az őt helyettesítő személynek. 

 

Az ellenőrzés során a belső ellenőr kérésére az ellenőrzött szervezet vagy szervezeti egység 

vezetője köteles teljességi nyilatkozatot adni, amelyben az ellenőrzött szervezet, vagy szerve-

zeti egység vezetője igazolja, hogy az ellenőrzött feladattal összefüggő, felelősségi körébe tar-

tozó valamennyi okmányt, illetve információt hiánytalanul az ellenőr rendelkezésére bocsá-

totta. 

 

A helyszíni munka az ellenőrzési program végrehajtását jelenti, amely az adott folyamat kocká-

zatainak és a hozzájuk tartozó kontrolltevékenységeknek a részletes elemzéséhez, tesztelésé-

hez  vezet, majd ezen kontrollok értékelésével zárul.  
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A helyszíni munka főbb feladatai a következők: 

 a folyamatok és tevékenységek részletes megismerése, megértése a folyamatgazdákkal 

folytatott interjúk, valamint az egyéb vizsgálati technikák, módszerek alapján; 

 a kockázatok és azokhoz kapcsolódó kontrollok részletes, alapos megismerése, megér-

tése, illetve a vizsgálati eljárások során azonosított további kockázatok felmérése; 

 a kontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése; 

 az ellenőrzési célkitűzéshez kapcsolódó ésszerű bizonyosság beszerzése az ellenőrzési 

megállapítások levonása érdekében; 

 az ellenőrzött vezetőkkel a folyamatos kommunikáció fenntartása és értesítésük az el-

lenőrzés megállapításairól, javaslatairól. 

 

Az ellenőrzési célkitűzések elérése és az ellenőrzési program megfelelő végrehajtása érdeké-

ben a belső ellenőrnek: 

 ismernie kell azon kérdésköröket, amelyeket az előző ellenőrzések nem vizsgáltak (az 

előző ellenőrzések munkalapjai segítenek ennek megítélésében); 

 minden szokatlan adatra, tényre rá kell kérdeznie; 

 folyamatosan fel kell jegyeznie az ellenőrzés lefolytatása során észlelt hiányosságokat, a 

kontrolltevékenységek gyengeségeit (megállapítások, következtetések és javító szán-

dékú javaslatok formájában), ugyanakkor célszerű feljegyeznie a jó gyakorlatokat is; 

 megállapításait és következtetéseit a bizonyítékok elemzésére és értékelésére kell ala-

poznia. 

 

Nyitó megbeszélés, kommunikáció az ellenőrzöttekkel 

 

A nyitó megbeszélésre általában a helyszíni munka első napján kerül sor az ellenőrzött terüle-

tért felelős vezető, vagy személy részvételével.  

 

A nyitó megbeszélés főbb céljai a következők:  

 a megbízólevelek bemutatása; 

 tájékoztatás az ellenőrzés célkitűzéseiről, tárgyáról, az ellenőrizendő időszakról és az 

ellenőrzés módszereiről; 

 az ellenőrzés megkezdéséhez szükséges adatok, dokumentumok bekérése; 
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 az elvégzendő ellenőrzési munka időkereteinek meghatározása, a szükséges interjúk, 

tesztelések, stb. ütemezése.  

 

A nyitó megbeszélés az ellenőrzöttekkel való munkakapcsolatok kialakításában fontos szerepet 

játszik. A nyitó megbeszélést helyettesítheti a tájékoztató e-mail, illetve a nyitó megbeszélés 

összeköthető az első helyszíni ellenőrzéssel.  

 

Az ellenőrzés megszakítása, felfüggesztése 

 

A Bkr. alapján az ellenőrzés megszakítható, ha 

a) soron kívüli vizsgálatot, vagy az ellenőrzési tervben nem ütemezett tanácsadó tevékenységet 

kell lefolytatni, vagy 

b) a belső ellenőr az ellenőrzés lefolytatásában akadályoztatva van. 

 

Az ellenőrzést fel kell függeszteni, ha az ellenőrzöttnél 

a) az ellenőrzést érintő személyi, vagy szervezeti változás, vagy elháríthatatlan ok, 

b) a számviteli rend állapota, 

c) a dokumentáció és a nyilvántartások hiányossága, vagy 

d) az ellenőrzött költségvetési szerv jogsértő magatartása az ellenőrzés folytatását akadá-

lyozza. 

 

Az ellenőrzés megszakításáról és felfüggesztéséről a belső ellenőrzési vezetői feladatokat ellátó 

belső ellenőr javaslatára a Jegyző dönt, amelyet írásban dokumentálni kell.  

Az ellenőrzés megszakításáról és felfüggesztéséről írásban tájékoztatni kell az ellenőrzött szer-

vezet vezetőjét. Az ellenőrzés felfüggesztése esetén határidő megállapításával egyúttal fel kell 

hívni az ellenőrzött szervezet vezetőjét az akadály megszüntetésére.  

A megszakított, illetve felfüggesztett ellenőrzést az elrendelése okául szolgáló akadály elháru-

lásától számított 30 napon belül folytatni kell. 

 

Ellenőrzési munkalapok  

 

A belső ellenőrzési tevékenység során felhasznált dokumentumok jellemzően kétfélék lehet-

nek:  
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1. Már meglévő, rendelkezésre álló dokumentumok, pl.: 

 az ellenőrzött szervezet vizsgálat alá vont folyamatainak, tevékenységének ellenőrzési 

nyomvonalai; 

 az ellenőrzött szervezet által a vizsgálat tárgyát képező eljárásra, vagy feladatra vonat-

kozóan kialakított, vagy alkalmazott eredeti okmány (vagy másolat), mint pl. számviteli-

pénzügyi bizonylatok, szerződések, nyilvántartások, hivatalos levelezések dokumentu-

mai, stb.; 

 korábbi ellenőrzések releváns dokumentumai; 

 jogszabályok, szabályzatok, stb., amelyek a vizsgálat tárgyát képező területet, vagy eljá-

rást szabályozzák; 

 az ellenőrzött szervezet által alkalmazott belső szabályzatok, vezetői utasítások, kézi-

könyvek, írásbeli iránymutatások és eljárások. 

 

 

2. A belső ellenőr által készített munkalapok, pl.: 

 az ellenőrzött személyekkel folytatott tárgyalásról, interjúról készült munkalap;  

 az ellenőrzött szervezet működésének folyamatleírása, vagy folyamatábrája; 

 a belső ellenőrzés által végzett tesztelés, vagy egyéb vizsgálati eljárás leírása, ideértve a 

teszteredményeket, illetve az egyéb vizsgálati eljárások eredményeit is; 

 a belső ellenőrzés által készített kérdőívek,  vagy egyéb a vizsgálatot támogató segédle-

tek. 

 

Az ellenőrzési munkalapok elsődleges célja az ellenőrzési jelentésben foglalt megállapítások és 

következtetések alátámasztása. A munkalapok az ellenőrzés kezdetétől annak végéig az ellenőr 

által elvégzett munka dokumentációjaként szolgálnak. Egyértelműen tanúsítják a lefolytatott 

vizsgálati eljárásokat, az elvégzett teszteket, illetve azok forrását, a vizsgálat megállapításait és 

a levont következtetéseket, továbbá a bizonyítékok listáját. A munkalapokat úgy kell elkészí-

teni, hogy az elvégzett munkát, az iratokat és az eredményeket olyan személy is megértse, aki 

a folyamatról keveset tud. A munkalap egy, az ellenőrzést felülvizsgáló személy, vagy külső el-

lenőr számára is lehetővé kell, hogy tegye a munkafolyamatok és munkalépések követését, va-

lamint meg kell, hogy teremtse az ellenőrzési program vonatkozó lépése, feladata, illetve a meg-

állapítások és következtetések közötti közvetlen kapcsolatot. 

 

Alapvető vizsgálati eljárások, technikák 
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Az ellenőrzés során a belső ellenőrnek a megállapításai, következtetései, véleménye kialakítá-

sához, az ezeket alátámasztó bizonyítékok megszerzéséhez különböző közvetlen és közvetett 

módszereket, továbbá az ezek révén megszerzett információk feldolgozását szolgáló logikai el-

járásokat, technikákat lehet és kell alkalmaznia. 

 

Az ellenőrzés céljainak megvalósításához szükséges elegendő és megfelelő ellenőrzési bizonyí-

ték megszerzéséhez alapvetően két út választható:  

 a rendszer-alapú, vagy  

 a közvetlen vizsgálati megközelítési mód.  

Amennyiben az ellenőrzési megközelítési módra vonatkozóan nincsenek megkötések, a felmért 

és kiértékelt kockázatok függvényében, szakmai megítélés alapján kell dönteni a megközelítési 

módok alkalmazásáról, minden esetben szem előtt tartva az ellenőrzési munka hatékonyságá-

nak követelményét. Az ellenőrzési megközelítési mód alkalmazására vonatkozó döntést az el-

lenőrzési feladat megtervezése, előkészítése szakaszában kell meghozni. 

 

Mind a rendszer-alapú, mind a közvetlen vizsgálati megközelítés során alkalmazható vizsgálati 

módszerek, technikák:  

a) elemző eljárások (dokumentumok vizsgálata, elemzése; esettanulmányok; összehason-

lító elemzés; költség-haszon elemzés, statisztikai elemzés); 

b) tételes tesztelés; 

c) egyedi tesztelés; 

d) mintavételi eljárás, 

e) kérdésfelvetés (interjú, tájékoztatás, kérdőívek, felmérések, fókuszcsoport interjú); 

f) folyamatábrák; 

g) belső kontrollok tesztelése (tesztelési technikák: bizonylatolás, újraértékelés, számítás 

(át/újraszámítás), megfigyelés, analitikus eljárások, szemle (szemrevételezés), vissza-

igazolás, összehasonlítás, rovancsolás, kísérlet), 

h) számítógéppel támogatott ellenőrzési technikák, 

i) bizonyítékok beszerzése, nyilvántartása és teljességi nyilatkozat (eredeti dokumentum, 

másolat, kivonat, tanúsítvány, közös jegyzőkönyv, fénykép, videofelvétel, szakértői véle-

mény, nyilatkozat, többes nyilatkozat, informatikai rendszerben nyerhető adat).  
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3./ Az ellenőrzés dokumentálása 

  

Az ellenőrzési jelentés készítése 

 

A belső ellenőr az ellenőrzési megállapításait, következtetéseit, és javaslatait tartalmazó ellen-

őrzési jelentést, vagy több kapcsolódó témájú ellenőrzési jelentés alapján összefoglaló ellenőr-

zési jelentést készít. 

 

A megállapításokat, következtetéseket és javaslatokat úgy kell lényegre törően és világosan 

megfogalmazni, hogy 

a) az ellenőrzött szervezet egészének működése, gazdálkodása, vagy az ellenőrzött tevékenység 

objektíven értékelhető legyen, 

b) vegye figyelembe a működéssel, gazdálkodással, tevékenységgel kapcsolatos kockázatokat, 

c) azok végrehajthatók, teljesítésük pedig ellenőrizhető és számon kérhető legyen. 

A belső ellenőr köteles az ellenőrzési jelentésben objektíven szerepeltetni minden olyan lénye-

ges tényt, pozitív és negatív megállapítást, hiányosságot és ellentmondást, amely biztosítja a 

vizsgált tevékenységről szóló ellenőrzési jelentés teljességét. 

A jelentésben lényegre törő, az eredményeket és a hiányosságokat összefoglaló, rövid, tömör 

értékelést kell adni, és ajánlásokat, javaslatokat kell megfogalmazni a hiányosságok felszámo-

lására, illetve a folyamatok hatékonyabb, eredményesebb működése érdekében.  

 

Amennyiben a jelentésben a megállapítások, következtetések alátámasztását, jellemzését szol-

gáló adatok nagy száma miatt azok teljes körű ismertetése túlságosan terjedelmessé tenné a 

jelentést, akkor ezeket mellékletben kell közölni. 

Az ellenőrzési megállapításokat mindig az ellenőrzési kritériumokkal, ellenőrzési feladatokkal 

összefüggésben kell leírni. Az ellenőrzés nyomán tett következtetéseket, majd javaslatokat an-

nak figyelembevételével kell megfogalmazni, hogy a vizsgált folyamatnak, tevékenységnek ho-

gyan kellene működnie. 

 

Minden megállapítást és következtetést meg kell beszélni az ellenőrzött terület vezetőivel, il-

letve az ellenőrzött területért felelős személlyel, mielőtt az ellenőrzési jelentés lezárásra kerül.  

 

A megállapítások, következtetések és javaslatok részletes ismertetése 
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A megállapítások az ellenőrzési tényállás ismertetésére szolgálnak, bemutatják a belső kont-

rollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltárt kockázatokat. Éppen ezért a megállapítások: 

 pontosak és ellenőrzési bizonyítékokkal alátámasztottak; 

 az ellenőrzési programra hivatkoznak; 

 jelentőségük alapján sorba rendezettek. 

 

A megállapításokat azok folyamatokra gyakorolt hatása alapján kell sorba rendezni, beleértve 

a belső kontrollrendszer hatékonyságára és eredményességére gyakorolt hatásukat is.  

 

A megfogalmazott megállapításoknak és következtetéseknek a folyamatokra és a szervezet mű-

ködésének célkitűzéseire gyakorolt lehetséges kockázatát/hatását ugyancsak célszerű röviden 

ismertetni a jelentésben. 

 

A jelentésben megfogalmazott megállapítások és következtetések alapján a belső ellenőröknek 

ajánlásokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltárt hiányosságok, gyengeségek kijavítá-

sára, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdaságosabb működésre. A javaslatok kap-

csán jelölni szükséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg már az ellenőrzés so-

rán kijavításra kerültek.  

  

Az ellenőrzési jelentés tartalmi követelményei 

 

Az ellenőrzési jelentésnek tartalmaznia kell: 

a) az ellenőrzést végző szerv megnevezését; 

b) az ellenőrzött szerv megnevezését; 

c) az ellenőrzésre vonatkozó jogszabályi felhatalmazás megjelölését; 

d) az ellenőrzés típusát; 

e) az ellenőrzés tárgyát; 

f) az ellenőrzés célját; 

g) az ellenőrzött időszakot; 

h) a helyszíni ellenőrzés kezdetét és végét; 

i) az alkalmazott ellenőrzési módszereket és eljárásokat; 

j) vezetői összefoglalót; 
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k) az ellenőrzési megállapításokat, következtetéseket és javaslatokat, valamint a köztük fenn-

álló összefüggéseket; 

l) az ellenőrzött időszakban az ellenőrzött területért (vagy feladatért) felelős vezetők nevét, be-

osztását; 

m) a jelentés dátumát és az ellenőrzésben közreműködött ellenőrök, szakértők nevét és aláírá-

sát. 

 

Az áttekinthetőség érdekében minden ellenőrzési jelentésnek egy standard formátumot kell 

követnie, amelyben az ellenőrzéshez kapcsolódó információk szerepelnek. 

 

Az ellenőrzési jelentésen belül megfogalmazott vezetői összefoglalónak az ellenőrzéssel kap-

csolatos legfontosabb információkat kell kiemelnie, úgy, mint a főbb megállapítások, következ-

tetések és javaslatok, valamint a vizsgált területről, folyamatról kialakított, összesített véle-

mény.  

 

A belső ellenőrzési jelentés elkészítéséért felelős személy 

 

Az ellenőrzési jelentés elkészítéséért, annak tartalmáért, a levont következtetésekért és a kap-

csolódó javaslatokért a belső ellenőr a felelős.  

Az ellenőrzési jelentéstervezetnek tartalmaznia kell az ellenőrzött terület vezetőinek minden 

olyan válaszát, válaszára tett módosítást, amelyben az ellenőrzés során már megegyeztek. 

 

A belső ellenőrnek felül kell vizsgálnia az ellenőrzési jelentés tervezetét és az annak alapjául 

szolgáló munkalapokat, hogy megbizonyosodjon arról, minden megállapítás és következtetés 

pontos és bizonyítékokkal megfelelően alátámasztott. 

 

A jelentéstervezet megküldése egyeztetésre 

 

Az ellenőrzési jelentéstervezetben annak lezárásáig fel kell tüntetni a „Tervezet” szót. 

A belső ellenőr a jelentés tervezetét, illetve annak kivonatát egyeztetés céljából megküldi az 

ellenőrzött szervezet vezetőjének, továbbá annak, akire vonatkozóan a jelentéstervezet megál-

lapítást, vagy javaslatot tartalmaz (a továbbiakban együttesen: érintettek). 
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Az érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétől számított 8 napon belül kötele-

sek megküldeni a belső ellenőr részére. Indokolt esetben a belső ellenőr legfeljebb 30 napos 

határidőt is megállapíthat az észrevételezésre. 

Soron kívüli ellenőrzés esetén 8 napnál rövidebb határidő is megállapítható. 

A jelentés tervezet megküldésére vonatkozó kísérő levélben fel kell hívni az ellenőrzött figyel-

mét arra, hogy a határidő elmulasztását egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges választ is 

jelezni kell a határidőn belül, valamint az észrevételek megküldésével egy időben lehetősége 

van egyeztető megbeszélés kezdeményezésére. 

Amennyiben az egyeztető megbeszélés nem vezet az ellenőrzött terület és a belső ellenőrzés 

közötti egyetértésre, azaz az egyeztető megbeszélést követően nézeteltérés marad valamely lé-

nyeges témában, akkor a vezetői összefoglalóban be kell mutatni az ellenőrzött terület és a 

belső ellenőrzés álláspontját is a fontosnak ítélt vitás kérdésben.  

 

Amennyiben az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentés tervezetre, akkor a nem-

leges válaszukkal együtt - amennyiben a jelentés tervezet megállapításokat, vagy javaslatokat 

tartalmaz az érintett szervezet vonatkozásában - már az intézkedési tervet is elkészíthetik és 

megküldhetik az ellenőr részére a megadott véleményezési határidőn belül. 

Az észrevétel elfogadásáról, vagy elutasításáról a belső ellenőr dönt, amelyről az észrevétele-

zési határidő lejártától számított 8 napon belül az érintetteknek írásbeli tájékoztatást ad és in-

dokolja az el nem fogadott észrevételeket, vagy kezdeményezi megbeszélés összehívását. 

Az elfogadott észrevételeket a belső ellenőr átvezeti az ellenőrzési jelentés tervezeten. Az 

egyeztetés valamennyi dokumentumát csatolni kell az ellenőrzés dokumentációjához. 

Amennyiben az ellenőrzési jelentés jelentősen módosul az egyeztető megbeszélést követően, a 

belső ellenőrzési vezető ismételten megküldheti a jelentés tervezetet visszamutatás céljából.  

 

Az ellenőrzés lezárása 

 

Az ellenőrzési jelentés lezárásával a belső ellenőr elkészíti az ellenőrzött szervezettel egyezte-

tett, az elfogadott észrevételek átvezetésével véglegesített és aláírt ellenőrzési jelentést.  

 

Amennyiben az ellenőrzés során büntető-, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás 

megindítására okot adó cselekmény, mulasztás, vagy hiányosság gyanúja merül fel, az nem be-

folyásolja az ellenőrzés lezárását. 
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Az ellenőrzési jelentést annak valamennyi mellékletével a belső ellenőr benyújtja a Jegyzőnek, 

aki a jelentést, vagy annak kivonatát megküldi az ellenőrzött szervezet vezetőjének, illetve an-

nak, akire vonatkozóan megállapítást, vagy javaslatot tartalmaz.  

 

A Jegyző a belső ellenőr véleménye alapján dönthet úgy, hogy a lezárt ellenőrzési jelentést, vagy 

annak kivonatát nyilvánosságra, vagy harmadik fél tudomására hozza az adatvédelemre vonat-

kozó jogszabályok figyelembe vételével.  

 

Intézkedési terv elkészítése, jóváhagyása és módosítása 

 

Az intézkedési terv elkészítéséért, végrehajtásáért és a megtett intézkedésekről történő beszá-

molásért az ellenőrzött, valamint a javaslattal érintett szervezet vezetője, vagy az ellenőrzött 

területtel érintett személy felelős. 

Az intézkedési tervet a szükséges intézkedések végrehajtásáért felelős személyek és a vonat-

kozó határidők megjelölésével kell elkészíteni. Az intézkedési tervben az egyes feladatokhoz 

kapcsolódó határidőket úgy kell meghatározni, hogy azok számon kérhetőek legyenek. Ameny-

nyiben a feladat jellege egy éven túl mutat, akkor részfeladatokat, illetve részhatáridőket kell 

meghatározni, ahol értelmezhető. 

Az intézkedési tervet a lezárt ellenőrzési jelentés kézhezvételétől számított 8 napon belül kell 

elkészíteni és megküldeni a belső ellenőr részére. 

Az ellenőrzött szervezet vezetője az intézkedési tervben meghatározott egyes feladatok végre-

hajtására, legfeljebb egy alkalommal – a határidő lejártát megelőzően – határidő, illetve feladat 

módosítást kérhet a belső ellenőrzési vezetőtől. A kérelem elfogadásáról, vagy elutasításáról a 

belső ellenőrzési vezető tájékoztatja az ellenőrzött szervezet vezetőjét. 

 

4. Az ellenőrzések nyomon követése 

 

Az ellenőrzések nyomon követése az a folyamat, melynek keretében a belső ellenőrzés értékeli, 

hogy az ellenőrzött terület vezetői, vagy érintett személy által az ellenőrzési jelentésben foglalt 

megállapítások, következtetések és javaslatok kapcsán végrehajtott intézkedései megvalósul-

tak-e, mennyire voltak megfelelőek, hatékonyak és időszerűek.  

Az ellenőrzési megállapítások nyomon követésének elsődleges eszközei: 
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- az intézkedési terv végrehajtásának figyelemmel kísérése, melynek keretében az ellen-

őrzött terület vezetőjének az intézkedési tervben foglaltak megvalósításáról tájékoztatnia kell 

a belső ellenőrt. 

- utóvizsgálat: a végrehajtott intézkedések hatékonyságát szükség esetén utóvizsgálat ke-

retében, vagy a területet érintő következő ellenőrzés során felül kell vizsgálni.  

Az utóvizsgálat hasonlít a hagyományos ellenőrzésre, azonban az ellenőrzési célok és az ellen-

őrzés tárgya szűkebb, csak az ellenőrzési jelentésben leírt hiányosságokra, valamint a kapcso-

lódó javaslatok végrehajtására terjed ki. Ugyanazt a tervezési, végrehajtási és jelentési eljárást 

kell követni egy utóvizsgálat elvégzése során, mint bármely más ellenőrzés során, figyelembe 

véve az alábbiakat: 

Ha a belső ellenőr az utóvizsgálat során megállapítja, hogy a korábbi ellenőrzés során feltárt 

hiányosságok megszüntetése érdekében nem történtek meg a megfelelő lépések, akkor arról az 

ellenőrzött szervezet vezetőjét tájékoztatni kell.  

 

Beszámolás 

A belső ellenőr az államháztartásért felelős miniszter által közzétett módszertani útmutató fi-

gyelembevételével készíti el az éves ellenőrzési jelentését, s a tárgyévet követő február 15-éig 

megküldi a Jegyzőnek.  

 

Az éves ellenőrzési jelentések elkészítésének elsődleges célja áttekinteni, elemezni és értékelni 

a tárgyévi belső ellenőrzési tevékenységet, az ellenőrzési tervek teljesítését, valamint a belső 

ellenőrzési tevékenység által tett megállapítások hasznosítását. 

 

Az éves ellenőrzési jelentés elkészítése során a módszertani útmutató alapján kell eljárni és 

dokumentálni, melynek során be kell mutatni: 

- a belső ellenőrzés által végzett tevékenységet,  

- a belső kontrollrendszer működésének értékelésének ellenőrzési ta-

pasztalatait,  

- az intézkedési tervek megvalósulását. 

 

A Polgármester  a tárgyévre vonatkozó éves ellenőrzési jelentést, valamint az irányítása alá tar-

tozó költségvetési szervek éves ellenőrzési jelentései alapján készített éves összefoglaló ellen-

őrzési jelentést – a tárgyévet követően, a zárszámadási rendelettervezettel egyidejűleg – a Kép-

viselő-testület elé terjesztik jóváhagyásra. 
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Vezetői nyilatkozat a belső kontrollrendszer működéséről 

Jelen Belső Ellenőrzési Kézikönyv hatálya alá tartozó szervezet képviselője és vezetője köteles 

a 2. melléklet szerinti nyilatkozatban értékelni a szervezet belső kontrollrendszerének minősé-

gét. 

Amennyiben a megtett nyilatkozat és a zárszámadással kapcsolatosan elvégzett ellenőrzések 

eredménye között ellentmondás áll fenn, a Jegyző az ellentmondás okairól – az ellenőrzési je-

lentés kézhezvételétől számított harminc napon belül – írásban beszámol az irányítói jogkört 

gyakorló Önkormányzat képviseletében eljáró Polgármestereknek. A Polgármesterek – ameny-

nyiben a beszámolást nem tartja elfogadhatónak – a Jegyzőt intézkedési terv készítésére köte-

lezi. 

 

 

 

XV. EGYÉB RENDELKEZÉSEK 

 

58. Bélyegzőhasználat szabályai 
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ZÁRADÉK 

59. Az SZMSZ hatálybalépése 
Az SZMSZ 2024. év 01. hó 09. napján a nevelőtestület általi elfogadásával lép hatályba, és 

visszavonásig érvényes. A felülvizsgált szervezeti és működési szabályzat hatálybalépésével 

egyidejűleg érvényét veszti a 2022. év 11.hó 07.napján készített (előző) SZMSZ. 

Az SZMSZ módosítását kezdeményezheti: 

➢ a fenntartó 

➢ az főigazgató 

➢ a nevelőtestület 

➢ a szülői szervezet 

60. Az SZMSZ felülvizsgálata 
Az SZMSZ felülvizsgálatára sor kerül jogszabályi előírás alapján, illetve jogszabályváltozás esetén, 

vagy ha módosítását kezdeményezi az intézmény nevelőtestülete, a szülői szervezet. A 

kezdeményezést és a javasolt módosítást az főigazgatóhöz kell beterjeszteni. Az SZMSZ módosítási 

eljárása megegyezik megalkotásának szabályaival. 

Kelt: Szentkirályszabadja, 2024. év  01 . hó 09.nap 

 

P.H. 

             

 ………………………………………………….. 

   Héninger Zsanett 

Főigazgató 

 

3. Az intézményben működő egyeztető fórumok nyilatkozatai 

 

A szervezeti és működési szabályzat adatkezelési szabályzatát a szülői szervezet 2024. év 01.hó 

09. napján tartott ülésén megtárgyalta. 

 

Aláírásommal tanúsítom, hogy a szülői szervezet véleményezési jogát jelen SZMSZ felülvizsgálata 

során az adatkezelési szabályzattal kapcsolatban gyakorolta. 

 

Kelt: Szentkirályszabadja, 2024. év  01. hó 09. nap 

       ………………………………………………. 

        szülői szervezet képviselője 
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(Mellékelve a véleményezésről készült jegyzőkönyvi kivonat.) 

 

A szervezeti és működési szabályzatot az intézmény nevelőtestülete 2024.év  01. hó 09 .napján tartott 

értekezletén elfogadta. 

       …………………………………………….. 

        hitelesítő nevelőtestületi tag 

 

(Mellékelve az elfogadásról készült jegyzőkönyvi kivonat: jelenléti ív; a határozatképesség 

megállapítása; az elfogadás mellett, az elfogadás ellen, illetve a tartózkodó szavazók száma és 

aránya; keltezés; a jegyzőkönyvvezető és a hitelesítők aláírása.) 

 

Fenntartó részéről 

 

A szervezeti és működési szabályzatot a helyi Önkormányzat Képviselő-testülete 2024.év 01. 

hó …..napján tartott ülésén elfogadta. 

       …………………………………………….. 

        Pál-Gyarmati Katalin 

               Polgármester 
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MELLÉKLETEK 

61. Adatkezelési szabályzat 

62. Iratkezelési szabályzat 

63. Vagyonnyilatkozati szabályzat 
 

FÜGGELÉK 

64. Jogszabályi háttér 

65. Munkaköri leírás minták 

66. Panaszkezelési Szabályzat 

67.  Munkaruha juttatás szabályzata 

68.  Belső ellenőrzési kézikönyv 

 
 

 


