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I. ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK 

 
1. A szervezeti és működési szabályzat célja  

 

A Szervezeti és Működési Szabályzat határozza meg az intézmény szervezeti felépítését, az 

intézményi működés belső rendjét, a belső és külső kapcsolatokra vonatkozó megállapításokat 

és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más szerv vagy személy 

hatáskörébe. 

 

A Szervezeti és Működési Szabályzat a kialakított célrendszerek, tevékenységi csoportok és 

folyamatok összehangolt működését, kapcsolati rendszerét tartalmazza. 

 

A Szervezeti és Működési Szabályzat és a mellékletét képező egyéb belső szabályzatok 

betartása az intézmény valamennyi közalkalmazottjára és egyéb foglalkoztatói, valamint 

bármely jogviszonyban álló személyre nézve kötelező érvényű. 

 

2. Alapelvek 

A köznevelési feladatok végrehajtásában közreműködők döntéseik meghozatalakor a gyermek 

mindenek felett álló érdekét veszik figyelembe. A köznevelés a gyermek mindenek felett álló 

érdeke különösen, hogy 

 a köznevelési törvényben meghatározott szolgáltatásokat megfelelő színvonalon 

biztosítsák részére oly módon, hogy annak igénybevétele ne jelentsen számára 

aránytalan terhet, 

 a köznevelési törvényben meghatározottak szerint minden segítséget megkapjon 

képessége, tehetsége kibontakoztatásához, személyisége fejlesztéséhez, ismeretei 

folyamatos korszerűsítéséhez, 

 ügyeiben méltányosan, humánusan, valamennyi tényező figyelembevételével, a 

többi gyermek érdekeinek mérlegelésével, a rendelkezésre álló lehetőségek közül 

számára legkedvezőbben választva döntsenek.  

 

A köznevelés működtetésében, a feladatok végrehajtásában a gyermekekkel kapcsolatos 

döntések, intézkedések meghozatalakor az egyenlő bánásmód követelményét kötelező 

megtartani.  

Az egyenlő bánásmód követelménye alapján minden gyermeknek joga, hogy vele 

összehasonlítható helyzetben levő más személyekkel azonos feltételek szerint részesüljön 

velük azonos színvonalú ellátásban. 

Az egyenlő bánásmód követelménye megsértésének következményeit orvosolni kell, amely 

azonban nem járhat más gyermek jogainak megsértésével, csorbításával.  

 

3. Az intézmény meghatározása, tevékenysége (alapító okirat szerint) 

Az intézmény neve : Általános Művelődési Központ 

Az intézmény székhelye: 5712 Szabadkígyós Kossuth tér 1 

Az intézmény helyrajzi száma: 320, 321, 669/63 

Az intézmény alapító szerve: Szabadkígyós Község Képviselő-testülete 
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 Az alapítás éve: 2004 

Az intézmény működési területe: Szabadkígyós 

Az intézmény jogállása: Önálló jogi személy 

Gazdálkodása: Részben önálló költségvetési szerv, önálló bérgazdálkodási jogkörrel  

Az Általános Művelődési Központ intézményegységei: 

       1. Bölcsőde Szabadkígyós Kossuth tér 2. 

        Szakmai vezetője van. 

        Irányítását az ÁMK igazgatója látja el. 

      2. Óvoda: Szabadkígyós Kossuth tér 2. 

        Intézményegység vezető  

        Irányítását az ÁMK igazgatója látja el. 

      3. Művelődési Ház, Szabadkígyós Kossuth tér 3. 

        Vezetését az ÁMK igazgatója látja el. 

       4. Tálaló konyha, Szabadkígyós Kossuth tér 1. 

        Önálló vezetője nincs. Működéséért közvetlenül a szakács felel. 

        Irányítását az ÁMK igazgatója látja el. 

       5. Integrált Közösségi és Szolgáltató tér: Szabadkígyós Kossuth tér 1. 

        Irányítását az ÁMK igazgatója látja el. 

        IKSZT munkatárs látja el a szakmai vezetői feladatokat. 

         

Az intézmény alaptevékenysége az alapító okirat szerint: 

 

Alaptevékenységi szakágazat: 852010 Alapfokú oktatás (alapfokú művészetoktatás 

kivételével)
 
 

  

562912 Óvodai intézményi étkeztetés 

562913 Iskolai intézményi étkeztetés 

851011 Óvodai nevelés, ellátás 

851012 Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelése, 

ellátása 

889101 Bölcsődei ellátás 

910121 Könyvtári állomány gyarapítása, nyilvántartása 

910123 Könyvtári szolgáltatások 

910501 Közművelődési tevékenységek és támogatásuk 

910502 Közművelődési intézmények, közösségi színterek működtetése 

562917 Munkahelyi étkeztetés 

682002 Nem lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése 

856020 Pedagógiai szakmai szolgáltatások 
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Óvodai csoportok száma: 3 

Bölcsődei csoportok száma: 1 

A vállalkozási tevékenység mértéke: Vállalkozási tevékenységet nem folytathat. 

A feladatellátását szolgáló vagyon: Ingatlanok (321 hrsz, 320 hrsz, 669/3 hrsz,) leltár szerinti 

kis és nagy értékű tárgyi eszközök. 

A vagyon feletti rendelkező: Az ingatlan üzemeltetéséről az intézmény vezetője gondoskodik. 

Az intézmény finanszírozása: Költségvetés alapján látja el a feladatát, pénzügyi elszámolását 

a Polgármesteri Hivatal végzi. 

Az intézmény bélyegzőinek hivatalos szövege: 

Általános Művelődési Központ  

OM: 202236 

5712 Szabadkígyós Kossuth tér 1. 

Az intézmény kiadmányozási joga: 

 

Az intézmény alaptevékenységének minősülő óvodai ellátást, alapfokú nevelési- oktatási 

tevékenységét, közművelődési, könyvtári, közösségi feladatait, gyermekek napközbeni 

ellátásának feladatát nem haszonszerzés céljából látja el feladatvégzési és ellátási 

kötelezettsége körében. 

A Szervezeti és Működési Szabályzat melléklete szabályozza a feladatellátásnak a 

költségvetési szerv kiadásait, bevételeit befolyásoló, a gazdálkodás előirányzatok keretei 

között tartását biztosító  

 feltétel- és követelményrendszerét, 

 folyamatát, kapcsolatrendszerét, továbbá 

 a kötelezettségvállalások célszerűségét megalapozó eljárást és 

dokumentumai tartalmát.  

 

4. Az alkalmazottak köre, az alkalmazási feltételek 

 

Az intézmény munkavállalói, illetőleg közalkalmazottai tekintetében a közalkalmazotti 

törvényt kell alkalmazni.  
Pedagógus munkakör ellátására polgárjogi jogviszony nem létesíthető.  

Pedagógus munkakörben és közművelődési feladatra, valamint a könyvtárosi teendőkre, és a 

szociális feladatok ellátására a jogszabályban meghatározott végzettséggel és 

szakképzettséggel rendelkező személy foglalkoztatható.  
A pedagógus, valamint a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottak, 

kisgyermeknevelők munkájának ellátása során a gyermekekkel, tanulókkal összefüggő 

tevékenységével kapcsolatban, a büntetőjogi védelem szempontjából közfeladatokat ellátó 

személy. 
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II. AZ INTÉZMÉNY IRÁNYÍTÁSI – SZERVEZETI TRUKTÚRÁJA 

 

1. Az intézményben folyó munka követelmény rendszere 

Az intézményben a közművelődési feladat ellátása a közművelődési program, az óvodai 

nevelés az óvodai pedagógiai  program alapján, a gyermekek napközbeni ellátását szolgáló 

bölcsődei nevelés pedig a szakmai program alapján folyik. Az intézmény egységes 

szerkezetbe foglalt közművelődési-pedagógiai programot készít. 

 

2. Szervezeti felépítés és egységek 

Az intézmény belső szervezeti egységeinek, vezető szintjeinek meghatározásánál alapelv, 

hogy a feladatokat zavartalanul és a legeredményesebben láthassák el, a szakmai 

felkészültségüknek megfelelően. Az intézmény az alábbi szervezeti egységekre tagolódik: 

2.1 Művelődési Ház  

2.2 Óvoda  

2.3 Tálaló konyha 

2.4 Bölcsőde 

2.5 Integrált közösségi és szolgáltató tér-IKSZT(magában foglalja a könyvtárat) 

 

3. Az intézmény vezetési szerkezete, a vezetők közötti feladatmegosztás 

 

1.Igazgató 

Az igazgató az Óvoda, a Bölcsőde, a Művelődési Ház, a Könyvtár, IKSZT és a tálaló konyha 

egyszemélyes vezetője. Személyes felelősségének megosztása nélkül egyes feladatait az  

intézményegység vezetőkre bízhatja. 

 

Az ÁMK vezetési sémája 

 

                                       IGAZGATÓ 

 
Vezetéssel megbízott       IKSZT munkatárs    Intézményegység vezető (óvoda)    Bölcsőde vez.        

Személyek                                                              

 

Az ÁMK vezetését, az intézményegységek munkájának összehangolását az egyes 

intézményegységek azonos számú képviselőiből intézményi vezetőség segíti. Tagjai: igazgató, 

óvoda intézményegység vezetője, IKSZT szakmai vezető, bölcsőde szakmai vezető. Az 

intézményi vezetőség véleményezi és értékeli: 

 az intézményt érintő szervezeti és működési kérdéseket, 

 az intézmény dolgozóit érintő élet- és munkakörülményeket befolyásoló 

kérdéseket, fejlesztések, felújítások rangsorolását, 

 az intézmény működésével összefüggő terveket, szabályokat, 

 mindazokat a javaslatokat, amelyeket az intézményvezető vagy a vezetőség 

tagjai a vezetőség elé terjesztenek. 
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III. KÖZÖS SZABÁLYOK 

 

Veszélyhelyzetek kezelése 

Az intézmény minden dolgozója köteles az általa észlelt balesetet, rendkívüli eseményt, 

 bejelentést közvetlen felettesének haladéktalanul jelenteni. 

 

A szükséges intézkedés megtételéről, valamint a fenntartó és illetékes szervek értesítéséről az 

intézményvezető dönt, akadályoztatása esetén a helyettesítési eljárásban megjelölt dolgozó. 

Minden esetben a legfontosabb teendő a gyermekek mentése, biztonságba helyezése. Az 

intézmény dolgozói minden évben tűz- és balesetvédelmi oktatásban részesülnek. 

 

Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabályai 

1.1. A munkaviszony, munkavégzésre irányuló egyéb jogviszony létrejötte 

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerződésben, vagy határozatlan 

idejű kinevezéssel határozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakörben, milyen 

feltételekkel és milyen mértékű alapbérrel foglalkoztatja. Az intézmény feladatainak ellátására 

megbízásos jogviszony keretében is foglalkoztathat külsős személyeket.  

1.2. Az intézménnyel munkaviszonyban álló dolgozók díjazása 

A munka díjazására vonatkozó megállapodásokat munkaszerződésben, vagy kinevezési 

okiratban kell rögzíteni. A minőségi vagy mennyiségi többletmunkát végző dolgozók 

jutalomban részesíthetők.  

1.3. A munkavégzés teljesítése, munkaköri kötelezettségek, hivatali titkok megőrzése 

A munkavégzés teljesítése az intézmény vezetője által kijelölt munkahelyen, az ott érvényben 

lévő szabályok és a munkaszerződésben vagy a kinevezési okmányban leírtak szerint történik. 

A dolgozó köteles a munkakörébe tartozó munkát képességei kifejtésével, az elvárható 

szakértelemmel és pontossággal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen túlmenően nem 

közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkaköre betöltésével összefüggésben 

jutott tudomására és amelynek közlése a munkáltatóra, vagy más személyre hátrányos 

következményekkel járhat. A dolgozó munkáját az arra vonatkozó szabályoknak és 

előírásoknak, a munkahelyi vezetője utasításainak, valamint a szakmai elvárásoknak 

megfelelően köteles végezni. 

Amennyiben adott esetben jogszabályban előírt adatszolgáltatási kötelezettség nem áll fenn, 

nem adható felvilágosítás azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minősülnek, és 

amelyek nyilvánosságra kerülése az intézmény érdekeit sértené. 

Az intézménynél hivatali titoknak minősülnek a következők: 

A dolgozók személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok, gyermekek 

személyiségi jogaihoz fűződő adatok. 

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minősül. Az intézmény valamennyi dolgozója 

köteles a tudomására jutott hivatali titkot mindaddig megőrizni, amíg annak közlésére az 

illetékes felettesétől engedélyt nem kap. 

1.4. Szabadság 

Az éves rendes és rendkívüli szabadság kivételéhez előzetesen a munkahelyi vezetőkkel 

egyeztetett tervet kell készíteni.  



 

8 
 

A rendkívüli és fizetés nélküli szabadság engedélyezésére minden esetben csak az 

intézményvezető jogosult, egyéb esetekben a közvetlen munkahelyi vezető. 

A dolgozók éves rendes szabadságának mértékét a közalkalmazottak jogállásáról szóló, 

törvénykönyvében foglalt előírások szerint kell megállapítani. A dolgozókat megillető, és 

kivett szabadságról nyilvántartást kell vezetni. 

Az intézményben a szabadság nyilvántartás vezetéséért a titkár felelős. 

 

1.5. A HELYETTESÍTÉS RENDJE 

Az intézményben folyó munkát a dolgozók időleges vagy tartós távolléte nem akadályozhatja. 

A dolgozók távolléte esetére a helyettesítés rendszerének kidolgozása az intézmény 

vezetőjének, illetve felhatalmazása alapján az adott szervezeti egység vezetőjének feladata. 

A helyettesítéssel kapcsolatos, egyes dolgozókat érintő konkrét feladatokat a munkaköri 

leírások tartalmazzák. 

 

1.6. Az intézménnyel munkaviszonyban álló dolgozók továbbképzése 

Az intézmény a tanulásban, továbbképzésben azokat a dolgozókat támogatja, akiknek 

munkakörük betöltéséhez nélkülözhetetlen a képzés által nyújtott képesítés megszerzése. 

A továbbképzés szabályai: 

 Mindenki köteles írásban kérni továbbtanulását akár diploma megszerzéséről, akár 

továbbképzésről van szó. 

 Felsőoktatási intézményben folytatott tanulmányok idején köteles igazolni, hogy 

beiratkozott az adott félévre. 

 Köteles leadni a továbbtanuló dolgozó a konzultációs időpontokat. 

 Az intézmény költségvetési kerete függvényében hozzájárulhat a tandíjhoz, képzési 

költséghez és utazási költséghez. Ennek mértékét minden esetnél külön kell vizsgálni.  

A továbbképzés költségeihez való hozzájárulás mértékét a rendelkezésre álló összeg, a 

továbbképzési díjak és a jelentkezők száma alapján évente kell felülvizsgálni. 

A továbbképzésben résztvevő személlyel tanulmányi szerződés köthető. 

 

1.7. A munkába járás, a munkavégzés költségeinek megtérítése 

A munkáltató a mindennapi munkába járáshoz igénybe vett tömegközlekedési eszközre váltott 

bérlet adott hányadát a vonatkozó rendelkezések értelmében megtéríteni. 

Ha a dolgozónak alkalmazása után a munkába járás körülményeiben változás állt be, azt az 

intézményvezető részére azonnal be kell jelenteni. 

 

1.8. Egyéb szabályok 

Telefonhasználat:Az intézményben lévő telefonokat magáncélra csak térítés ellenében lehet 

használni. Az ellenőrzés szúrópróbaszerűen történik, részletes számla lekérésével. 

Az ellenőrzésért felelős: az igazgató 
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Fénymásolás: Az intézményben a szakmai munkával összefüggő anyagok fénymásolása 

térítésmentesen történhet. 

Dokumentumok kiadásának szabályai: Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, 

szabályzatok) kiadása csak az intézményvezető engedélyével történhet. 

 

Saját gépkocsi használata 

A saját tulajdonú gépjárművek használatának térítési díját és elszámolási rendszerét a 

mindenkor érvényes központi előírások rendelkezései, illetve az adójogszabályok szerint kell 

kialakítani.  

Saját gépkocsit hivatali célra az intézményvezető előzetes engedélyével lehet igénybe venni. 

 

Kártérítési kötelezettség 

A munkavállaló a munkaviszonyából eredő kötelezettségének vétkes megszegésével okozott 

kárért kártérítési felelősséggel tartozik. Szándékos károkozás esetén a munkavállaló a teljes 

kárt köteles megtéríteni. 

A munkavállaló vétkességére tekintet nélkül a teljes kárt köteles megtéríteni a 

visszaszolgáltatási vagy elszámolási kötelezettséggel átvett olyan dolgokban bekövetkezett 

hiány esetén, amelyeket állandóan őrizetben tart, kizárólagosan használ vagy kezel, és azokat 

jegyzék vagy elismervény alapján vette át. 

A pénztárost e nélkül is terheli felelősség az általa kezelt pénz, értékpapír és egyéb értéktárgy 

tekintetében. 

 

Anyagi felelősség 

A dolgozó a szokásos személyi használati tárgyakat meghaladó mértékű és értékű használati 

értékeket csak az intézményvezető engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki 

onnan.  

Az intézmény valamennyi dolgozója felelős a berendezési felszerelési tárgyak 

rendeltetésszerű használatáért, a gépek, eszközök, szakkönyvek stb. megóvásáért. 
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IV. AZ ÓVODA 
 
Címe: Szabadkígyós, Kossuth tér 1. 

 

Besorolása: Intézményegység 

 

Működési területe: Szabadkígyós Község 

 

Fenntartója: Szabadkígyós Község Önkormányzatának Képviselő Testülete 

 

Az óvoda épületére vonatkozó adatok:  

 

Csoportszobák száma:  3 

Férőhelyek összesen:   75 

 

Egyéb helyiségek: 

- Tornatér:    1 

- Gyermek mosdók, wc-k:  3 

- Gyermek öltözők:    3 

- Szélfogó, folyosó:   2 

- Személyi folyosó:    1 

- Szertár, raktár:    2 

- Melegítő konyha:   1 

- Tálaló konyha:    1 

- Gyermek és szakkönyvtár:  1 

- Felnőtt mosdók:   3 

- Iroda:    1 

- Felnőtt öltöző:   1 

- Kazánház:     1 

 

Csoportszobákkal együtt összesen 24 helyiség 

Telek nagysága: 228, 229 hrsz. telek  

Beépített rész: 729 m2. 

 

AZ ÓVODA MŰKÖDÉSI CÉLJA, FELADATA 

 

A Kormány 363/2012. (XII.17) Korm. rendelete tartalmazza az óvodai nevelés országos 

alapprogramját. 

- A gyermeket - mint fejlődő személyiséget-gondoskodás és különleges védelem illeti meg. 

- A gyermek nevelése elsősorban a család joga és kötelessége,s ebben az óvodák 

kiegészítő,esetenként hátránycsökkentő szerepet töltenek be. 

 

Az óvodai nevelésnek a gyermeki személyiség teljes kibontakozásának elősegítésére kell 

irányulnia az emberi jogok, és a gyermeket megillető jogok tiszteletben tartásával, oly módon, 

hogy minden gyermek egyenlő eséllyel részesülhessen színvonalas nevelésben. 

 

- Az óvodai nevelésnek az emberi személyiség teljes kibontakoztatására kell irányulnia.  

- A gyermeket különleges védelem illeti meg 
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- A gyermek nevelése elsősorban a család joga és kötelessége, ebben az óvoda kiegészítő 

szerepet játszik.  

 

Célja: 

Az óvodai szint pedagógiai célja, a gyermekek sokoldalú, harmonikus fejlődésének 

elősegítése, életkori sajátosságuk, egyéni sajátosságuk, eltérő fejlődési ütemük figyelembe 

vételével: óvodai nevelés keretében biztosítani kell a kisebbségi önazonosság megőrzését, 

ápolását, erősítését, átörökítését.  

 

Feladatai:  

Az óvodai nevelés feladata az óvodás korú gyermekek testi és lelki szükségleteinek 

kielégítése. 

 

Ezen belül:  

Az egészséges életmód alakítása 

Az érzelmi nevelés és szocializáció biztosítása 

Az értelmi nevelés, fejlesztés megvalósítása 

 

Ezen elvárások beépülve jutnak érvényre az óvoda helyi óvoda nevelési programjában a 

tevékenységközpontú helyi óvodai nevelési programban. 

  

Az óvoda helyi programjáról a szülő kérésére a csoportvezető, óvodapedagógusok nyújtanak 

tájékoztatást, értekezletek, kisebb szülői fórumok keretében, illetve a szülőknek lehetőségük 

van a teljes program megtekintésére.  

Az óvoda helyi programjáról a szülő kérésére a csoportvezető, óvodapedagógusok nyújtanak 

tájékoztatást, értekezletek, kisebb szülői fórumok keretében, illetve a szülőknek lehetőségük 

van a teljes program megtekintésére.  

E programnak megfelelően készül az óvoda mindenkori éves munkaterve.  

Készíti: az intézményegység vezető a nevelőtestület közreműködésével, évenként az aktuális 

feladatok megjelölésével.  

 

A vezetés szerkezete 

A többcélú intézmény élén az igazgató áll. 

Az óvoda intézményegységként működik, élén az intézményegység vezetővel. 

 

Óvodaközi szakmai munkaközösség 

Intézményegység vezető 

Óvodapedagógusok 
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Nevelő-oktató munkát közvetlenül segítők: 

Dajkák 

 

Szülők Közössége:  

Az óvodához kapcsolódó szülői szervezet a Szülők Közössége, melynek feladatairól a 2011. 

évi CXC törvény rendelkezik. A szülők közössége maga alkotja meg SZMSZ-ét. Szabályzata 

alapján működik.  

 

Felvételi rend: a 65 §. 1-2.bekezdés értelmében 

Az óvodai felvételre jelentkezés meghirdetése a helyi szokásoknak megfelelően április 

hónapban az iskolai beíratással azonos időben.  

A felvételről a 65§.2-3.bekezdésében foglaltaknak megfelelően az óvodavezető dönt.  

 

Az óvoda munkarendje, működése 

Az óvodai nevelési év szeptember 1-től, a következő év augusztus 31-ig tart. 

(Kt.121§.1.bek.m pontja).  

Nyitva tartás: Hétfőtől-péntekig 6-17 óráig, hétvégén zárva. 

Az óvoda nyári nyitva tartásáról, zárva tartásáról, a hatályos rendelkezések ismeretében a 

fenntartó dönt, mely határozat értelmében, az intézményegység vezető intézkedik.  

A fenntartó az óvoda nyári működéséről tárgyév március 31-ig dönt, az erről szóló határozatot 

a döntéstől számított 10 napon belül a többcélú intézmény vezetőjének, a munkáltatónak 

megküldi.  

A vezető bent tartózkodása az intézményben: Hétfőtől-péntekig 8-16 óráig 

 

A létesítmény helyiségeinek rendeltetésszerű használata:  

A 3 óvoda csoportszoba, 1 helyiség speciális, differenciált, kiscsoportos tevékenységekre 

alkalmas helyiség- különböző tevékenységek az óvodapedagógusok heti rendjének 

megfelelően.  

A járulékos helyiségek közül 1 helyiség házi kiskönyvtárként működik.  

A létesítmény egyéb helyiségei, rendeltetésszerű használata valósul meg.  

 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje 

Az 54 §. szabályainak értelmében 

Alapjául a helyi nevelési program, a nevelési terv szolgál.  

Az ellenőrzés rendszere a helyi óvodai nevelésben foglaltak szerint- kiegészítve az adott 

nevelési évre vonatkozóan, ellenőrzési tervvel.  
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Az óvoda kapcsolatai 

Az óvoda kapcsolatrendszerét a helyi viszonyok, szükségletek, igények és lehetőségek 

határozzák meg.  

Meghatározó: az óvodai nevelés országos alapprogramjában megfogalmazott elvek, feladatok.  

Az együttműködés iránya kiterjed: a családra, az iskolára, az óvodára. 

Az együttműködés rendszerét az óvoda helyi nevelési programja tartalmazza.  

 

Értekezletek rendje 

Nevelőtestületi értekezletek: az óvodapedagógusok részvételével 

Augusztus vége: Évnyitó- alakuló értekezlet 

Január : Az eddig eltelt időszak tapasztalatainak összegzése,előttünk álló feladatok 

Június: éves nevelőtevékenységet elemző értékelő.  

 

Nevelői megbeszélések: aktualitástól függően, alkalomszerűen.  

 

Munkaértekezletek: óvodapedagógusok- technikai dolgozók részére tájékozató jelleggel, 

nevelőtevékenységhez kapcsolódóan (munkaszervezéssel összefüggésben). 

 

Vezetői értekezlet: alkalomszerűen adott nevelési folyamattal kapcsolatosan (csoportvezetői 

feladatok koordinálása) intézmény egészét érintő kérdések, feladatok kapcsán. 

1. szint: intézményi 

2. szint: óvodaszintű 

Szülői értekezletek:  

- augusztus: évnyitó-tájékoztató 

- november: csoportonkénti szülői fórum 

- március: nagycsoportosok szüleinek – tájékoztató (iskolavezetés) 

- tavasz : az eltelt időszak értékelése 

 

Ünnepélyek, megemlékezések rendje, hagyományápolással kapcsolatos feladatok: 

A nemzeti és egyéb ünnepségek intézményi szinten történnek, melyet a csoportokban dolgozó 

óvodapedagógusok készítenek elő.  

Hagyományos ünnepeink: Télapó, Karácsony, Farsang,  Húsvét, Anyák napja 

Gyermekközösséghez kapcsolódó ünnepek: Gyermeknap, ballagás, évzáró 

Óvoda felnőtt közösségéhez kapcsolódó ünnepek, megemlékezések: pedagógusnap, Jubileumi 

évfordulókról való megemlékezés, Nyugdíjba vonulás alkalmából történő köszöntés 
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A gyermekek távolmaradása, a mulasztás igazolása 

A 3. életévét betöltött gyermek köteles az óvodai nevelésben, foglalkozásokon részt venni. 

Hiányzásait a szülő igazolhatja, legfeljebb 3 napra. Betegségből való távolmaradást minden 

esetben orvosi igazolással kell alátámasztani.   

 

Étkezéssel kapcsolatos szabályok  

A mindenkori hatályos jogszabályoknak megfelelően biztosítja az intézmény a kedvezményes 

étkezést. A térítési díjak befizetése: tárgyhó meghatározott napjain lehetséges.  

 

A gyermekek kisérése, hazabocsátása 

A gyermekek intézményen kívüli kisérése esetén minden tíz gyermek után egy 

óvodapedagógust és egy dajkát kell biztosítani.  

A gyermekek kísérettel vagy önállóan történő hazabocsátása a szülő írásos nyilatkozata 

alapján történik: dokumentálása a csoportnaplóban. 
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V. A BÖLCSŐDE 

 

A működést meghatározó jogszabályok: 

 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról 

 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, 

gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairól és működési 

feltételeiről 

 A közalkalmazottak  jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. Törvény  

 A Munka Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. törvény 

  A Bölcsődei Gondozás-nevelés Szakmai Szabályai Módszertani levél  

 A személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények szakmai feladatairól szóló 

 1/2000. (I.7.) SZCSM rendelet 

 Az államháztartás működési rendjéről szóló 292/2009. Kormányrendelet 

 

Az Intézmény működésének forrásai:  

 központi költségvetési támogatás 

 önkormányzati támogatás 

 

A  bölcsőde  éves  költségvetését az ÁMK vezetője készíti el, Szabadkígyós 

Önkormányzatának  Képviselő-testülete  fogadja el. 

 

Az intézmény tevékenységi körének meghatározása 

 

A Bölcsőde feladatkörében ellátja a gyermekek védelméről és gyámügyi igazgatásról szóló 

 többször módosított 1997. évi XXXI. Törvény 41-42§-ában foglaltak szerint gyermekjóléti 

 alapellátásaként, a gyermekek napközbeni ellátását, bölcsődei ellátási formában.  

 

Alaptevékenység 

A bölcsőde a gyermekek  napközbeni  ellátásaként  a  családban  élő  gyermekek  életkorának 

megfelelő nappali felügyeletét, gondozását, nevelését, foglalkoztatását és étkeztetését szervezi 

meg  azon  gyermekek  számára,  akiknek  szülei,  gondozói  munkavégzésük,  képzésben  

való részvételük, vagy egyéb ok miatt napközbeni ellátásukról nem tudnak gondoskodni. A 

bölcsőde tevékenységét a szakmai program alapján végzi. 

A csoportalakításnál elsődleges szempont a működési engedélyben rögzített csoport és 

létszámra vonatkozó előírások betartása. 

 

Az intézmény vezetése 

Az intézmény az ÁMK szakmailag önálló intézményegységeként működik. Vezetését szakmai 

vezető látja el. A bölcsőde dolgozói közvetlenül a bölcsődevezető irányítása alatt állnak. 

 

Orvosi ellátás 

A bölcsőde orvosi feladatait megbízási szerződéssel foglalkoztatott gyermekorvos látja el. 

 

Az intézményegység  képviselete 

Az intézményt a mindenkori intézményvezető, illetve távolléte, akadályoztatás esetén a vezető 

által megbízott intézményi dolgozó képviseli. Az intézmény érdekképviseleti fórumot 

működtet.  
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VI. A MŰVELŐDÉSI HÁZ  

 

A Művelődési ház épületére vonatkozó adatok:  

Építésének éve: 1968 

Helyrajzi száma: 503. Mérete: 561 m2. 

Címe: 5712 Szabadkígyós, Kossuth tér 5. 

 

A Művelődési Ház rendeltetésszerű működését szolgáló helyiségek felsorolása.  

I. A szakmai tevékenységet szolgáló helyiségek:  

 Nagyterem 143 m2 

 Színpad   70 m2 

            Közösségi tér    28m2 

 

1. Közlekedési terek 124 m2 

2. Kiszolgáló helyiségek 60 m2 

3. Üzemeltetést szolgáló helyiségek 30 m2 

 

II. Személyi feltételek: 

Az intézmény vezetését az ÁMK igazgatója látja el az IKSZT közreműködésével.  

Gondnok látja el a takarítást, az épület nyitását, zárását, felügyeleti tevékenységet.  

 

III. Nyitvatartási idő: hétköznap 8-16 óráig. Rendkívüli nyitva tartásról az igazgató dönt a 

programok függvényében.  

 

III.A Művelődési Ház helyiségeinek használati rendje: 

 

Foglalkozások ideje alatt gyerekek csak felnőtt felügyelet mellett tartózkodhatnak az 

épületben.  

A foglalkozást vezető kötelessége a szakmai tevékenységen túl, a tisztaság és a rend 

megőrzése, az energiával való takarékosság.  

 

Külső szervek számára is rendelkezésre állnak a Művelődési Ház helyiségei a következő 

feltételek biztosításával:  

Minden esetben előzetes bérleti szerződés megkötése szükséges, aminek tartalma:  

 a bérbe adott terület 

 a térítési díj mértéke 

 egyéb felmerülő költségek 

 a bérlő megnevezése 

 

Az ÁMK igazgatója a terembérleti díj fizetése alól felmentést adhat jótékony célú illetve 

közhasznú szervezeteknek, egyesületek rendezvényeire.  

A Művelődési Ház bérleti díját minden év januárjában felülvizsgáljuk, a bérleti díjakat az 

SZMSZ függelékeként tartjuk nyilván. 
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VII. A KÖZSÉGI KÖNYVTÁR SZABÁLYZATA 

 
KÖNYVTÁRHASZNÁLATI SZABÁLYZAT        

 

 

A községi könyvtár nyilvános könyvtárként működik, ennek megfelelően minden érdeklődő 

rendelkezésére áll. Beleértve a nem Szabadkígyóson élő könyvtárhasználót is. 

1997.®vi CXL tºrv®ny 56.Ä.(1) bekezd®s- Ă A kºnyvt§rhaszn§l· jogosult b§rmely nyilv§nos kºnyvt§r 

szolg§ltat§sainak ig®nybev®tel®re.ò 

A községi könyvtár egyben ellátja az iskolai könyvtári feladatköröket is. Kivétel ez alól az ingyenes 

tankönyvek kezelése, melyet az iskola tankönyvfelelőse végez el. 

 

A könyvtári jogszabályok, a Szervezeti és Működési Szabályzat, valamint a Könyvtárhasználati 

Szabályzat rögzíti a használat feltételeit és a könyvtárhasználók jogait. 

 

 

 1.   A Használati szabályzatot a könyvtárban jól látható helyen ki kell függeszteni. 

 

 

 2.   A Nyitvatart§si idŖt kívülről látható helyre kell elhelyezni. 

 

 

 3.   Szolg§ltat· hely neve:   Integrált Közösségi és Szolgáltató Tér 

 

         C²me:          5712 Szabadkígyós, Kossuth tér 1. 

 

         Nyitvatart§si idŖ:      heti 20 óra, az alábbiak szerint      

 

 

Hétfő Zárva  

Kedd 12
00

 - 16
00

 

Szerda 12
00

 - 16
00

                        

Csütörtök 8
00

 – 12
00

 

Péntek 14
00

 - 18
00

 

Szombat 12
00

 - 16
00

                       

Vasárnap Zárva 
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4.   A KÖNYVTÁRHASZNÁLAT FELTÉTELEI: 

 

Beiratkoz§s, regisztr§l§s: 

 

A könyvtári szolgáltató hely látogatásának, a szolgáltatások igénybe vételének feltétele, hogy 

a felhasználó adatait regisztráltassa (Olvasói adatlap). Ez alól kivételt képeznek a könyvtári 

szolgáltató hely rendezvényeinek (kiállítás, előadás stb.) csoportos látogatói, ill. a 

szolgáltatásokat szervezett keretben igénybe vevő csoportok tagjai. 

 Az alábbi adatokat kell kºzºlni ®s igazolni:  

Név (asszonyoknál lánykori név is), anyja neve, születési hely és idő, lakcím, 

személyigazolvány szám, telefonszám (nem kötelezően: foglalkozás, munkahely neve és 

címe) 

Beiratkozási díj: N I N C S 

 Az olvas·jegy haszn§lata minden kölcsönző részére kºtelezŖ.  

Az olvasójegyet a könyvtár őrzi, egy arra elkülönített tárolóban. Tartalmazza az olvasó számát, 

nevét, lakcímét, a kikölcsönzött dokumentumok darab számát. 

Valódiságát a könyvtár pecsétje és a könyvtáros aláírása igazolja.  

A haszn§lati jog felf¿ggeszthetŖ, amennyiben a kºnyvt§rhaszn§l· nem tartja be a szab§lyzatban 

rºgz²tetteket. (Többszöri felszólítás kölcsönzési határidő betartására, szándékos rongálás, elveszett 

dokumentumok értékének megtérítése, rendbontás. ) 

 

 

5.   ADATKEZELÉS: 

 

A könyvtár az adatok felhasználásával Olvas·i adatlapot ®s Olvas·jegyet állít ki. 

A személyes adatok védelméről, az erre vonatkozó jogszabályok szerint, köteles gondoskodni. 

Az adatokat kizárólag könyvtári nyilvántartásra használja fel, más fél részére 

át nem adhatók. 

Amennyiben az olvasó kil®p a könyvtári tagok sorából, elköltözik stb., szem®lyes adatait meg kell 

semmis²teni. 

 

 

6.   A KÖNYVTÁR SZOLGÁLTATÁSAI: 

 

A könyvtárhasználó ingyenesen veheti igénybe a könyvtár alapszolgáltatásait és kölcsönözheti a 

nyomtatott könyvtári dokumentumokat. / 56.§. (2) ; (5) bek. / 

 

 

Térítésmentes szolgáltatások: 

  

- A könyvtári dokumentumok helyben használata. 

- Könyvtári dokumentumok kölcsönzése. 

- Tájékoztatás. 

- Könyvtárközi kölcsönzés. (Eredeti dokumentumok) 

- Könyvtári rendezvények látogatása. 

- Állományfeltáró eszközök használata. 
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- Könyvtári dokumentumok előjegyzése 

 

A kölcsönzés szabályai: 

KºlcsºnºzhetŖ dokumentumok sz§ma:  

14 év alatt:   2 db/alkalom 

            l4 év felett:  5 db/alkalom 

Kºlcsºnz®si hat§ridŖ:      4 hét                      

Hat§ridŖ hosszabb²t§s: 2 x 4 hét 

  

  

A kºnyvt§rhaszn§l· kºteless®ge a dokumentumok v®delme. A rossz §llapotban - (összefirkált, 

elszakított, piszkos) - visszahozott, vagy elvesz²tett kºnyvek ®rt®k®t a 3/1975.(VIII.17.) KM-PM 

sz.rend. 20-21.§.-ban foglalt rendelkezések szerint kºteles megt®r²teni. Az ®rt®k meghat§roz§s§hoz 

a C²mlelt§rkºnyvben szereplŖ §r az ir§nyad·. 

 

 

Könyvtárközi kölcsönzés: 

 

Azokat a dokumentumokat, melyek a saját állományban nem találhatók - amennyiben az olvasó 

igényli - a könyvtárak közötti Orsz§gos Dokumentum-ell§t§si Rendszeren / ODR / keresztül, az erre 

kijelölt tagkönyvtárakból a könyvtáros megkéri. Erről a lehetőségről a könyvtáros kötelessége 

tájékoztatni az olvasót. 

  

1.     Könyvtárközi kölcsönzés esetén, a kölcsönzési határidőt a kölcsönadó könyvtár határozza meg. 

  

2.     A könyvtárközi dokumentumszolgáltatást a könyvtárhasználó és a könyvtáros egyaránt 

kezdeményezheti.  

3.     Eredeti művek kölcsönzése ingyenes a könyvtárhasználó számára. 

4.    M§solatszolg§ltat§s -  Könyvtárközi-kölcsönzés során amennyiben a kért 

dokumentumot másolat formájában küldik meg, 

a számlaösszegének megtérítése a könyvtárhasználót terheli. 

 

 

Térítéshez kötött szolgáltatások: 

 

 

F®nym§sol§s (fekete-feh®r ®s sz²nes), nyomtat§s (fekete-feh®r ®s sz²nes), szkennel®s, lamin§l§s, 

spir§loz§s. A felhasználó a díjszabásról, a könyvtárban tájékozódhat. 
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Hátralékosok felszólítása: 

 

A könyvtárhasználót, ha a kikölcsönzött dokumentumokat, a hat§ridŖ lej§rt§t- hosszabbítást- 

kºvetŖen nem hozza vissza, a kºnyvt§r felsz·l²tja. Amennyiben a kºtelezetts®g®nek h§romszori 

felsz·l²t§st kºvetŖen sem tesz eleget, a kºvetel®s polg§ri peres ¼ton ®rv®nyes²thetŖ. 

 

Egyéb szabályok: 

 

JelzŖlap / őrjegy / haszn§lata a 14 ®v alatti kºlcsºnzŖk r®sz®re kºtelezŖ. 

A kölcsönző térbe kab§tot, nagyobb m®retŤ t§sk§t behozni nem lehet. 

Doh§nyozni az int®zm®ny teljes ter¿let®n: TILOS 

 

A könyvtár állományát, szolgáltatásait csak rendeltetésszerűen szabad használni. A kárt okozók, a 

szolgáltatást zavarók, a botrányos viselkedésűek kötelesek az okozott kárt megtéríteni, illetve a 

könyvtár használatától ideiglenesen vagy véglegesen eltilthatók. 

A könyvtári szolgáltató hely a látogatók értéktárgyaiért, készpénzéért (stb.) felelősséget nem 

vállal. 

E könyvtárhasználati szabályzat közzétételéről a fenntartó gondoskodik. 

A kºnyvt§rhaszn§l· kezdem®nyezheti a kºnyvt§rhaszn§lati szab§lyzat m·dos²t§s§t. 
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Gyűjtőköri szabályzat 

  

A Községi Könyvtár általános gyűjtőkörű közkönyvtár, valamint iskolai könyvtár. A 

Gyűjtőköri Szabályzat a kulturális javak védelméről és a muzeális intézményekről, a 

nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről szóló 1997. évi CXL. törvény alapján 

készült. 

A Gyűjtőköri Szabályzat megalkotásának célja, hogy meghatározza azokat az elveket, 

amelyek alapján a Községi Könyvtár gyűjteményszervezése történik. A gyűjteményszervezés 

magába foglalja az állomány gyarapítását és a tervszerű apasztást. A két szorosan összefüggő 

tevékenység formálja könyvtárunk állományát. A gyűjteményszervezés, állományalakítás az 

alapja a különböző könyvtári szolgáltatásoknak. Az állományalakítás elveit a könyvtár által 

ellátandó feladatok és az olvasói igények együttesen határozzák meg. 

A Községi Könyvtár kettős funkciójából adódóan állományának alakításával eleget tesz mind 

az iskolai, mind a községi, nyilvános könyvtári funkciójának. 

 

Gyűjtőköre 

 A feladatoknak megfelelően gyűjtőköre általános jellegű. Gyűjti a lakosság művelődéséhez 

szükséges ismeretterjesztő műveket, szépirodalmat valamint az iskolai oktató – nevelő 

munkához szükséges kiadványokat és nem utolsó sorban az általános iskolai tananyaghoz 

kapcsolódó szakirodalmat. A község mezőgazdasági jellegének megfelelő szakirodalmat, a 

helyi igényeket kielégítő színvonalon és arányban. Figyelembe véve, hogy a könyvtárat 

gyerekek is látogatják, fontos a gyermek és ifjúsági irodalom gyűjtése. Rendkívül fontos 

szerepet kap a kézikönyvtári állomány folyamatos frissítése, bővítése. 

 Gyűjteménye elsősorban magyar nyelvű, illetve kétnyelvű. (Szótárak) 

 

A gyűjtés szintje és mélysége 

A teljesség igényével gyűjtött dokumentumok: általános- és szaklexikonok, 

szakenciklopédiák, szótárak, fogalomgyűjtemények, kézikönyvek, kötelező- és ajánlott 

irodalom, a tananyagban szereplő szerzők válogatott és gyűjteményes munkái, a magyar és a 

világirodalom klasszikusai, pedagógiai szakirodalom 

 

Helytörténeti állomány 

Békés megyével és településünkkel-Szabadkígyós- kapcsolatos dokumentumok gyűjtése. 

Nagy hangsúlyt fektetünk olyan dokumentumok felkutatására és gyűjtésére, melyek 

valamilyen formában kapcsolódnak legnagyobb történelmi kincsünkhöz: a szabadkígyósi 

Wenckheim Kastélyhoz. 

 

Válogatással gyűjtött dokumentumok 

Adattárak, atlaszok, periodika, gyermek és ifjúsági irodalom regényei, kortárs irodalom, krimi, 

romantikus irodalom, audiovizuális dokumentumok  

 

A kiadványok példányszámai 

Szépirodalmi, ismeretterjesztő és ifjúsági könyvek: 1-2 példány 

Kézikönyvek, videó kazetták, CD-k, folyóiratok: 1-1 példány 

Általános- és középiskolai kötelező olvasmányokat emelt darabszámban gyűjt. 

 

Gyűjtött dokumentumtípusok 

Könyv, periodika, video kazetta, CD 
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Az állomány beszerzésének forrásai 

 Szabadkígyós Község Önkormányzata - mint fenntartó - éves költségvetésében 

biztosított fenntartási és működési költség 

 Pályázat útján 

 Adományok, felajánlások útján 

Állománygyarapítás formái 

Lehetséges állománygyarapítási módok: vétel, ajándék, csere 

A vásárlás könyvesboltban, könyvterjesztőtől, kiadótól vagy internetes webáruházból történik. 

 

Az állomány nyilvántartása 

A beérkezett dokumentumokat 6 napon belül kell állományba venni, s az előírás szerinti cím- 

és csoportos leltárkönyvet vezetni az MSZ 3448-78 szerint. 

 

Feltárás módja 

 A feltárás érdekében szak- és betűrendes raktári katalógust készít. A könyvek raktári 

rendjét a katalógus segítségével tartja nyilván. 

 Az olvasók tájékoztatására betűrendes- és szakkatalógus áll rendelkezésre.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

23 
 

Küldetésnyilatkozat 

  

A szabadkígyósi Községi Könyvtár nyilvános könyvtárként arra törekszik, hogy használói 

számára biztosítsa a magyar és az egyetemes kulturkincshez, a hazai és a nemzetközi 

információkhoz és tudásanyaghoz való szabad hozzáférést. 

  

E cél megvalósítása érdekében támogatjuk: 

 

 az írni-olvasni tudás fejlesztését, 

 az egész életen át való önképzést, 

 az oktatás különböző színterein való tanulást, 

 a közéletben való részvételhez szükséges állampolgári tudnivalók és jogi 

szabályozások megismerését, 

 a gazdaság, a kultúra, a tudomány és a művészet kérdéseiben való eligazodáshoz 

szükséges információk és tudásanyag megszerzését, 

 a szabadidő hasznos eltöltését, 

 a lakosság általános tájékozódásához, a művelődéshez, a tanuláshoz, a szakmai 

munkához, az igényes szórakozáshoz szükséges dokumentumok és szolgáltatások 

biztosítását. 

 a szervezett oktatásban és az önképzésben résztvevő személyek tanulását, 

 az állampolgári jogok gyakorlásához, valamint a személyes és a 

közösség önmegvalósításhoz szükséges közhasznú ismeretek megszerzését, 

 a gazdaság, a társadalom, a tudomány és a kultúra területén való tájékozódást, 

 az irodalom és más művészeti ágak alkotóinak és alkotásainak megismerését, 

 a település természeti értékeinek, kulturális és néprajzi hagyományainak 

bemutatását és gyűjtését, 

 a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozók, valamint a hátrányos helyzetűek (vakok és 

gyengén látók és mozgáskorlátozottak) ellátását, 

 a gyermekek olvasási kultúrájának, önálló ismeretszerzési tevékenységének segítését, 

 a korszerű információs szolgáltatást biztosítunk, 

 a szabadidő hasznos eltöltését segítjük.   

  

 Alapfeladatként jelöljük meg továbbá, hogy a fenti célok elérése, megvalósítása érdekében: 

  

 gyűjteményünket a helyi igényeknek megfelelően folyamatosan fejlesztjük, 

megőrizzük, gondozzuk és rendelkezésre bocsátjuk, 

 tájékoztatunk a könyvtár és a könyvtári rendszer dokumentumairól és a hozzájuk 

kapcsolódó szolgáltatásokról, 

 biztosítjuk más könyvtárak állományának és szolgáltatásainak elérését, 

 részt veszünk a könyvtárak közti dokumentum és információ-cserében, 

 korszerű információs szolgáltatás biztosítunk, 

 segítjük a szabadidő hasznos eltöltését.  

 

Ingyenes alapszolgáltatások: könyvtárlátogatás, a könyvtár helyben használata, 

állományfeltáró eszközök használata, információ a könyvtár és a könyvtári rendszer 

dokumentumairól és a hozzájuk kapcsolódó szolgáltatásokról, közhasznú információk 

nyújtása. 
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Beiratkozással igénybe vehető szolgáltatás: kölcsönzés, a számítógépek és az internet 

térítésmentes használata. 

  

Térítéses szolgáltatások: könyvtárközi kölcsönzés /csak beiratkozott olvasónak/,  könyv 

előjegyzés, szkennelés, színes és fekete-fehér nyomtatás, laminálás, spirálozás. 
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VIII. INTEGRÁLT KÖZÖSSÉGI SZOLGÁLTATÓ TÉR 

 

Az intézmény az általános iskolához épült.  

Címe: 5712 Szabadkígyós Kossuth tér 1. 

 

Ellátja a következő feladatokat: 

Ifjúsági közösségi programok szervezése, ifjúságfejlesztési folyamatok generálása és 

folyamatkövetése, ifjúsági információs pont működtetése 

Helyszín és feltételek biztosítása a Magyar Nemzeti Vidéki Hálózat tájékoztatási pont 

működtetéséhez 

Lakosság, vállalkozások információhoz való hozzájutás elősegítése  
Közösségi internet hozzáférés biztosítása az önállóan vagy teleházban működő 

eMagyarország ponton   

Közművelődési programok szervezése 

Könyvtári és információs szolgáltatások biztosítása 

Közösségfejlesztési folyamatok generálása, folyamatkövetése 

Helyszín biztosítása civil szervezetek számára 

Egészségfejlesztési programok 

Állami Foglalkoztatási Szolgálat (ÁFSZ) információs pont 

 

Alkalmazottak: 

- Egy fő IKSZT munkatárs, ellátja a szervezési és koordinálási feladatok mellett 

a mindennapi szolgáltatás operatív teendőit 

- 0,5 fő IKSZT munkatárs, akinek feladatköre a mindennapi szolgáltatás 

teendőinek ellátása, beleértve a könyvtári feladatokat is.          

Az intézményhasználat részletes szabályait a mellékletben szereplő IKSZT házirend 

tartalmazza. 
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ZÁRADÉK 

 
 

1. Az Intézmény szervezeti felépítésére és működésére vonatkozó szabályzatot az intézmény 

vezetőjének előterjesztése után a nevelőtestület 2015. november 26. napján elfogadta. 

Az elfogadást megelőzően a jogszabályban meghatározottak szerint egyetértési jogot 

gyakorolt az Iskolai Diákönkormányzat (a Szülői SZervezet megtárgyalásáról jegyzőkönyv 

készült). 

 

2. Hatálybalépés időpontja: 2016. év január 1.nap 

 

3. A szabályzat hatálybalépésével egyidejűleg hatályát veszti az Intézmény korábbi SZMSZ-e. 

 

 

Dátum: Szabadkígyós, 2015. november 26. 
                                                                                                          ………………………… 

                                                                                          az intézmény vezetője 
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HÁZIREND IKSZT 

 

Szabadkígyós Kossuth tér 1. 

A közösség zavartalan élete csak úgy biztosítható, ha mindenki betartja az együttélés írott és 

íratlan szabályait, felelősséget érez társai, az IKSZT munkatársai és a hely iránt, tisztában van 

jogaival, ismeri és teljesíti kötelességeit.  A Házirend ismerete és betartása az épületben 

tartózkodók kötelessége.  

Az IKSZT-t a nyitvatartási idő alatt látogathatják az érdeklődők, szolgáltatásait 

térítésmentesen és szabadon vehetik igénybe a látogatók.  

napok nyitva tartás 

hétfő Zárva 

kedd 12:00-18:00 

szerda 12:00-18:00 

csütörtök 8:00-12:00  16:00:18:00 

péntek 13:00-19:00 

szombat 12:00-18:00 

vasárnap Zárva 

A látogatók viselkedésükkel (hangos beszéd, egyéb zajkeltés) nem zavarhatják egymás 

munkáját és tevékenységét. Nem megfelelő magatartás esetén, amennyiben ez figyelmeztetés 

után sem szűnik meg, a rendbontónak el kell hagynia az épületet. 

 

Az IKSZT-ben tartott rendezvények, eszközkarbantartások idejére a vezető korlátozhatja 

szolgáltatásait, melyről idejében és megfelelő módon értesíti a látogatókat. 

Tilos feliratokat, hirdetményeket az épület külső és belső falain, ajtóin és bármilyen felületén 

elhelyezni. Az intézményben tartott programok, rendezvények plakátjai, hirdetési a bejáratnál 

elhelyezett információs táblára kerülnek fel az IKSZT munkatársának jóváhagyásával. 

Szórólapok elhelyezésére kizárólag az információs pultnál van lehetőség. 

Az IKSZT épületében tilos a dohányzás, tilos járművet és állatot behozni. (nincs kijelölt hely) 

 

A Házirendben megfogalmazott elvárásokat megszegő, azokat figyelmen kívül hagyó 

látogatókat az IKSZT vezetője kizárja a szolgáltatásból. 
Az IKSZT-ben tartózkodók általános magatartásra vonatkozó szabályai 

A látogató köteles: 

 tiszteletet és kulturált magatartást tanúsítani az épületben tartózkodó látogatókkal és az 

IKSZT dolgozóival szemben;  

 megóvni saját és társai testi épségét és egészségét; 

 elfogadni és betartani az IKSZT munkatársainak a működésre vonatkozó utasításait 

kéréseit; 

 baleset, illetve baleset veszélyének észlelése esetén értesíteni az IKSZT jelenlévő 

munkatársát;  

 tisztán, ápoltan, mások számára nem zavaró személyi higiéniával rendelkezni; 
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 jelezni bármilyen hiányosság, rendellenesség, műszaki hiba észlelését az IKSZT 

munkatársnak, aki megoldja, vagy az illetékes személynek továbbítja a problémát; 

 megóvni és megőrizni az épület külső-belső tereinek, kiszolgáló- és mellékhelyiségei 

állagát; 

 az IKSZT-ben illetve az udvaron használt játékokat, eszközöket az IKSZT 

munkatársától kell elkérni, és neki is kell visszaadni; 

 Iskolatáskát az IKSZT-be nem lehet behozni. Kabátot, csomagot az erre kijelölt helyre 

kérjük elhelyezni! 

 

A látogató felelős: 

 az IKSZT külső és belső tereinek rendjéért, tisztaságáért, biztonságáért; 

 az épület termeiben található eszközök és egymás tulajdonának megóvásáért. 

 

Szervezett programokkal kapcsolatos szabályok 

 A programok zavartalan lebonyolításához szükséges nyugalmat a látogatók kötelesek 

tiszteletben tartani, és a jelenlévő IKSZT munkatárs, valamint a programszervezők 

erre vonatkozó kéréseit figyelembe venni.  

 A szervezett programok ideje alatt a teremhasználatra vonatkozó szabályokat az 

IKSZT munkatárs (a vezető tudtával) a programokhoz igazodva korlátozhatja, amit az 

információs táblára kihelyezett tájékoztatóval jelez a látogatók felé.  
 

Terek használata 

Könyvtár, eMagyarország Pont, ifjúsági információs pont, Állás online pont, helyiségei, 

konferenciaterem, kisterem, „kankalinos” szoba 

 

 E helységben csendes elfoglaltságokra (könyvkölcsönzés, olvasás, tanulás), illetve 

számítógép és internet használatra van lehetőség.  

 A számítógépek csak az IKSZT munkatárs engedélyével használhatók.  

 Egy látogató egy nap 1 órát használhatja térítésmentesen a számítógépeket. Az internet 

használat tartalmilag szabad, mindaddig, amíg a látogató nem sért erkölcsi, etnikai, 

törvényi kereteket. Ebben az esetben a jelenlévő IKSZT munkatárs megvonhatja az 

internet használatának jogát.  

 A számítógépekre otthonról hozott külső adathordozók csak az IKSZT munkatárs 

engedélyével csatlakoztathatóak. 

 A helységbe élelmiszer, folyadék nem hozható be. 
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 A teremben található technikai eszközökért az azokat használó látogató teljes 

felelősségének tudatában, anyagilag is felelős!  

 Az eszközöket igénybe vevők óvják az eszközöket, azokat rendeltetésszerűen 

használják, tevékenységükkel nem zavarhatják mások munkáját. 

 A nem rendeltetésszerű használatból eredő, illetve a szándékosan okozott kárt a 

használónak meg kell téríteni.  

 A számítógépek használatakor a látogatónak regisztráltatnia kell magát, amely során 

aláírásával igazolja, hogy a Házirendet és a számítógép használati szabályokat 

megismerte, és annak előírása szerint fog tevékenykedni. 

 A látogató munkája megkezdése előtt a szabad gépek közül választhat, nincs joga, 

hogy bárkit erőszakkal más gépre kényszerítsen.  

 Az irodagépeket (fénymásoló, fax, scanner, nyomtató) csak az IKSZT munkatársa 

kezelheti a szolgáltatási jegyzékében megállapított díjakért. 

 A szolgáltatások az IKSZT teljes nyitvatartási ideje alatt igénybe vehetők, fizetni 

használat után kell az IKSZT munkatársának. 

 

Az IKSZT szolgáltatásjegyzéke 

 

Megnevezés Ár 

internet használat ingyenes 

A/4 egyoldalas fekete-fehér fénymásolás vagy nyomtatás 15 Ft/oldal 

A/4 kétoldalas fekete-fehér fénymásolás vagy nyomtatás 30 Ft/oldal 

színes nyomtatás és fénymásolás az ár a színtartalomtól függ 

szkennelés 15 Ft/oldal 

Laminálás  az ár a mérettől függ 
Spirálozás az ár a lapok számától függ 

 
 

Civil szervezetek terme 

 A látogatók szabadon használhatják a termet és a teremben lévő játékokat, technikai 

felszereléseket.  

 A játék- és egyéb technikai eszközök használat előtti, illetve használat utáni átvételét-

átadását az IKSZT munkatársnál lévő eszközhasználati nyilvántartásban kell aláírni. 

Az aláíró látogató felelős az általa, illetve a társasága által használt eszközökért. A 

nem rendeltetésszerű használat miatt keletkezett károkat az aláíró látogató köteles 

megtéríteni. 
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 A játék szabadon folyik az eszközök rendeltetésszerű használatáig, ha ennek az 

ellenkezőjét tapasztalja az IKSZT munkatárs megvonhatja a rendbontóktól a játék 

használatának jogát.  

 A teremben a megfelelő hangerő mellett, megengedett a szabadon választott zene 

hallgatása, illetve TV műsor nézése, amennyiben az nem zavarja a már ott 

tartózkodókat.  

 Egymás, és a tárgyi eszközök, értékek épségének megőrzése érdekében a teremben 

nem kívánatos a bárminemű erőszakos megnyilvánulás.  

 A terembe bárminemű veszélyes tárgy, vagy anyag behozatala tilos!  

 A programok bonyolításakor igénybe vett helyiségek, azok bútorzata és a használt 

technikai eszközök használatáért a látogató (szervező) anyagi felelősséggel tartozik, az 

esetlegesen okozott kárt köteles megtéríteni.  A program befejezésekor ügyelni kell a 

használt technikai eszközök áramtalanítására. 

 A számítógépet használati szabályok 

 A látogató munkája megkezdése előtt bejegyzi kezdési, majd távozásakor befejezési 

időpontját a gép füzetébe. 

 Korlátozás nélkül használhatja a rendszerben feltelepített programokat, és egyéb 

dokumentumokat, de a gép alapvető beállításait (asztal, egér, stb.) nem változtathatja 

meg. Ha erre valamilyen ok miatt rákényszerül, azt jeleznie kell az IKSZT 

munkatársának, munkája befejezésekor pedig köteles az eredeti állapotot 

visszaállítani. 

 Létrehozhat egy személyes könyvtárat, azon belül alkönyvtárakat. Munkáit valamint 

letöltött anyagait ezekben helyezheti el. Saját anyagait elmentheti cserélhető 

adathordozókra. A gépek merevlemezén tárolt személyes anyagokért a könyvtár 

semminemű felelősséget nem vállal.  

 A látogató szigorúan figyel arra, hogy a szerzői joggal kapcsolatos előírásokat betartsa. 

Ebből elsősorban az alábbi előírások következnek: 

 A számítógépeken csak jogtiszta programok használhatók. A telepített 

programokon túl átmenetileg sem telepíthetők programok. 

 Az operációs rendszer játékainak, valamint az interneten elérhető on-line játékok 

használata engedélyezett. 

 Az IKSZT számítógépein az adathordozó használata előtt víruskeresők futtatása 

kötelező.  
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BÖLCSŐDE HÁZIREND 

 

A bölcsőde neve:   Szabadkígyós ÁMK Bölcsőde 

 

A bölcsőde címe:   Szabadkígyós, Kossuth tér 2. 

 

Telefonszáma:   06(66) 554-412 

 

Bölcsődevezető neve:  Makra Mónika 

 

 

Tisztelt Szülők! 

 

Kérjük, szíveskedjenek elolvasni, és a zökkenőmentes működés érdekében elfogadni a 

Bölcsőde házirendjét. 

 

1. A Bölcsőde naponta reggel 06.00-tól fogadja az érkező gyermekeket. 

Kérjük, hogy 08.30-és 09.00 között ne zavarják a reggeliztetést, gyermekükkel reggeli 

előtt vagy után érkezzenek. A gyermek hazavitelére este 17.00-ig van lehetőség. A 

gyermek bölcsődei elhelyezése a Szülők munkaidejére szól. 

 

2. A bölcsődéből a Szülő, vagy az általa írásban meghatalmazott személy viheti el, 14 

éves kor alatti kiskorú e feladattal nem bízható meg. 

 

3. A bölcsődei átadóban minden kisgyermeknek külön szekrénye van a ruhák 

tárolására. Kérjük, hogy csak a szükséges dolgokat tárolják a szekrényben. A 

gyermek ruhaneműibe, cipőjébe, jelét, vagy nevét szíveskedjenek beírni. A 

bölcsődébe hozott értéktárgyakért felelősséget vállalni nem tudunk. 

 

4. A bölcsődébe csak egészséges kisgyermek hozható. A közösség egészsége 

érdekében lázas, beteg (37,5C), vagy ennél magasabb hőmérsékletű fertőzésre 

gyanús gyermek a bölcsődét nem látogathatja. A családban előforduló fertőző 

betegségről a bölcsődét értesíteni kell.  

 

5. Abban az esetben, ha a gyermek a napközben betegszik meg a bölcsődében, a 

gondozónő értesíti a Szülőt, illetve hozzátartozót. Ehhez feltétlen kérjük megadni a 

pontos címet, telefonszámot. Kérjük, hogy ilyen esetben minél előbb 

gondoskodjanak a gyermek hazaviteléről, illetve orvosi ellátásáról, ezzel is növelve 

a gyógyulás esélyeit. 

 

6. Ha a Szülő a gyermekét betegség, vagy más ok miatt nem viszi Bölcsődébe, a 

távolmaradás okát 48 órán belül közölje a gondozónővel. 

 

7. A család és a Bölcsőde kapcsolatának erősítésére lehetőséget biztosítunk a Szülővel 

történő beszoktatáson túl a gondozónő – szülő napi találkozásaira, az üzenő füzeten 

keresztül történő információ cserére, szülői értekezletre, csoportos, és egyéni 

megbeszélésekre. Módot adunk a családoknak a bölcsőde életébe való betekintésre, 

(ünnepségek során). 
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8. Az üzenő füzetbe történő bejegyzéseket szívesen vesszük, akár a gyermek 

egészségügyi állapotára, fejlődésére, vagy otthoni eseményekre vonatkoznak. 

 

9. A bölcsődében Érdekképviseleti Fórum működik, melynek szabályzata kifüggesztve 

megtalálható az átadó helyiségben. 

 

10. Kérjük, hogy a térítési díjat az előre jelzett napokon, pontosan fizessék be. A 

tárgyhavi térítési díj befizetésének elmulasztása után nem tudjuk a kisgyermeket 

fogadni a Bölcsődében. Fizetési gondjaikkal, egyéb kérdéseikkel, kéréseikkel, 

véleményükkel, javaslataikkal keressék meg a Bölcsőde vezetőjét, aki 

felvilágosítással, és segítőkészséggel áll szíves rendelkezésükre. 

 

 

A Házirend betartását köszönjük. 

 

Szabadkígyós,  

 

 

 

        ……………………………… 

         Bölcsődevezető 
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SZABADKÍGYÓS KÖZSÉG ÖNKORMÁNYZATÁNAK 

 

 

ÁLTALÁNOS MŰVELŐDÉSI KÖZPONTJA 

 
ALAPĉTč OKIRATA 
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J·v§hagyta a K®pviselŖ-test¿let 94/2012. (XII. 12.) sz§m¼ Kt. 
hat§rozat§val. Hat§lyos 2013. janu§r h· 1. napj§t·l. 
 

ALAPĉTč OKIRAT 
 

1. A kºlts®gvet®si szerv neve, sz®khelye:1 

Neve: Szabadk²gy·s Kºzs®g ¥nkorm§nyzat§nak  
Ćltal§nos MŤvelŖd®si Kºzpontja  

Sz®khelye: 5712 Szabadk²gy·s, Kossuth t®r 1. 
 

2. Az int®zm®ny telephelye: 5712 Szabadk²gy·s, Kossuth t®r 2. sz§m 

    5712 Szabadk²gy·s, Kossuth t®r 7. sz§m 

3. A kºlts®gvet®si szerv1 rºvid²tett nevei:  

Ćltal§nos MŤvelŖd®si Kºzpont 
ĆMK 

 

4. A kºlts®gvet®si szerv azonos²t· sz§mai: 1 

Tºrzssz§ma: 634531 
OM azonos²t·ja: 028320 

 

5. A kºlts®gvet®si szerv l®trehoz§s§r·l rendelkezŖ hat§rozat: 1 

Szabadk²gy·s Kºzs®g ¥nkorm§nyzat 
K®pviselŖtest¿lete 105/2007. (XII. 19.) sz§m¼ Kt. 
hat§rozat 

6. A kºlts®gvet®si szerv jogszab§lyban meghat§rozott kºzfeladata: 3 

                                     
1

 
 
 
 
 
 
1 
1 
1 
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Kºzoktat§si, kºzmŤvelŖd®si, kºnyvt§ri, tev®kenys®g,  
 

             Ă A kºlts®gvet®si szerv jogszab§lyban meghat§rozott 
kºzfeladata:1 

 „A közneveléséről szóló 2011. évi CXC. törvény alapján meghatározott feladatok ellátása. Ellátja a gyermekek védelméről és a 

gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. Törvény 42. § (1) bekezdése szerinti 3 éven aluli gyermekek bölcsődei ellátását .4 

Ellátja továbbá a 11/1994. MKM rendelet 39/D. § és 39/E. § alapján a halmozottan hátrányos helyzetű óvodai gyermekek és 

általános iskolai tanulók képesség-kibontakoztató, integrációs felkészítését. A muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári 

ellátásról és a közművelődésről szóló 1997. évi CXL. törvény 55. § és 65. § (1)-(2) bekezdése alapján a nyilvános könyvtári 

feladatok ellátása, melynek keretében a 11/1994. MKM rendelet 6/C. § (1), (4) bekezdése, valamint 3. számú melléklete alapján az 

iskolai könyvtári feladatokat is ellátja, továbbá a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről 

szóló 1997. évi CXL. törvény 73-76. §-ai szerinti közművelődési feladatok ellátása. Illetve az Európai Mezőgazdasági 

Vidékfejlesztési Alapból nyújtandó, a vidéki gazdaság és lakosság számára nyújtott alapszolgáltatások körében integrált közösségi 

és szolgáltató tér kialakítására és működtetésére igénybe vehető támogatások részletes feltételeiről szóló 112/2009. (VIII. 29.) FVM 

rendeletben meghatározott feltételek szerint integrált közösségi és szolgáltató tér kialakítására és működtetésére.” 

 
7. A kºlts®gvet®si szerv alap- ®s v§llalkoz§si tev®kenys®gei: 1 
 

7.1.Alaptev®kenys®gei: 
 
 

Alaptev®kenys®gi szak§gazat: 85102-0  čvodai nevel®s 
 
TEĆOR: 8510 
 
56291-2  čvodai int®zm®nyi kºz®tkeztet®s 
56291-3  Iskolai int®zm®nyi kºz®tkeztet®s 
85101-1  čvodai nevel®s 
85101-2  Saj§tos nevel®si ig®nyŤ gyermekek 
·vodai nevel®se 
88910-1  BºlcsŖdei ell§t§s 
91050-2  MŤvelŖd®si kºzpontok, h§zak tev®kenys®ge 
91012-3  KºzmŤvelŖd®si kºnyvt§ri tev®kenys®g 
56291-7  Munkahelyi vend®gl§t§s 
68000-2  Nem lak·ingatlan b®rbead§sa, 
¿zemeltet®se 
 
 

7.2. V§llalkoz§si tev®kenys®ge:  
 
 

                                     
1  Az alap²t· okirat m·dos²t§s§t (s ²gy az egys®ges szerkezetŤ ¼j alap²t· okiratot) Szabadk²gy·s Kºzs®g ¥nkorm§nyzat 
K®pviselŖ-test¿lete 2009. okt·ber 21-i ¿l®s®n 95/2009. (X.21.) Kt. sz. hat§rozat§val fogadta el. 
4
 5 Az alap²t· okirat m·dos²t§st (²gy az egys®ges szerkezetŤ ¼j alap²t· okiratot) Szabadk²gy·s Kºzs®g K®pviselŖ-

test¿lete 2012. december 12.i Ťl®s®n 94/2012. (XII. 12.) Kt. sz§m¼ hat§rozat§val fogadta el. 
1 
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Az int®zm®ny v§llalkoz§si tev®kenys®get nem 
folytathat 

 
8. A kºlts®gvet®si szerv1 mŤkºd®si ter¿lete: 
 

Szabadk²gy·s Kºzs®g kºzigazgat§si ter¿lete 
 

9. 1 Int®zm®ny egys®gei, azok telephelyei ®s befogad· k®pess®ge: 
 
9.1. BºlcsŖde4 
 

Az int®zm®nyegys®gbe felvehetŖ maxim§lis 
gyermekl®tsz§m: 14 fŖ4 
Csoportok sz§ma: 1 
Telephely: 5712 Szabadk²gy·s Kossuth t®r 2. 

 
9.2. čvoda 
 

Tagozata: tagozattal nem rendelkezik2 
Az int®zm®nyegys®gbe felvehetŖ maxim§lis gyermekl®tsz§m: 
75 fŖ 
Csoportok sz§ma: 3 
Telephely: 5712 Szabadk²gy·s Kossuth t®r 2. 

 
 

9.4. MŤvelŖd®si H§z 
 

Telephelye: 5712 Szabadk²gy·s, Kossuth t®r 7. megosztva a 
feladatell§t§s ar§ny§ban a Szoci§lis Alapszolg§ltat§si 
Kºzponttal. 

 
9.5. Integr§lt Kºzºss®gi ®s Szolg§ltat· T®r (IKSZT) 
 

Telephelye: 5712 Szabadk²gy·s, Kossuth t®r 1.  
A kºzºss®gi szint®r mŤkºdtet®se mellett ell§tja az 
kºzkºnyvt§ri ®s az iskolai kºnyvt§ri feladatokat.. 
 
 

                                     
1 
1 
4 
4 
2 
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10. A kºlts®gvet®si szerv alap²t·, ir§ny²t· ®s fenntart· szerv®nek 
neve, sz®khelye: 1 

Neve: Szabadk²gy·s Kºzs®g ¥nkorm§nyzat 
K®pviselŖtest¿lete 
Sz®khelye: 5712 Szabadk²gy·s, Kossuth t®r 7. 
 

10. Kºlts®gvet®si szerv gazd§lkod§si besorol§sa: 1 

¥n§ll·an mŤkºdŖ 
 

12. A költségvetési szerv pénzügyi gazdálkodási feladatainak ellátása: 1 

Az intézmény pénzügyi-gazdálkodási feladatait a Polgármesteri Hivatal látja el. 

 

13. A kºlts®gvet®si szerv vezetŖj®nek megb²z§s§ra vonatkoz· 
szab§lyok: 1 

Az int®zm®ny vezetŖj®t Szabadk²gy·s Kºzs®g ¥nkorm§nyzat 
k®pviselŖ-test¿lete nevezi ki p§ly§zat ¼tj§n hat§rozott, 5 ®ves 
idŖtartamra. A p§ly§ztat§s ®s foglalkoztat§s tekintet®ben a 
kºzalkalmazottak jog§ll§s§r·l sz·l· tºbbszºr m·dos²tott 1992. ®vi 
XXXIII. tºrv®ny, a kºzoktat§sr·l sz·l· 1993. ®vi LXXIX. tºrv®ny, a 
138/1992.(X.8.) Korm. rendelet az ir§nyad·k. Az int®zm®nyvezetŖ 
felett az egy®b munk§ltat·i jogokat a Polg§rmester gyakorolja. Az 
int®zm®nyvezetŖ magasabb vezetŖ beoszt§s¼ kºzalkalmazott. Az 
int®zm®ny k®pviselet®t az igazgat· l§tja el. A kor§bban az alapfok¼ 
oktat§s 1-8 ®vfolyam§n pedag·gus, pedag·giai munk§t kºzvetlen¿l 
seg²tŖ, valamint az iskolai technikai kºzalkalmazottak  a jogut·d 
Klebesberg Int®zm®nyfenntart· Kºzpont (tov§bbiakban KIK)  
alkalmaz§s§ba ker¿lnek 2013. janu§r elsej®tŖl a hat§lyos jogszab§ly 
szerint. 

 
 
14.) Foglalkoztatottjaira vonatkoz· foglalkoztat§si jogviszony(ok) 
megjelºl®se: 1 

 Foglalkoztatottjainak jogviszonya lehet tov§bb§ 
kºzalkalmazott, melyekre a kºzalkalmazottak 
jog§ll§s§r·l sz·l· 1992. ®vi XXXIII. tºrv®ny az 

                                     
1 
1 
1 
1 
1 
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ir§nyad·. Egyes foglalkoztatottjainak a jogviszonya 
munkav§llal·, melyekre n®zve  megv§ltozott ¼j  
Munka Tºrv®nykºnyv®rŖl sz·l· 2012. ®vi I. tºrv®ny az 
ir§nyad·. Egy®b foglalkoztat§sra ir§nyul· 
jogviszonyra a Polg§ri Tºrv®nykºnyvrŖl sz·l· 2012. 
®vi I. tºrv®ny (pl. megb²z§si jogviszony) az ir§nyad·. 

 

15. A feladatell§t§st szolg§l· vagyon: 

 

15.1. Ing· vagyont§rgyak:  
a vagyonlelt§r szerint nyilv§ntartott eszkºzºk a KIK vagyonkezel®s®be §tadott 

vagyont§rgyak kiv®tel®vel. 

 
 

15.2. Ingatlanok:  
A feladatell§t§st az ºnkorm§nyzat tulajdon§t k®pezŖ 1 
5712 Szabadk²gy·s Kossuth t®r 1. 
5712 Szabadk²gy·s Kossuth t®r 2. 
 alatti ingatlanok szolg§lj§k. a KIK vagyonkezel®s®be §tadott 
vagyont§rgyak kiv®tel®vel. 
5712 Szabadk²gy·s Kossuth t®r 7.sz§m, megosztva a 
Szoci§lis Alapszolg§ltat§si Kºzponttal.

                                     
3

 
 
 
 
 
 
 
 

                                     
1  Az alap²t· okirat m·dos²t§s§t (s ²gy az egys®ges szerkezetŤ ¼j alap²t· okiratot) a Szabadk²gy·s Kºzs®g ¥nkorm§nyzat 
K®pviselŖtest¿lete a 2009. m§jus 20.-i ¿l®s®n a 44/2009. (V. 20.) Kt. sz§m¼ hat§rozattal fogadta el.

 

 2
 Az alap²t· okirat m·dos²t§s§t (s ²gy az egys®ges szerkezetŤ ¼j alap²t· okiratot) a Szabadk²gy·s Kºzs®g ¥nkorm§nyzat 

K®pviselŖtest¿lete a 2009. j¼nius 17-i ¿l®s®n a 62/2009. (VI. 17.) Kt. sz§m¼ hat§rozattal fogadta el.
 

 3 Az alap²t· okirat m·dos²t§s§t (s ²gy az egys®ges szerkezetŤ ¼j alap²t· okiratot) Szabadk²gy·s Kºzs®g ¥nkorm§nyzat 

K®pviselŖ-test¿lete 2009. szeptember 16-i ¿l®s®n 83/2009. (IX.16.) Kt. sz. hat§rozat§val fogadta el.
 

 4 Az alap²t· okirat m·dos²t§s§t (s ²gy az egys®ges szerkezetŤ ¼j alap²t· okiratot) Szabadk²gy·s Kºzs®g ¥nkorm§nyzat 

K®pviselŖ-test¿lete 2010. augusztus 04-i ¿l®s®n 46/2010. (VIII.04.) Kt. sz. hat§rozat§val fogadta el. Hat§lyos 2010. szeptember 
1-j®tŖl. 
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16. A vagyon feletti rendelkez®si jog:  

Az ºnkorm§nyzat vagyon§r·l ®s a vagyont§rgyak feletti 
rendelkez®si jog gyakorl§s§nak szab§lyair·l sz·l· mindenkor 
hat§lyos helyi rendelet szerint. 

 

Az alap²t· okirat 2013. janu§r 1-j®n l®p hat§lyba. 

 

Szabadk²gy·s, 2012. december 12. 
 
   Balogh J·zsef     Domokos Ferencn®  
   polg§rmester                         jegyzŖ 
 

Z§rad®k 
 
Az alap²t· okirat m·dos²t§s§t (s ²gy az egys®ges szerkezetŤ ¼j alap²t· okiratot) 
a Szabadk²gy·s Kºzs®g ¥nkorm§nyzat K®pviselŖtest¿lete a 2012. december 
12-i ¿l®s®n a 94/2012. (XII. 12.) Kt. sz§m¼ hat§rozattal fogadta el, mely 2013. 
janu§r 1-j®n l®p hat§lyba ®s ezzel egy¿tt a 83/2012. (X. 23.) sz§m¼ Kt. 
hat§rozattal elfogadott egys®ges szerkezetŤ alap²t· okirat hat§ly§t veszti. 
 
 
Szabadk²gy·s, 2012. december 12. 

       Domokos Ferencn®  
              jegyzŖ    
     
 
 
 
 
 

 

 

 

 



 

 
 
 

MEGÁLLAPODÁS AZ INTÉZMÉNY ÉS AZ ÖNKORMÁNYZAT KÖZÖTT A 

GAZDÁLKODÁSRÓL  

Megállapodás 

 

mely létrejött egyrészről a 

 

Szabadkígyósi Polgármesteri Hivatal, Szabadkígyós, Kossuth tér 7. szám alatti önállóan 

gazdálkodó intézmény /továbbiakban: Hivatal/, képviseli Balogh József polgármester,  

 

másrészről az 

 

Általános Művelődési Központ, Szabadkígyós, Kossuth tér 1. szám alatti részben önállóan 

gazdálkodó intézmény /továbbiakban: intézmény/, képviseli Pelyhéné Lipták Gabriella 

igazgató között, 

 

a gazdálkodással kapcsolatos munkamegosztás és a felelősségvállalás rendjéről a 

következő területekre vonatkozóan: 

 

Tervezés, 

Pénzkezelés, 

Előirányzat felhasználás, 

Előirányzat módosítás, 

Kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés, 

Számvitelen belül a könyvelés és analitikus nyilvántartás, 

Információ-áramlás, 

Információ-szolgáltatás, 

Beszámolás. 

 

Tervezés 

 

A hivatal az intézmény rendelkezésére bocsátja azokat a dokumentumokat, információkat, 

amelyek alapján az intézmény elkészíti 

 

a saját költségvetéséhez az igényét, mely a hivatallal történt egyeztetés után 

bekerül a költségvetési rendelettervezetbe, 

az önkormányzat költségvetési rendeletéhez a számára jóváhagyott 

előirányzatok részletes, elemi költségvetését. 

 

A hivatal elkészíti a költségvetés összesítését, és gondoskodik az összesítet önkormányzati 

költségvetésnek a jogszabályokban meghatározott szervek felé történő továbbításáról a 

jogszabályokban rögzített határidőknek megfelelően. 

 

Pénzkezelés 

 



 

 
 
 

A hivatal összevontan látja el mind a bankszámla, mind a készpénzforgalom lebonyolításával 

kapcsolatos feladatokat. 

Az intézmény ellátmánnyal rendelkezik. Az ellátmány összegét a megállapodás 1. számú 

melléklete tartalmazza, melynek nagyságát, a megállapodást kötő felek szükség szerint 

felülvizsgálják. 

 

Előirányzat felhasználás 

 

Az előirányzat felhasználásról az intézmény saját maga gondoskodik. A Képviselő-testület az 

intézményi felújítási és beruházási előirányzatát külön hagyja jóvá, melynek felhasználása a 

hivatallal történő egyeztetés után használható fel. 

 

Előirányzat módosítás 

 

Előirányzat módosítás a kiemelt előirányzatok körében: 

 

Az intézmény – az előirányzatok feletti rendelkezési jogosultságából kifolyólag – csak a 

személyi juttatások kiemelt előirányzatain belül csoportosíthat át a jogszabályok előírásait 

figyelembe véve. Az előirányzat változásokról olyan nyilvántartást vezet, mely alapján a 

módosításokról 8 napon belül írásban tájékoztatja a hivatalt. 

 

A hivatal a módosítást átvezeti az összevont adatokat tartalmazó nyilvántartásokon. 

 

Kötelezettségvállalás, utalványozás, érvényesítés és ellenjegyzés 

 

A pénzgazdálkodással kapcsolatos jogkörök gyakorlási rendje az alábbiak szerint alakul: 

 

 

1, Kötelezettségvállalás: 

 

Kötelezettséget az intézmény nevében a vezető vállal az intézmény számára jóváhagyott 

költségvetésen belül. 

szolgáltatás, áruszállítás megrendelésénél 

munkavállalóknál az alkalmazási okirattal az engedélyezett létszámkeret 

figyelembevételével 

Az áruszállítás, szolgáltatás teljesítése után intézkedést tesz az ellenérték kifizetésére. 

 

2, Utalványozás: 

Az utalványozási feladatokat a hivatal vezetője, illetve jegyzője végzi (a Polgármesteri 

Hivatalnál meghatározott módon). 

 

3, Érvényesítés: 

Az érvényesítés feladatait a hivatal összevontan a saját feladataival együtt látja el. 

 

4, Ellenjegyzés: 



 

 
 
 

Az intézmény saját maga nem tudja ellátni az ellenjegyzési feladatokat, ezért a hivatal e 

feladatot összevontan végzi. A Polgármesteri Hivatalban meghatározott jogkör szerint. 

 

 

 

Számvitelen belül a könyvelés és az analitikus nyilvántartás 

 

A számvitel keretén belül a hivatal látja el a könyvelési feladatokat, összevontan állapítja meg 

az intézmények számviteli rendjét. A számviteli rendnek azonban tartalmaznia kell az 

intézmény sajátosságait. 

A számvitel részét képező analitikus nyilvántartási rendszer egyes területeit a részben 

önállóan gazdálkodó Közös Igazgatású Óvoda Intézmény saját maga, másokat az önállóan 

gazdálkodó Polgármesteri Hivatal összevontan látja el. 

 

A befektetett eszközökkel kapcsolatos nyilvántartások: 

immateriális javak, földterületek, épületek, építmények, tartozékok, beruházások, 

tárgyi eszközök, adott kölcsönök, felújítások nyilvántartásait a hivatal összevontan 

látja el 

készletekkel kapcsolatos, szükséges analitikát az intézmény saját maga vezeti. 

 

Követelésekkel kapcsolatban: 

kimenő számlák, vevő számlák nyilvántartása a hivatalnál történik a többi követeléssel 

kapcsolatban a feladat megoszlik úgy, hogy az intézmény szükség szerint adatot 

szolgáltat a hivatalnak 

 

Előlegekkel kapcsolatban: 

Előlegekkel kapcsolatos nyilvántartást a hivatal vezeti az intézmény csak az 

ellátmányából egyéb elszámolásra (pl. vásárlásra) kiadott előlegekről vezet 

nyilvántartást. 

 

Munkavállalók bére, egyéb juttatások személyenkénti nyilvántartása: 

A fenti témájú analitikus nyilvántartások vezetése az intézmény feladata: 

 

Vezetendő nyilvántartások: 

személyi juttatások személyenkénti nyilvántartása 

fel nem vett személyi juttatások nyilvántartása 

 

Függő, átfutó tételekkel kapcsolatos nyilvántartások vezetését a hivatal összevontan 

köteles elvégezni. 

 

Egyéb analitikus nyilvántartások vezetése a hivatal feladata. 

 

7. Információáramlás 

 



 

 
 
 

Az információ áramoltatása az intézmény és a hivatal között a megállapodás fenti pontjaiban 

rögzítettek szerint mindkét fél feladata. 

 

8. Az információszolgáltatás 

 

A különböző szintű jogszabályban előírt információszolgáltatási kötelezettség továbbítása a 

továbbítást megelőző adategyeztetés, adatgyűjtés a hivatal feladata. 

Az intézmény azonban köteles azon dokumentumokat, illetve nyilvántartásokat vezetni és 

azokat rendelkezésre bocsátani, amelyek lehetővé teszik a hivatal közös összevont adatokat 

tartalmazó információszolgáltatást. 

 

A pénzügyi jellegű információszolgáltatás főbb területei: 

költségvetési terv 

féléves és éves beszámoló 

havi pénzforgalmi jelentés 

 

Ezen információk teljes körűségéért a költségvetési kapcsolatok bemutatásának valódiságáért 

az intézmény tekintetében is a hivatal jegyzője és a pénzügyi csoport tartozik felelősséggel. A 

felsorolt személyek felelőssége kiterjed továbbá a szolgáltatott adatok valódiságára a 

számviteli szabályokkal és a statisztikai rendszerrel való tartalmi egyezőségre is. 

 

 

9. A beszámolás: 

 

A hivatal készíti az összesített beszámolót. 

 

A beszámoló szöveges részének: 

 

a szakmai ismertetését az elvégzett feladat ismertetését az intézmény köteles 

elkészíteni, 

a szakmai részt megindokoló, illetve a pénzügyi teljesítésről szóló tájékoztatót az 

intézmény és a hivatal egymással együttműködve készíti el, 

a pénzmaradvány kimutatása, indokolása, a személyi juttatások előirányzat körében 

az intézmény aktív közreműködésével történik. 

 

A működtetés, a tárgyi eszközök felújítása, a beruházás és a vagyonkezelés: 

 

1. Az intézmény működtetési feladatai közül az intézmény látja el az alábbi feladatokat: 

gondoskodik a munkaerő foglalkoztatásáról, szervezi és irányítja a foglalkoztatottak 

munkáját, 

gondoskodik az intézmény üzemeltetéséről, ezen belül feladata a tevékenysége 

ellátásához szükséges irodaszerek, nyomtatványok, sokszorosítási és egyéb 

információhordozók, számítástechnikai eszközök anyagainak beszerzése, a 

folyamatos intézményi működést biztosító 

közvetlen felhasználásra kerülő készletek beszerzése és egyéb szakmai készletek 



 

 
 
 

beszerzése 

gondoskodik a meglévő vagyontárgyak folyamatos karbantartásáról. 

 

2, A tárgyi eszközök felújítása  

Az intézményvezető feladata, hogy jelezze, mely vagyontárgy és milyen mértékű felújításra 

szorul. A felújítás akkor végezhető el, ha erre a költségvetésben a fedezet biztosított. 

 

3. A beruházással kapcsolatos feladatok ellátásáért – az építés jellegű munkáknál – a 

felújításnál bemutatottak szerint, a költségvetésben jóváhagyott összeg szerint. 

 

4. Vagyonkezelési feladatok külön jelentkeznek: 

ingatlanvagyon 

ingóvagyon tekintetében 

 

Ingatlanvagyon esetén az intézmény vagyonkezelési joga addig terjed, amennyit az 

Önkormányzat vagyoni és vagyongazdálkodási rendelete számára meghatározott. 

Ingóvagyon gazdálkodás a Polgármesteri Hivatal által történik. 

 

 

Ez a megállapodás az Általános Iskola és Óvoda Intézmény alapító okiratának melléklete. 

 

 

 

Szabadkígyós, 2002. …………. …….. 

 

 

 

 

 

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

Polgármesteri Hivatal                            Általános Iskola és Óvoda  

     Intézmény 
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Jóváhagyta:    
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LELTÁRKÉSZÍTÉSI ÉS LELTÁROZÁSI SZABÁLYZAT 

 

 

A Polgármesteri Hivatal és a fenntartott intézmények leltározásával összefüggő 

feladatait a számvitelről szóló, módosított 2000. évi C. tv. és az államháztartás 

szervezetei beszámolási és könyvvezetési kötelezettségének sajátosságairól szóló, 

módosított 249/2000. (XII.24.) Korm. sz. rendelet alapján a következők szerint 

határozom meg. 

 

 

I. ÁLTALÁNOS RÉSZ 

 

1. A leltározási szabályzat célja és tartalma 

 

A leltározási szabályzat célja, hogy a Polgármesteri Hivatalnál és a fenntartott 

intézményeknél a leltározási kötelezettség egységes elvek alapján kerüljön 

végrehajtásra. 

A leltározás megkezdése előtt a jegyző hatáskörébe tartozik a következők 

meghatározása: 

 a leltározási munkák előkészítésének módja és ideje, 

 a leltározásért felelős személy megbízása, 

 a leltárellenőr kijelölése, 

 a leltározási bizottság összetételének jóváhagyása. 

 

A leltározás során biztosítani  kell,  hogy  valamennyi vagyontárgy felvételre 

(számbavételre) kerüljön és ennek eredményeként a mérlegvalódiság érvényesüljön. 

 

 

2. A leltározás alapfogalmai 

 

2.1. A leltározás célja 

 

A leltározás célja a Polgármesteri Hivatal és a fenntartott intézmények vagyonának 

számbavétele. A leltárnak lehetővé kell tenni: 

 az éves beszámoló tételeinek alátámasztását, a mérleg valódiságának 

biztosítását, 

 a főkönyvi könyvelés és az analitikus nyilvántartások pontosságának, 

egyezőségének ellenőrzését, a bizonylati fegyelem megszilárdításának 

elősegítését, 

 az eltérések kimutatását, a nyilvántartások tényleges vagyoni helyzetének 

megfelelő rendezését, 

 a vagyon védelmét, az anyagi felel ősök  elszámoltatását, 

 a csökkent értékű-, valamint a használaton kívüli eszközök feltárását. 
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2.2. A leltározás fogalma 

 

A leltározás a költségvetési szerv kezelésébe, vagy tartós használatába adott 

befektetett- és forgóeszközök, valamint azok forrásainak, továbbá a birtokában lévő 

idegen eszközök valóságban meglévő állományának (mennyiségének) megállapítása. 

 

A leltározási tevékenységhez tartozik a nyilvántartások szerinti állomány és a 

tényleges   állomány  közötti  különbözet - hiányok, többletek - megállapítása és 

rendezése is. A mennyiségi adatok és a számlarendben rögzített értékelési szabályok 

alapján az eszközök és források értékének megállapítása. 

 

 

2.3. A leltár fogalma 

A leltár olyan tételes kimutatás, amely a költségvetési szerv eszközeinek és 

forrásainak valóságban is meglévő állományát - mennyiségét és értékét - egy 

meghatározott időpontra vonatkozóan tartalmazza. 

A jelen szabályzatban meghatározott esetekben, illetve feltételek mellett leltárnak 

tekinthető a szabályszerűen ellenőrzött és szükség szerint helyesbített a főkönyvi 

könyvelés adataival egyező analitikus nyilvántartás is. 

 

2.4. Leltározási ütemterv 

 

Az ütemterv összeállításának a célja a leltározásra kerülő eszközök, illetve a 

közreműködő szervezeti egységek munkájának összehangolása, a feldolgozás  

folyamatosságának, zökkenőmentességének biztosítása érdekében. 

A leltározási ütemtervet minden évben a leltározást megelőzően 10 nappal el kell 

készíteni, amit a jegyző hagy jóvá. 

A leltározási ütemtervnek tartalmazni kell: 

 mire terjed ki a leltározás, 

 a leltározási bizottság elnökének, tagjainak megnevezését, 

 a leltárellenőrök nevét, 

 a leltározási körzeteket, a körzetfelelősök nevét, 

 a leltározás időpontját napra meghatározva, 

 a leltározók nevét, 

 a leltározás megkezdésének és befejezésének időpontját, 

 a leltár kiértékelésének határidejét, 

 a kiértékelés átadásának időpontját a leltárvezető részére, 

 az eltérések miatt esetleg szükségessé váló felelősségre vonás határidejét, 

 a záró-jegyzőkönyvek elkészítésének határidejét, 

 az eltérések rendezésének határidejét a könyvviteli nyilvántartásokban. 

 

(A leltározási ütemterv mintáját a 1.sz. melléklet tartalmazza.) 

 

A leltározási ütemtervtől csak a jegyző engedélye vagy utasítása  alapján lehet eltérni. 
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2.5. Leltározási utasítás 

 

A leltározási ütemtervben megjelölt leltározási körzetekben a leltározást a jegyző 

által kiadott leltározási utasításban kell elrendelni. A leltározási utasítást a leltározás  

megkezdése előtt  10 nappal ki kell adni. 

 

A leltározási utasítást átvételi elismervény ellenében meg kell küldeni: 

 a leltárfelelősnek, 

 a leltározási körzet leltárfelelőseinek, 

 raktárosnak (ha a leltározás raktárban történik), 

 a leltárellenőrnek. 

 (A leltározási utasítás mintáját a  2. sz.  melléklet tartalmazza.) 

 

2.6.Leltározási körzet, leltárfelvételi egység 

 

Leltározási körzet a fizikailag elhatárolható, sorszámmal megjelölt és azonosítható 

terület.  Minden leltározási körzetbe leltárfelelőst kell kijelölni, aki köteles gondoskodni 

a körzetébe tartozó eszközök vagyonvédelméről. 

Leltározási körzetek és leltárfelelősök a következők: 

 

Leltározási körzet Leltárfelelős 

1. Polgármesteri Hivatal Ladányi Károly jegyző 

2. Öregek Napközi Otthona Nagy Ilona 

3. Védőnői szolgálat Boldoczkiné Lóczi Anikó 

védőnő 

4. Orvosok Dr. Berczi István,  

Dr Gurbity Gábor 

5. Művelődési Ház és Könyvtár Tusjak Jánosné igazgató 

6. Általános Iskola és Óvoda, Konyha Pelyhéné Lipták Gabriella 

igazg. 

7. Inkubátorház, Nyugdíjasház, 

Ravatalozó, 

    100-as istálló 

Frankó Csaba 

Inkubátorház vezető 

 
Amennyiben a körzetbe kiadott eszközöknél hiányt észlel azt haladéktalanul köteles 

jelezni a vagyonkezelő részleg vezetőjének. 

 

2.7.A leltárral szemben támasztott tartalmi és alaki követelmények 

A könyvek év végi zárásához, a beszámoló elkészítéséhez a leltárt úgy kell 

összeállítani, hogy az tételesen, ellenőrizhető módon tartalmazza a költségvetési 

szervnek a mérleg fordulónapján meglévő eszközeit és  forrásait mennyiségben és 

értékben. 
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A leltárnak biztosítani kell, hogy az eszközök állománya fajta, méret, minőség, 

mennyiség és érték szerint a mérleg fordulónapjára vonatkoztatva megállapítható 

legyen. 

A leltárnak biztosítani kell továbbá: 

 a teljes körűséget, 

 a valós állapot bemutatását, 

 az áttekinthetőséget. 

 

A teljes körűség azt jelenti, hogy a leltárnak a költségvetési szerv valamennyi 

eszközét és forrását tartalmaznia kell, abból semmi ki nem maradhat. 

 

A leltár valódiságát úgy kell biztosítani, hogy a leltározás, egyeztetés során a 

ténylegesen fellelt mennyiségi- és értékadatokat kell kimutatni. 

 

Az áttekinthetőség érdekében be kell tartani, hogy a leltárral kapcsolatban készült 

okmányokon javítást csak szabályszerűen a hibás bejegyzés áthúzásával és fölé írással 

szabad eszközölni, és a javítást végző személynek a „javította” jelzéssel és kézjegyével 

kell a javítást igazolni. A javítást minden esetben úgy kell elvégezni, hogy az eredeti 

adat, feljegyzés is olvasható, utólag ellenőrizhető legyen. 

 

A leltárkészítés során a hitelesség biztosítása érdekében gondoskodni kell a 

következők betartásáról: 

 a bizonylatok (leltárfelvételi jegyek, ívek, stb.) továbbá az egyéb 

dokumentációk (jegyzőkönyvek, kimutatások) egyértelmű és hiánytalan 

kitöltéséről, 

 a szükséges záradékok és aláírások a dokumentációkon rajta legyenek. 

A leltárnak (részleltáraknak) tartalmaznia kell: 

 a költségvetési szerv megnevezését, 

 a „leltár” megjelölését, 

 a leltározási hely (körzet) megjelölését, 

 a bizonylatok sorszámát, 

 a leltározás megkezdésének és befejezésének időpontját, valamint a leltár 

fordulónapját, 

 a leltározott eszközök és források vagy azok csoportjainak egyértelmű 

meghatározását, 

 a leltározott eszközök és források ténylegesen talált mennyiségét, mennyiségi 

egységeit, egységárát és összértékét, 

 a leltárkülönbözetnek (hiányok és többletek) kimutatását, 

 a leltározás végrehajtásáért és ellenőrzéséért felelős, valamint a számadásra 

kötelezett személyek aláírását. 

 

2.8. A leltározás módja 

A leltározás történhet: 

a./  mennyiségi felvétellel (megszámlálás, mérés, egyéb módszer) 
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ezen belül lehet: 

 nyilvántartásoktól függetlenül, 

 nyilvántartásokkal való utólagos összehasonlítással, 

 a nyilvántartások alapján a felvétel alkalmával való összehasonlítással 

b./  egyeztetéssel  (rovancs) 

A leltározásnak ez a módja akkor választható, ha a tényleges állapot megállapítása az 

analitikus nyilvántartások egyeztetésével is biztosítható. 

A leltár okmányain a leltározás módját rögzíteni kell. 

Az egyes vagyonrészek leltározásának módjára a szabályzat 5. pontja kötelező 

előírásokat tartalmaz. 

A leltározásnak két munkafolyamatból kell állni: 

 az eszközök mennyiségének természetes mértékegységben történő 

megállapításából és 

 leltározott mennyiségek értékeléséből. 

 

2.9. A leltározás időpontja 

A leltározás elvégezhető 

  folyamatosan, 

  fordulónappal. 

Mindkét esetben a leltározást a szabályzatban, illetve az éves leltározási ütemtervben 

meghatározott időtartamon belül kell végrehajtani. Ezzel egyidejűleg meg kell  figyelni 

és fel kell tárni az elfekvő, feleslegessé vált, csökkent értékű készleteket, továbbá  

ellenőrizni kell a készletek tárolásának helyességét és a raktározási előírások betartását. 

 

FOLYAMATOS LELTÁROZÁS FELTÉTELE 

 a számviteli törvény előírásainak megfelelő, naprakész, a leltározás 

időpontjában a könyvvitellel egyező (a felvételt megelőzően egyeztetett) 

nyilvántartás vezetése, hogy annak alapján a hiányok és többletek azonnal 

megállapíthatók és rögzíthetők legyenek, 

 az azonos eszközök (eszközcsoportok) leltárértékét a költségvetési szerv egész 

területén, illetőleg egy-egy különálló egységben előre meghatározott azonos 

időpontban kell végrehajtani. 

 

FORDULÓNAPI LELTÁROZÁS 

Fordulónapi leltározás esetén a leltározást - a költségvetési szerv egész területén 

vagy területileg különálló, elhatárolt egységeiben előre meghatározott nappal - a 

fordulónapon - kell elvégezni úgy, hogy ezen a napon a leltárfelvételi helyeken 

minden eszközfajta teljes körűen számbavételre kerüljön. 
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3. A leltározásban közreműködők feladata és felelőssége 

 

3.1. A jegyző 

 

FELADATA: 

 a leltározás vezetőjének kijelölése és megbízása, 

 a leltárellenőrök kijelölése és megbízása, 

 az éves leltározási ütemterv jóváhagyása, 

 a leltározási utasítások kiadása. 

Felelős: 

A leltározás során maradéktalanul érvényesüljön az önkormányzati tulajdon 

védelmét szolgáló rendelkezések betartása. 

 

 

 

3.2. A leltározás vezetője 

 

Feladata: 

 az éves leltározási ütemterv elkészítése, a jegyzővel  történő egyeztetése, 

 a leltározó bizottságok kialakítása, tagjainak megbízólevéllel történő ellátása, 

 a leltározásban közreműködők felkészítése, oktatása, 

 a leltározáshoz szükséges tárgyi eszközök biztosítása (nyomtatványok, 

mérőeszközök), a leltározás szabályszerűségének biztosítása. 

 

3.3. Leltárellenőr 

 

Feladata 

 ellenőrizni a leltározásra kijelölt személyek megjelenését a leltározás helyén, 

 a leltárfelvétel során észlelt hiányosságok, esetleges visszaélések, a szabályok 

megsértése esetén köteles megtenni a szükséges intézkedést, 

 a leltárfelvétel befejezése után ellenőrzi a leltárfelvétel teljes körűségét, illetve 

ellenőrzi még a következőket:     

= a mennyiségi felvételek helyességét legalább szúrópróbaszerűen, 

= a leltári tárgyak azonosításának szakszerűségét, 

= a bizonylatok formailag helyes kitöltését, 

 eltérés esetén a leltározás vezetőjét köteles értesíteni, 

 a leltárfelvétel időtartama alatt munkáját úgy kell szerveznie, hogy bármikor 

elérhető legyen, a felmerülő problémák zökkenőmentes rendezése érdekében. 

 

3.4. A  leltárfelelős 

 

Felelős: 
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A leltári alapbizonylatok szakszerű, valóságnak megfelelő kitöltéséért, 

valamint a leltárértekezleten elhangzott utasítások pontos betartásáért. 

 

Feladatai: 

 részt vesz a leltárértekezleten, ahol el kell sajátítania a leltárbizonylatok 

kitöltésének módját, a leltárfelvétel technikáját, 

 a leltározás időtartama alatt minden nap a megjelölt időben meg kell jelennie a 

leltározás helyén és onnan a munkavégzés ideje alatt csak a leltározás 

vezetőjének engedélyével távozhat, 

 a leltárfelvétel megkezdésekor átveszi az üres bizonylatokat aláírás ellenében, 

 a leltározást a leltárfelelős által megjelölt sorrendben végzi, kihagyás nélkül. 

 

3.5. Az analitikus és főkönyvi nyilvántartást végzők feladata 

 

A tárgyi eszközök és raktári készletek leltározásával kapcsolatosan felelős: 

 a leltárelszámolás alapját képező nyilvántartások naprakész állapotáért, az 

adatok, bizonylatok valódiságáért, 

 az éves mérlegben beállítandó készletértékek megállapításáért, azok leltárakkal 

való alátámasztásáért, 

 a leltárkülönbözetek kimutatásáért és az éves mérlegben való előírás szerinti 

elszámolásáért, 

 az idegen helyen tárolt saját készletek elkülönített kimutatásáért, 

 a leltározási körzetekben felvett jegyzőkönyvben szereplő rendezetlen vagy 

vitatott tételek rendezéséért, 

 a leltár szerinti készletértékeket és a könyvszerinti készletértékeket egybeveti 

és megállapítja azok egyezőségét vagy az eltéréseket, 

 összeállítja a leltári dokumentációt és azt átadja a leltározás vezetőjének, aki 

előkészíti a szükséges intézkedések megtételét. 

 

4./ A leltározás végrehajtásának előkészítése 

 

4.1. A leltározás előkészítése 

 

A leltározás megkezdése előtt: 

 fel kell mérni és meg kell határozni a konkrét feladatokat, 

 időben gondoskodni kell, hogy a szükséges létszám és munkaeszközök 

rendelkezésre álljanak. 

 

4.1.1. A leltározás adminisztratív előkészítése 

 el kell készíteni a leltározási ütemtervet, 

 ki kell adni a leltározási körzeteknek a leltárutasítást, 
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 gondoskodni kell a könyvelési és pénzügyi nyilvántartások naprakészségéről, a 

fordulónapi könyv szerinti készlet megállapítása érdekében. 

 

4.1.2. Személyi feltételek biztosítása 

 

A leltározás megkezdése előtt gondoskodni kell a leltározás vezetőjének 

kijelöléséről. 

A leltározás vezetésével megbízott személy a megbízástól számított 15 napon belül 

köteles elkészíteni a leltározási ütemtervet, s azt jóváhagyásra az intézmény vezetőjének 

bemutatni. 

Ki kell alakítani a leltározási bizottságokat, akik az egyes leltározási körzetekben 

végzik a leltározást.  A bizottságnak legalább 2 főből kell állni, akik közül az egyiket a 

bizottság vezetésével kell megbízni. A bizottságokat úgy kell kialakítani, hogy saját 

körzetében senki sem lehet a bizottság vezetője. Meg kell bízni a leltárellenőröket. 

 

4.1.3. A leltározásban résztvevők oktatása 

 

A leltározás megkezdése előtt az oktatást a leltározás vezetője tartja. 

Az oktatáson köteles mindenki részt venni, aki a leltározásban közvetlenül vagy 

közvetve közreműködik. 

Az oktatás során ismertetni kell a leltározással, valamint a leltárbizonylatok 

kezelésével kapcsolatos előírásokat. 

 

4.1.4. A tárgyi feltételek biztosítása 

 

A leltározás megkezdése előtt a szükséges tárgyi feltételek biztosításáért a leltározás 

vezetője a felelős. 

Ennek keretében gondoskodnia kell: 

 a szükséges nyomtatványokról, 

 a leltározáshoz szükséges mérőeszközökről. 

 

A leltározási bizonylatokat leltározási körzetenként, átvételi elismervény ellenében 

kell átadni a leltározási csoportok vezetőinek. 

A leltár bizonylatok kitöltésénél be kell tartani a  következőket: 

 a nyomtatványokat, mint a leltár bizonylatait tintával (golyóstollal) kell kitölteni, a 

leltározásnál grafit ceruza nem használható, 

 valamennyi rovatot ki kell tölteni, a kitöltésre nem kerülő rovatokat megsemmisítő 

vonallal át kell húzni, 

 a leltárbizonylatokat folyamatos sorszámmal kell ellátni, 

 gondoskodni kell az olvasható szövegírásról (radírozás, kaparás, lefestés a 

bizonylatokon nem lehet). A javítást úgy kell elvégezni, hogy a rontott adatot egy 

vonallal át kell húzni,  a helyes adatot felé írni. A javítás tényét a javítást végző 

aláírásával köteles igazolni, 

 a leltározásban közreműködők a leltározás bizonylatait aláírásukkal hitelesítik. 
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A leltározás megkezdése előtt a leltározás vezetője köteles ellenőrizni, hogy a 

szükségessé  vált selejtezés megtörtént-e? 

          

4.2. Egyéb előkészítési feladatok 

4.2.1.Tárgyi eszközökkel kapcsolatos feladatok 

 A nyilvántartások alapján számba kell venni a kölcsönbe és javításra adott saját 

vagy idegen tulajdonú tárgyi eszközök állományát. 

 Felül kell vizsgálni a használatból kivont, illetve már teljesen (0-ig) leírt tárgyi 

eszközök állományát, szükség szerint intézkedni kell a selejtezésről, esetleg az 

értékesítésről. 

 Meg kell győződni arról, hogy a tárgyi eszközökön a leltári számok olvashatók-e.  

Amennyiben nem, gondoskodni kell a pótlásáról. Hiányzó számok esetén a tárgyi 

eszközök azonosítását a korábbi leltárfelvételi okmányok alapján kell 

megállapítani. 

 Ellenőrizni kell a tárgyi eszközök tartozékainak nyilvántartását. 

 A használaton kívüli vagy idegen tulajdont képező tárgyi eszközöket el kell 

különíteni. 

 Ellenőrizni kell, hogy év közben a tárgyi eszközökön végrehajtott felújítás 

értékével a bruttó érték módosítása megtörtént-e. 

 Az alaptevékenységhez térítésmentesen átvett tárgyi eszközök nyilvántartásba 

vétele az előírásoknak megfelelően történt-e. 

 Meg kell győződni arról is, hogy az 50.000 Ft érték alatti tárgyi eszközök 

közül, amelyek a számlarend előírásai szerint év közben folyó kiadásként 

elszámolásra kerültek, nem került-e tévesen értékben is nyilvántartásba vételre. 

 

4.2.2. Készletekkel kapcsolatos feladatok 

 Gondoskodni kell a raktárakban tárolt készletek megfelelő azonosíthatóságáról. 

 Biztosítani kell a különböző cikkek egymástól elkülönített tárolását. 

 Az előre csomagolt készleteket meg kell vizsgálni, ellenőrizni kell, hogy a 

gyűjtőcsomagolás sértetlen-e. 

 A raktárban el kell különíteni a csökkent értékű készleteket. 

 A leltározást megelőzően gondoskodni kell a csökkent értékű készletek 

leértékeléséről, illetve a selejtezés végrehajtásáról. 

 Gondoskodni kell az idegen tulajdonú készletek elkülönített tárolásáról. 

 Gondoskodni kell a raktári új és használt készletek elkülönítéséről, mivel a 

mérlegbe csak a raktári új készletek tényleges állománya állítható be. 

 

4.2.3. A leltározás alaki, tartalmi és technikai feltételeinek biztosítása 

 

Minden leltár alkalmával szabályosan kiállított, megfelelő tartalmú jegyzőkönyvet 

kell készíteni. 

A leltározás megkezdésekor és befejezésekor jegyzőkönyvet kell felvenni. 
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(Jegyzőkönyv mintát az 5. és 6. számú melléklet tartalmazza.) 

A leltárfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének igazolása 

céljából a leltározónak, a leltározási körzetfelelősnek és a leltárellenőrnek alá kell írni. 

 

5. A leltározás végrehajtása 

 

Mennyiségi felvétel során: 

a./ Meg kell állapítani (méréssel, számlálással, stb.) a leltározott eszközök mennyiségét, 

b./ A leltározás teljességének biztosítása érdekében: 
 a kettős felvétel vagy a kihagyás elkerüléséért - a leltározott eszközöket meg kell 

jelöl- ni. 

  A jelölés történhet: 

= a leltárbizonylatok másolatának, vagy szelvényének a leltározott eszközre 

való felerősítésével,  

=  festék, zsírkréta vagy egyéb jelzés alkalmazásával,  

= a leltározott eszköznek erre a célra elkülönített területre való átrakásával. 

c./ Ellenőrizni kell, hogy a leltározott eszköz teljes értékű-e, nem tekinthető-e elfekvő 

készletnek. 

d./ Meg kell állapítani a leltár felvétele és a fordulónapja közötti készletmozgást, ha a 

felvétel napja és a fordulónap nem egy napra esik. 

 

A leltározás szabályszerűségéért a leltározó csoport vezetője és a leltárellenőr, a 

méret és a minőség megállapításáért, valamint a mennyiségi számbavétel helyességéért a 

leltározók felelősek. 

A leltározással kapcsolatos adminisztratív  feladatok végrehajtása: 

a./ A leltározóknak a leltározott eszköz azonosítási adatait (leltári számát, típusát, 

méretét, minőségét) mennyiségi egységét és mennyiségét a leltári bizonylaton a 

számbavétellel egyidejűleg  rögzíteni kell, majd a leltárbizonylatot alá kell 

írniuk. 

b./ A bizonylatokat a leltárösszesítő (körzeti leltár) elkészítése céljára rendezni és 

csoportosítani kell. 

c./ El kell készíteni a leltárösszesítőt és azt egybe kell vetni a tartalmilag és  

számszakilag  ellenőrzött bizonylatokkal. 

d./ A leltárösszesítőre fel kell vezetni a könyvszerinti készletet, majd ezt követően 

meg kell állapítani a leltári hiányokat és a többleteket. 

 

5.1.   Eszközök, források leltározása 

 

A mérleg elkészítéséhez minden évben a mérleg fordulónapját követő 20 napon belül 

a nyilvántartások egyeztetésének végrehajtásával a leltározást el kell végezni. A tárgyi 

eszközök és készletek esetében a szabályzatban meghatározott időszakonként a 

leltározást mennyiségi felvétellel is biztosítani kell. 
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A./ BEFEKTETETT ESZKÖZÖK 
 

I. Immateriális javak 

Az immateriális javakat az analitikus nyilvántartások alapján a mérleg 

fordulónapja szerinti értéken kell a leltárban szerepeltetni. A leltárfelvétel során 

meg kell győződni, hogy a nyilvántartásokban szereplő értékadatok minden 

esetben bizonylatok alapján kerültek-e rögzítésre. 

 

Az immateriális javak csoportosítása a következő: 

 

alapítás-átszervezés aktivált értéke 

kísérleti fejlesztés aktivált értéke 

vagyoni értékű jogok 

 szolgalmi jogok, 

 bérleti jogok, 

 koncesszió, 

 védjegy, 

 kezelői jogok, 

szellemi termékek 

 találmányok, 

 szabadalmak, ipari minták, 

 szerzői jogvédelem alatt álló javak, 

 szoftvertermékek, 

 egyéb szellemi alkotások, 

 know-how, 

immateriális javakra adott előlegek 

 

 

A leltározást döntő részt a nyilvántartásokkal való egyeztetés útján kell elvégezni. 

Mennyiségi felvételt az ipari minták, a szoftvertermékek, vásárolt szabadalmak, 

licencek csoportjánál kell alkalmazni. 

 

II. Tárgyi eszközök 

 

A beszerzéskor folyó kiadásként elszámolt 50.000 Ft alatti, csak mennyiségben 

nyilvántartott tárgyi eszközöket évenként kell mennyiségi felvétellel leltározni. 

 

INGATLANOK 

Az ingatlanokat mennyiségi felvétellel évenként kell leltározni. A leltározás során 

gondoskodni kell a könyvviteli nyilvántartások adatainak a földhivatali, valamint a 

kataszteri nyilvántartásokkal való egyeztetésről. 

 

GÉPEK, BERENDEZÉSEK ÉS FELSZERELÉSEK 

Évenként mennyiségi felvétellel. A gépeknél gondoskodni kell a tartozékok 

leltározásáról is. 
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JÁRMŰVEK 

Évenként mennyiségi felméréssel. A leltározás során egyeztetni kell a motor- és 

alvázszámokat. 

TENYÉSZÁLLATOK 

Évenként mennyiségi felméréssel. A leltározás során egyeztetni kell az állatok 

azonosító, nyilvántartási számait. 

 

BERUHÁZÁSOK, FELÚJÍTÁSOK 

Évenként a nyilvántartásokkal történő egyeztetéssel. 

A beruházások leltározása, illetve azok egyeztetése során meg kell győződni arról is, 

hogy a folyamatosan beszerzett tartozékok és más jellegű tárgyak hiánytalanul 

megvannak-e. Idegen kivitelező esetén a leltározásnál, amit a szállító végez, a 

vállalkozás megbízottja legyen jelen és a leltározásról felvett jegyzőkönyvet írja 

alá. Az így elkészített befejezetlen beruházás állományi leltárát kell az analitikus 

nyilvántartásokkal egyeztetni. 

 

BERUHÁZÁSRA ADOTT ELŐLEGEK 

A beruházásra adott előlegeket a mérlegkészítés fordulónapját megelőző hónap 20. 

napjával egyeztetéssel kell leltározni. Az egyeztetést úgy kell elvégezni, hogy a 

vállalkozóval közölni kell a nálunk nyilvántartott előleget, és fel kell kérni, hogy eltérés 

esetén közölje az általa nyilvántartott összeget 8 napon belül. Amennyiben a 

vállalkozó nem válaszol, akkor az általunk nyilvántartott összeget kell a leltárban 

szerepeltetni. 

 

III. Befektetett pénzügyi eszközök leltározása  

 

Az értékpapírokat, beleértve a részvényeket is, évenként mennyiségi felvétellel kell 

leltározni. A többi befektetett pénzügyi eszközöket évenként egyeztetéssel. 

 

B./ FORGÓESZKÖZÖK 

I. KÉSZLETEK 

a./ A raktári készletek (anyagok, áruk, termények, fűtőanyagok, tartalék 

alkatrészek, hulladékok, göngyölegek, félkész- és késztermékek, stb.) 

mennyiségét évenként mennyiségi felvétellel kell leltározni. 

b./ A munkahelyre, személyi használatra kiadott eszközöket (szerszámok, 

munkaruhák, stb.) a mennyiségi nyilvántartásokkal  évenként egyeztetni kell. 

c./  A könyvtári  állomány  leltározását  a  3/1975.(VIII.17.) KM-PM számú 

rendeletben foglalt és a mellékletét képező Szabályzat szerint kell elvégezni. 

 

II. KÖVETELÉSEK 

A leltárt úgy kell összeállítani, hogy az tételesen (adósonként, vevőnként) 

tartalmazza a követelések értékét. 

A követeléseket a leltár összeállítását megelőzően egyeztetéssel ellenőrizni kell. 

El kell végezni: 
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 más gazdálkodóval szembeni követelés esetén a vonatkozó számlákkal való 

egyeztetést, 

 az adóhivatallal kapcsolatos követelés esetén az adó-elszámolási 

bizonylatokkal, illetve az adóbevallással történő egyeztetést, 

 a munkavállalókkal szembeni követelés esetén az analitikus nyilvántartások 

bizonylatokkal való egyeztetését. 

Az egyeztetés lezárását követően a követelések értékét a számlarendben foglalt 

előírások alapján kell megállapítani. 

 

III. ÉRTÉKPAPÍROK 

A forgatási célból vásárolt értékpapírokat évenként egyeztetéssel kell leltározni. 

 

IV. PÉNZESZKÖZÖK 

A pénzeszközök leltározását minden évben december 31-el el kell végezni. 

A házipénztár év végi pénzállományáról - címletenkénti felsorolásban - 

jegyzőkönyvet kell készíteni. 
(A jegyzőkönyv mintáját a 7. sz. melléklet  tartalmazza.) 

 

A pénzintézettel szemben mutatkozó követeléseket az év utolsó napjával a 

kivonatok, bankértesítések alapján egyeztetéssel kell leltározni. 

 

V. EGYÉB AKTÍV PÉNZÜGYI ELSZÁMOLÁSOK 

 

A leltár elkészítése előtt meg kell győződni arról, hogy a számlarendben foglalt 

előírások alapján az elszámolások rendezésre kerültek-e (pl. útielőleg).  Ezt követően 

a leltározást minden év december 31-el el kell végezni. 

 

C./ KÖTELEZETTSÉGEK 

A kötelezettségeket a főkönyvi számlák és az analitikus nyilvántartások, valamint a 

követelésekre vonatkozó okmányok egyeztetése alapján kell leltározni. 
I. HITELEK LELTÁROZÁSA 

A hitelek, kölcsönök állományát egyeztetéssel kell elvégezni a hitelt, kölcsönt folyósító 

hitelintézeteknek a december 31-i állapotra vonatkozó bankkivonata, más 

vállalkozás, szervezet által adott kölcsön esetében a folyósító egyenlegközlő levele 

alapján. 

II. SZÁLLÍTÓK LELTÁROZÁSA 

A szállítókkal szembeni kötelezettségeket a leltárba (folyószámla kivonat) tételesen, 

szállítónként kell felvezetni. A felvett értékadatok valódiságát egyeztetéssel kell 

elvégezni. A mérlegbe csak egyeztetett, elismert adatok kerülhetnek. 

 

5.2. Mérlegben értékkel nem szereplő eszközök leltározása 

 

A könyvviteli mérlegben értékkel nem szereplő, használt és használatban levő 

készleteket, kisértékű immateriális javakat, tárgyi eszközöket minden évben 

egyeztetéssel, 2 évenként mennyiségi felvétellel kell leltározni.  
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A mérlegben értékkel nem szereplő eszközök leltározására vonatkozó előírást a 

249/2000. (XII.24.) Korm. sz. rendelet 37. § (6) bekezdése tartalmaz. 

 

5.3. Mennyiségi leltárfelvétel során alkalmazható nyomtatványok és azok kezelése 

5.3.1. Alkalmazható nyomtatványok 

B.SZ.NY.  14-20/A. R.SZ.     KÉSZLETEK LELTÁRFELVÉTELI ÍVE 

B.sz.ny.  14-21/a. r.sz.    Leltárfelvételi ív és összesítő készletek felvételére 

B.SZ.NY.  14-10/A. R.SZ.    LELTÁRFELVÉTELI JEGY INGATLANOK 

(ÉPÜLETEK, ÉPÍTMÉNYEK, TELKEK) 

FELVÉTELÉRE 
B.sz.ny.  14-12/a. r.sz. Leltárfelvételi jegy és jegyzőkönyv    közúti 

gépjárművek leltározásához 

B.sz.ny.  14-13.   r.sz.   Tárgyi eszköz leltárfelvételi ív gépek, 

berendezések felvételére 

B.sz.ny.  14-15/a. r.sz.   Tárgyi eszköz leltárfelvételi ív és összesítő 

gépekhez, berendezésekhez 

 

6. Mérlegtételek értékelése 

 

Az értékelés során a költségvetési szerv kezelésében tartós használatban lévő 

eszközök és források forint értékeinek megállapítását kell elvégezni. A mérlegtételek 

értékelése során be kell tartani a számvitelről szóló 2000. évi C. tv. és az államháztartás 

szervezetei beszámolási és könyvvezetési kötelezettségének sajátosságairól szóló 

249/2000. (XII.24.) Korm. rendelet, valamint az intézmény értékelési szabályzatában 

foglalt előírásokat. 

 

7. Leltári hiányok és többletek rendezése 

 

A leltárban szereplő adatokat egyeztetni kell az analitikus nyilvántartások adataival. 

Az analitikus nyilvántartásban a leltározás időpontját fel kell jegyezni, a leltárfelvételi 

bizonylatokra pedig az analitikus nyilvántartások (kartonok) azonosító adatait kell 

feltüntetni. 

Az egyeztetés során megállapított leltárkülönbözeteket a leltározási bizottság elnöke 

közli a leltározási körzet leltárfelelősével, aki az értesítést  követő 8 napon belül köteles 

gondoskodni az  eltérések  okainak kivizsgálásáról. 

A kivizsgálást követően jegyzőkönyvet kell felvenni, amiben rögzíteni kell: 

 a leltárkülönbözet mennyiségét és értékét, 

 a különbözetet előidéző okokat, 

 a felelősség megállapítását, 

 a felelős személy nyilatkozatát. 

A fentiek megállapításánál jelen kell lenni: 

 a leltározási körzet leltárfelelősének, 

 a leltározási bizottság elnökének, 

 a leltárellenőrnek. 

 

A jegyzőkönyvet 3 példányban kell elkészíteni, melynek 1 példányát meg kell küldeni a 

leltározás vezetőjének. 
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A leltározás vezetője a jegyzőkönyv alapján kezdeményezi a  felelősségre vonást, a 

kártérítés megállapítását a jegyző felé. 

 

8.  A leltározási bizonylatok megőrzése 
 

A leltározás lezárását követően a leltárhoz kapcsolódó valamennyi bizonylatot irattározni 

kell, és azokat legalább 10 évig meg kell őrizni. 

 

II. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 

 

Ez a szabályzat 2004. május 01. napján lép hatályba. 

A Polgármesteri Hivatalnál kell gondoskodni, hogy a szabályzatban foglalt előírásokat az 

érintett munkatársak megismerjék, annak tényét a szabályzathoz csatolt íven aláírásukkal 

igazolják. 

Szabadkígyós, 2004. május 01. 

          Ladányi Károly  

                Jegyző 
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FELESLEGES VAGYONTÁRGYAK HASZNOSÍTÁSÁNAK, SELEJTEZÉSÉNEK 

SZABÁLYZATA 

 
 

Szabadkígyós Község Önkormányzat 

5712 Szabadkígyós, Kossuth tér 7. 

 

 

 

 

FELESLEGES VAGYONTÁRGYAK HASZNOSÍTÁSÁNAK 

SELEJTEZÉSÉNEK SZABÁLYZATA 

 

 

 

 

 

 

Érvényes: 2004. május 1-jétől  

 

 

 

 

 

 

Jóváhagyta: Ladányi Károly 

jegyző
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FELESLEGES VAGYONTÁRGYAK HASZNOSÍTÁSÁNAK 

 

SELEJTEZÉSÉNEK SZABÁLYZATA 
 

A Polgármesteri Hivatal és a fenntartott intézmények kezelésében lévő felesleges vagyontárgyak 

hasznosításával és selejtezésével összefüggő feladatait a számvitelről szóló 2000. évi C. tv. és az 

államháztartás szervezetei beszámolási és könyvvezetési kötelezettségének sajátosságiról 

intézkedő 249/2000. (XII.24.) Korm.  rendelet, valamint az önkormányzat 10/2001 (V.21.) Ör. 

számú az önkormányzat vagyonáról és a vagyontárgyak feletti rendelkezési jog gyakorlásának 

szabályairól szóló rendelete alapján a következők szerint határozom meg. 

 

I. 

 

Á L T A L Á N O S   R É S Z 

 

1. A szabályzat hatálya 

 

A szabályzat hatálya kiterjed a Szabadkígyós Község Önkormányzatának kezelésében lévő 

tárgyi eszközökre és készletekre. 

 

A szabályzat szempontjából vagyontárgynak minősül minden olyan tárgyi eszköz és 

készlet, melynek nyilvántartásáról a számlarendben foglaltak szerint a Polgármesteri Hivatal 

és a fenntartott intézmények mennyiségi és értékbeni, vagy csak mennyiségi nyilvántartás 

keretében gondoskodnak, értékhatárra való tekintet nélkül. 

A szabályzat hatálya nem terjedhet ki a következőkre: 

a./ Az idegen és ideiglenesen átvett vagyontárgyakra, valamint az építménynek nem 

minősülő ingatlanok (telkek) hasznosítására és műemlékileg védett 

vagyontárgyakra. 

b./ Az ügyiratok és számviteli bizonylatok selejtezésére. 

 

2. Felesleges vagyontárgyak fajtái 

 

A szabályozás alkalmazása szempontjából felesleges vagyontárgyaknak kell tekinteni 

mindazokat a tárgyi eszközöket és készleteket, amelyek: 

 a költségvetési szerv tevékenységéhez, működéséhez már nem szükségesek, 

 a vagyontárgy eredeti rendeltetésének már nem felel meg, 

 a feladatcsökkenés, átszervezés, megszűnés, vagy egyéb más ok miatt feleslegessé váltak, 

 a normalizált készletek mennyiségét lényegesen meghaladják, 

 rongálás, természetes elhasználódás, vagy erkölcsi avultság miatt rendeltetésszerű 

használatra már nem alkalmasak, 

 szavatossági idejük lejárt. 
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Annak érdekében, hogy a selejtezési eljárásba vont vagyontárgyak ne legyenek 

felcserélhetők a többi vagyontárggyal, gondoskodni kell azok megjelöléséről, vagy 

elkülönített nyilvántartásáról. 

 

A feltárt felesleges vagyontárgyak hasznosítása során először  mindig azok értékesítését 

kell megkísérelni és csak ezt követően lehet selejtezni. 

 

Azonnali selejtezést csak akkor lehet elrendelni, ha a megsemmisítést (ártalmatlanná  

tételt) hatósági előírás teszi kötelezővé (pl.: lejárt gyógyszerek, fogyasztásra alkalmatlan, 

mérgezett élelmiszer, stb.) 

 

II. 

 

FELESLEGESSÉ VÁLT VAGYONTÁRGYAK FELTÁRÁSA 

 

1. Feleslegessé vált vagyontárgyak hasznosításának,  selejtezésének kezdeményezése 

 

A feleslegesnek, vagy rendeltetésszerű használatra alkalmatlannak ítélt eszközök 

hasznosítására, selejtezésére kezdeményezés történhet: 

 a jegyző által, 

 a körzeti leltárfelelősök javaslatára, 

 a raktárosok javaslatára, 

 a személyi használatra kiadott eszközök esetében az eszközöket használó dolgozó 

javaslatára,  

 az analitikus nyilvántartást vezetők jelzése alapján, a meghatározott időszakonként 

nem mozgó készletek esetében. 

 

2. A kezdeményezés módja 

 

a./ A feleslegessé vált vagyontárgyak hasznosításának, selejtezésének kezdeményezésére 

jogosultak, kötelesek a feleslegessé vált eszközöket jegyzékbe foglalni és azt a 

leltározás megkezdése előtt legalább 15  nappal a pénzügyi csoport    részére 

megküldeni. 

A jegyzéknek a következőket kell tartalmaznia: 

 sorszám, 

 nyilvántartási szám, 

 az eszköz megnevezése, 

 mennyiségi egysége, 

 mennyisége, 

 a feleslegessé válás oka, 

 a használatból való kivonás időpontja, 

 a hasznosítás módjára javaslat, 

 a jegyzék készítésének időpontja, 

 az összeállításért felelős személy aláírása. 

A feleslegessé válás okánál a külön kódjegyzékben meghatározott fogalmakat, vagy 

kódszámokat kell beírni, melyet az 1. sz. melléklet tartalmaz.  
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A hasznosítás módjánál „értékesítés” vagy „selejtezés” megjelölést kell alkalmazni. 

Az összeállított jegyzékeket a pénzügyi csoport összegyűjti és azt felülvizsgálja. 

 

A felülvizsgálat során a következőket kell elvégezni: 

 a feleslegessé válás oka megfelel-e a valóságnak, 

 ha szükséges szakértői véleményeket szerez be a feleslegessé válás okának 

egyértelmű megállapítása érdekében, 

 gondoskodik az eszközök nyilvántartási árának megállapításáról, és annak a 

jegyzéken történő feltüntetéséről, 

 értékesítés esetén az eladási ár megállapításáról, 

 javaslatokat tesz a hasznosítás módjára. 

 

b./ A felesleges vagyontárgyak eladási árát az adott időpontban rendelkezésre álló 

legmegbízhatóbb adatokra támaszkodva kell megállapítani. 

 

III. 

 

A FELESLEGES VAGYONTÁRGYAK HASZNOSÍTÁSA 

 

1. A hasznosítás módja 

 

  gazdálkodó szervek részére térítés ellenében, 

  magánszemélyek részére térítés ellenében, 

  térítésmentes átadással. 

 

1.1. Gazdálkodó szervek részére  térítés  ellenében  történő értékesítés 

 

a./ Értékhatár feletti vagyontárgyak értékesítése 

A 10.000 Ft értékhatár feletti  vagyont elidegeníteni, a használat, illetve hasznosítás jogát 

átengedni csak nyilvános versenytárgyalás útján a legjobb ajánlatot tevő részére lehet 

Képviselő-testületi egyetértéssel. 

 

A 10.000 Ft feletti felesleges vagyontárgyak a termék mennyiségének és a versenytárgyalás 

időpontjának megjelölésével  - helyi vagy országos lapban, illetve más módon nyilvánosan 

meg kell hirdetni. 

A hirdetmény elkészítéséért a jegyző felelős. 

A közzététel módjáról és elrendeléséről az elkészített hirdetmény alapján a jegyző dönt. 

A hirdetés feladására és megjelenésére vonatkozó bizonylatokat a számviteli 

bizonylatokhoz hasonlóan kell megőrizni. 

 

b./ Értékhatár alatti vagyontárgyak értékesítése 

 

b.a./ az 1.1./a. pontban foglaltak szerint, 

b.b./ értékesítéssel foglalkozó szerv  részére  történő felajánlással. 
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Ha az értékesítő szerv a felajánlott vagyontárgy átvételéről írásban lemond, vagy a 

felhívásra az előre meghatározott időponton belül nem válaszol, vagy indokolatlanul alacsony 

vételárat kínál, a felesleges vagyontárgy magánszemély részére értékesíthető. 

Az értékesítés módjáról, az értékesítő szerv ajánlatának elfogadásáról vagy el nem 

fogadásáról a jegyző javaslata alapján a Képviselő-testület dönt. 

 

1.2. Vagyontárgyak értékesítése magánszemélyek részére 

 

a./ Az azonos típusú eszközök esetében a 10.000 Ft-ot meghaladó egyedi értékű          

vagyontárgyak magánszemélyek részére történő értékesítése előtt azt meg kell hirdetni. 

A hirdetménynek a következőket kell tartalmazni: 

 az értékesítésre szánt termék megnevezését, 

 a termék elhasználódási szintjére utaló jellemzőket, 

 eladási árát (ÁFA tartalmát), 

 az értékesítés helyét, 

 az értékesítés időpontját. 

 

A hirdetményt a helyben szokásos módon hirdetőtáblára ki kell függeszteni. 

A meghirdetett vagyontárgyak magánszemélyek részére csak a hirdetést követő 15. nap 

után értékesíthetők. 

                  

b./ A Polgármesteri Hivatal és a fenntartott intézmények dolgozói a felesleges  vagyontárgyak 

értékesítése tekintetében magánszemélyeknek minősülnek.  

 Az értékesítésnél azonban előnyben részesíthetők. 

                  

c./ Magánszemély részére felesleges vagyontárgyat csak azonnali készpénzfizetés ellenében 

lehet  értékesíteni. 

 

                 

1.3. Térítés nélküli átadás 

 

Feleslegessé vált vagyont ingyenesen átruházni csak az államháztartásról szóló többször 

módosított 1992. évi XXXVIII. tv. 108. Ä. (2) bekezdésében foglaltak szerint lehet. 

 

 

2. Az eladási ár megállapításának joga 

 

Az eladási irányárat a pénzügyi csoport, illetve az intézmény vezetők javaslata alapján a 

jegyző állapítja meg. 

 

3. Az értékesített termékek dokumentálása 

 

Minden értékesített termékről számlát kell készíteni, és a számláknak az erre vonatkozó 

jogszabályokban foglalt kellékekkel kell rendelkeznie. 

A fizetés módját és a teljesítés idejét a jegyző állapítja meg.  (Kivéve magánszemélyek 

esetében!) 
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Az értékesítés teljesítését követően az eladott eszközöket a nyilvántartásokon a 

számlarendben foglalt előírások alapján át kell vezetni. 

 

4. A végrehajtás felelőse 

 

A felesleges vagyontárgyak hasznosításának szabályszerű végrehajtásáért a pénzügyi 

csoport  vezetője felelős. 

 

IV. 

 

SELEJTEZÉS,  MEGSEMMISÍTÉS 

 

1. Selejtezési eljárás lefolytatása 

 

Az értékesítésre nem került vagyon tárgyakat a leltározást megelőző 15 napon belül     

selejtezni kell. Leltározással egyidejűleg selejtezés nem folytatható. Ennek betartásáért a 

pénzügyi csoport vezetője a felelős. 

A vagyontárgyak selejtezését a jegyző által kijelölt selejtezési bizottság által 

szabályszerűen lefolytatott selejtezési eljárás során kell végrehajtani. 

 

2. Selejtezési bizottság 

 

A selejtezési bizottság elnökének és tagjainak kinevezése a jegyző hatáskörébe tartozik. A 

bizottság tagjainak legalább 3 főből kell állnia. 

A selejtezési bizottság elnökének és tagjainak a megbízatása visszavonásig érvényes. 

A selejtezési bizottság a felesleges vagyontárgyak selejtezését a pénzügyi csoport által 

összegyűjtött és a bizottság elnökének átadott jegyzékek alapján köteles elvégezni. 

3. A selejtezés végrehajtása 

 

3.1. A selejtezési eljárást megelőző feladatok 

 

A Selejtezési Bizottság a jegyzékek alapján a selejtezést megelőzően köteles megvizsgálni, 

hogy a még használható vagyontárgyak értékesítésére a szükséges intézkedés megtörtént-e, a 

selejtezésre előkészített vagyontárgyak mennyisége megegyezik-e a jegyzékekben felsorolt 

adatokkal. 

3.2. Tárgyi eszközök selejtezésének dokumentálása 

 

A tárgyi eszközök selejtezésében a következő szabványosított nyomtatványokat kell 

használni: 

 Sz.ny. 11-90. Tárgyi eszközök selejtezési 

jegyzőkönyve 

 Sz.ny.  11-91. Selejtezett tárgyi eszközök jegyzéke 

 Sz.ny. 11-92. Tárgyi eszközök selejtezéséből visszanyert tartozékok, 

alkatrészek, hulladék anyagok jegyzéke 

 Sz.ny. 11-97.  Megsemmisítési jegyzőkönyv 
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3.3. Készletek selejtezésének dokumentálása 

 

A készletek selejtezéséhez a következő szabványosított nyomtatványokat kell használni: 

 B.Sz.ny. 11-93. Készletek selejtezési, 

leértékelési   jegyzőkönyve 

 B.Sz.ny. 11-94.  Selejtezett készletek jegyzéke 

 B.Sz.ny. 11-95.  Készletek selejtezéséből 

visszanyert   hulladék anyagok jegyzéke 

 B.Sz.ny. 11-96.   Leértékelt készletek jegyzéke 

 B.Sz.ny. 11-97.   Megsemmisítési jegyzőkönyv 

 

 

 

3.4. Selejtezési jegyzőkönyv elkészítése 

 

Mind a tárgyi eszközök, mind pedig a készletek selejtezése esetén jegyzőkönyvet kell 

felvenni. 

A jegyzőkönyvben rögzíteni kell a selejtezési bizottság tagjainak javaslatát, amit a tagok 

aláírásukkal hitelesítenek. 

              
Abban az esetben, ha a leértékelésre javasolt eszközt vagy készletet a bizottság selejtnek 

minősíti, azt meg kell indokolni és a jegyzőkönyvben rögzíteni. 

A selejtezés során a bizottságnak javaslatot kell tenni a következőkről: 

 

 a selejtezett készletet  hulladék  vagy  haszonáron   lehet-e értékesíteni, 

 a hulladék vagy haszonanyagként nem értékesíthető készleteket - szükség 

szerint - esetleg egészségvédelmi előírások miatt meg kell-e semmisíteni, 

 a megsemmisítésre kerülő készletek megsemmisítése milyen eljárással 

(összetörés, elégetés, darabolás, stb.) történjen. 

A bizottság által a selejtezési eljárás során készített jegyzőkönyvben javasolt intézkedések 

(leértékelés, kiselejtezés, megsemmisítés) megítélésére csak a jegyző engedélye alapján 

kerülhet sor. 

A selejtezési jegyzőkönyvet évenkénti sorszámozással 3 példányban kell elkészíteni. 

A jegyzőkönyvnek 1-1 példányát meg kell küldeni: 

- 2 példányban a pénzügyi csoporthoz 

- 1 példány az intézménynél marad 

A könyvelésnek megküldött 2 példányból az átvezetések elvégzése után 1 példányt 

irattárba kell helyezni. 

 

 

4. A selejtezéssel kapcsolatos számviteli elszámolások 

A selejtezés lezárását követően a könyvelés a bizottság által megküldött jegyzőkönyvek 

alapján az eszközök értékében, mennyiségében bekövetkezett változásokat a jegyzőkönyv 
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átvételétől számított 8 napon belül köteles átvezetni, de legkésőbb a leltározás megkezdését 

megelőző 3 munkanapon belül. 

A selejtezett eszközök analitikus és főkönyvi nyilvántartásokba történő átvezetését a 

számlarendben foglalt előírások alapján kell végrehajtani. 

5. A selejtezés végrehajtásának ellenőrzése 

A selejtezési eljárás szabályszerű végrehajtásának ellenőrzéséért a pénzügyi csoport 

vezetője  a felelős. 

Amennyiben a selejtezés során valamilyen szabálytalanságot talál, azt köteles azonnal a 

jegyzőnek jelenteni. 

V.  

ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 

Ez a szabályzat 2004. május 01. napján lép hatályba. 

A Polgármesteri Hivatalnál kell gondoskodni, hogy a szabályzatban foglalt előírásokat az  

érintett munkatársak megismerjék, annak tényét a csatolt íven aláírásukkal igazolják. 

Szabadkígyós, 2004. május 01. 

Ladányi Károly 

jegyző 
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Általános Művelődési Központ 

Szabadkígyós 

Kossuth tér 1.  

 

 

 

 

 

 

 

FEUVE 

 

Folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzésre vonatkozó szabályok 
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I. Folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzésre vonatkozó általános 

szabályok 

 

A folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzésre vonatkozó szabályokat az 

Államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény 121. § (1) bekezdése, valamint az 

Államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII. 30.) Kormányrendelet 145/A. §-a 

határozza meg. 

 

1. A FEUVE fogalma 

 

Folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés (a továbbiakban: FEUVE) az Áht. 

121. §-ában meghatározott ellenőrzés. 

A FEUVE a szervezeten belül a gazdálkodásért felelős szervezeti egység által folytatott első 

szintű pénzügyi irányítási és ellenőrzési rendszer. 

 

2.  A pénzügyi irányítási és ellenőrzési feladatok tartalma 

A pénzügyi irányítási és ellenőrzési feladatok magukban foglalják: 

a) a pénzügyi döntések dokumentumainak elkészítését (ideértve a költségvetési tervezés, a 

kötelezettségvállalások, a szerződések, a kifizetések, a szabálytalanság miatti visszafizettetések 

dokumentumait is), 

b) az előzetes és utólagos pénzügyi ellenőrzést, a pénzügyi döntések szabályszerűségi és 

szabályozottsági szempontból történő jóváhagyását, illetve ellenjegyzését, 

c) a gazdasági események elszámolását (a hatályos jogszabályoknak megfelelő könyvvezetés és 

beszámolás). 

 

3. A pénzügyi irányítási és ellenőrzési feladatok ellátásának megszervezése 

A pénzügyi irányítási és ellenőrzési feladatoknak, tevékenységnek a szerven belüli, feladatköri 

elkülönítését – az Áht. 121. § (2) bekezdésben meghatározott előírás érdekében - az 1. sz§m¼ 

mell®klet biztosítja. 

 

4. A FEUVE rendszer 

A FEUVE rendszer tartalmazza mindazon 

- elveket, 

- eljárásokat és 

- belső szabályzatokat,  

melyek alapján az intézmény érvényesíti a feladatai ellátására szolgáló előirányzatokkal, 

létszámmal és a vagyonnal való  

- szabályszerű,  

- gazdaságos,  

- hatékony és  

- eredményes gazdálkodás követelményeit. 

 

5. Az igazgató felelőssége a FEUVE rendszerrel kapcsolatban 

Az igazgató köteles 

 - olyan szabályzatokat kiadni,  
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 - olyan folyamatokat kialakítani és működtetni a szervezeten belül,  

 

amelyek biztosítják a rendelkezésre álló források szabályszerű, szabályozott, gazdaságos, 

hatékony és eredményes felhasználását. 

 

Az igazgató köteles  

 

- kialakítani,  

- működtetni és  

- fejleszteni a FEUVE rendszerét. 

 

A FEUVE rendszer kialakításánál, működtetésénél, valamint fejlesztésénél az igazgatónak 

figyelembe kell venni: 

 

- a szerv gazdálkodásának folyamatait, így   

- a tervezési,  

- a végrehajtási,  

- a beszámolási tevékenység feladatait, valamint 

 

- a szerv egyéb sajátosságait. 

 

Az igazgató köteles szabályozni a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendjét. 

 

6. A pénzügyi irányítási és ellenőrzési rendszerrel szemben támasztott követelmények 

 

A pénzügyi irányítási és ellenőrzési rendszerrel szemben támasztott legfontosabb követelmények, 

hogy biztosítsák azt, hogy 

 

a) az intézmény valamennyi, gazdálkodással kapcsolatos tevékenysége és célja összhangban 

legyen a szabályszerűség, szabályozottság és megbízható gazdálkodás elveivel; 

 

b) az eszközökkel és forrásokkal való gazdálkodásban ne kerüljön sor pazarlásra, visszaélésre, 

rendeltetésellenes felhasználásra; 

 

c) megfelelő, pontos és naprakész információk álljanak rendelkezésre az intézmény 

gazdálkodásával kapcsolatosan; 

 

d) a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés harmonizációjára és 

összehangolására vonatkozó irányelvek végrehajtásra kerüljenek; 

 

e) a rendelkezésre álló eszközök és források a szabályszerűség, szabályozottság és megbízható 

gazdálkodás elveivel összhangban kerüljenek felhasználásra. 

 

7. A FEUVE rendszerben alkalmazandó legfontosabb fogalmak (szabályosság, a 

szabályozottság, gazdaságosság, hatékonyság, eredményesség) 
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7.1. Szabályosság 

 

A szabályosság azt jelenti, hogy az adott szervezet vagy szervezeti egység működése, 

tevékenysége megfelel a vonatkozó szabályoknak, előírásoknak. 

 

7.2. Szabályozottság 

 

A szabályozottság azt jelenti, hogy az adott intézmény vagy szervezeti egység működése, 

tevékenysége, illetve valamely tevékenységi folyamata, részfolyamata, alaptevékenységi körébe 

tartozó szakfeladata megfelelően szabályozott-e, a rögzített szabályok megfelelnek–e a hatályos 

jogszabályoknak, előírásoknak, egyéb vezetői rendelkezéseknek.  

 

7.3. Gazdaságosság 

 

A gazdaságosság egy adott tevékenység ellátásához felhasznált erőforrások költségének 

optimalizálását jelenti a megfelelő minőség biztosítása mellett. 

 

7.4. Hatékonyság 

 

A hatékonyság egy adott tevékenység során előállított termékek, szolgáltatások és egyéb 

eredmények, valamint az előállításukhoz felhasznált források közötti kapcsolat. 

 

7.5. Eredményesség 

 

Eredményesség egy adott tevékenység céljai megvalósításának mértéke, a tevékenység 

szándékolt és tényleges hatása közötti kapcsolat. 
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II. A FEUVE rendszer ®s a szab§lyozotts§g 

 

A folyamatba épített előzetes és utólagos ellenőrzési rendszerben a szabályozottság 

követelménye a következő elvek, eljárások és belső szabályzatok alapján érvényesül. 

1. Elvek 

Az első szintű pénzügyi és ellenőrzési feladatok ellátása során az igazgató feladata az, hogy 

gondoskodjon arról, hogy az intézmény 

 

- mindig a hatályos  jogszabályoknak, irányelveknek, útmutatásoknak a szem előtt 

tartásával lássa el a belső szabályozási feladatait, ezekről a  szabályokról tájékozott 

legyen; 

 

- a belső szabályozásánál figyelembe vételre kerüljenek a fenntartó által meghatározott 

követelmények, célkitűzések, elvárások; 

 

- a hatályos jogszabályok alapján kötelezően előírt belső szabályozási követelményeknek 

eleget tegyen, gondoskodjon a kialakított belső szabályok megismertetéséről;  

 

- az intézmény működése során, a helyi sajátosságok miatt szabályozandó területek 

feltárásra kerüljenek, majd elkészítsék a vonatkozó szabályzatokat, előírásokat. 

 

2. Eljárások 

 

A szabályozottság érdekében a következő eljárásokat kell lefolytatni: 

 

- Meg kell határozni azokat a területeket, mely területek szabályozásáról gondoskodni kell  a 

jogszabályi előírások miatt,  

 

- Objektív kockázatelemzés segítségével fel kell tárni azokat a területeket, melyek  

 

- szabályozása (anélkül, hogy azt kötelező előírás kötelezővé tenné) szükséges az  

intézmény működési, szervezeti, illetve az ellátott feladatok sajátossága miatt,   

 

- szabályozását gyakran felül kell vizsgálni, mivel jelentős kockázati területet jelöl,  

 

- szabályozását előtérbe kell helyezni, mivel meghatározó az intézmény tevékenysége 

számára 

 

- Új belső szabályozás esetén – ha addig még adott területre szabályozás nem történt, illetve a 

korábbi terület szabályozási igénye jelentősen megváltozott – a szabályozás előtt 

 

- előzetes konzultációt kell folytatni a terület vezetőivel és dolgozóival, 

 

- csak az előzetes tájékozódást követően lehet elkészíteni a szabályzat tervezetet, melyet 

véglegesítés előtt ismét meg kell beszélni az érintett vezetőkkel és dolgozókkal. 
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- A szabályozottság megfelelő minősége érdekében a szabályozottságot 2. sz§m¼ mell®klet 

szerinti időközönként felül kell vizsgálni.  

 

 - A felülvizsgálatnál figyelembe kell venni a 

  - a munkafolyamatba épített vezetői ellenőrzés tapasztalatait,  

  - a független belső ellenőrzés megállapításait, valamint 

  - a felügyeleti, illetve egyéb külső ellenőrzés észrevételeit. 

- A felülvizsgálat során a módosítási javaslatokat meg kell beszélni az adott szabályozási 

területtel közvetlen kapcsolatban lévő vezetőkkel és dolgozókkal..  

 

3. A megfelelő szabályozottság kialakítása és fenntartása 

A megfelelő szabályozottság kialakítása és fenntartása folyamatábráját a 3. sz§m¼ mell®klet 

tartalmazza. 

 

4. Belső szabályzatok 

 

Az intézmény vonatkozásában a belső szabályzatok alatt valamennyi, az intézmény működését 

alapvetően meghatározó, írásban rögzített, a szervre nézve kötelező előírást, követelményt 

meghatározó dokumentumot kell érteni. 

 

Belső szabályozás körébe így a következők tartoznak: 

 

 - szervezeti és működési szabályzat a mellékleteivel, 

- tervek (mint pl. fejlesztési program, a fenntartó  költségvetési rendeletben meghatározott 

költségvetési terv, és intézményre vonatkozó eljárási szabályai, egyéb megállapodások a 

fenntartóval,  likviditási terv és előirányzat-felhasználási ütemterv stb.), 

- rendeletek (pl. a már említett költségvetési rendelet, továbbá a vagyongazdálkodási 

rendelet és szabályzat), 

- működéssel, szakmai tevékenységgel, a munkavállalók jogállásával kapcsolatos 

szabályok,  

- pénzügyi és gazdálkodási szabályok. 

 

A folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés érdekében a szervnek a 2. sz§m¼ 

mell®kletben meghatározott szabályzatokkal kell rendelkeznie. 

A szabályzatok felülvizsgálati időszakai, határnapjai, valamint a felülvizsgálatért felelős 

személyek megnevezése szintén a 2. sz§m¼ mell®kletben található. 
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III. 
 
A FEUVE RENDSZER ÉS A SZABÁLYOSSÁG 
 
A folyamatba épített előzetes és utólagos ellenőrzési rendszerben a szabályosság követelménye a 

következő elvek, eljárások és belső szabályzatok alapján érvényesül. 

 

1. Elvek 

A pénzügyi, gazdálkodási és ellenőrzési feladatok ellátása során az igazgató feladata, hogy az 

intézmény dolgozói számára biztosítsa  

- a hatályos  jogszabályok, előírások és  szabályozások megismerhetőségét, 

- a belső szabályokhoz való hozzáférést,  

- a hatályos jogszabályok, előírások és szabályzatok alkalmazásának szabályosságát. 

2. Eljárások 

A szabályosság érdekében a következő eljárásokat kell lefolytatni: 

- Gondoskodni kell az intézményt közvetlenül érintő, a mindennapi tevékenységben alkalmazni 

szükséges valamennyi hatályos jogszabály, előírás, ajánlás (a továbbiakban szabályzat) 

hozzáférhetőségéről (papír, valamint számítógépes adathordozó segítségével). 

 

- A szabályok megfelelő alkalmazása érdekében biztosítani kell az adott területen dolgozók 

számára a továbbképzésen, értekezleten, konzultáción való részvételt, illetve egyéb szakmai 

anyagok, pl.: szakkönyvek, segédletek, folyóiratok beszerzését, illetve az Internetes honlapokhoz 

való hozzáférést. 

 

- A belső szabályok alkalmazhatósága érdekében a belső szabályzatok kezelésének úgy kell 

történnie, hogy az érintettek számára könnyen hozzáférhető legyen. 

 

A belső szabályzatok kiadásakor, a régi szabályozások felülvizsgálatakor, illetve egyes 

szabályzatok hatályon kívül helyezésekor az érintett vezetőket illetve dolgozókat részletesen 

tájékoztatni kell az új végleges szabályokról, szükség esetén munkaértekezlet, megbeszélés 

keretében kell gondoskodni a szabályzatok megismertetéséről. 

 

Az objektív kockázatkezelés során fel kell hívni a nagy kockázatot rejtő feladatok ellátásánál 

közreműködő vezetők illetve dolgozók figyelmét a szabályzatok, illetve a szabályzatok egyes 

elemei betartására. 

 

A jogszabályi előírások és a helyi szabályok betartását, azaz a szabályosságot a következő 

eszközökkel kell biztosítani: 

 

 - előzetes vezetői ellenőrzéssel,  

 - egymásra épülő, egymást ellenőrző folyamatok rendszerével, 

 - utólagos vezetői ellenőrzéssel,  

 - független belső ellenőrzéssel. 
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A szabályosság területén az előzetes vezetői ellenőrzés legfontosabb eszköze a területen 

dolgozók szabályozottsági ismereteinek megismerése, felmérése (pld. beszélgetés, megbeszélés, 

beszámoltatás stb. )útján. 

 

Folyamatba épített ellenőrzés legfontosabb eszköze a szabályosság tekintetében az, hogy 

tevékenységséget több részfolyamatra, feladatra tagolják, s a folyamatokat, feladatokat ne ugyan 

az a személy lássa el, s az adott feladatot ellátó személynek kötelező legyen az előző feladat 

elvégzésének ellenőrzése is. 

 

Utólagos vezetői ellenőrzés eszköze a szabályosság vonatkozásában leginkább a szabályzatban 

foglaltak betartásának ellenőrzése beszámoltatással, dokumentumok áttekintésével, 

megbeszéléssel stb. 

 

A független belső ellenőrzés a szabályosság vonatkozásában a legnagyobb kockázatot képviselő 

területeken gyakrabban ellenőrzi a szabályzatok betartását. 

 

3. Belső szabályzatok 

A szabályosságnak a hatályos jogszabályok, valamint a FEUVE és a belső szabályzatok 

témakörében meghatározott szabályzatoknak való megfelelés során kell érvényesülni.  
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IV. 
 
A FEUVE RENDSZER ÉS A GAZDASÁGOSSÁG 
 
A folyamatba épített előzetes és utólagos ellenőrzési rendszerben a gazdaságosság követelménye 

a következő elvek, eljárások és belső szabályzatok alapján érvényesül 

1. Elvek 

A pénzügyi, gazdálkodási és ellenőrzési feladatok ellátása során az igazgató felelőssége, hogy a 

feladatai ellátására szolgáló  

 

- bevételi és kiadási előirányzatokkal,  

- a létszám-előirányzattal, valamint 

- a rendelkezésre álló vagyonnal  

 

úgy gazdálkodjon, hogy figyelembe vegye a gazdaságosság követelményeit. 

 

Cél, a megfelelő minőség biztosítása a legalacsonyabb, illetve legkedvezőbb áron.  

 

A gazdaságosság követelménye, az hogy adott feladat, tevékenység ellátásához felhasznált 

erőforrások költségei – a minőség fenntartása mellett – optimalizálva legyenek. 

 

Az intézmény akkor működik gazdaságosan, ha a rendelkezésre álló erőforrásokból költség-

hatékony módon szerzi be, használja fel azokat az eszközöket és emberi erőforrást, amelyek a 

feladat, tevékenység ellátásához szükségesek. 

  

2. Eljárások 

A gazdaságosság érdekében a következő eljárásokat kell lefolytatni: 

 

- Gazdaságossági számításokat kell végezni 

 

- a bevételi és kiadási előirányzatok és azok felhasználása vonatkozásában- így a kiadási 

előirányzatok felhasználásakor figyelembe kell venni azt, hogy mikor, honnan lehet a 

legolcsóbban megszerezni a működéshez, feladatellátáshoz szükséges eszközöket, 

készleteket, vásárolt szolgáltatásokat. 

 

- a létszám-előirányzatok felhasználása tekintetében: a létszám előirányzatok 

felhasználása akkor gazdaságos, ha a létszám szükséglet és a kapcsolódó költség a 

legoptimálisabb a feladatellátás szempontjából. 

  

- a vagyongazdálkodás során:  vagyongazdálkodás során fontos a gazdaságossági 

számítás, mert ki kell számítani, hogy adott feladat ellátását hogyan lehetne a meglévő 

vagyonnal úgy ellátni, hogy az a legkevesebb költséggel járjon.  

- Objektív kockázatelemzés eszközét felhasználva meg kell keresni az előirányzatok 

felhasználása körében azokat az előirányzatokat, melyek gazdaságosság tekintetében a 

legnagyobb kockázatot rejtik. 
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3. Kiemelt területek a gazdaságossággal kapcsolatban 

A FEUVE rendszernek a gazdaságossággal kapcsolatos kiemelt területei a következők: 

- pénzügyi-gazdálkodási területen az anyag, készlet, vásárolt szolgáltatások beszerzése,  

  - a létszám és személyi juttatás előirányzatai és felhasználása. 

 4. Belső szabályzatok 

A gazdaságosság  érvényesítésekor az önköltség-számítási szabályzat előírásait be kell tartani. 

Amennyiben a gazdaságosság számításhoz  nem áll rendelkezésre megfelelő részletezettségű 

adat, akkor gondoskodni kell  megfelelő analitikus nyilvántartások vezetéséről, a gazdasági 

számítások megalapozásáról 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

97  

V. A FEUVE RENDSZER ÉS A HATÉKONYSÁG 
 
 

A folyamatba épített előzetes és utólagos ellenőrzési rendszerben a hatékonyság követelménye a 

következő elvek, eljárások és belső szabályzatok alapján érvényesül. 

 

 

1. Elvek 

A pénzügyi, gazdálkodási és ellenőrzési feladatok ellátása során az igazgató felelőssége a 

hatékonyság követelmények figyelembe vétele. 

A hatékonyság követelményeinek érvényesülnie kell, a 

- bevételi és kiadási előirányzatokkal,  

- a létszám-előirányzattal, valamint 

- a rendelkezésre álló vagyonnal való gazdálkodás során. 

A hatékonyság követelménye, hogy adott feladat, tevékenység során az ellátott feladat, nyújtott 

szolgáltatás, egyéb eredmény, valamint ezek elvégzéséhez, nyújtásához felhasznált források 

közötti kapcsolat megfelelő legyen. 

A tevékenység akkor hatékony, ha az intézmény a lehető legkevesebb tárgyi és munkaerő 

felhasználásával  

 - a lehető legtöbb, és 

 - legjobb minőségű 

feladatellátást végez (beleértve a feladatkörébe tartozó szolgáltatás-nyújtási tevékenységét is). 

 

 

2. Eljárások 

A hatékonyság érdekében a következő eljárásokat kell lefolytatni: 

 

- Hatékonysági számításokat kell végezni 

- a bevételi és kiadási előirányzatok és azok felhasználása vonatkozásában.  

 

Ekkor vizsgálni kell, hogy a legtöbb, illetve legjobb minőségű feladatellátás, illetve 

szolgáltatásnyújtás érdekében hogyan lehet a legkevesebb tárgyi eszközt igénybe venni, a 

legkevesebb készletbeszerzési kiadást teljesíteni, és a legkevesebb vásárolt szolgáltatást 

igénybe venni. 

- a létszám-előirányzatok felhasználása tekintetében.  

A létszám-előirányzatok felhasználása vonatkozásában az intézménynek vizsgálnia kell, 

hogy a minőség javítása, vagy legalábbis szinten tartása mellett, minél több feladatot 

hogyan tud a legkevesebb létszám, illetve személyi juttatás előirányzat igénybevételével 

ellátni. 
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- a vagyongazdálkodás során. 

A vagyongazdálkodás során a hatékonysági vizsgálat középpontjában áll a rendelkezésre 

álló vagyon megfelelően kihasználtsága. A felesleges, a feladatellátáshoz nem szükséges, 

illetve a nem megfelelően hasznosított vagyon az intézmény működési hatékonyságát 

rontja, ennek feltárása kiemelt feladat. 

 

- Objektív kockázatelemzés eszközét felhasználva meg kell keresni az előirányzatok 

felhasználása körében azokat az előirányzatokat, melyek a hatékonyság tekintetében a 

legnagyobb kockázatot rejtik. 

 

- A hatékonyság javítása érdekében számításokkal alátámasztott javaslatokat kell 

megfogalmazni. 

 

 

3. A FEUVE és a hatékonyság vizsgálat kiemelt területei 

A hatékonyság szinte a működés teljes egészét érinti, így különösen: 

 

 - a szervezeti felépítés, ezzel összefüggésben az SZMSZ,  

- szakmai működésre vonatkozó szakmai, és egyes szolgáltatásra vonatkozó szakmai 

előírások. 

 

 4. Belső szabályzatok 

Amennyiben a hatékonyság számításhoz szükséges adatokhoz nem áll rendelkezésre megfelelő 

részletezettségű adat, gondoskodni kell az analitikus nyilvántartások kialakításáról,  a  megfelelő 

részletező nyilvántartások vezetéséről azért, hogy a hatékonysági számítások elvégezhetőek 

legyenek. 
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VI. 
 
A FEUVE RENDSZER ÉS AZ EREDMÉNYESSÉG 
 
 

A folyamatba épített előzetes és utólagos ellenőrzési rendszerben az eredményesség 

követelménye a következő elvek, eljárások és belső szabályzatok alapján érvényesül. 

 

1. Elvek 

A pénzügyi, gazdálkodási és ellenőrzési feladatok ellátása során az igazgató feladata, hogy úgy 

gazdálkodjon, hogy figyelembe vegye az eredményesség követelményeit. 

 

Az eredményesség elveinek érvényesülnie kell az alábbi területeken: 

 

- kiadási előirányzatok felhasználása,  

- a létszám-előirányzat felhasználása, valamint 

- a rendelkezésre álló vagyonnal való gazdálkodás során. 

 

Az eredményesség az intézmény tevékenysége, ezen belül, pl. egy feladat, nyújtott szolgáltatás 

megvalósításának mértéke, azaz a feladatellátás tervezett, elgondolt és tényleges teljesítése, 

ellátása közötti kapcsolat. 

 

Az eredményesség megmutatja, hogy az intézmény működése, feladatellátása, 

szolgáltatásnyújtása   

- eléri-e a célját,  

 

- s ha eléri, ott milyen hatást vált ki.  

 

A szerv adott tevékenysége, feladatellátása, szolgáltatásnyújtása akkor eredményes, ha azt az 

érdekeltek ténylegesen igénybe vették, s azzal elégedettek. 

 

 

2. Eljárások 

A hatékonyság érdekében a következő eljárásokat kell lefolytatni: 

 

- Hatékonysági számításokat kell végezni 

 

- a bevételi és kiadási előirányzatok és azok felhasználása vonatkozásában.  

Ekkor vizsgálni kell, hogy a teljesített feladatellátás, illetve szolgáltatásnyújtás hogyan 

viszonyul az elvárásokhoz, az érintettekhez mennyiségben és minőségben. 

Adott feladatellátásnál, szolgáltatásnál mindig vizsgálni kell az igénybevevők, és a 

lehetséges igénybevevők közötti kapcsolatot. 

 

- a létszám-előirányzatok felhasználása tekintetében.  
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A létszám-előirányzatok felhasználása milyen hatással van a feladatellátások 

mennyiségére, valamint annak lehetséges igénybevételére, illetve, hogy a létszám, illetve 

személyi juttatás felhasználása hogyan hat a szolgáltatást igénybevevőkre  

 

- a vagyongazdálkodás során. 

 

A vagyongazdálkodás során az eredményességi vizsgálat középpontjában az állhat, hogy 

a rendelkezésre álló vagyon valamely feladatellátás kapcsán kapcsolatba kerül-e a 

lehetséges igénybevevőkkel, illetve az igénybevétel, vagy annak lehetősége milyen hatást 

gyakorol rájuk. 

 

- Objektív kockázatelemzés eszközét felhasználva meg kell keresni az előirányzatok 

felhasználása körében azokat az előirányzatokat, melyek az eredményesség tekintetében a 

legnagyobb kockázatot rejtik. 

 

- A eredményesség javítása érdekében  

 

- számításokkal, 

- közvélemény kutatásokkal,  

- egyéb felmérésekkel 

 

 alátámasztott javaslatokat kell megfogalmazni. 

 

- A vagyongazdálkodás területét rendszeresen vizsgálni kell az eredményesség szempontjából. A 

gazdasági területnek számításokat kell végeznie –esetleges- kedvezőbb vagyongazdálkodási 

javaslatokhoz. 

 

 

3. Belső szabályzatok 

Az eredményesség követelménye érvényesítéséhez a főkönyvi könyvelés , az analitikus 

nyilvántartások, illetve egyéb statisztikai adatok  figyelembe vétele szükséges. 

 

Amennyiben az eredményesség számításához szükséges adatokhoz nem áll rendelkezésre 

megfelelő részletezettségű adat, gondoskodni kell az nyilvántartások kialakításáról vezetéséről,az 

eredményességi számítások alátámasztásáról. 
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VII. 

 

Ellenőrzési nyomvonal 

 

 

1. Az ellenőrzési nyomvonal fogalma, tartalma 

 

Az ellenőrzési nyomvonal az intézmény 

- tervezési folyamatainak,  

- pénzügyi lebonyolítási folyamatainak, valamint az  

- ellenőrzési folyamatainak  

leírása. 

 

Az ellenőrzési nyomvonal leírás 

 - szöveges vagy 

- táblázatba foglalt vagy  

- folyamatábrákkal szemléltetett dokumentum. 

2. Az igazgató feladata az ellenőrzési nyomvonallal kapcsolatban 

Az igazgató köteles elkészíteni, illetve elkészíttetni az intézmény ellenőrzési nyomvonalát. 

 

 

3.  Az ellenőrzési nyomvonal a szervezeti és működési szabályzatban való rögzítése  

Az ellenőrzési nyomvonal az intézmény szervezeti és működési szabályzatának mellékletét kell, 

hogy képezze. A mellékletként való csatolásért az igazgató tartozik felelősséggel. 

 

 

4. Az egyes ellenőrzési nyomvonalak 

Az egyes ellenőrzési nyomvonalak megtalálhatóak az intézmény Szervezeti és Működési 

Szabályzatának mellékletében (szabályzatokban). 

Ellenőrzési nyomvonalak: 

 - Tervezési folyamatok ellenőrzési nyomvonala, 

 - Végrehajtási folyamatok ellenőrzési nyomvonala, 

 - Ellenőrzés folyamatainak ellenőrzési nyomvonala. 
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VIII. 

 

Kockázatkezelés 

 

 

1. Az igazgató kockázatokkal kapcsolatos feladata 

Az igazgató köteles a kockázati tényezők figyelembevételével 

 

- kockázatelemzést végezni illetve végeztetni és  

 

- kockázatkezelési rendszert működtetni. 

 

1.1. A kock§zatelemz®s 

 

A kockázatelemzés: objektív módszer az ellenőrizendő területek kiválasztására, mely 

meghatározza a pénzügyi irányítási és ellenőrző rendszerekben rejlő kockázatokat. 

A kockázatelemzés során  

 

- fel kell mérni és  

 

- meg kell állapítani  

 

az intézmény tevékenységében, gazdálkodásában rejlő kockázatokat. 

 

1.2. A kock§zatkezel®s 

 

A kockázatkezelés rendjének kialakítása során meg kell határozni azon intézkedéseket és 

intézkedési módokat, melyek 

 

- csökkentik, illetve  

 

- megszüntetik a kockázatokat. 

 

 

2. A FEUVE rendszer objektív kockázatelemzési módszere  

A FEUVE rendszerben rejlő kockázatos területek kiválasztására objektív kockázatelemzési 

módszert kell alkalmazni a pénzügyminiszter által kiadott módszertani útmutatók alapján. 
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1. számú melléklet 

A pénzügyi irányítási és ellenőrzési feladatok  

feladatkörök szerinti elkülönítése 
 
 

P®nz¿gyi ir§ny²t§si ®s ellenŖrz®si feladatok 

megnevez®se 

Feladatkºrºk megnevez®se 

 Felelős Végrehajtó Ellenőrzést 

végző 

1. Pénzügyi dokumentumok elkészítése 

 

   

    

1.1. Költségvetési terv 

   

         - azt intézményre vonatkozó költségvetési  

           koncepció 

Igazgató Igazgató Igazgató, 

fenntartó 

         - az intézmény éves költségvetési terve Igazgató Igazgató Igazgató, 

fenntartó 

         - az intézmény költségvetésének módosításai Igazgató Igazgató Igazgató, 

fenntartó 

         - az intézményt érintő normatív állami 

           támogatások adatszolgáltatása a fenntartónak 

Igazgató Igazgató Igazgató, 

fenntartó 

   1.2. Kötelezettségvállalások Igazgató Megbízott 

ügyintéző 

Ellenjegyző 

   1.3. Vagyongazdálkodással kapcsolatos ügyek    

         - beszerzések, vásárlások (melyeknek nincs 

           előzetes kötelezettségvállalási dokumentuma) 

Igazgató Megbízott 

ügyintéző 

Ellenjegyző 

         - értékesítések Igazgató Megbízott 

ügyintéző 

Ellenjegyző 

         - selejtezés Igazgató Selejtezési 

bizottság 

Igazgató 

2. Előzetes és utólagos pénzügyi ellenőrzés, a 

pénzügyi döntések szabályszerűségi és 

szabályozottsági szempontból történő jóváhagyása, 

ellenjegyzése 

   

    2.1.Költségvetési terv     

          - jóváhagyása Fenntartó Igazgató  Fenntartó 

          - előirányzat-felhasználási ütemterv Fenntartó Igazgató Fenntartó 
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          - likviditási terv Fenntartó Igazgató Fenntartó 

    2.2. Kötelezettségvállalások ellenjegyzése Fenntartó Ellenjegy-

ző 

Érvényesítő 

    2.3. Vagyongazdálkodással kapcsolatos ügyek 

           jóváhagyása, ellenjegyzése 

   

           - beszerzések, vásárlások (melyeknek nincs 

             előzetes kötelezettségvállalási  

             dokumentuma) 

Igazgató Beszerzés-

re jogosult 

Ellenjegyző, 

érvényesítő 

- értékesítések 

 

 

Igazgató Megbízott 

ügyintéző    

  

Ellenjegyző, 

érvényesítő 

           - selejtezés Igazgató Selejtezési 

bizottság 

Fenntartó 
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2. melléklet 

 

 

A belső szabályzatok listája és a felülvizsgálat rendje 
 
 

 

BelsŖ szab§lyzatok megnevez®se Fel¿lvizsg§lat 

idŖszakai,  

hat§rnapjai 

Fel¿lvizsg§lat  

elv®gz®s®®rt felelŖs 

szem®ly 

1. Tervezéshez kapcsolódó szabályozások Jogszabály 

változást 

követően, 

legalább 

évente 

Igazgató 

2. Tevékenységhez, működéshez kapcsolódó 

általános szabályozások  

Jogszabály 

változást 

követően, 

legalább 

évente 

Igazgató  

Kollektív szerződés Jogszabály 

változást 

követően, 

legalább 

évente 

Igazgató 

Tűzvédelmi szabályzat Jogszabály 

változást 

követően, 

legalább 

évente 

Igazgató, tűz-és 

munkavédelmi 

megbízott 

Munkavédelmi szabályzat Jogszabály 

változást 

követően, 

legalább 

évente 

Igazgató, tűz-és 

munkavédelmi 

megbízott 

3. Tevékenység pénzügyi-számviteli szabályozása Jogszabály 

változást 

követően, 

legalább 

évente 

Igazgató, Gazdasági 

vezető 

Költségvetési rendelet részeként az intézményre 

vonatkozó  

  

- az előirányzat és felhasználási ütemterv  Fenntartó 
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Likviditási terv  (havi)  Fenntartó 

Számviteli szabályzatgyűjtemény részeként a 

következők (önállóan gazdálkodó intézménynél teljes 

körűen) 

 Fenntartó 

- Számviteli politika, számlarend   Fenntartó 

- Pénzkezelési szabályzat  Fenntartó 

- Selejtezési szabályzat  Fenntartó 

- Leltározási szabályzat  Fenntartó 

- Kötelezettségvállalás, bevétel előírás, utalványozás, 

ellenjegyzés jogkörének szabályozása 

 Fenntartó 

- Értékelési szabályzata  Fenntartó 

- Önköltség-számítási szabályzat   Fenntartó 

- Bizonylati szabályzat  Fenntartó 

3. Ellenőrzéshez kapcsolódó szabályok Jogszabály 

változást 

követően, 

legalább 

évente 

Igazgató, Gazdasági 

igazgató 

Belső ellenőrzési kézikönyv  Fenntartó 

FEUVE szabályzata  Igazgató 

Fenntartó 

Belsőellenőrzési szabályzat  Fenntartó 

Belső ellenőrzési stratégiai-és közép távú terv  Fenntartó 

Költségvetési ellenőrzés  Fenntartó 
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3. melléklet 

 

A megfelelő szabályozottság 

kialakításának és fenntartásának folyamatábrája 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

JOGSZABÁLYOK ALAPJÁN 

KÖTELEZŐ BELSŐ 

SZABÁLYOZÁSI TERÜLETEK 
MEGHATÁROZÁSA 

A SZERV MţK¥D£SI, SZERVEZETI 

SAJĆTOSSĆGA MIATT BELSŕ SZABĆLYOZĆST 

IG£NYLŕ TER¦LETEK MEGHATĆROZĆSA 

SZABĆLYOZĆS 

ĐJ BELSŕ SZABĆLYOZĆS 
 
 
 

MEGL£Vŕ SZABĆLYOZĆS 

ELŕZETES KONZULTĆCIč 

A TER¦LETEN 

DOLGOZč 
£RINTETT 

FOLYAMAT 

GAZDA 

SZABĆLYZAT TERVEZET ELK£SZĉT£SE 

SZABĆLYZAT TERVEZET 
V£LEM£NYEZTET£SE, 
MEGBESZ£L£SE 

A SZABĆLYOZĆS K¥TELEZŕ 

FEL¦LVIZSGĆLATI IDŕK¥Z£NEK, ILLETVE 

HATĆRNAPJĆNAK MEGHATĆROZĆSA 

SZABĆLYOZĆS FEL¦LVIZSGĆLATA 

TAPASZTALATOK ĆTTEKINT£SE (FEUVE-, 
K¦LSŕ ELLENŕRZ£SI -, BELSŕ 
ELLENŕRZ£SI TAPASZTALAT ) 
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Készítette: Pelyhéné Lipták Gabriella 
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FOLYAMAT 
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MčDOSĉTĆS MEGISMERTET£SE 
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BELSŐ ELLENŐRZÉSI SZABÁLYZAT 

 

 
Az ellenőrzés során a munka minőségét, hatékonyságát szem előtt tartva kell feltárni a pozitív 

eredményeket, felhívni a figyelmet a hiányosságokra, javaslattal élni a minőségi munka 

megvalósítására.  

 

A pedagógus munkájának ellenőrzése megvalósul  

- foglalkozásokon 

- tanórán kívüli tevékenységek során.  

 

Az ellenőrzés az óralátogatások, foglalkozások látogatásával valósul meg. Az ellenőrzést 

végző személy feljegyzést készít a látottakról, az óra után a pedagógussal előre egyeztetett 

szempontsor alapján elemzik az órát. Az óraelemzés során lehetőséget kell adni a 

pedagógusnak a módszertani magyarázatokra.  

 

A konkrét foglalkozásokon túl a tanügyi dokumentumok ellenőrzése a másik fontos terület. 

Kiterjed a naplókra, foglalkozási tervekre, tanmenetekre, ellenőrzők, bizonyítványok és 

anyakönyvek kitöltésére.  

 

Az ellenőrzést végző személyek: 

igazgató 

 

- Teljes intézményre kiterjedő ellenőrzés, szakmailag elsősorban az alsó tagozatos 

tevékenység, napközis foglalkozások.  

 

igazgató helyettes 

 

- Elsősorban a felső tagozatos szakmai munka ellenőrzése a feladata. Az ehhez 

kapcsolódó tanulószobai tevékenység és szakköri munka.  

 

Az ellenőrzések ütemezése:  

 

Szeptember: Naplók, anyakönyvek, tanmenetek ellenőrzése 

Október, november: Szisztematikus óralátogatások 

December: Szakköri munka, délutáni elfoglaltságok ellenőrzése 

Január: Naplók, ellenőrzők ellenőrzése 

Február, március, április: Szisztematikus óralátogatások 

Május: Tanulói produktumok ellenőrzése 

Június: Naplók, bizonyítványok, anyakönyvek ellenőrzése 
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MUNKAKÖRI LEÍRÁSOK 

 

A munkavállalók általános jogai és kötelezettségei 

   

1.  Az oktat§si int®zm®nyben dolgoz·k §ltal§nos jogai 

  

igényelhetik feletteseiktől a zavartalan munkavégzés  feltételeit, a szükséges 

információkat, a kitűzött célok elérése érdekében, 

az elérendő célok megismerése és megvalósítása érdekében, javaslatot tehetnek és 

kezdeményezhetnek, 

részt vehetnek a munkájuk értékelésével foglalkozó és személyiségi jogaikat érintő 

megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilváníthatnak, 

felszólíthatják az iskola vezetőit intézkedésre, ha az oktatóintézmény érdekeit, vagyonát, 

vagy dolgozóit veszély fenyegeti. 

   

2. A pedag·giai feladatokat ell§t· dolgoz·k jogai 

   

A pedagógust munkakörével összefüggésben az alábbi jogok illetik meg: 

 

mint a pedagógusközösség tagját megbecsüljék,    

emberi méltóságát és személyiségi jogait tiszteletben tartsák, 

nevelői  tevékenységét értékeljék, elismerjék, 

megválaszthatja a nevelési pedagógiai program alapján az ismereteket, a  módszereket 

 

A pedagógus  - a minőség, típus  és ár megjelölése nélkül – olyan ruházati, vagy más 

felszerelés beszerzését kérheti a gyermekek részére, amely nélkülözhetetlen az általa 

tartotti foglalkozásokon való részvételhez. 

bár a nevelési intézményében vallási, világnézeti kérdésekben semlegesnek kell maradnia, 

joga hogy saját világnézete, értékrendje szerint végezze oktató - nevelő tevékenységét 

anélkül, hogy annak elfogadására kényszerítené a tanulót, 

irányítsa és értékelje a gyermekek tevékenységét, 

minősítse a gyermekek teljesítményét, 

hozzájusson a  munkájához szükséges ismeretekhez, 

nevelőtestület tagjaként gyakorolja az ehhez kapcsolódó jogokat, 

részt vegyen az köznevelési intézmény nevelési pedagógia programjának tervezésében, 

értékelésében, 

szakmai ismereteit, tudását, szervezett továbbképzés útján gyarapítsa, részt vegyen 

pedagógia kísérletekben, tudományos kutatómunkában, 

szakmai egyesületek, kamarák tagjaként, vagy képviseletében részt vegyen helyi, 

regionális és országos köznevelésse foglalkozó testületek munkájában, 

a munkáltató által kiállított okirat /mely közirat / alapján az állami szervek, vagy a helyi 

önkormányzatok által fenntartott könyvtárak ingyenes látogatására. Ugyancsak 

jogosult e közirat alapján egyéb - jogszabály, illetve a helyi önkormányzatok által 

nyújtott - kedvezmények igénybevételére, 
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3. A nevel®si int®zm®nyben dolgoz·k §ltal§nos kºtelezetts®gei 

    

kötelesek betartani az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzat, az egyéb kapcsolódó 

szabályzatok, valamint a munkaköri leírások előírásait, 

kötelesek az előírt helyen és időben munkára képes állapotban megjelenni, 

köteles a megállapított munkaidőt munkában tölteni, 

végre kell hajtani az köznevelési intézményben megnevezett függelmi felettesek 

utasításait 

törekedniük kell a beosztásukban feladataik végrehajtása során a színvonalas 

munkavégzésre, s mindent meg kell tenniük az oktató –nevelőmunka eredményes  

végzésére, 

munkájuk során harmonikus, korrekt együttműködésre kell törekedni az intézmény más 

dolgozóival, 

kötelesek megőrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgáltatni a hivatalosnak 

minősített titkot, 

a titoktartásra vonatkozó rendelkezések alapján csak az iskola vezetőjének felhatalmazása 

alapján az iratkezelési szabályzat keretei között továbbíthatják az adatokat. 

 

 

4. A pedag·gus munkakºrben foglalkoztatottak kºtelezetts®gei 

   

A pedagógusnak - munkakörének ellátása során- az alábbi kötelezettségeinek kell eleget 

tennie: 

az oktatói tevékenység során az ismereteket tárgyilagosan és többoldalúan közvetítse, 

nevelő és oktató tevékenysége során vegye figyelembe a tanuló egyéni képességét, 

tehetségét, fejlődésének ütemét, szociális helyzetét, fejlettségét, sajátos nevelési 

igényét, segítse  a tanuló képességének, tehetségének kibontakozását, illetve a 

bármilyen okból hátrányos helyzetben lévő gyermek felzárkóztatását a tanulótársaihoz, 

a tanulók részére az egészségügyi és a testi épség megőrzéséhez szükséges ismereteket 

adja át és ezek elsajátításáról győződjön meg, 

ha a tanuló balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennáll, tegye meg a szükséges 

intézkedéseket, 

működjön közre a gyermek - és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában, a tanuló fejlődését 

veszélyeztető körülmények megelőzésében, feltárásában, megszüntetésében 

tartsa tiszteletben a tanulók jogait emberi méltóságát, 

a nevelést, oktatást a türelmesség elve alapján végezze,  

kísérje figyelemmel, hogy tanítványait világnézeti, lelkiismereti, vagy politikai 

meggyőződése miatt hátrány ne érje, 

gondoskodjon erkölcsi védelmükről, személyi fejlődésükről,  

a tanuló életkorának fejlettségének figyelembevételével sajátítassa el a közösségi 

együttműködés szabályait, s törekedjék annak betartatására, 

köteles megőrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgáltatni a  hivatalosnak 

minősített titkot, 

a titoktartásra vonatkozó rendelkezések alapján csak az iskola vezetőjének felhatalmazása 

alapján az iratkezelési szabályzat keretei között továbbíthatja az adatokat. A 

titoktartási kötelezettség nem foglalja magában a gyermek, tanuló fejlődését, 

értékelését végző pedagógus közösség egymás közötti megbeszélését, a tanuló 

munkájának értékelését, 
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köteles a szülőt tájékoztatni a gyermek tanulói jogviszonyával kapcsolatos adatokról, 

információkról, 

ha a gyermek bizalmas információt ad magáról, vagy a családjáról, akkor a pedagógust 

titoktartási kötelezettség terheli, amely alól csak az érintett írásbeli felhatalmazása 

adhat felmentést, minden esetben a tanuló gyermek érdekét kell figyelembe venni, 

a gyermekek részére az etikus viselkedéshez szükséges ismereteket adja át, és ezek 

elsajátításáról győződjön meg, 

rendszeresen tájékoztassa a tanulókat és szülőket az őket érintő kérdésekről, s szükség 

esetén a tanulók jogainak, vagy fejlődésének érdekében megteendő intézkedésekről, 

a szülő és a tanuló javaslataira adjon érdemi választ, 

óraközi szünetekben  el kell látnia a  tanulók felügyeletét,  és a következő tanítási óra 

előkészítésével   kapcsolatos feladatokat,  

törvényi előírások szerint továbbképzésben kell részt vennie.  

 

Ennek elmulasztása esetén a pedagógus munkaviszonya megszüntethető.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

113 

GYERMEK- ÉS IFJÚSÁGVÉDELMI FELELŐS 

 

 

Segíti és összehangolja az intézmény gyermek és ifjúságvédelmi tevékenységét.  

Feladatait az igazgató  vagy  az igazgató által megbízott igazgatóhelyettes irányításával látja 

el. 

 

Főbb feladatai  

 

Rendszeresen figyelemmel kíséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabályi 

változásokat és ezekre felhívja az igazgató és a pedagógusok figyelmét. 

Minden tanév elején a munkaterv részeként elkészíti a gyermekvédelmi munkatervet 

A jelzések alapján nyilvántartja a veszélyeztetett, a hátrányos helyzetű, a beilleszkedési, 

magatartási, tanulási nehézségekkel küzdő tanulókat. 

Minden tanév elején  tájékoztatja a szülőket és a tanulókat saját tevékenységéről, 

feladatairól és arról, hogy milyen jellegű problémákkal mikor és hol kereshetik fel. 

Tájékoztatja a szülőket és a tanulókat arról, hogy problémáikkal az iskolán kívül milyen 

gyermekvédelmi feladatokat ellátó intézményeket kereshetnek fel. Az iskolában a 

tanulók és a szülők által jól látható helyen közzéteszi a gyermekvédelmi feladatot 

ellátó fontosabb intézmények címét, illetve telefonszámát. 

A tanulók részére egészségvédő, mentálhigiéniás és szenvedélybetegség megelőző 

programok szervezésében részt vesz 

Figyelemmel kíséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos pályázatokat és lehetőség szerint   

részt vesz a pályázatokon. 

 

2. Különleges feladatai, jogköre 

 

A veszélyeztetett, a hátrányos helyzetű, a beilleszkedési, magatartási, tanulási nehézségekkel 

küzdő tanulókkal kapcsolatos feladatai a következőkre terjednek ki: 

 

az ilyen jellegű problémákkal küzdő tanulók feltárására, nyilvántartására; 

családlátogatásaikra, a tanulók családi környezetének megismerésére; 

tanulmányi eredményük, magatartásuk és mulasztásaik figyelemmel kísérésére; 

anyagi problémák esetén gyermekvédelmi támogatás vagy természetbeni juttatás 

megállapítását kezdeményezi a polgármesteri hivatalnál; 

 

 

 

 

a gyermekvédelemmel foglalkozó szolgálat, hatóság részére e tanulókról az 

osztályfőnökökkel közösen környezettanulmányt készít; 

figyelemmel kíséri és segíti pályaválasztásukat, továbbtanulásukat; 

szükség esetén védő-óvó intézkedéseket javasol, és közreműködik ezek 

megvalósításában. 

Az osztályfőnökök javaslatai alapján kezdeményezi a rászoruló tanulók számára 

pénzbeli támogatás vagy természetbeni juttatás megállapítását.  

A polgármesteri hivatal felkérése alapján személyesen is részt vesz a támogatások  

elosztásában, a családokhoz történő eljuttatásában. 
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Munkája ellátásával kapcsolatban betekinthet az iskola összes tanulókkal kapcsolatos 

iratába, nyilvántartásába. 

Gyermekbántalmazás vélelme, vagy egyéb pedagógiai eszközökkel meg nem 

szüntethető, veszélyeztető tényező megléte esetén haladéktalanul értesíti a 

gyermekjóléti szolgálatot, és ennek felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken. 

A tudomására jutott bizalmas információkat megőrzi, a tanulókkal kapcsolatban 

bárminemű információt csak a munkaköri leírásában rögzített körben szolgáltathat 

ki. 

A bizalmas szülői közléseket a pedagógiailag szükséges mértékben tárja a pedagógusok 

elé. 

 

3.  Ellenőrzés, értékelés 

 

Munkájáról minden félév végén írásban összefoglalót készít, és ezt ismerteti a 

nevelőtestülettel. 

Az igazgató megbízása alapján – a fenntartó kérésére – beszámol az iskola    gyermek - 

és ifjúságvédelmi tevékenységéről. 

Az igazgató kérésére értékeli az osztályfőnökök gyermekvédelmi munkáját. 

 

4. Kapcsolatai 

 

Munkáját az igazgató utasításai alapján végzi.  

A gyermekvédelemmel kapcsolatos intézkedéseiről rendszeresen tájékoztatja az 

igazgatót. 

Rendszeres munkakapcsolatban kell állnia a nyilvántartott tanulók osztályfőnökeivel. 

Rendszeres kapcsolatban áll az iskolán kívüli gyermekvédelmi intézményekkel, 

hatóságokkal,  így különösen a Polgármesteri Hivatal szociális ügyeket intéző 

munkatársával, valamint a gyermekjóléti   szolgálattal.  

 

5.  Munkakörülmények 

 

Feladatainak ellátásához előzetes egyeztetés után igénybe veheti az iskolatitkár 

segítségét (iratok összekészítése, gépelés, sokszorosítás, postázás stb.). 

Munkájához használhatja az iskola  számítógépét, az intézmény telefonját, faxát. 
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ÓVODATITKÁR 

 

 

Az óvodatitkár az intézmény zökkenőmentes működése érdekében az alábbi feladatokat látja 

el. 

A postabontás után, melyet az igazgató, vagy helyettese végez, iktatja az ügyiratokat, az 

igazgató utasítása alapján a címzetteknek továbbítja, a határidős feladatokat számon 

tartja, 

végzi a munkaszerződésekkel, kinevezésekkel, átsorolásokkal kapcsolatos feladatokat, a 

személyi anyagokat naprakészen vezeti és kezeli 

a dolgozók munkavállalásának kezdeti és megszűnési időpontjait nyilvántartja 

tanulókkal és az oktatással és egyéb ügyekkel kapcsolatos nyomtatványokat rendeli, 

kezeli. 

állóeszköz - fogyóeszköz leltári nyilvántartásokat folyamatosan vezeti,   

beszerzi, kiadja az irodaszereket, 

összeállítja a selejtezési jegyzékeket a szakleltárok jegyzéke alapján, 

munkaügyi szabályzat szerint biztosítja, kezeli, nyilvántartja a munkaruhákat.  

Készpénzforgalomhoz igényli az ellátmányt, és teljes anyagi felelősséggel gondoskodik 

azok kezeléséről, elszámolásáról, 

a hónapvégi túlóra és helyettesítési elszámolások ellenőrzésébe bekapcsolódik, 

telefonügyeletet lát el, 

gondoskodik arról, hogy a hatáskörébe utalt dokumentumok rendezett és bármikor 

ellenőrizhető állapotban legyenek, és az ügyviteli rendnek megfeleljenek, 

személyi anyagokat rendezi az Igazgatóval, 

a pedagógusok részére megrendeli a pedagógus igazolványokat, s azok kezelését a 

jogszabályokban meghatározottak szerint végzi 

fentieken kívül elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az Igazgató megbízza. Munkáját  

felettese  utasítása alapján tudása szerint maradéktalanul ellátja  

felel az intézményi ügyek titkos kezeléséért,  

az adatok kezelése és továbbítása csak igazgató felhatalmazása alapján az iratkezelési 

szabályzat keretei között történhet 
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SZAKÁCSNŐ 

 

 

Az igazgató utasítása szerint biztosítja a konyha működését, végzi a konyhai feladatokat. 

 

1. Biztosítja a konyha rendjét, az ideszállított ételek megfelelő minőségben történő 

kiosztását. 

2 Gondoskodik az elkészített ételek megfelelő adagolásáról. 

3 Naponta köteles az elkészített ételekből az erre a célra használatos üvegekbe

 ételmintákat tenni és azokat a hűtőszekrényben 3 napig megőrizni. 

4 Feladata a higiénikus esztétikus felszolgálás megszervezése, az étkeztetéshez

 használt tányérok, evőeszközök biztosítása. 

5 Biztosítja a konyha és az ebédlő rendszeres takarítását 

6. A szabályos munkavégzés akadályoztatása esetén (személyi, tárgyi, dologi)

 először azt saját hatáskörben oldja meg, amennyiben ez nem lehetséges, akkor 

a problémát jelzi az igazgatónak 

7 Anyagi felelősséggel tartozik az átvett élelmiszerért, valamint a leltárban szereplő 

konyhai eszközök és berendezési tárgyak rendeltetésszerű használatáért. 

8. Részt vesz a konyha és ebédlő eszközeinek - leltári ütemtervben meghatározott-

 leltározásában. 

9 A munkavédelmi szabályzatban előírtak szerint részesül védőruha és egyéb 

juttatásokban 

10. Felel a HACCP rendszer működtetéséért 
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KONYHAI DOLGOZÓ 

 

1. Elvégzi a kiszállított élelmiszer adagolását. 

 2. Elkészíti és az iskola épületébe viszi a napközis tízórait. 

3. Elkészíti, kiadagolja az ebédet, az ételt az utolsó csoport érkezéséig melegen tartja. 

4. Naponta köteles az elkészített ételekből az erre a célra használatos üvegekbe 

 ételmintákat tenni és azokat a hűtőszekrényben 3 napig megőrizni. 

5. Étkeztetés után az edényeket a higiéniai előírásoknak megfelelően elmosogatja és a 

helyére teszi. 

6. Minden nap étkeztetés után a az ebédlőt és a konyhát kitakarítja, asztalokat lemossa, a 

padlót felmossa. Péntekenként köteles nagytakarítást végezni, melynek során lemossa a 

bútorokat, a csempéket, kitisztítja a hűtőszekrényeket, átmossa, a használaton kívüli 

edényeket, stb. 

7. Gondoskodik a délutáni uzsonna kiosztásáról.  

8. Anyagi felelősséggel tartozik a leltárban szereplő konyhai eszközök és berendezési 

tárgyak rendeltetésszerű használatáért. 

9. Felelős a konyha vagyontárgyainak eszközeinek védelméért, a berendezések

 biztonságos és rendeltetésszerű használatáért, a balesetmentes munkavégzésért, 

a ÁNTSZ előírások maradéktalan megtartásáért. 

10. A munkája elvégzéséhez biztosított megfelelő mennyiségű és minőségű tisztítószert, 

fertőtlenítőszert, takarító szereket és eszközöket az előírásoknak megfelelően  a 

takarékosság figyelembe vételével használja. 

11. Egészségének védelmében gumikesztyűt, mosdószappant, kézvédő krémet kap.  

12. A munkavédelmi szabályzatban előírtak szerint részesül védőruha és egyéb 

juttatásokban 
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KARBANTARTÓ 

 

Fűtő-karbantartó munkakörben alkalmazott dolgozót az ÁMK  igazgatója nevezi ki.  

 

Közvetlen felettese a gazdasági igazgató helyettes, vagy az iskola gondnoka 

 

Feladatai 

 

Kazánok üzemeltetése, mérőórák, műszerek, biztonsági berendezések folyamatos ellenőrzése. 

Kazánnapló folyamatos naprakész vezetése, észrevételek, hibák jelzése 

A létesítményben előírt hőmérséklet biztosítása 

Az épület oldalbejáratainak, szintek közötti átjárók, nagykapu nyitása 

Nyílászárók állapotának rendszeres ellenőrzése, és javítása. 

Portán elhelyezett hibanapló folyamatos figyelemmel kísérése, a jelzett hibák javítása, kivéve 

az elektromossági és egyéb olyan hibákat, amely szakirányú végzettséget igényelnek. 

Karbantartja a kerti csapokat, kerítést, kapukat. 

Zárak, berendezések javítását folyamatosan végzi. 

Téli hónapokban a közlekedési utak járhatóságát biztosítja. 

Nyári idényben a zöldövezet ápolását  nyírását elvégzi. 

Karbantartó műhely rendjéről gondoskodik 

Anyagi felelősséggel tartozik a rá bízott szerszámokért és karbantartási anyagokért. 

Anyag igényét minden esetben előzetesen egyezteti felettesével. 

Beszerzi a karbantartáshoz szükséges anyagokat, felhasználásra átveszi. 

A munkák elvégzéséről naplót vezet, és anyagfelhasználást írja.  

Besegít az iskolai rendezvényekhez szükséges berendezések mozgatásába. 

Elvégez minden olyan - az előzőekben fel nem sorolt-  e tevékenységhez tartozó más feladatot  

is, amellyel a felettese megbízza.  
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TAKARÍTÓ 

 

Munkájával segíti az intézmény zavartalan működését napi 8.órában. 

 

Munkaterületét az igazgató jelöli ki. 

 

Naponta végzendő teendők: 
  

Å A helyiségek felsöprése, tisztítószeres vízzel történő felmosása, szárazra törlése. 

Å Padok, asztalok, székek letörlése, portalanítása szükség esetén (festék, ragasztó) 

lemosása. 

Å Mosdókagylók tisztántartása 

Å Ablakpárkányok portalanítása. 

Å Kézmosó csapok letörlése, szükség esetén súrolása. 

Å Irodákban lévő virágok locsolása, portalanítása, gondozása. 

Å Portörlés szükség szerint folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken. 

Å Szeméttartók kiürítése (WC-ben is!), szemetek konténerbe való gyűjtése 

Å Mellékhelyiségek, WC-k (felnőtt és gyerek WC-k egyaránt) takarítása, fertőtlenítése. 

Å Beépített szekrények tisztántartása. 

Å A zsibongóban a  foglalkozás után a tornaszerek (ugrószekrény, pad, zsámoly, 

szőnyeg) letörlése, a padozat felsöprése, felmosása. 

Å A bejárati lépcsők, járdák söprése, lábtörlők kiporolása. 

Å az iskola udvarának és környékének  (betonozott részeinek) letakarítása 

  

Alkalmanként végzendő teendők:   

 

Å rendezvények után takarítás, a tantermek eredeti rendjének visszaállítása. 

 

Időszakonként végzendő teendők:        

 

Å ablakok, ajtók lemosása 

Å függönyök mosása, vasalása 

Å radiátorok lemosása 

Å téli-tavaszi nyári nagytakarítás 

           

A takarításon kívül felelős : 

 

Å  a tantermek biztonságos zárásáért (ajtók, ablakok), 

Å  az intézmény vagyontárgyainak védelméért, 

Å  a tantermekben és egyéb helységekben tartott tanítói 

  és tanulói eszközök sértetlenségéért, 

Å  elektromos árammal való takarékosságáért, 

Å  balesetmentes munkavégzésért. 

A higiéniai előírások betartásáért ( szennyvíz hálózatba történő ürítése) 
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Munkájának elvégzéséhez folyamatosan biztosítani kell részére a megfelelő mennyiségű, 

minőségű tisztítószert, fertőtlenítőszert, felmosó és portörlő rongyot, seprűt, partvist, melyet a 

takarékosság figyelembe vételével használ fel.  

 

Egészségének védelmében gumikesztyűt, mosdószappant, kézvédő krémet kap. 

Munkaruha és egyéb juttatásait a munkavédelmi szabályzatban rögzített szabályok szerint kell 

részére biztosítani. 

 

Munkáját az igazgató és igazgatóhelyettes ellenőrzése mellett és útmutatás alapján végzi. 
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Munkarend, munkaköri leírás 

ÓVODAPEDAGÓGUS 

 

Az óvoda teljes nyitvatartási idejében, valamennyi csoportban óvodapedagógus foglalkozik a 

gyermekkel.  

Munkaidejét, kötelező óraszámát, munkaköri feladatait a mindenkor érvényben lévő 

jogszabályok határozzák meg. – 1993.évi LXXIX.törvény 17.§.1 bek. 

 

A délelőttös műszakban dolgozó csoportvezető óvodapedagógus kötelező óraszáma:  

Heti 32 óra – 1 óra adminisztrációs tevékenység = 31 óra 

A délutános műszakban dolgozó óvodapedagógus kötelező óraszáma heti 32 óra.  

Melléklet: óvodapedagógusok évenkénti munkarendje (2003/2004) 

 

Az óvodapedagógus munkarendje, állandó feladatai: 

 

Az óvodapedagógus munkaköri feladatait az óvodai nevelőmunka tartalmát és szervezeti 

kereteit meghatározó alapdokumentumok, az óvodai nevelés országos alapprogramja, a helyi 

óvoda nevelési program az óvoda éves munkaterve, a jóváhagyott munkarend és az 

óvodavezető útmutatásai alapján önállóan, felelősséggel végez.  

Köteles megtartani a pedagógus –etika követelményeit, valamint a munkafegyelem és 

közösségi együttműködés normáit.  

 

Felelős a rábízott gyermekek szellemi és testi fejlődéséért. A pedagógus elveivel ellentétes 

büntetési eljárásokat nem alkalmazhat (testi fenyítés, megfélemlítés, étel elfogyasztására való 

kényszerítés, vagy levegőzés megvonása).  

 

Minden óvodapedagógusnak hivatásából eredő kötelessége, hogy fejlessze ideológiai, szakmai 

és általános műveltségét, tökéletesítse pedagógiai munkáját. Ennek érdekében használja fel az 

önképzésben, a szervezett továbbképzésben biztosított lehetőségeket.  

 

A mindenkor érvényben lévő alapdokumentumok előírásai, ajánlásai alapján megfelelően 

felkészül a tervszerű nevelőtevékenységre.  

 

Ellátja a munkájával kapcsolatos ügyviteli teendőket: napra készen folyamatosan, pontosan 

végzi a csoportnaplóban tervezőmunkáját, pontosan vezeti a felvételi-mulasztási naplót 

valamint a gyermekek étkezésének nyilvántartását.  

 

Folyamatosan kapcsolatot tart a szülőkkel az óvodai nevelés helyi programja, munkatervében 

foglaltak szerint:  

pedagógiai és egészségügyi felvilágosító tevékenységével hozzájárul az óvodai és családi 

nevelés egységének kialakításához. 

Részt vesz az óvoda közös szülői értekezletén 

Megtervezi, szervezi és vezeti a csoportos szülői értekezleteket, fórumokat 

Nyitott napokat tervez, szervez, attól függően, hogy milyen a csoport összetétele, erről 

időben tájékoztatja a szülőket.  

A szülők igénye szerint megfelelő, reális tájékoztatást nyújt a gyermekek egyéni 

fejlődéséről.  
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Nevelési évenként, illetve a gyermekek körülményeitől függően családlátogatásokat 

végez, melyekről rövid feljegyzéseket készít.  

Fokozott figyelemmel kíséri és eleget tesz az általános gyermekvédelmi előírásoknak. 

Munkája során különös gonddal foglalkozik a hátrányos és veszélyeztetett helyzetben lévő 

gyermekekkel. Folyamatos kapcsolatot tart az összevont gyermek-és ifjúságvédelem 

felelősével, a helyi gyermekjóléti szolgálat vezetőjével, a helyi gyámügyi hatósággal.  

 

Kapcsolatot tart a körzeti védőnővel. Szükségszerűen közös családlátogatásokat végeznek 

(gyermek gondozottsága, egészségügyi állapota, szociális körülményei).  

 

A gyermek megfelelő egyéni fejlesztése érdekében alkalmazza az óvodapedagógia körszerű 

módszereit, eljárásait. Megtervezi, szervezi – az óvodai nevelés országos alapprogramja 

értelmében – a gyermekek szükségletére épített tanulási, nevelési, fejlesztési folyamatot. A 

tervszerű, differenciált egyéni bánásmód alkalmazásával segíti a gyermekek megfelelő 

iskolakészültségi szintjének elérését.  

 

Folyamatosan kapcsolatot tart az alsó tagozatos nevelőkkel: betekintési lehetőséget, közös 

programokat kínál.  

 

Körültekintő megítélésével részt vesz a gyermekek iskolakészültségi szintjének 

megállapításában, mindenkori gyermekközpontúság előtérbe helyezésével.  

 

Szükség szerint tájékoztatja a szülőket a gyermekek egészségügyi állapotáról. Baleset, vagy 

más egészségügyi rendellenesség esetén haladéktalanul és felelősséggel intézkedik (orvost, 

mentőt hív). Kisebb baleset esetén ellátja a gyermek sebét, indokolt esetben orvoshoz viszi.  

Aktívan részt vesz az óvoda aktuális eseményeinek, rendezvényeinek előkészületeiben, 

szervezésében, lebonyolításában.  

 

Felkészül, részt vesz a nevelőtestületi értekezleteken.  

 

Felelős a rábízott gyermekek testi épségéért, egészségéért. Csoportját nem hagyhatja 

felügyelet nélkül.  

Példaértékű emberi magatartásra, beszédkultúrája modell a gyermek és felnőtt közösségnek 

egyaránt.  

 

Az óvodában olyan időpontban jelenik meg, hogy a munkaidejének kezdetekor a 

munkavégzést semmi ne akadályozza.  

 

Ellenőrzi a csoportszoba tisztaságát és gondoskodik az egészségvédelmi követelmények 

betartásáról.  

 

Ha munkáját betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, távolmaradását köteles az 

óvodavezetőnek a lehető legrövidebb időn belül jelezni, a megfelelő helyettesítés érdekében.  

 

Munkaidős alatt csak az óvodavezető engedélyével távozhat az óvodából.  
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A pedagógiai munkával, az óvoda ügyvitelével, működésével kapcsolatos- kötelező 

óraszámon kívüli – esetenkénti teendőket a vezető útmutatásai szerint végzi.  

 

Óvja az óvoda berendezéseit, tárgyait, felszereléseit. A csoportszobában elhelyezett leltári 

tárgyakért és az általa használt egyéb óvodai eszközökért felelősséggel tartozik.  

 

Évente egy alkalommal részt vesz munkavédelmi oktatáson.  

 

Esetenként elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az óvodavezető megbízza.  

 

Igyekszik a szülőket bevonni az óvoda csoportképének alakításába, szépítésébe: közösségi 

munkák szervezése, azok méltó elismerése.  

 

Kiemelt figyelmet fordít a tehetséges gyermekek fejlesztésére- differenciálás lehetőségének 

kihasználására.  

 

Egyéb megbízásait, feladatait az óvoda vezetője határozza meg.  

 

A munkaköri leírás az aláírás napján lép hatályba és visszavonásig érvényes.  
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MUNKAKÖRI LEÍRÁS, MUNKAREND 

DAJKA 

 

A dajkai munkakört a munkaterület leírásával a szakmai követelményekről szóló 

16/1994.(VII.8). MKM rendelet a következőkben körvonalazza:  

 

A dajka, a 3-7 éves gyermekek nevelését, ellátó intézményekben az óvodapedagógus 

segítőtársaként végzi feladatát.  

 

Biztosítja a pedagógiai munkához szükséges higiénés feltételeket.  

 

Közreműködik a gyermekek egész napi gondozásában, a környezet rendjének, tisztaságának 

megteremtésében.  

 

Ellátja a környezetgondozási és balesetmegelőzési teendőket.  

 

Munkáját a gyermekek napirendjéhez igazodva végzi.  

 

E dajkai feladatokat a jogszabály általános követelményként határozza meg, melyeket az 

óvoda vezetője – a helyi körülmények, sajátos helyzetek figyelembe vételével egyéni 

munkarendbe foglal.  

 

A foglalkozás gyakorlása során előforduló legfontosabb feladatcsoportok és feladatok:  

1. Munkajogi, munkavédelmi, környezetvédelmi feladatok:  

- a munkaidő, a munkarend, a gyermekek napirendjének megtartása 

- a balesetvédelem biztosítása, speciális biztonsági előírások megtartása, alkalmazása 

- elsősegélynyújtás, egészségüggyel kapcsolatos feladatok 

- az eszközök és berendezési tárgyak folyamatos ellenőrzése- meghibásodásukkal kapcsolatos 

jelzés 

- a tisztítószerek biztonságos tárolása 

- a környezet építésében, szépítésében való részvétel 

 

2. Takarítási feladatok:  

- az óvoda helyiségeinek, valamint udvarának, játszókörnyezetének tisztántartása 

- az óvoda textíliáinak mosása, vasalása 

- a gyermekek eszközeinek tisztítása, fertőtlenítése 

 

3. Étkezéssel kapcsolatos feladatok:  

- a konyhai feladatok ellátása, illetve közreműködés a feladatok ellátásában. 

- a gyermekek étkezési feltételeinek biztosítása 

- a gyermekek önkiszolgáló tevékenységébe való aktív közreműködés 

4. Szervezési feladatok (a gyermekek napirendjéhez kapcsolódóan) 

- teremrendezés 

- a játékhoz, a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolódó teendők csoportszobai és 

udvari feltételeinek biztosítása.  

- a gyülekezés és a távozás ideje alatt az öltözőben segítséget nyújt 

- ügyel a baleset megelőzésére 

- a beteg gyermeket ápolja, felügyeli, fertőző betegség esetén a fokozott egészségügyi 

előírások szerint jár el.  
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Az egyéni munkaköri leírás a továbbiakban tartalmazza a munkarendet (aktuális nevelési évre 

vonatkozóan), valamint az állandó, időszakos és egyéb feladatokat, a helyi viszonyokhoz 

kialakított módon.  

 

Munkaidő: heti 40 óra 

Munkarend: folyamatos műszak, hetenkénti váltásban.  

hét: hétfőtől-péntekig: 6-14 óráig 

hét: hétfőtől-péntekig: 8.30-16.30-ig 

hét: hétfőtől-péntekig: 9-17 óráig 

 

Munkakezdés előtt tíz perccel köteles munkahelyén megjelenni. Felelős a rábízott gyermekek 

testi épségéért, egészségéért.  

 

Állandó feladatai:  

saját csoportját, valamint a területéhez tartozó helyiségeket (folyosó, öltöző, mosdók, wc-

k, tornatér, kiszolgáló helyiségek naponta folyamatosan, és kifogástalanul rendben 

tartja.  

Munkakezdés után segít a tízórai előkészítésében: kenyér, felvágott szeletelése, kenyér 

megkenése, tízórai csoportonkénti adagolása.  

Tízórai előtt a csoportvezető óvodapedagógusok útmutatásai alapján segíti a gyermekek 

önkiszolgáló tevékenységét, illetve segíti a naposi munkák kialakítását (asztalok 

előkészítése, terítés, poharak, tányérok, papírszalvéta elkészítése).  

Személyes példamutató magatartásával részt vesz a tízóraiztatásban, figyelve az 

óvodapedagógus útmutatásait.  

Tízórai után segít a csoportszoba összetakarításában. Tervezett módon irányítja a 

gyermekek ezen tevékenységét (edények összeszedése, asztalok törlése, terítők 

összehajtogatása, csoportszoba szépítése, naposkötények visszahelyezése).  

Tízórai után leszedi az ételszállító kocsiról az edényeket, a higiéniai előírásoknak 

megfelelően mosogat, helyére rakja az edényeket.  

A délelőtt hátralévő részét a csoportjában tölti a csoportvezető óvónő útmutatásai alapján.  

Szükségszerűen részt vesz a játékon, kirándulásokon, az óvodapedagógussal együtt 

felügyeli a gyermekek udvari játéktevékenységét.  

A gyermekek bevonásával ebédeltetéshez, ebéd utáni pihenőhöz készíti a csoportot 

(terítés, ágyazás) 

Segíti a gyermekek ebéd előtti tisztálkodási egészségügyi szokásainak kialakítását (wc 

használat, mosdás) 

Segít az ebéd megfelelő módon történő szétosztásában.  

Részt vesz az ebédeltetésben. Kulturált magatartásával hozzájárul a megfelelő étkezési 

szokásrendszer, kultúra kialakításához (evőeszközök rendeltetésszerű használata, 

viselkedési kultúra étkezés közben).  

Ebéd után a gyermekek bevonásával összetakarítja a csoportszobát, szellőztet.  

Délutáni pihenőhöz készíti a csoportot: segít a vetkőzésben, pizsamába öltözteti a 

gyermekeket, figyelemmel kíséri ruháik rendben történő elhelyezését.  

 

Ebéd után mosogat, elkészíti a gyermekek uzsonnáját, takarítja, a területéhez tartozó 

helyiségeket.  

Ébresztő után a délutános óvónővel együtt öltözteti a gyermeket, bevonja őket az 

ágyazásba. 
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Segít a mosdóztatásban, a csoportszoba uzsonnához történő előkészítésében.  

Részt vesz az uzsonnáztatásban.  

Uzsonna után a gyermekek bevonásával leszedi az asztalokat, kiviszi az ételszállító kocsit, 

leszedi az edényeket, mosogat.  

Délután négy órától kitakarítja a csoportszobát: vizes, száraz portalanítást végez, feltörli a 

parkettát, letörli a polcokat, rendbe rakja a játékokat (babaszobát, babakonyhát). 

Szükség szerint öntözi, gondozza az óvoda szobanövényeit, szellőztet.  

 

Időszakos feladatai: elvégzi a csoportszoba és a területéhez tartozó helyiségekhez kapcsolódó 

időszakos feladatait:  

Kéthetenként mossa, fertőtleníti a fogmosó felszereléseket 

Minden hét elején gondoskodik a törülközők, zsúrterítők cseréjéről.  

Havonta átmossa a csoportszoba valamennyi játékát. (építők, babák, edények stb) 

Havonta mossa a csoportszoba textiliáit, kézimunkáit, egyéb falvédőket, babaruhát.  

Meghatározott időközönként mossa a függönyöket, tisztítja az ablakokat.  

Évente egy alkalommal kitakarítja a szőnyegeket.  

Szükség szerint rendben tartja a polcokat, beépített szekrényeket.  

Három hetenként padlófényezővel felkeni a parkettás felületeket.  

A nyár folyamán az óvodavezető útmutatásai alapján végzi a nagytakarítási munkákat.  

Témától függően részt vesz a csoport-szülői értekezleteken.  

 Részt vesz az óvoda valamennyi hagyományos ünnepeinek előkészítésében, 

szervezésében, lebonyolításában.  

Téli időszakban részt vesz a hóeltakarítási munkákban.  

 

Egyéb feladatai:  

Ellátja azokat a szükséges napi feladatokat, melyek a gyermekek egészséges 

életkörülményeihez szükségesek (frissítő locsolás, járdák tisztántartása) 

Szükség szerint felügyel a gyermekekre, ezalatt más munkát nem végezhet.  

Részt vesz az egyedül járó gyermekek hazabocsátásában.  

Gondoskodik elegendő mosdó és ivóvízről (áramszünet esetén is) 

Az arra rászoruló gyermekeket lemossa, átöltözteti.  

Elvégzi a kisebb szükséges javítási feladatokat (babaruhák javítása, megrongálódott 

képeskönyvek megragasztása stb) 

Műszakilag hibás felszereléssel tilos a munkavégzés, erről időben az óvodavezetőt 

tájékoztatni 

A gyermekektől tájékoztatást nem adhat 

Leltárilag felel az óvoda és csoportja berendezéseiért, felszereléseiért. 

Évente két alkalommal részt vesz munkavédelmi oktatáson.  

Hivatali titoktartás kötelezi 

Fokozott figyelmet fordít a dohányzás tilalmainak betartására (csak a kijelölt helyen, 

minimálisra csökkentve a dohányzás idejét) 

A problémákat az óvodavezetővel beszéli meg.  

 

 

Munkahelyéről csak kivételes indokkal távozhat, az óvodavezető engedélyével.  

Előre várható hiányzásról köteles az óvodavezetőt időben informálni.  

Esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, melyekkel az óvodavezető megbízza.  

 

A munkaköri leírás az aláírás napján lép hatályba, és visszavonásig érvényes.  
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GONDOZÓNŐ 

Alkalmazása: 

  Határozatlan idejű munkaviszony. 

Munkaidő: 

 

  Heti 40 óra 

Munkarend: 

 

- Folyamatos műszak. Hétfőtől – Péntekig: 8
30 

- 16
30

 - ig. 

- Alkalmazása során munkájával gondozónői feladatokat lát el, mely során fő 

feladata a gyermekek gondozása, ápolására a csoportvezető óvónő, valamint 

az óvoda vezető útmutatásai alapján. 

- Munkavégzése során felelős a rábízott gyermekek testi épségéért, 

egészségéért. 

- Felügyelet nélkül a gyermeket nem hagyhatja. 

 

Állandó feladatai: 

 

- Munkakezdés után a csoportvezető óvónő útmutatásai alapján kapcsolódik be 

a csoportéletbe. 

- A csoportvezető óvónő útmutatásai alapján kapcsolódik a gyermekek 

játékába. 

- Elsajátítja a gyermekkel a játékeszközök rendeltetésszerű alkalmazását, azok 

helyeit a csoportszobában. 

- Igyekszik a gyereket meggyőzni arról, hogy a játékeszközökkel az óvodában 

mindenki játszhat, azokat egymásnak kölcsön – adjuk. 

- Óvja az óvoda és csoportja berendezéseit, felszereléseit, erre neveli a 

gyermekeket is. 

- A csoportvezető óvónő útmutatásai alapján segít a foglalkozások és egyéb 

tevékenységek előkészítésében /eszközök készítésére, előkészítése, 

csoportszoba szervezése./ 

- Részt vesz az egészségügyi, étkezési szokások kialakításában. 

- Szükség szerint /tevőlegesen is, ha kell/ WC – alkalmazása, mosdóztatja a 

gyermekeket. 

- Segít a kultúrált étkezési szokások kialakításában: részt vesz a 

tízóraiztatásban, ebédeltetésben, uzsonnáztatásban. 

- Az étkezési szokások kialakításában ütemtervszerűen vesz részt a 

csoportvezető óvónő tervező munkája és a közös megbeszélés alapján. 

- Részt vesz a sétákon, kirándulásokon. A csoportvezető óvónő útmutatásai 

alapján segíti a gyermekek célzott megfigyeléseit. /Megfelelő beszéd – és 

kérdéskultúra./ 

- Naponta többször, a szükségleteknek megfelelően vetkőzteti – öltözteti a 

gyermekeket. /Foglalkozások előtt, testnevelés, levegőzés előtt, délutáni 

pihenő előtt, stb…../ 

- Esetenként lemossa és átöltözteti az arra rászoruló gyermekeket. 

- A csoportvezető óvónő útmutatásai alapján bekapcsolódik a nevelő – oktató 

munkába: előkészíti a foglalkozásokhoz szükséges eszközöket, szükség 

szerint bővíti az eszköztárat saját maga által készített dolgokkal. 

- Helyükre rakja a már nem szükséges eszközöket, felszereléseket. 
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- Figyel a polcok, szekrények rendjére, erre ösztönzi, neveli a gyermekeket is. 

- A csoportvezető óvónő délelőtt folyamán megkezdett tevékenységét, a 

gondozónő a délután folyamán - a gyermekek felügyelete mellett – befejezi 

/nyírás, ragasztás, hajtogatás, varrás, stb…./ Ezek az oktató munkával 

összefüggő tevékenységek. 

- A nap folyamán törekszik a csendes, nyugodt légkör kialakítására. 

- Étkezések, és egyéb tevékenységek után a csoportvezető óvónő útmutatásai 

alapján vonja be a gyermekeket a csoportszoba rendezésbe. /napi 

feladatoknak érvényt szerez./ 

- Figyelemmel kíséri a gyermekek öltözöttségét: mindig az időjárásnak, a 

hőmérsékletnek megfelelően vetkőzteti, öltözteti őket. Az óvónővel közösen, 

erre ösztönzi a szülőket is.  

- A csoportvezető óvónő útmutatásai alapján, a szabadban is megfelelő 

játéktevékenységekről gondoskodik: 

- megfelelő játékeszközök, 

- körjátékok, népi játékok 

- szabályjátékok: futó – fogó, labdajátékok 

- szerepjátékok feltételeinek biztosítása 

- Részese a gyermekek délutáni pihenőjének: mesét mond elalvás előtt, a 

délután folyamán betakargatja a gyermekeket, szükség szerint WC-re kíséri 

őket, mellettük ül, felügyeli pihenőjüket. 

- Gondoskodik a gyermekek rövid, uzsonna előtti frissítő mozgásáról. /Öt 

perces játékos testnevelés./ 

- Kultúrált körülmények között uzsonnáztatja a gyermekeket, majd közösen 

leszedik az asztalokat. 

- Hazabocsátásig felügyel a gyermekekre, megfelelő játékfeltételeket biztosít 

számukra. 
EGYÉB FELADATAI: 

 

- Ütemezett módon /csoportvezető óvónő által/ részt vesz a csoport szülői 

értekezleteken. 

- Részt vesz az óvoda aktuális rendezvényein, azokat segít csoportjában 

megfelelő módon előkészíteni. 

- A dajka távollétében elvégzi mindazokat a feladatokat, melyekkel esetenként 

az óvoda vezetője megbízza. 

- Segít a dajkának a játékok időnkénti /havonta/ átmosásában. 

- Bekapcsolódik kisebb javítási, szépítési munkákba, melyek a csoportélettel 

összefüggőek. 

- Gyermekekről véleményt nem mondhat. 

- Leltárilag felelős, csoportja berendezéseiért, eszközeiért. 

- Előre várható hiányzásairól köteles az óvodavezetőt időben informálni. 

- Munkahelyéről csak kivételes indokkal távozhat az óvodavezető 

engedélyével.  

- Az óvodavezető útmutatása alapján továbbra is ellátja a HCCP rendszerű 

étkeztetéssel kapcsolatos nyilvántartásokat, munkája során a délutáni 

időszakban. 
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Kulturális szervező 2714 

 

 
Művészeti, szabadidős, és sportprogramokat szervez a művelődési házban, az IKSZT-ben. Szervezi a település 

ünnepi programjait.  

 

Jellemző tevékenységek:  

Felméri a programok, csoportfoglalkozások iránti igényt.  

Előkészíti a rendezvényeket, beilleszti a programnaptárba. Előkészíti és felügyeli a rendezvény lebonyolítását.  

Egyeztet a megbízó szervezete illetékes munkatársaival a programokról, helyszínről, időpontról.  

Elemzi és irányítja egy kulturális intézmény tevékenységét.  

Figyelemmel kíséri a kulturális piacot.  

Közreműködik saját szervezete marketing munkájában.  

Felkutatja a környezete kulturális tartalomszolgáltatóit és technikai szolgáltatóit.  

Megtervezi és megszervezi a rendezvények reklámját.  

Közreműködik a rendezvények eszközeinek megrendelésében, beszerzésében.  

Megrendeli a rendezvényekhez szükséges szolgáltatásokat, így pl a vendéglátóipari, biztonsági és egészségügyi 

ellátást.  

Ellenőrzi a rendezvényekre történő beszállításokat.  

Kapcsolatot tart klubokkal, egyesületekkel.  

Csoportokat fogad, vezet.  

Éves beszámolókat készít.  

 

Közönségszervező munkát végez. 

Személyesen és telefonon információt ad a rendezvényekről.  

A különböző programok igényeinek megfelelően a legjobb helykihasználással beosztja az intézmény termeit. 

Előkészíti és kezeli a szükséges technikai eszközöket.  

Szükség esetén levelezést folytat.  

Munkáját belső helyszínen végzi leginkább, de előfordulnak kültéri rendezvények is.  

Munkaideje az esti időszakra is áthúzódhat.  

Figyelemmel kíséri az intézmény számra fontos pályázatokat.  

 

Könyvtáros feladatok:  

1.  {ȊǸƪǎŞƎ ǎȊŜǊƛƴǘ ŜƭǾŞƎȊƛ ŀ ƎȅǼƧǘǃƪǀǊƛ ǎȊŀōłƭȅȊŀǘ Şǎ ŀ ǇŜŘŀƎƽƎƛŀƛ ǇǊƻƎǊŀƳ ƪǀƴȅǾǘłǊƛ ǊŞǎȊŞƴŜƪ 
ƳƽŘƻǎƝǘłǎłǘΦ 9ƎȅǸǘǘƳǼƪǀŘƛƪ ŀ ƪǀƴȅǾǘłǊƛ ǎȊŀƪŞǊǘǃǾŜƭΦ  

2. YǀƴȅǾǘłǊƘŀǎȊƴłƭŀǘƛ ǊŜƴŘŜǘ ƪŞǎȊƝǘ Şǎ ŀȊǘ Ƨƽƭ ƭłǘƘŀǘƽ ƘŜƭȅŜƴ ƪƛŦǸƎƎŜǎȊǘƛ ς ƳŜƭȅ ǘŀǊǘŀƭƳŀȊȊŀ ŀ ƪǀƴȅǾek, 
ŦƻƭȅƽƛǊŀǘƻƪΣ ŜƎȅŞō ƛƴŦƻǊƳłŎƛƽƘƻǊŘƻȊƽƪ ƛƎŞƴȅōŜǾŞǘŜƭŞƴŜƪ Şǎ ƪǀƭŎǎǀƴȊŞǎŞƴŜƪ ǊŜƴŘƧŞǘΦ 

3. CƻƭȅŀƳŀǘƻǎŀƴ ŦŜƧƭŜǎȊǘƛΣ ƎƻƴŘƻȊȊŀ Şǎ ƎȅŀǊŀǇƝǘƧŀ ŀ ƎȅǼƧǘŜƳŞƴȅǘΦ 9ƭƭłǘƧŀ ŀȊ łƭƭƻƳłƴȅ ŦŜƭǘłǊłǎłǘΣ 
ǊŜƴŘǎȊŜǊŜȊŞǎŞǘΣ ǎŜƭŜƧǘŜȊŞǎŞǘΣ ǾŞŘŜƭƳŞǘΦ 

4. CŜƭŜƭǃǎ ŀȊ łƭƭƻƳłƴȅ ƳŜƎƽǾłǎłŞǊǘΦ 
5. Napƻƴǘŀ ōƛȊǘƻǎƝǘƧŀ ŀ ƴȅƛǘǾŀǘŀǊǘłǎƛ ƛŘǃǘΣ ŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳƳƻƪ ƪǀƭŎǎǀƴȊŞǎŞǘΦ 
6. .ŜǎȊŜǊȊƛΣ Şǎ ƴȅƛƭǾłƴǘŀǊǘłǎōŀ ǾŜǎȊƛ ς ŀȊ ƛƎŞƴȅŜƪ ŦƛƎȅŜƭŜƳōŜ ǾŞǘŜƭŞǾŜƭ ς ŀȊ ǵƧ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳƳƻƪŀǘΦ 

7. Ell§tja a szem®lyes beiratkoz§s adminisztr§ci·j§t, mely di§kok eset®ben ®rv®nyes 
di§kigazolv§ny, felnŖttekn®l szem®lyi igazolv§ny bemutat§s§val lehets®ges. 

8. A kºnyvt§ri tagokkal megismerteti a katal·gusrendszert, ,a kºnyv- ®s kºnyvt§rhaszn§latot. 
Egy®nileg is foglalkozik a tanul·kkal, az olvas§s n®pszerŤs²t®se ®s  szem®lyis®gfejleszt®s 
®rdek®ben. 

 

9. Megrendeli a foly·iratokat. EzekbŖl inform§ci·kat ad tov§bb. Vezeti a kºnyvt§ri statisztik§t. 
KºzremŤkºdik a tankºnyvell§t§s szervez®s®ben, a tart·s tankºnyvek kezel®s®ben. 

 

10. Kºnyvt§rhaszn§lati ®s kºnyvt§rismereti vet®lkedŖt szervez, akt²van r®szt vesz a 
hagyom§ny§pol· munk§ban.  

11. Seg²ti a pedag·gusokat az olvas·v§ nevel®s folyamat§ban. Egy¿ttmŤkºdik a kºnyvt§r ®s 
szolg§ltat§sai megszerettet®s®®rt. 

 
12. Vezeti a sz¿ks®ges nyilv§ntart§sokat, ell§tja a munk§j§val kapcsolatos adminisztr§ci·t.  

 



 

130 

 

Intézmény neve:    Általános Művelődési Központ 

Intézmény pontos címe:   Szabadkígyós, Kossuth tér 1. 

Intézmény azonosító adatai:   028320 

 

 

 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

Név:......................................................................................................................................... 

 

Leánykori  

neve:..................................................................................................................... 

Adóazonosító száma:..............................TAJ száma:............................................................ 

Anyja neve:............................................................................................................................. 

Lakcíme: 

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

 

Munkavállaló végzettsége,  

képzettsége:............................................................................... 

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

Beosztás (munkakör megnevezése):  ..................................................................................... 

 

Közalkalmazotti osztály:.............Közalkalmazotti kulcsszám:...........FEOR szám:............. 

Előirt szakképzettség: 

 Å Iskolai 

 végzettség:................................................................................................ 

 Å Szakképzettség:.................................................................................................... 

 Å Gyakorlati  

idő:..................................................................................................... 

 Å Egyéb  

(pl. nyelvtudás):........................................................................................ 

 

 

 

 

A munkavállaló büntetőjogi védelem szempontjából közfeladatot ellátó személy. 
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Munkahely (szervezeti egység neve): 

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

Heti  

munkaidő:..................................................Munkarend.................................................... 

 

Munkáltatói jogkör gyakorlója (beosztás 

megnevezése)......................................................... 

Közvetlen felettese (beosztás megnevezése).............................................................................. 

 

Munkaköri feladatai a mellékelt munkaköri leírásban olvashatók.  

 

Helyettesítés az aktuális kiírás szerint. 

 

Köteles a rábízott intézményi ügyek titkosságát megőrizni, az adatok kezelése és továbbítása 

csak igazgató felhatalmazása alapján az iratkezelési szabályzat keretei között történhet. 

 

A munkaköri leírást kiadta:                   

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

                munkáltató 

Szabadkígyós, 200……………. 
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Általános Művelődési Központ 

Szabadkígyós, Kossuth tér 1. 

 

 

ADATVÉDELMI SZABÁLYZAT 

 

Tartalomjegyzék 

I. Általános rendelkezések 

1. fejezet A szabályzat célja és hatálya 

2. fejezet Az adatvédelem alapfogalmai és elvei 

A személyes adat 

Az adatkezelés és az adatfeldolgozás 

Az adatkezelés célhoz kötöttsége és arányossága 

3. fejezet Az adatkezelések szabályai 

Az adatkezelés törzskönyve 

Adattovábbítás megkeresés alapján 

Külföldre irányuló adattovábbítás 

Személyes adatok nyilvánosságra hozatala 

4. fejezet Adatbiztonsági rendszabályok 

Számítógépen tárolt adatok 

Manuális kezelésű adatok 

Az érintett jogai és érvényesítésük 

5. fejezet Ellenőrzés 

II. Különös rész (Egyes adatkezelések) 

6. fejezet Hallgatói nyilvántartás 

7. fejezet Személyzeti nyilvántartás 

8. fejezet Bér- és munkaügyi nyilvántartás 

9. fejezet Záró rendelkezések 

  

A személyi adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXIII. 

törvény (továbbiakban: adatvédelmi törvény) 10. §-ában megállapított feladatkörében eljárva 

az ÁMK szervezeti egységeinél zajló adatkezelés rendjére az alábbi szabályzatot alkotja. 

  

 

http://www2.u-szeged.hu/szabalyzatok/adatved.html#I%23I
http://www2.u-szeged.hu/szabalyzatok/adatved.html#1%231
http://www2.u-szeged.hu/szabalyzatok/adatved.html#2%232
http://www2.u-szeged.hu/szabalyzatok/adatved.html#2.1%232.1
http://www2.u-szeged.hu/szabalyzatok/adatved.html#2.2%232.2
http://www2.u-szeged.hu/szabalyzatok/adatved.html#2.3%232.3
http://www2.u-szeged.hu/szabalyzatok/adatved.html#3%233
http://www2.u-szeged.hu/szabalyzatok/adatved.html#3.1%233.1
http://www2.u-szeged.hu/szabalyzatok/adatved.html#3.3%233.3
http://www2.u-szeged.hu/szabalyzatok/adatved.html#3.4%233.4
http://www2.u-szeged.hu/szabalyzatok/adatved.html#3.5%233.5
http://www2.u-szeged.hu/szabalyzatok/adatved.html#4%234
http://www2.u-szeged.hu/szabalyzatok/adatved.html#4.1%234.1
http://www2.u-szeged.hu/szabalyzatok/adatved.html#4.2%234.2
http://www2.u-szeged.hu/szabalyzatok/adatved.html#4.3%234.3
http://www2.u-szeged.hu/szabalyzatok/adatved.html#5%235
http://www2.u-szeged.hu/szabalyzatok/adatved.html#II%23II
http://www2.u-szeged.hu/szabalyzatok/adatved.html#6%236
http://www2.u-szeged.hu/szabalyzatok/adatved.html#7%237
http://www2.u-szeged.hu/szabalyzatok/adatved.html#8%238
http://www2.u-szeged.hu/szabalyzatok/adatved.html#9%239
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Általános rendelkezések 

1. fejezet. 

A szabályzat célja és hatálya 

1. a) E szabályzat célja, hogy meghatározza az ÁMK-ban vezetett nyilvántartások 

működésének törvényes rendjét, valamint biztosítsa az adatvédelem alkotmányos 

elveinek, az adatbiztonság követelményeinek érvényesülését, s megakadályozza a 

jogosulatlan hozzáférést, az adatok megváltoztatását és jogosulatlan nyilvánosságra 

hozatalát.  

b) A szabályzat hatálya kiterjed az ÁMK-ban – a könyvtáránál és minden egyéb 

szervezeti egységénél folytatott valamennyi személyes adatokat tartalmazó 

adatkezelésre. 

2. fejezet. 

Az adatvédelem alapfogalmai és elvei 

A szem®lyes adat 

Adatvédelmi tv. 2. § (1) E tºrv®ny alkalmaz§sa sor§n szem®lyes adat: a 

meghat§rozott term®szetes szem®llyel (tov§bbiakban: ®rintett) kapcsolatba hozhat· 

adat, az adatb·l levonhat·, az ®rintettre vonatkoz· kºvetkeztet®s. 

2. a) Személyes adatok az azonosító és a leíró adatok.  

b) Az érintett egyediesítésére természetes vagy mesterséges azonosító adatok 

szolgálnak. Természetes azonosító adat különösen az érintett neve, anyja neve, 

születési helye és ideje, lakóhelyének illetve tartózkodási helyének címe. Mesterséges 

azonosító adatok a matematikai vagy más algoritmus szerint generált adatok, így 

különösen a személyi azonosító kód, a társadalombiztosítási azonosító jel (TAJ), az 

adóazonosító jel, a személyi igazolvány száma, az útlevél száma, az oktatási azonosító. 

c) A leíró adatok az adatkezelés célja tekintetében releváns egyéb adatok. A 

meghatározott természetes személlyel kapcsolatba nem hozható leíró adat nem 

személyes adat (pl. statisztikai adat). 

Adatvédelmi tv. 2. § (2) k¿lºnleges adat: a) a faji eredetre, a nemzeti, nemzetis®gi ®s 

etnikai hovatartoz§sra, a politikai v®lem®nyre vagy p§rt§ll§sra, a vall§sos vagy m§s 

meggyŖzŖd®sre 

b) az eg®szs®gi §llapotra, a k·ros szenved®lyre, a szexu§lis ®letre, valamint a b¿ntetett 

elŖ®letre vonatkoz· szem®lyes adatok; 

Az adatkezel®s ®s az adatfeldolgoz§s 

Adatvédelmi tv: 2. § (4) a. adatkezel®s: az alkalmazott elj§r§st·l f¿ggetlen¿l a 

szem®lyes adatok gyŤjt®se, felv®tele ®s t§rol§sa, feldolgoz§sa, hasznos²t§sa (ide®rtve a 

tov§bb²t§st ®s nyilv§noss§gra hozatalt) ®s tºrl®se. 
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4. a) Adatkezelő: a törvény 2. § (4) bekezdés a. pontjában meghatározott tevékenységet 

végző vagy mással végeztető szervezeti egység.  

b) Adatfeldolgozó: az adatkezelő megbízásából az utasításai szerint az a) pontban 

meghatározott tevékenységet végző szervezeti egység. 

Az adatkezel®s c®lhoz kºtºtts®ge ®s ar§nyoss§ga 

Adatvédelmi tv 5. § (1) Szem®lyes adatot kezelni csak meghat§rozott c®lb·l, jog 

gyakorl§sa ®s kºtelezetts®g teljes²t®se ®rdek®ben lehet. 

5. a) Személyes adat csak meghatározott törvényes célból, jog gyakorlása és kötelezettség 

teljesítése érdekében kezelhető, a cél eléréséhez szükséges minimális mértékben és 

ideig. Ha az adatkezelés célja megszűnt, vagy az adatok kezelése egyébként jogellenes, 

az adatokat törölni kell.  

b) A törlés az adatok felismerhetetlenné tétele oly módon, hogy helyreállításuk már 

nem lehetséges. Az adatkezelés törlésével, megszüntetésével kapcsolatos tényeket 

jegyzőkönyvbe kell venni. Az adatok törlésének részletes szabályait az ÁMK 

iratkezelési és selejtezési szabályzata állapítja meg. 

3. Fejezet. 

Az adatkezelések szabályai 

6. a) Személyes adat az ÁMK-ban akkor kezelhető, ha 

- ahhoz az érintett írásban hozzájárult, vagy 

- azt törvény illetve törvény felhatalmazása alapján az ÁMK szabályzata elrendeli.  

b) Az érintettel az adat felvétele előtt közölni kell az adatkezelés célját, valamint azt, 

hogy az adatszolgáltatás önkéntes vagy kötelező. Kötelező adatszolgáltatás esetén meg 

kell jelölni az adatkezelést elrendelő jogszabályt, illetve az ámk szabályzatot is. 

c) Az ÁMK szervezeti egységeinél adatkezelést végző alkalmazottak kötelesek az 

általuk megismert személyes adatokat szolgálati tikokként megőrizni. Ilyen 

munkakörben csak az foglalkoztatható, aki titoktartási nyilatkozatot tett. 

Adatv®delmi nyilv§ntart§s 

Adatvédelmi tv. 28. § (1) Az adatkezelŖ kºteles e tev®kenys®ge megkezd®se elŖtt az 

adatv®delmi biztosnak nyilv§ntart§sba v®tel v®gett bejelenteni. 

a. az adatkezel®s c®lj§t; 

b. az adatok fajt§j§t ®s kezel®s¿k jogalapj§t; 

c. az ®rintettek kºr®t; 

d. az adatok forr§s§t; 

e. a tov§bb²tott adatok fajt§j§t, c²mzettj®t ®s a tov§bb²t§s jogalapj§t; 

f. az egyes adatfajt§k tºrl®si hat§ridej®t 
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g. az adatkezelŖ, valamint az adatfeldolgoz· nev®t ®s c²m®t (sz®khely®t), a 

t®nyleges adatkezel®s, illetve az adatfeldolgoz§s hely®t ®s az adatfeldolgoz·nak 

az adatkezel®ssel ºsszef¿ggŖ tev®kenys®g®t.  

7. .a) Az ÁMK-ban létesített minden adatkezelésről nyilvántartást kell vezetni.  

b) A nyilvántartás dokumentálja az adatkezeléssel kapcsolatos legfontosabb tényeket 

és körülményeket. Ezek különösen: 

- az adatkezelés megnevezése, 

- célja, rendeltetése, 

- jogszabályi alapja (törvény, egyetemi szabályzat) 

- kezelője (szervezeti egység, annak vezetője, illetve az adatfeldolgozást végző felelős 

személy neve, beosztása, irodája és telefonszáma), 

- érintettek köre és száma, 

- nyilvántartott adatok köre, 

- adat forrása (maga az érintett, vagy más adatkezelés), 

- adattovábbítás (Mely szerv részére? Milyen rendszerességgel?) 

- adatbiztonsági intézkedések, 

- adatok megőrzésének illetve törlésének ideje. 

ĆMK-n bel¿l adattov§bb²t§s, adatkezel®sek ºsszekapcsol§sa 

Adatvédelmi tv. 8. § (1) Az adatok akkor tov§bb²that·k, valamint a k¿lºnbºzŖ 

adatkezel®sek akkor kapcsolhat·k ºssze, ha az ®rintett ahhoz hozz§j§rult, vagy tºrv®ny 

azt megengedi, ®s ha az adatkezel®s felt®telei minden egyes szem®lyes adatra n®zve 

teljes¿lnek. 

8. a) Az ÁMK szervezeti rendszerén belül a közalkalmazottak és a hallgatók személyes 

adatai a feladat elvégzéséhez szükséges mértékben és ideig – csak olyan szervezeti 

egységhez továbbíthatók, amely a közalkalmazotti jogviszonnyal illetve a hallgatói 

jogviszonnyal kapcsolatos adminisztratív és szervezési feladatokat lát el.  

b) Az ÁMK belüli adattovábbítással kapcsolatos konkrét kérdéseket minden 

adatkezelés esetében külön kell megállapítani, és az adatkezelés nyilvántartásában 

rögzíteni. 

c) Az ÁMK-ban folyó különböző célra irányuló adatkezelések csak törvényes cél 

érdekében, indokolt esetben, ideiglenesen kapcsolhatók össze. 

d) Az adatkezelések összekapcsolásával kapcsolatos alábbi tényeket jegyzőkönyvbe 

kell venni: 

- az összekapcsolt adatkezelések megnevezése, 

- az összekapcsolás célja, rendeltetése, 

- az összekapcsolás időpontja és tartama, 

- jogszabályi alapja (törvény, egyetemi szabályzat) 

- az összekapcsolást végző személy neve, beosztása, szervezeti egysége, irodája és 

telefonszáma, 

- az összekapcsolással érintettek köre és száma, 

- az összekapcsolt adatok köre, 

- az összekapcsolás módszere /manuális, számítógépes, vegyes) 

- adatbiztonsági intézkedések. 
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e) A jegyzőkönyv első és második példányát az adatkezelések helyén kell őrizni, 

harmadik példányát pedig az jegyzőnek kell továbbítani. A jegyzőkönyvet öt évig kell 

megőrizni. 

Adattov§bb²t§s megkeres®s alapj§n 

9. a) Az ÁMK-n kívüli szervtől vagy magánszemélytől érkező, adatközlésre irányuló 

megkeresés csak akkor teljesíthető, ha az érintett erre írásban felhatalmazza az ÁMK-t. 

Az érintett előzetesen is adhat ilyen tartalmú felhatalmazást, amely szólhat valamely 

időtartamra és a megkereséssel élő szervek meghatározott körére.  

b) Az érintett nyilatkozattételétől függetlenül teljesíteni kell a büntető ügyekben eljáró 

hatóságoktól - rendőrség, bíróság, ügyészség, vám- és pénzügyőrség - valamint a 

nemzetbiztonsági szolgálatoktól érkezető megkereséseket. E szervek megkereséseiről 

az illetékes adatkezelő – közvetlenül vagy szolgálati felettese útján – köteles 

tájékoztatni az ÁMK igazgatóját. Az adatszolgáltatás csak a rektor jóváhagyásával 

teljesíthető. A rektor a nemzetbiztonsági szolgálatok adatkérésre irányuló megkeresése 

ellen nem halasztó hatályú panasszal fordulhat az illetékes miniszterhez. 

c) A nemzetbiztonsági szolgálatoktól érkező megkeresésre vonatkozó minden adat - a 

nemzetbiztons§gi szolg§latokr·l sz·l· 1995. ®vi CXXV. tºrv®ny 42. Ä-a szerint - 

államtitok, amiről sem más szerv, sem más személy nem tájékoztatható.  

d) A megkeresés alapján teljesített adatszolgáltatással kapcsolatos tényeket, 

körülményeket jegyzőkönyv felvételével dokumentálni kell. A jegyzőkönyv az alábbi 

adatokat tartalmazza: 

- a megkeresést kezdeményező szerv, vagy személy megnevezése, postacíme, 

telefonszáma, 

- az adatkérés célja, rendeltetése, 

- az adatkérés jogszabályi alapja, illetve az érintett nyilatkozata, 

- az adatkérés időpontja, 

- az adatszolgáltatás alapjául szolgáló adatkezelés megnevezése, 

- az adatszolgáltatást teljesítő szervezeti egység megnevezése, 

- az érintettek köre, 

- a kért adatok köre, 

- az adattovábbítás módja 

e) A megkeresésről szóló jegyzőkönyv első példányát az adatkezelés helyén kell 

őrizni, második példányát pedig az ÁMK igazgatójáthoz kell továbbítani. A 

jegyzőkönyvet öt évig kell megőrizni. 

Szem®lyes adatok nyilv§noss§gra hozatala 

10. Az ÁMK-ban kezelt személyes adatok nyilvánosságra hozatala - kivéve, ha 

törvény rendeli el– - tilos.  

 4. Fejezet. 

Adatbiztonsági rendszabályok 

Adatvédelmi tv. 10. § (1) Az adatkezelŖ, illetŖleg tev®kenys®gi kºr®ben az 

adatfeldolgoz· kºteles gondoskodni az adatok biztons§g§r·l, kºteles tov§bb§ 
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megtenni azokat a technikai ®s szervez®si int®zked®seket ®s kialak²tani azokat az 

elj§r§si szab§lyokat, amelyek e tºrv®nyt, valamint az egy®b adat- ®s titokv®delemi 

szab§lyok ®rv®nyre juttat§s§hoz sz¿ks®gesek. 

(2) Az adatokat - kiemelten az §llamtitokk§ ®s a szolg§lati titokk§ minŖs²tett szem®lyes 

adatot - v®deni kell k¿lºnºsen a jogosulatlan hozz§f®r®s, megv§ltoztat§s, 

nyilv§noss§gra hoz§s vagy tºrl®s, illetŖleg s®r¿l®s vagy a megsemmis¿l®s ellen. 

12. Az adatbiztonsági rendszabályok érvényesítése érdekében a szükséges 

intézkedéseket meg kell tenni mind a manuálisan kezelt, mind a számítógépen tárolt és 

feldolgozott személyes adatok biztonsága érdekében.  

Sz§m²t·g®pen t§rolt adatok 

13. A számítógépen, illetve hálózaton tárolt személyes adatok biztonsága érdekében, 

különösen az alábbi intézkedéseket kell foganatosítani: 

a. A titkári gép a személyes adatok elvesztésének elkerülésére folyamatos 

mentéssel biztosítható egy tőle fizikailag különböző adathordozón. 

b. TŤzv®delem: Az adatokat és adatbázisokat tűzvédelmi és vagyonvédelmi 

berendezésekkel ellátott helyiségben kell elhelyezni. 

c. V²rusv®delem: A személyes adatokat kezelő ügyintézők, asztali számítógépein 

gondoskodni kell a vírusmentesítésről. 

d. H§l·zati v®delem: A mindenkor rendelkezésre álló számítástechnikai eszközök 

felhasználásával meg kell akadályozni, hogy adatokat tároló, hálózaton 

keresztül elérhető szerverekhez illetéktelen személy hozzáférjen. 

Manu§lis kezel®sŤ adatok 

14. A manuális kezelésű személyes adatok biztonsága érdekében az alábbi intézkedéseket 

kell foganatosítani: 

a. TŤz- ®s vagyonv®delem: Az irattári kezelésbe vett iratokat jól zárható, száraz, 

tűzvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel ellátott helyiségben kell 

elhelyezni. (Lemezszekrény a szerver szobában és a titkárságon) 

b. Hozz§f®r®s-v®delem: A folyamatos aktív kezelésben lévő iratokhoz csak az 

illetékes ügyintézők férhetnek hozzá. A személyzeti valamint a bér- és 

munkaügyi iratokat lemezszekrénybe, a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos 

iratokat pedig különálló, zárható helyiségben, zárható iratszekrényekben kell 

őrizni. 

c. Archiv§l§s: Az e szabályzat különös részében említett adatkezelések iratainak 

archiválását évente egyszer el kell végezni. Az archivált iratokat az ÁMK 

iratkezelési és selejtezési szabályzatának valamint a irattári terveknek 

megfelelően kell szétválogatni és irattári kezelésbe venni. 

Az ®rintett jogai ®s ®rv®nyes²t®s¿k 
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Adatvédelmi tv. 11. § (1) Az ®rintett a) t§j®koztat§st k®rhet szem®lyes adatai 

kezel®s®rŖl (12. ®s 13. Ä), valamint 

b) k®rheti szem®lyes adatainak helyesb²t®s®t, illetve - a jogszab§lyban elrendelt 

adatkezel®sek kiv®tel®vel - tºrl®s®t (14ï16. Ä). 

15. a) Az érintett az illetékes ügykezelőtől tájékoztatást kérhet a róla szóló 

adatkezelésről és abba bele is tekinthet. A betekintést úgy kell biztosítani, hogy ez alatt 

az érintett más személy adatait ne ismerhesse meg.  

b) Az érintett kérelmére az adatkezelő tájékoztatást ad az általa kezelt adatairól, az 

adatkezelés céljáról, jogalapjáról, időtartamáról, továbbá arról, hogy kik és milyen 

célból kapták meg az adatokat. 

c) A tájékoztatás illetve a betekintés biztosítása csak akkor tagadható meg, ha a kért 

adatokat az illetékes szerv a megfelelő eljárás keretében - az §llamtitokr·l ®s a 

szolg§lati titokr·l sz·l· 1999. ®vi LXV. tºrv®ny szabályai szerint - előzetesen 

államtitokká vagy szolgálati titokká nyilvánította, az adatkezelő köteles az érintettel a 

közlés megtagadásának indokát közölni. 

d) Adatváltozás vagy téves adatrögzítés észlelése esetén az érintett kérheti kezelt 

adatainak helyesbítését illetve kijavítását. A téves adatot az adatkezelő két 

munkanapon belül helyesbíteni köteles. 

e) Nem kötelező adatszolgáltatáson alapuló adatkezelés esetén az érintett indokolás 

nélkül kérheti kezelt adatainak törlését. A törlést két munkanapon belül el kell 

végezni. 

16. Adatkezeléssel kapcsolatos jogainak megsértése esetén az érintett az illetékes 

szervezeti egység vezetőjéhez fordulhat. Az egységvezető és az érintett közötti vitában 

az igazgató dönt.  

  

5. Fejezet. 

Ellenőrzés 

2. a) Az adatvédelemmel kapcsolatos előírások, így különösen jelen szabályzat 

rendelkezéseink betartását, az adatkezelést végző szervezeti egységek vezetői 

folyamatosan ellenőrzik.  

b) Az egyetemi főtitkár az irat- és adatkezeléssel kapcsolatos szabályzatok, 

jegyzőkönyvek és a nyilvántartás áttekintésével gondoskodik az adatkezelés törvényes 

rendjének megtartásáról. Törvénysértés esetén az igazgató ennek megszüntetésére 

szólítja fel az adatkezelőt.  

d) Az egyes adatkezelések ellenőrzését szükség szerint, de legalább évente egyszer el 

kell végezni.  

 Különös rész 

(Egyes adatkezelések) 
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6. fejezet. 

Tanuló nyilvántartás 

A  tanulói adatokról nyilvántartásba felvehető adatok 

1. A tanul· neve, sz¿let®si helye ®s ideje. Ćllampolg§rs§ga, §lland· ®s 

ideiglenes lak§s§nak c²me ®s telefonsz§ma, 

2. a tanul·i jogviszonnyal ºsszef¿ggŖ adatok, ²gy k¿lºnºsen felv®telivel 

kapcsolatos adatok, 

- a tanul· tanulm§nyainak ®rt®kel®se ®s minŖs²t®se, vizsgaadatok, 

- a tanul· fegyelmi ®s k§rt®r²t®si ¿gyekkel kapcsolatos adatok, 

- a tºbbi adat az ®rintett hozz§j§rul§s§val; 

3. a tanul· r®sz®re a k¿lºnbºzŖ juttat§sok meg§llap²t§s§hoz a sz¿lŖ 
(eltart·) neve, §lland· ®s ideiglenes lak§s§nak c²me, telefonsz§ma, 

valamint a sz¿lŖ (eltart·),helyzet®t igazol· adatok. 

b) A nyilvántartás számítógépes adatbázisokban történik. 

7. fejezet. 

Személyzeti nyilvántartás 

20. a) A személyzeti nyilvántartás az oktatói jogviszonyra vonatkozó tények 

dokumentálására szolgáló adatkezelés, melynek jogszabályi alapját a közalkalmazottak 

jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény (a továbbiakban: közalkalmazotti 

törvény) és az ÁMK Szervezeti és Működési Szabályzata képezik.  

b) A személyzeti nyilvántartás adatai az oktató közalkalmazotti jogviszonyával 

kapcsolatos tények megállapítására, a besorolási követelmények igazolására és 

statisztikai adatszolgáltatásra használhatók fel. 

c) A személyzeti nyilvántartás az ÁMK valamennyi fő- és további jogviszonyban 

foglalkoztatott oktatójának, munkatársának adatait tartalmazza. 

A dolgozói nyilvántartásba felvehető adatok köre 

1. n®v, sz¿let®si hely ®s idŖ, §llampolg§rs§g; 

2. §lland· ®s ideiglenes lakc²m, telefonsz§m; 

3. munkaviszonyra, kºzalkalmazotti jogviszonyra vonatkoz· adatok, 

²gy k¿lºnºsen 

- iskolai v®gzetts®g, szakk®pes²t®s, alkalmaz§si felt®telek, k®pes²t®si 

felt®telek al·li mentes²t®s. 

- tov§bbk®pz®s, szakir§ny¼ tov§bbk®pz®s, tov§bbk®pz®sben szerzett 

szakk®pes²t®s, 
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- idegen nyelv tud§sa, 

- kinevez®si okm§ny, munkakºr, munkakºri le²r§s, 

- vezetŖi megb²z§sok, 

- gyakornoki idŖ, vizsga, pr·baidŖ, 

- fegyelmi elj§r§s, b¿ntet®s, felment®s, 

- fizet®si fokozat, 

- munk§ban tºltºtt idŖ, kºzalkalmazotti jogviszonyba besz§m²that· idŖ, 

besorol§ssal kapcsolatos adatok, 

- dolgoz· §ltal kapott kit¿ntet®sek, d²jak ®s m§s elismer®sek, c²mek, 

- munkakºr, munkakºrbe nem tartoz· feladatra tºrt®nŖ megb²z§s, 

munkav®gz®sre ir§nyul· tov§bbi jogviszony, fegyelmi b¿ntet®s, 

k§rt®r²t®sre kºtelez®s, 

- munkav®gz®s ideje, t¼lmunka ideje, alapilletm®ny, p·tl®kok (jogc²m 

szerint), illetm®nykieg®sz²t®s, megb²z§si d²j, tov§bb§ az azokat terhelŖ 

tartoz§s ®s annak jogosultja, 

- szabads§g, kiadott szabads§g, 

- dolgoz· r®sz®re tºrt®nŖ kifizet®sek ®s azok jogc²mei, 

- a dolgoz· r®sz®re adott juttat§sok ®s azok jogc²mei, 

- a dolgoz· munk§ltat·val szemben fenn§ll· tartoz§sai, azok jogc²mei, 

- a tºbbi adat az ®rintett hozz§j§rul§s§val. 

d) a személyzeti nyilvántartás adatait az érintett szolgáltatja. A közalkalmazotti 

jogviszony keletkezésekor történik meg az elsődleges adatfelvétel. 

b) A nyilvántartás kezelése vegyes rendszerben számítógépen és manuális módszerrel 

történik. Az adatok biztonságáról az adatkezelő gondoskodik. 

8. fejezet. 

Bér- és munkaügyi nyilvántartás 

a) A bér- és munkaügyi nyilvántartás adatai a dolgozó közalkalmazotti jogviszonyával 

kapcsolatos tények megállapítására, a besorolási követelmények igazolására, 

bérszámfejtésre, társadalombiztosítási ügyintézésre és statisztikai adatszolgáltatásra 

használhatók fel. 

b) A nyilvántartás kezelése manuális módszerrel történik. Az adatok biztonságáról az 

adatkezelő gondoskodik. 

 

 

Záradék:  

 

Készült: 2007.10. 01. 

 

Készítette: Pelyhéné Lipták Gabriella 
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Hatályba lépés: 2007. 10. 01. 

 

Ez a szabályzat az SZMSZ mellékletét képezi.  

 

Számítástechnikai és  

 

szoftvervédelmi szabályzat 

 

 

Általános körülmények 

 

- A számítástechnikai eszközök, berendezések elhelyezésére szolgáló helyiségek 

védelme 

 

- A számítástechnikai szaktanterem külön vagyonvédelemmel ellátott. Műszakilag 

minden érintésvédelmi szabálynak megfelelően tervezték és kivitelezték. A 

helyiségben klímaberendezés biztosítja a optimális hőmérséklet fenntartását.  

 

- A helyiségben füstjelző berendezést helyeztek el, illetve a klímaberendezés biztosítja a 

fokozott tűzvédelmet.  

 

- Az intézményben csak jogtiszta programok kerültek telepítésre, tilos bármilyen 

kalózprogram használata. Pályázati keretből licence szerződéssel rendelkezünk, s 

ennek használata kizárólagos.  

 

- Az intézményben felnőtt vagy tanuló által készített programok használata  a készítő 

rendelkezési joga alapján történhet.  

 

- Az intézményben tanulók és pedagógusok által is csak olyan adatok rögzíthetők, 

amelyek nem sértik a személyiségjogot. Személyes adatok rögzítése tilos. (kivétel az 

ügyviteli munka során melynek megvannak az adatkezelési szabályai). 

 

A használat szabályozása (terem, eszköz, berendezés, adathordozó program, sulinet 

stb…) 

 

Oktatási célú használat szabályai 

 

- Az iskola minden tanulójának joga van a szervezett tanórai és tanórán kívüli 

foglalkozás lehetőségére.  

- Egy számítógépnél maximum 2 fő ülhet, így a teremben maximum 32-en 

tartózkodhatnak.  

- Egyéni használatra csak a tanórán kívüli tevékenységekben rögzített időpontban és 

felelős felnőtt személy jelenlétében van lehetőség.  
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- Az iskola tanulói térítésmentesen használják a gépeket, berendezéseket, nem 

használhatnak azonban saját programot, informatikai eszközt, csak a pedagógus 

tudtával.  

- Elsősorban a kötelező tanórai foglalkozások megtartására szolgál a szaktanterem. A 

tanórai foglalkozáson kívül lehetőség van tanórán kívüli szervezett vagy tanári 

felügyelettel egyéni használatra. A szünetekben, hétvégeken és a szünidőben a termet 

nem használjuk. Ilyen időszakra csak külön döntés és engedély alapján lehet 

használatot kérni.  

- Rendelkezünk mobil számítástechnikai eszközökkel is, melyek bármely szaktanár által 

használhatók. A használat idejére a teljes felelősség a szaktanárt terheli.  

Intézményi célú használat 

 

- Külön konfiguráció áll rendelkezésre az iskolatitkárnak, az igazgatónak és 

helyettesének, és a tantestületnek.  

- Az iskolatitkár számítógépére kell telepíteni az ügyvitellel kapcsolatos minden 

programot és adatot. Alkalmazunk statisztikai programot, tanuló nyilvántartást, illetve 

központi programokat, (amelyeket mesterjelszóval és jelszóval lehet elérni) 

Mesterjelszóval az igazgató, jelszóval az iskolatitkár használhatja a rendszert.  

- Elektronikus aláírásra az igazgató és az igazgatóhelyettes jogosult.  

- Minden ügyviteli tevékenységnél fokozottan ügyelni kell a személyiségjogok és az 

adatvédelmi szabályok betartására.  

- A tanítók a kötelezően elvégezendő szöveges értékelést az intézményben a tanári 

szobában elhelyezett számítógépen végzik. Felelősséggel kötelesek betartani a 

személyiségjogokat és az adatvédelmi szabályokat. 

- Az ügyvitelben alkalmazott számítógépeket más nem használhatja, csak akinek 

munkaköri leírásában is szerepel a feladat.  

 

Intézményi feladaton kívüli használat mint szolgáltatás 

 

Igénybevevők köre: elsősorban csak intézményi dolgozók és tanulók 

 

A használat időkorlátai: elsősorban munkaidőben használható, előzetes egyeztetés alapján az 

intézményé nyitvatartási idejére engedélyt adhat az igazgató vagy helyettese.  

 

Informatikai szolgáltatást csak kiegészítő feladatként lát el az intézmény. Együttműködési 

szerződéssel melyben a szabályok részletesen rögzítettek, külső tanfolyamok, oktatások 

szervezhetők. Az intézményen kívüli használatra nem biztosít lehetőséget, csak 

együttműködési megállapodás keretében. A használat díját minden esetben egyedileg állapítja 

meg az igazgató, akinek jogköre az engedélyezés. Minden anyagi vonzattal járó szolgáltatásra 

az általános pénzügyi szabályok vonatkoznak.  

  

 

 

Minden tanév elején vagy új tanuló érkezésekor a szabályzat tartalmát ismertetni kell. 

Tudomásul vételét aláírással dokumentálják a tanulók és a pedagógusok is.  

 

A számítástechnikai rendszer működését külső szolgáltató végzi szolgáltatói megállapodás 

alapján. A szabályzatban foglaltak maradéktalanul vonatkoznak a szolgáltatást végzőre. 
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Feladata a rendszer zökkenőmentes működési feltételinek  biztosítása. A részleteket az 

aktuális szolgáltatási szerződés szabályozza.  

 

Zárórész:  

 

Ez a szabályzat kötelező érvényű az intézmény minden tanulójára és dolgozójára az 

intézményben elhelyezett minden számítástechnikai eszközre, valamint az intézményhez 

tartozó összes intézmény egységre (óvoda, művelődési ház, konyha) a szabályzat 

visszavonásáig 

 

Hatályba lépése: 2006. január 1. 

 

Felülvizsgálatát kétévente el kell végezni.  

 

A szabályzat a tanári szobában a kötelező dokumentumokkal megtalálható.  

 

 

……………………………………. 

Pelyhéné Lipták Gabriella- igazgató 

 

 

A szabályzatban foglaltakkal az érdekképviseletek egyetértettek:  

 

 

…………………………………….. 

Gyüréné Rónaky Ildikó 

szakszervezeti és közalkalmazotti titkár 
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IRATKEZELÉSI SZABÁLYZAT 

ÁLTALÁNOS MŰVELŐDÉSI KÖZPONT  

 

Iratkezelés és irattározás 

 

A postabontást az igazgató, vagy a helyettes végzi. Az irattárazandó anyagot az 

iskolatitkár irattárazza. A névre szóló iratokat a címzettnek továbbítja, felbontást 

követően az iratkezelőhöz visszajuttatja.  

 

Az iratok nyilvántartásba vétele 

 

A küldeményeket a beérkezés napján, de legkésőbb az azt követő munkanapon a beérkezés 

sorrendjében iktatni kell. Iktatni a beérkezett küldeményeken kívül a hivatalból 

kezdeményezett minden ügyiratot is kell. Az ügyiratok iktatására az év elején megnyitott, 

végig oldalszámozott és hitelesített iktatókönyvet kell használni. Egy iktatókönyv maximum 

két naptári évre szól.  

Az iktatókönyv összeragasztani, a feljegyzett adatokat törölni nem szabad. A helyesbítést 

kézjeggyel és keltezéssel igazolni kell.  

A téves iktatást tollal történő áthúzással érvényteleníteni kell.  

A „Kezelési feljegyzések” rovatban meg kell jelölni, hogy mely számra iktatták át. Az 

érvénytelenített bejegyzés iktatószámára újabb ügyiratot iktatni nem szabad. Az iktatókönyv 

egy-egy sorszámára csak egy-egy ügyet szabad iktatni.  

Gyűjtőszámon lehet iktatni az azonos tárgykörű, az év folyamán több ízben előforduló 

ügyeket, amelyek rend szerint egyetlen intézkedéssel elintézhetők.  

Az iktatókönyvben az ügy tárgyát tömören, (címszó, vezérszó) kell kifejezni.  

Az ügyiratok mutatózása: az iktatott ügyiratot a későbbi megtalálása érdekében még az iktatás 

napján legfeljebb azonban az iktatást követő munkanapon mutatózni kell. A mutatókönyvben 

az iktatókönyv tárgy rovatába bejegyzett szöveget a kiemelt szó (vezérszó vagy címszó) 

kezdőbetűjének megfelelő betűhöz, az iktatószám feltüntetésével kell bejegyezni.  
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Az ügyirat intézése, továbbítása, határidős nyilvántartása  

    Az ügyirat intézésre az általánosan előírt 30 napon belül kell megtenni. 

 

Irattárba helyezés, irattári kezelés, selejtezés 

4.1.  Az elintézett iratokat irattárba kell helyezni. Az irattári őrzés idejét az    

         irattári terv határozza meg. 5 évenként egyszer, selejtezés   

         szempontjából az irattárat felül kell vizsgálni.  

         A selejtezés csak az  illetékes levéltárnak  kettő példányban megküldött   

          selejtezési jegyzőkönyv jóváhagyása után lehet. Irattári helyiség   

          hiányában a folyosón lévő beépített szekrényekben kell elhelyezni az  

          irattári anyagot. 

         Az iratselejtezés időpontját az iratselejtezés előtt 30 nappal az illetékes   

         levéltárnak írásban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltár  

         hozzájárulása, illetőleg a bejelentéstől számított 30 nap eltelte után   

         kezdhető meg.  

    Az iratselejtezés alkalmával három példányban selejtezési jegyzőkönyvet kell felvenni. 

A selejtezési jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell : - hol és mikor készült 

kik végezték és ellenőrizték 

mely évfolyam anyagát érinti 

milyen mennyiségű iratot selejteztek ki 

a selejtezők és ellenőrzők aláírását. 

 

A selejtezési jegyzőkönyv két példányát meg kell küldeni az illetékes levéltárnak. A 

megsemmisítést vagy értékesítést csak a levéltári hozzájárulás megérkezése után szabad 

elvégezni. A ki nem selejtezhető iratokat 50 év után az illetékes levéltárnak átadni.  

 

Hivatalos bélyegzők nyilvántartása  

Bélyegző nyilvántartása tartalmazza:  - a bélyegző sorszámát,  

a bélyegző lenyomatát 

a bélyegző használatára jogosult személy, szervezeti 

egység megnevezését.  

A bélyegző használatára jogosult nevét, beosztását,  



 

146 

A bélyegző őrzéséért felelős személy nevét, a bélyegző 

átvételének keltét, átvételt igazoló aláírást 

A „megjegyzés” rovatot  amely a változások 

feltüntetésére, (visszaadás, elvesztés, megsemmisítés) 

szolgál.  

 

Hivatalos bélyegzőt csak a legszükségesebb darabszámban szabad használatban tartani. A 

tönkrement bélyegzőt továbbá a szöveg változása miatt megszűnt bélyegzőt az intézmény 

vezetőjének ellenőrzése mellett meg kell semmisíteni. A megsemmisítés előtt a bélyegzőről 

lenyomatot kell készíteni, és arról jegyzőkönyvet kell készíteni.  

A hivatalos bélyegző elvesztése esetén jegyzőkönyvet kell készíteni a bélyegző elvesztéséről 

az intézmény vezetője közleményt tesz közzé.  

 

 

Szabadkígyós, 2004. január 27.       Pelyhéné Lipták Gabriella 

              igazgató 
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A DIÁKÖNKORMÁNYZAT MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATA 

 

 

BEVEZETÉS 

 
 

A diákok elsődlegesen önkormányzatuk megalakításával, létrehozásával és annak 

megfelelő működtetésével tudnak részt venni az iskola életének befolyásolásában.  

 

 

AZ SZMSZ HATÁLYA KITERJED: 

 

Az  Általános Iskola és Óvoda mindenkori Diákönkormányzatának minden tagjára. 

Az SZMSZ-t az iskola osztályai osztályfőnöki óránkon szavazzák meg, majd egy képviselő a 

DÖK ülésen az osztály döntését tolmácsolva szavaz. 

Az SZMSZ módosítását kezdeményezheti a mindenkori igazgató, a pedagógusok 

munkaközössége, illetve a diákok egy csoportja, amennyiben ennek a csoportnak a 

létszáma az iskola mindenkori létszámának 10 %-a. 

A DÖK SZMSZ-re az Általános Iskola és Óvoda SZMSZ-ének 1. sz. melléklete képezi, 

amellyel összhangban van. 

 

A diákönkormányzat SZMSZ-ét a választó tanulóközösség fogadja el és a nevelőtestület 

hagyja jóvá. 

 

A DIÁKÖNKORMÁNYZAT 

 

A tanulók és egyes közösségeik által saját érdekeik képviseletére, illetve azok védelme 

érdekében és közösségi ügyeik elintézésére létrehozott szervezet, amely a jogszabályok 

biztosította keretek között önállóan dönt saját működéséről és állapítja meg működésének 

szabályait. 

A diákönkormányzat tagjainak megválasztása, a választás szabályainak kidolgozása az iskola 

joga és kötelezettsége.  

Fontos, hogy a diákönkormányzati tagságra jelölt: 

úgy gondolja, hogy van még mit tenni az iskolában a diákjogok érvényesítése érdekében, 

akarja és merje is elmondani ehhez kapcsolódó véleményét, 

hajlandó legyen tenni is ennek érdekében,  

legyen elfogadott a diáktársak és lehetőség szerint a tanári kar, az iskolavezetés részéről is. 

 

A DIÁKÖNKORMÁNYZATI TAGOK VÁLASZTÁSÁRÓL 

 
 

Minden osztály saját képviselőjét egy osztályfőnöki órán választja meg. Ez a személy a 

diákönkormányzati üléseken szavazati joggal rendelkezik. Amennyiben ez a személy az 
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ülésről előre jelzetten távol marad, őt képviselheti egy másik személy ugyanabból az 

osztályból. 

Ha az osztály képviselője 3 ülésről távol marad, - az osztály érdekével egyezően – új 

képviselőt kell választania fenti módon. 

 

A DIÁKÖNKORMÁNYZAT HIERARCHIÁJA 

 
 

A diákönkormányzat elnöke: kapcsolatot tart a Diákönkormányzat és a külső szervezetek 

között.  

A diákönkormányzat elnökhelyettese: kapcsolatot tart a Diákönkormányzat és a diákok között, 

a pedagógus vezetők segítségével a diákok tájékoztatási rendszerét felügyeli. 

Gazdasági titkár: Figyelemmel kíséri a Diákönkormányzat kiadásait és bevételeit. 

A diákönkormányzat többi képviselői: tevékenyen részt vesznek az egyes programok 

megszervezésében, lebonyolításában, és a tájékoztatásban.  

 

 

CÉLOK ÉS FELADATOK 

 

 

A di§kºnkorm§nyzat c®lja:  

 

A diákok tanórán kívüli iskolai életének megszervezése,  

Jó (tanuló)közösség kialakítása, pozitív példaadás, a közélet előremozdítása, 

Segíteni az egyes tanulók beilleszkedését a közösségbe. 

Iskolai hagyományok kialakítása, 

Az alapértékek (egészséges életmód, környezetvédelem, takarékoskodás) képviselete 

A nevezeti értékek, hagyományok ismerete.  

 

 

 

A DIÁKÖNKORMÁNYZAT FELADATAI: 

 

Tájékoztatni a diákságot az aktuális programokról, pályázatokról, 

Egyetértéssel dönt a tanítás nélküli munkanap programjáról, 

Önállóan dönt a munkáját segítő nagykorú személyek felkéréséről 

Folyamatosan kapcsolatot tartani a nevelőtestülettel, iskolavezetéssel és a diáksággal 

személyesen és a hirdetőfalon keresztül.  

Figyelemmel kíséri az iskolán belül működő sportkörök, szakkörök, művészeti körök 

tevékenységét és bevonja azokat az iskola közösségi életébe (pl: bemutatók, kulturális 

rendezvények). 

Év végén dönt a tanulók közösségi munkájának jutalmazásáról. 

Minden év szeptember utolsó napjáig véleményt alkot az aktuális tanév kulturális 

programjairól, az összeállított éves szabadidős programtervről. Erről naplót vezet, majd a 

tanév végén beszámolót ír a programok megvalósításról.  

Naplót vezet a diákönkormányzat gazdasági ügyeiről, majd ez alapján a tanév végén 

beszámolót ír. 

Véleményt formál az egyes fegyelmi eljárások során. 

Részt vesz az egyes iskolai programok meghirdetésében, szervezésében, lebonyolításában. 
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Élelmezési szabályzat 

Általános Művelődési Központ 

 

Az élelmezés feladata, az ellátás rendszere: 

 

A működési engedélyben meghatározott paramétereknek megfelelően a konyha ellátja:  

- az intézethez tartozó iskolás gyermekek,  

- az intézet állományába tartozó alkalmazottakat,  

- a saját költségvetési szervek dolgozóit,  

- nyugdíjasait,  

gyesen lévő dolgozóit,  

a költségvetési szerv által meghatározott létszám függvényében a szociálisan rászoruló 

nyugdíjasokat.  

 

Amennyiben a kapacitás lehetővé leszi, elhordásos ebédet is árulhat a lakosság részére, 

melynek összege a mindenkori rezsi költség figyelembe vételével kerül kialakításra.  

Az élelmiszert a fenntartó és az intézmény mint megrendelő és a szállító cég aláírásával 

megkötött szerződési feltétek alapján kell biztosítani.  

Szerződés csak olyan szolgáltatóval köthető, amely dokumentálja a gyermekélelmezés 

szabályairól szóló előírásokat, illetve a HACCP rendszer működését.  

Az étkezési formák a következők:  

Tízórai a  második szünetben a tanteremben vagy az ebédlőben felszolgálva kapják a 

gyermekek.  

Az óvodások az óvodába kiszállítva a csoportszobában. 

Az ebédet 12.15-14 óráig az órarend és foglalkozások függvényében iskolások esetében a 

konyha ebédlőjében, óvodásoknál a csoportszobában feltálalva.  

Az alkalmazottak szintén az ebédlőben fogyaszthatják el az ebédet.  

Az ételhordós kiszolgálás 11.45-12.15-ig történik.  

Az uzsonnát a tízóraihoz hasonlóan szolgáltatja az intézmény.  
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Az élelmezés szervezete és feladatkörei 

 

A személyi és tárgyi feltételek biztosításról az SZMSZ-ben meghatározott hatáskörében a 

Polgármesteri Hivatal Gazdasági vezetője valamint az intézmény igazgatója gondoskodik.  

Az igazgató gondoskodik a szolgáltatóval megkötött szerződés alapján az étkezés folyamatos 

és zavartalan biztosításáról.  

A szakácsnő, vagy az ebédet átvevő dajka:  

- Gondoskodik a mennyiségi és minőségi átvételről. 

- Szakszerű tárolásról, az előírt nyilvántartások szakszerű vezetéséről.  

- Gondoskodik a konyha helyiségeinek, berendezéseinek, felszereléseinek rendeltetésszerű 

használatáról, az állagmegóvásról és azok megőrzéséről.  

- Gondoskodik a különböző étkezői csoportok lejelentett létszámok felülvizsgálatáról, 

összesítéséről, és ez alapján a napi élelmezési adagok  megrendeléséről.  

- Gondoskodik az étel adagolásáról, a szállító által közölt mennyiségi mutatók alapján. A 

közegészségügyi előírások betartása mellett. Megszervezi a konyhai hulladék és ételmaradék 

gyűjtését, nyilvántartását, hasznosítását. Az étlapot a szolgáltatást igénybe vevők részére 

kifüggeszti. 

Az élelmezési feladat bizonylati rendje a térítési díj megállapítása, a szolgáltató által közölt 

nyersanyagnorma figyelembe vételével a szociális törvény ide vonatkozó rendelkezései 

alapján történik. A beszedésről az arra kijelölt személy (iskolatitkár) gondoskodik.  Ennek 

pénzügyi szabályozását a mellékelt szabályok alapján történik.  

 

Szabadkígyós, 2004. január 27. 

 

        Pelyhéné Lipták Gabriella 

          Igazgató 
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Gyakornoki szabályzat   

 

 

A közalkalmazottakról szóló 1992. évi XXXIII. törvény 22. § (9) bekezdés, valamint a 

közalkalmazottakról szóló 1992. évi XXXIII. törvény végrehajtásáról a közoktatási 

intézményekben tárgyú 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet  4/B. § (1) bekezdése szerint kiadom 

az alábbi szabályzatot, mely a meghatározott feladatok szakszerűbb és hatékonyabb 

végrehajtását szolgálja, a gyakornoki követelmények teljesítésével és teljesítmény mérésével, 

értékelésével összefüggő eljárásrendet rögzíti. 

 

   1. Fogalmak meghatározása 

Gyakornok: az a közalkalmazott, aki nem rendelkezik három évet meghaladó szakmai 

gyakorlattal, és az alaptevékenységhez tartozó munkakörbe, határozatlan időre történik a 

kinevezése.  

Az intézmény alaptevékenységével összefüggő munkakör: a gyakornoki idő kikötése 

szempontjából alaptevékenységnek minősül minden olyan tevékenység, amelynek ellátására a 

közalkalmazottakról szóló 1992. évi XXXIII. törvény végrehajtásáról a közoktatási 

intézményekben tárgyú 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet mellékletében meghatározottak 

szerint pedagógus munkakörben, pedagógiai-szakmai szolgáltatások ellátására létesített 

ügyintéző-szakértő, pedagógiai szakértő, pedagógiai előadó, ügyintéző munkakörben 

foglalkoztatják a közalkalmazottat. 

Gyakornoki program: egy olyan folyamat, amelynek során a „pályakezdő” megismeri a 

munkahely belső értékeit, szervezeti kultúráját, meghatározott módszertan alapján támogatást 

kap, hogy megtalálja helyét a munkaszervezetben, mintát kap a feladatok hatékony 

elvégzéséhez. 

Kezdő szakasz: a gyakornoki program első szakasza, mely kb. az első év végéig tart. 

Jellemző tipikus viselkedés mód, hogy a gyakornok megfontolt, általában racionális, de 

rugalmatlan. Ez a szakasz elsősorban a gyakorlatszerzés szintje, amikor a valós 

gyakorlatszerzés sokkal fontosabb, mint a verbális információ. Az elméleti tudás vezérli 

elsődlegesen a gyakornokot. 

Haladó szakasz: a gyakornoki program második szakasza, mely kb. a második év végéig tart. 

Jellemző tipikus viselkedés mód, hogy a gyakornok már képes mindent megfigyelni, nem vész 

el a részletekben.  Ez a szakasz az eseti tudás szintje, mely személy és kontextus függő. A 

tapasztalat befolyásolja a viselkedést. 

Befejező szakasz: a gyakornoki program harmadik szakasza, mely kb. a harmadik év végéig 

tart. Jellemző tipikus viselkedés mód, hogy a gyakornok képes már arra, hogy racionálisan, 

tudatosan kiválassza, hogy mit fog tenni, prioritásokat határoz meg, képes a tanulási-tanítási 

folyamat ésszerű irányítására. 

Szakmai segítő: az intézményvezető által kijelölt pedagógus (pedagógusok), aki rendelkezik 

legalább tíz éves gyakorlattal, legalább öt éve az intézmény alkalmazottja, szakterületének 

kiváló képviselője. 
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Közvetlen felettes: Az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatában, valamint a 

pedagógus munkaköri leírásában közvetlen felettesként megjelölt személy. 
 

2.  A Szabályzat Területi, Személyi Hatálya 

Jelen szabályzat az Általános Művelődési Központ iskolájára  és óvodájára 

E-H fizetési osztályba sorolt, az intézmény alaptevékenységének ellátásával összefüggő 

munkakörbe, határozatlan időre kinevezett közalkalmazottaira terjed ki, amennyiben nem 

rendelkeznek a munkakörhöz szükséges iskolai végzettséget és szakképzettséget igénylő, a 

három évet meghaladó időtartalmú szakmai gyakorlattal, valamint kiterjed az 

intézményvezető által szakmai segítői feladatok ellátásával megbízott közalkalmazottaira. 

 

3.  A szabályzat időbeli hatálya 

Jelen szabályzat 2008. január elsejétől visszavonásig hatályos. 

 

4.  A szabályzat módosítása 

A szabályzatot módosítani kell, amennyiben a benne foglaltakat érintő jogszabályváltozás 

következik be, valamint amennyiben a nevelőtestület legalább fele írásban kéri. 

 

5.  A szabályzat célja 

A szabályzat célja a gyakornokok felkészítésének, beilleszkedésük segítésének megalapozása, 

a foglalkoztatási feltételek rögzítése, annak érdekében, hogy segítse a gyakornokok tudásának, 

képességeinek, készségeinek fejlesztését, alakítsa, fejlessze az elkötelezettségüket a 

pedagógushivatás iránt, segítse az oktatás ágazati céljaival, az intézményi célokkal való 

azonosulást.  

      
6.  A gyakornok felkészítésének szakaszai 

 

A gyakornoki időt a Kinevezésben kell kikötni. A gyakornoki idő az E fizetési osztályba 

sorolt közalkalmazott esetén két év, az F-H fizetési osztályba sorolt közalkalmazott esetén 

három év. 

A gyakornok felkészítésének lehetséges szakaszolása. 

 

 

Időszak Szakasz megnevezése Elvárás 

 

0-1 év „kezdő”  Csak minimális 

készséget lehet 

elvárni a tanítás 

terén 

 Szabályok követése 

 

1-2 év „haladó”  Szabályok követése 

 Kontextusok 

felismerése, 

rendszerezése 

 Gyakorlati tudás 

megalapozása 
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2-3 év „befejező szakasz”  Tudatosság 

 Tervszerűség 

 Prioritások 

felállítása 

 Gyakorlati tudás 

 

 
6.1  Általános követelmények a „kezdő szakaszban” 

A gyakornok ismerje meg: 

 

 A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvényt, különösen 

a) általános rendelkezések (a törvény szabályozási köre, alapelvek, a 

tankötelezettség, a nevelő és oktató munka pedagógiai szakaszai), 

b) a gyermek, a tanuló és a szülő jogai és kötelességei, 

c) a pedagógus jogai és kötelességei, 

d) a közoktatás intézményei, ezen belül azt az intézménytípust, amelyben 

dolgozik, 

e) a működés általános szabályai, 

f) a működés rendje, 

g) a szakmai munkaközösség, 

h) a tanulók közösségei, a diákönkormányzat. 

 A nevelési oktatási intézmények működéséről szóló 11/1994. (VI. 8.) MKM 

rendeletet, különösen 

a) a működés rendje, 

b) a nevelőtestület, 

c) a szakmai munkaközösség, 

d) a diákönkormányzat, 

e) 2. számú melléklet, 

f) 4. számú melléklet. 

 Az  intézmény  nevelési, pedagógiai programját, ezen belül különösen 

a) Az intézmény küldetését, jövőképét 

b) az iskolában folyó nevelő-oktató munka pedagógiai alapelveit, céljait, feladatait, 

eszközeit, eljárásait, 

c) a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagógiai feladatokat, 

d) a közösségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat, 

e) a beilleszkedési, magatartási nehézségekkel összefüggő pedagógiai tevékenységet, 

f) a tehetség-, képesség  kibontakoztatását segítő tevékenységet, 

g) az iskola egyes évfolyamain tanított tantárgyakat, a kötelező és választható tanórai 

foglalkozásokat, valamint azok óraszámait, az előírt tananyagot és követelményeit, 

h) az oktatásban alkalmazható tankönyvek, tanulmányi segédletek és taneszközök 

kiválasztásának elveit, figyelembe véve a tankönyv ingyenes igénybevétele 

biztosításának kötelezettségét, 

i) az iskola magasabb évfolyamára lépés feltételeit, 

j) az iskolai beszámoltatás, az ismeretek számonkérésének követelményeit és formáit,  

k) a tanuló magatartása, szorgalma értékelésének és minősítésének követelményeit, 

formáját, 

l) moduláris oktatás esetén az egyes modulok értékelését és minősítését, valamint 

beszámítását az iskolai évfolyam sikeres befejezésébe. 

 Az intézmény egészségnevelési, környezeti nevelési programját. 
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 Az intézmény minőségirányítási programját, különösen: 

a) az intézmény működésének folyamatát, 

b) ennek keretei között a vezetési, tervezési, ellenőrzési, mérési, értékelési feladatok 

végrehajtását, 

c) az intézményben, pedagógus munkakörben foglalkoztatottak 

teljesítményértékelésének szempontjait és értékelés rendjét,  

d) a teljes körű intézményi önértékelés periódusát, módszereit és a fenntartói 

minőségirányítási rendszerrel való kapcsolatát. 

 

 Az intézmény szervezeti és működési rendjét az SZMSZ alapján, különösen  

a) a gyermekek, a tanulók fogadásának (nyitva tartás) és a vezetőknek a nevelési-

oktatási intézményben való benntartózkodásának rendjét, 

b) a pedagógiai munka belső ellenőrzés rendjét, 

c) a nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházására, továbbá a feladatok 

ellátásával megbízott beszámolására vonatkozó rendelkezéseket, 

d) a külső kapcsolatok rendszerét, formáját és módját, beleértve a gyermekjóléti 

szolgálattal, valamint az iskola-egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi 

szolgáltatóval való kapcsolattartást, 

e) az ünnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyományok ápolásával 

kapcsolatos feladatokat,) 

f) az intézményi védő, óvó előírásokat, 

g) a rendkívüli esemény, bombariadó stb. esetén szükséges teendőket, 

h) a tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formáit, 

i) a diákönkormányzati szerv, a diákképviselők, valamint az iskolai vezetők 

közötti kapcsolattartás formáját és rendjét, a diákönkormányzat működéséhez 

szükséges feltételeket (helyiségek, berendezések használata, költségvetési 

támogatás biztosítása), 

j) az iskolai könyvtár működési rendjét. 

 

 Az intézmény házirendjét, különösen 

a) tanulói jogokat és kötelezettségeket milyen módon lehet gyakorolni, illetve kell 

végrehajtani,  

b) tanulói munkarendet,  

c) a tanórai és tanórán kívüli foglalkozások rendjét,  

d) az iskola helyiségei, berendezési tárgyai, eszközei és az iskolához tartozó 

területek használatának rendjét,  

e) az iskola által szervezett, a pedagógiai program végrehajtásához kapcsolódó 

iskolán kívüli rendezvényeken tiltott tanulói magatartást  

f) a gyermek, tanuló távolmaradásának, mulasztásának, késésének igazolására 

vonatkozó rendelkezéseket, 

g) a tanulók véleménynyilvánításának, a tanulók rendszeres tájékoztatásának 

rendjét és formáit, 

h) a tanulók jutalmazásának elveit és formáit, 

i) a fegyelmező intézkedések formáit és alkalmazásának elveit, 

j) a tanulók tantárgyválasztásával, annak módosításával kapcsolatos eljárási 

kérdéseket. 

 Az intézményi érdekképviseleti szervek működését, dokumentumát, 

tisztségviselőit. 
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 Az intézményi képviseleti szervek működését, dokumentumát, 

tisztségviselőit 

 Az intézmény éves munkatervét. 

 A tanügy-igazgatási dokumentumokat, ezek alkalmazásának módját. 

 A munkavédelemre, balesetvédelemre, tűzvédelemre vonatkozó általános 

szabályokat. 

 Az intézmény gyakornoki szabályzatát. 

 

 

6.2 Általános követelmények a „haladó szakaszban” 

A gyakornok ismerje meg: 

 

 A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvényt, különösen 

a) az ágazati irányítás, az oktatásért felelős miniszter és a Kormány szabályozási feladatai, 

b) a közoktatási feladatkörében eljáró oktatási hivatal, 

c) a közoktatás országos mérési feladatai, 

d) a fenntartói irányítás, a fenntartói minőségirányítási program, az intézménnyel szemben 

támasztott elvárások, 

e) a közoktatási intézmény ellenőrzése. 

 

 A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvényt, és a 138/1992. (X. 

8.) Korm. rendelet kapcsolódó szakaszait, különösen 

a) a közalkalmazotti jogviszony létesítése, módosítása, megszüntetése, 

b) fegyelmi felelősség, 

c) munkaidő, pihenőidő, 

d) a közalkalmazottak előmeneteli és illetményrendszere. 

 

 Az  intézmény  nevelési, pedagógiai programját, ezen belül különösen 

a)  a gyermek- és ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatokat, 

b)  tanulási kudarcnak kitett tanulók  felzárkóztatását segítő programot,  

c)  a szociális hátrányok  enyhítését segítő tevékenységet, 

d) a szülő, tanuló, iskolai pedagógus együttműködésének formáit, továbbfejlesztésének  

lehetőségeit 

 

 Az intézmény panaszkezelési eljárását. 

 

6.3  A szakmai munkakörhöz kapcsolódó speciális  követelmények „ a kezdő 

szakaszban” 

A gyakornok ismerje meg: 

 

 Az  intézmény nevelési, pedagógiai programját, ezen belül : 

a) oktatásszervezés gyakorlati feladatait, 

b) az intézménybe járó gyermekek, tanulók sajátos felkészítésének problémáit, 

 

6.4 A szakmai munkakörhöz kapcsolódó speciális követelmények  

a „haladó szakaszban” 

 A gyakornok mélyítse el ismereteit: 

A tanított korosztály életkori sajátságai, pszichológiai fejlődése területén 
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Tanulói kompetenciák fejlesztése területen (szakmai, módszertani fejlődés) 

A fejlesztésre orientált tanulási folyamat irányítása területén (tanulásszervezés) 

Tehetséggondozás területén 

Hátránykompenzálás területén 

Az adott műveltségterület (tantárgy) módszertanában 

Az oktatáshoz kapcsolódó eszközök használata területén 

 

 

 A gyakornok fejlessze képességeit: 

Szociális tanulás 

Az önálló tanulás képességének fejlesztése (élethosszig tartó tanulás) 

Kommunikáció a tanulókkal, szülőkkel, munkatársakkal 

Konfliktuskezelési technikák megszerzése, fejlesztése 

Időgazdálkodás, tervezés, tudatosság 

 

7.  A gyakornoki munkavégzés speciális szabályai 

A gyakornok heti teljes munkaideje 40 óra, kötelező órája a közoktatásról szóló 1993. évi 

LXXIX. törvény 3. számú melléklete által meghatározott. 

A gyakornok a kötelező órák teljesítésén túli feladatok közül csak a nevelőtestület 

munkájában való részvételre, továbbá a munkaköréhez kapcsolódó előkészítő és befejező 

munkákra kötelezhető. Kötelező órán túli többlettanítás csak abban az esetben rendelhető el a 

gyakornok számára, ha a betöltött munkakör feladatainak ellátása betegség, baleset vagy 

egyéb ok miatt váratlanul lehetetlenné vált. 

A gyakornok osztályfőnöki megbízást csak írásbeli hozzájárulásával kaphat. 

A kötelező óra és a heti teljes munkaidő közti időben a gyakornok órát látogat, konzultál a 

szakmai segítővel, szükség szerint az intézményvezetővel, egyéb munkatársakkal. 

Óralátogatás: legalább heti egy óra. (az azonos tantárgyat tanító pedagógus óráján, az általa 

tanított osztályokban más órán, a szakmai segítő óráján, tanórán kívüli foglakozáson) 

Az óralátogatást rövid megbeszélésnek kell követnie. (az órát tartó pedagógussal) 

Konzultáció: legalább heti két óra. (szakmai segítővel, egyéb pedagógussal, vezetővel, 

szakmai munkaközösség-vezetővel) 

Az óralátogatást a gyakornok a haladási, mulasztási naplóban aláírásával jelöli, a 

konzultációról az időpont, időtartam rögzítésével, a résztvevők aláírásával nyilvántartás 

készül. 

Az óralátogatásokat a gyakornok az intézményvezetővel, szakmai segítővel, az órát tartó 

pedagógussal egyeztetve egy hónapra előre ütemezi. 

A gyakornok és a szakmai segítő órarendjét úgy kell összeállítani, hogy legalább a hét egy 

napján azonos időben fejezzék be a tanítást, ily módon legyen lehetőség a konzultáció 

megtartására.  
 

8. A gyakornoki tapasztalatszerzés, számonkérés módszerei 

 

Időszak 

Szakasz megnevezése 

Tapasztalatszerzés módszere Számonkérés módszere 
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0.1 év 

„kezdő szakasz” 

Óralátogatás 

Óramegbeszélés 

Konzultáció a szakmai segítővel 

Konzultáció egyéb 

pedagógussal 

Konzultáció az igazgatóval 

Konzultáció a szakmai 

munkaközösség-vezetővel 

Team munkában részvétel 

Esetmegbeszélő csoport 

munkájában részvétel 

 

 

Tanév eleji szülői értekezlet 

látogatása 

Egyéni tanmenet elkészítése 

Óravázlat készítése 

Szülői panaszra megoldási 

terv, intézkedési terv 

készítése (a megismert 

jogszabályok, intézményi 

alapdokumentumok alapján) 

1-2 év 

„haladó szakasz” 

Óralátogatás 

Óramegbeszélés 

Konzultáció a szakmai segítővel 

Konzultáció egyéb 

pedagógussal 

Konzultáció az igazgatóval 

Konzultáció a szakmai 

munkaközösség-vezetővel 

Team munkában részvétel 

Esetmegbeszélő csoport 

munkájában részvétel 

Családlátogatás a 

gyermekvédelmi felelőssel, 

osztályfőnökkel 

Tanév végi – értékelő – szülői 

értekezlet látogatása 

 

Egy munkaközösségi 

értekezlet egy részének 

megtartása (szakmai téma) 

Egy munkaközösségi 

program megszervezése (pl. 

iskolai tanulmányi verseny) 

Egyéni fejlesztési terv 

készítése 

Tanulók, osztályok között 

kialakult –külső 

beavatkozást igénylő-

konfliktus megoldásnak 

tervezése, intézkedési terv 

készítése 

Tanév végi beszámoló 

elkészítése a vezető által 

meghatározott szempontok 

szerint 

2-3 év 

„befejező szakasz” 

Óralátogatás 

Óramegbeszélés 

Konzultáció a szakmai segítővel 

Konzultáció egyéb 

pedagógussal 

Konzultáció az igazgatóval 

Konzultáció a szakmai 

munkaközösség-vezetővel 

Team munkában részvétel 

Esetmegbeszélő csoport 

munkájában részvétel 

 

 

Bemutató óra tartása 

Az általa tanított osztályok 

egyikében a szülői értekezlet 

egy részének megtartása (pl. 

szakmai téma, szervezés) 

Az intézmény éves 

munkatervében 

meghatározott nevelési 

értekezlet egy részének 

megtartása (szakmai 

témában) 

Az intézmény éves 

munkatervében 

meghatározott 

intézményi szintű program 

megszervezése (pl. 
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kirándulás, 

hagyományápolás, projekt 

nap, hét, diákönkormányzati 

program, diákközgyűlés) 

Helyzetértékelés, 

feladatkitűzés elkészítése az 

osztályfőnökkel 

együttműködve tanév elején 

az általa kiválasztott 

osztályban  

Tanév végi beszámoló 

elkészítése a vezető által 

meghatározott szempontok 

szerint 

Fentieken túl természetesen alkalmazhatók az intézmény által fontosnak tartott egyéb 

számonkérési módok is. (pl. beszámoltatás, teszt stb.) 

 

9.  A szakmai segítő kijelölése, feladata 

A szakmai segítőt (segítőket) az intézmény igazgatója jelöli ki szakterületenként, az 

intézményben legalább öt éve alkalmazott, legalább tíz éves gyakorlattal rendelkező 

pedagógusai közül. 

Kötelező órán túli többlettanítás csak abban az esetben rendelhető el a szakmai segítő 

számára, ha a betöltött munkakör feladatainak ellátása betegség, baleset vagy egyéb ok miatt 

váratlanul lehetetlenné vált. 

A szakmai segítő munkaköri leírásában jelölni kell a három évre szóló szakmai segítői 

feladattal megbízást. (a munkaköri leírás módosítása csak közös megegyezéssel történhet) 

Az óralátogatást a szakmai segítő a haladási, mulasztási naplóban aláírásával jelöli, a 

konzultációról az időpont, időtartam rögzítésével, a résztvevők aláírásával nyilvántartás 

készül. 

 

A szakmai segítő feladata különösen: 

 Elkészíti a gyakornoki programot a gyakornokkal egyeztetve 

 Az intézményvezetővel jóváhagyatja a gyakornoki programot 

 Felkészíti, segíti a gyakornokot 

a) az általános követelményekben meghatározott jogszabályok, 

intézményi alapdokumentumok, szabályzatok megismerése, 

értelmezése. 

b) az intézmény nevelési programjában, pedagógiai programjában, 

helyi tantervében foglaltak szakszerű alkalmazására. 

c) a tanítási (foglalkozási) órák felépítésének, az alkalmazott 

módszereknek, tanulmányi segédleteknek, taneszközöknek 

célszerű megválasztására. 

d) a tanítási (foglalkozási) órák előkészítésével, megtervezésével 

és eredményes megtartásával kapcsolatos írásbeli teendők 

ellátására, közös tanmenet, óravázlat készítése, módszerek 

átadása. 

e) a gyakornoki szabályzatban meghatározott feladatok ellátására 

(részt vesz a nevelőtestület munkájában, ellátja a munkaköréhez 

kapcsolódó előkészítő és befejező feladatokat) az intézményi 
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feladatok megismertetése (ügyelet, helyettesítés), tanórán kívüli 

tevékenységekre való felkészítés lebonyolítás segítése 

(kirándulás, ünnepségek), az adott munkaközösség munkájának 

a bemutatása (megállapodások, szabályok), a helyi 

kommunikációs szokások megismertetése. 

 Szükség szerint, negyedévenként legalább egy, legfeljebb négy 

alkalommal látogatja a gyakornok tanítási óráit 

  Rendelkezésre áll a problémák megbeszéléséhez, a kérdések 

megválaszolásához. 

 Segíti a gyakornokot a tanításhoz kapcsolódó adminisztráció 

elvégzésében, folyamatos ellenőrzi a teljesítését 

 Évente szövegesen, írásban értékeli a gyakornok teljesítményét, ezzel 

megalapozza az új pedagógus további alkalmazásának 

meghosszabbításáról születendő döntést, a gyakornok minősítését. 

 Az értékelésbe bevonja mindazokat a pedagógusokat, akik adott 

időszakban részt vettek a gyakornok beilleszkedésének segítésében.  

 Értékelését minden esetben összeveti a gyakornok önértékelésével, és 

az intézményvezetővel egyeztetve meghatározza a gyakornok további 

teendőit, feladatait, a fejlesztési irányokat. 

 

10.  A gyakornok értékelése, minősítése 

 

A gyakornok értékelésének alapját az intézmény minőségirányítási programjában rögzített 

pedagógus értékelési-rendszer képezi. 

A gyakornok értékelése során kiemelten jelenik meg a végzett munka minőségének értékelése, 

valamint a munkavégzés során tanúsított viselkedés. 

 

 

10.1 A gyakornok értékelésének, minősítésének kiemelt szempontjai 

     a tudás használata, 

     széleskörű pedagógiai tartalmi tudás,  

     probléma megoldási stratégiák, 

     a célok jobb adaptációja és megváltoztatása különféle tanulók számára,     

improvizációs készség, 

      döntéshozatal, 

      célok meghatározása, 

      tantermi hangulat, 

      a tantermi események észlelése, képesség a tanulóktól érkező jelzések megértésére 

      érzékenység a kontextus iránt,  

      a tanulási folyamat figyelemmel kísérése és visszajelzés a tanulóknak, 

      a feltevések gyakori ellenőrzése, 

      tisztelet a tanulók iránt,  

      a tanítás iránti elkötelezettség,  

együttműködés  a nevelőtestületi közösséggel. 

 

 

10.2  A gyakornok értékelésének, minősítésének eljárásrendje 

 
A gyakornoki idő első két évében fejlesztési célú értékelés folyik. 
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Célja: a gyakornok beilleszkedésének segítése, munkájának, viselkedésének fejlesztése, 

motiváció, szakmai fejlesztés, támogatás. 

A gyakornok fejlesztő értékelést minden tanév végén a szakmai segítő készíti el. Az 

értékelésbe bevonja a gyakornok felkészítésében részt vevő egyéb kollégákat is, valamint 

figyelembe veszi a gyakornok által készített önértékelést.  

Az értékelő megbeszélés lépései: 

 A gyakornok önértékelése 

 A szakmai segítő értékelése 

 Az eltérő vélemények megbeszélése 

 A problémák feltárása, megbeszélése 

 A következő időszak fejlesztési területeinek meghatározása 

 A résztvevők feladatainak meghatározása 

 Az értékelő lap kitöltése, aláírása 

Az értékelő megbeszélésen a szakmai segítő és a gyakornok vesz részt.  

Az értékelő lapot a szakmai segítő és a gyakornok írja alá. A gyakornoknak lehetőséget kell 

adni, hogy észrevételeit, megjegyzését az értékelő lapon rögzítse. Az értékelő lap egy aláírt 

példányát a gyakornoknak át kell adni. Az értékelő lapot a szakmai segítő őrzi a gyakornoki 

idő leteltéig, majd a minősítés után megsemmisíti. 

A gyakornoki idő lejártának hónapjában a gyakornokot minősíteni kell. A minősítés 

eredményeként „megfelelt” és „nem megfelelt” minősítés adható. 

A közalkalmazotti jogviszony a törvény erejénél fogva megszűnik, ha a gyakornok „nem 

megfelelt” minősítést kap. A jogviszony megszűnésének határidejét a jogszabály rögzíti. 

 

A  gyakornok  minősítésről  az intézmény vezetője dönt. Az intézmény vezetője döntése előtt 

beszerzi a közvetlen felettes véleményét, javaslatát, valamint a szakmai segítő (amennyiben 

nem azonos a közvetlen felettessel) véleményét, javaslatát, figyelembe veszi az évenkénti 

értékelés megállapításait, a fejlesztési javaslatok megvalósulását. 

A minősítést értékelő megbeszélés előzi meg. A értékelő megbeszélésen a szakmai segítő, a 

gyakornok és az intézményvezető vesz részt.  

A minősítést megelőző értékelő megbeszélés lépései. 

 A gyakornok tájékoztatása a minősítés céljáról, menetéről, jogkövetkezményéről 

 A gyakornok tájékoztatása a minősítés eredményéhez kapcsolódóan jogorvoslati 

lehetőségről 

 A gyakornok önértékelése, mely összefoglalja a gyakornoki programban meghatározott 

célok elérésének értékelést is 

 A szakmai segítő összegző értékelése 

 A vezető értékelése 

 Az eltérő vélemények megbeszélése 

 A minősítő lap kitöltése, aláírása 

 

A minősítő lapon a minősítést nem megfelelt minősítés esetén indokolni kell, az indoklásnak 

valósnak, okszerűnek kell lenni.  A minősítő lapot az intézményvezető, a szakmai segítő és a 

gyakornok írja alá.  

A minősítő lap részét képezi a közalkalmazott személyi anyagának. 

 

11. Záró rendelkezések 

 

A gyakornoki szabályzatban foglaltakról a szakmai munkaközösségek véleményt 

nyilvánítanak. 
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A gyakornoki szabályzat a nevelőtestület véleményének kikérése után került kiadásra. 

A gyakornoki szabályzatot az intézmény honlapján nyilvánosságra kell hozni, ennek 

hiányában a helyben szokásos módon közzé kell tenni. 

 

 

 

 

 

 

12. Záradék 

 

A  gyakornoki  szabályzatot  a  nevelőtestület  2007.  december (hónap) 19 (nap) 

nevelőtestületi ülésén véleményezte. 

 

Dátum: Szabadkígyós, 2008. 02. 06.                                                         

                                                                 

                                                                                                                         Aláírás 

 

 

 

A szabályzat mellékletét képezi  

1. 1. számú melléklet: Értékelő lap 

2. 2/1. számú melléklet: Minősítő lap 

3. 2/2. számú melléklet: A minősítés területei 

 

 

 

 

Dátum: Szabadkígyós, 2008. 02. 06. 

 

 

 

 

 

                                                                                                                 intézményvezető 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

A szabályzathoz készült egyéb segédanyagok 

A gyakornok önértékelésének szempontjai 

A gyakornok felkészítésének lehetséges főbb témakörei 

A gyakornoki programban szereplők feladatai 
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Szempontok a szakmai segítő/segítők kiválasztásához 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
1. számú melléklet 

Munkáltató megnevezése 

Címe 

 

 

 

 

Értékelő lap 

 

Az értékelt személyi adatai 

Név: 

Születési hely, idő: 

 

Az értékelés időpontja: 

 

Az értékelés megállapításai: 

 

 

 

 

Fejlesztendő területek: 

 

 

 

Javasolt célok, feladatok: 

 

 

 

Az értékelés során az alábbi kollégák véleményt nyilvánítottak: 

 

 

 

Az értékelt észrevételei: 
 
 
 
          értékelést végző                                                                 értékelt 

           szakmai segítő                                                                gyakornok 
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2/1. számú melléklet 

Munkáltató megnevezése 

Címe 

Minősítő lap 

 

 

A minősített személyi adatai 

Név: 

Születési hely, idő: 

 

A minősítés időpontja: 

 

A minősítés megállapítása: 

 

Értékelési terület Megfelelt 

 

Nem felelt meg 

Szakmai ismeretek 

alkalmazása 

  

Módszertani tudás   

Empátia   

Kommunikáció   

Felelősségtudat   

Problémamegoldás   

Kreativitás, innováció   

Együttműködés   

 
A minősítés összegző megállapítása 

 

                                        Megfelelt                                 Nem felelt meg 

 

 

Indokolás: 

Nem megfelelt minősítés esetén részletes indokolás szükséges 

 

 

A közalkalmazott tájékoztatása az estleges jogvita kezdeményezésének lehetőségéről 

megtörtént. 

 

A minősített észrevételei: 

A minősítést elfogadom. 

A minősítésben foglaltakra az alábbi észrevételeket teszem. 

 

 

          minősítést végző                                                                         minősített 

              igazgató                                  szakmai segítő                        gyakornok 

 

                                                                            Ph. 

 



 

164 

2/2. számú melléklet 

 
Értékelési terület Megfelelt 

 

Nem felelt meg 

Szakmai ismeretek alkalmazása Megszerzett szakmai ismereteit a 

gyakorlatban hasznosítani tudja, az 

órái logikusak, a tanulók számára 

jól követhetőek, tanítványai 

motiváltak 

Megszerzett ismereteit a 

gyakorlatban nem tudja 

hasznosítani, nem tudja átadni 

tudást, tanulók nem értik a 

magyarázatait  

Módszertani tudás Megszerzett módszertani ismereteit 

a tanórákon az osztály szintjének, a 

tanuló képességeinek megfelelően 

hasznosítja, képes a differenciált 

oktatásra, az egyéni 

képességfejlesztésre 

Módszertani ismereteit nem tudja 

alkalmazni  

Empátia Képes a mások 

személyiségjegyeinek, igényeinek, 

problémáinak megértésére, szükség 

szerint  megfelelő támogatást, 

segítséget nyújt, nyitott a másság 

elfogadására, megértésére 

Nem képes figyelni mások 

személyiségjegyeire, igényeire, 

érzelmeire. 

Nem nyitott a másság elfogadására 

Kommunikáció Gondolatait beszédben, írásban 

érthetően, logikusan képes közölni, 

megtalálja a megfelelő közlési 

módot mind a munkatársakkal, 

mind a tanulókkal, mind a 

szülőkkel 

Gondolatait beszédben/írásban nem 

képes érthetően közölni, többször 

konfliktus forrása volt a nem 

megfelelő közlésmódja a 

munkatársak, tanulók szülők 

körében 

Felelősségtudat Képes, kész cselekedetiért, 

döntéseiért felelősséget vállalni, 

mindig felméri tettei 

következményeit 

Nem vállalja cselekedetei, döntései 

következményeit, a felelősséget 

külső körülményekre hárítja, nem 

képes előre felmérni tettei, döntései 

következményeit 

Problémamegoldás Képes felismerni és megoldani a 

munkaköréhez kapcsolódó,  

gyakran jelentkező problémákat 

A problémákat nem ismeri fel, hárít,  

Kreativitás, innováció Ötletgazdag, lelkes, keresi az 

újszerű megoldásokat, de mindezt 

felelősséggel, a tanulás-tanítás 

hatékonyságának érdekében teszi 

A bevált gyakorlattól nem mer 

eltérni, ha vannak is ötletei nem 

képes azok kivitelezésre 

Együttműködés Képes beilleszkedni a szervezetbe, 

megtalálja helyét, a szervezeti 

célokat össze tudja egyeztetni az 

egyéni célokkal, csapatjátékos, 

aktívan vesz részt a 

csapatmunkában 

Nem tudott a szervezetbe 

beilleszkedni, az egyéni céljait 

sokszor  a szervezeti célok fölé 

helyezi 

 
 

 

 

 A lehetséges 8 terület közül, ha 4 területen nem megfelelt minősítést kap a gyakornok, akkor 

a minősítése nem megfelelt lesz.  
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Segédanyagok 

 

A gyakornok önértékelésének szempontjai 

A gyakornoki szabályzatban megjelölt kiemelt szempontokon felül az alábbiak szerint 

készülhet fel a gyakornok az önértékelésre 

 

 

 

 Mely feladatok voltak számára a legfontosabbak, legérdekesebbek? 

 Mely feladatok igényelték a legtöbb felkészülést? 

 Milyen eredményeket ért el? 

 Sikerült-e a kitűzött célokat megvalósítania? 

 Milyen problémákba ütközött a feladatok megvalósítása során? 

 Eddigi tapasztalatai alapján hogyan lehetne ezeket a problémákat kiküszöbölni? 

 Meglátása szerint mik az erősségei, gyengeségei? 

 Mely területeken szeretne több tapasztalatot szerezni? 

 Vannak-e olyan képességei, amelyeket az eddigiekben nem használt, de szeretné 

jobban hasznosítani? 

 Milyen segítségre lenne szüksége a vezető részéről? 

 Milyen segítségre, támogatásra lenne szüksége a szakmai segítő részéről? 

 Milyen segítségre, támogatásra lenne szüksége a többi kolléga részéről? 

 

 

A gyakornok értékelő megbeszélésre való felkészülését segítő kérdőív  

 

 Hányszor végzett pontatlan munkát? 

 Hányszor késett határidővel? 

 Milyen típusú feladatokkal voltak problémái? 

 Ismeri az Önnel szemben támasztott követelményeket elvárásokat? 

 Ha hibázott kiben, miben kereste az okokat? Magában, kollégákban, tanulókban, 

szülőkben, egyéb külső körülményekben? 

 Megfelelőnek tartja-e az időgazdálkodását? 

 A feladatok megoldása során kialakít-e prioritásokat? Ezeket betartja-e? 

 Felméri-e előre a megvalósítás lehetőségeit? 

 Képes-e megfelelő részfeladatokra bontani a megoldandó problémát? 

 Megítélése szerint megfelelő szinten ismeri a szakmai szabályokat, előírásokat? 

 Szigorúan betartja-e a szabályokat, szakmai előírásokat? 

 Inkább a szabályok, szakmai előírások mellőzésével szeretné végezni a munkáját? 

 Amióta befejezte tanulmányait megtett-e mindent, hogy tudása naprakész legyen? 
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 Ön szerint milyen kép alakult ki Önről a vezetőiben, szakmai segítőjében, 

munkatársaiban, tanulókban, szülőkben? 

 Amennyiben voltak konfliktusok, mi lehet ezek forrása? 

 Döntéseiben elfogulatlan tud lenni? 

 Vállalta feladataiért, döntéseiért a felelősséget? 

 Hányszor kellett a vezető, más kolléga segítségét kérnie egy konfliktus megoldásához? 

 

 

 

 

 

A gyakornok felkészítésének lehetséges főbb témakörei 

(a szakmai segítő számára) 

 

 Szervezeti kultúra megismerése 

 

a) A közalkalmazotti lét, a pedagógushivatás, munka, pálya megismerése 

b) Az intézmény egységeinek, folyamatainak, feladatainak, a benne dolgozóknak 

a megismerése 

c) Az intézményi működést szabályozó dokumentumoknak a megismerése 

d) Az intézmény írott és íratlan szabályai 

e) A szervezeti kultúra jellemzőinek, belső értékeknek a megismerése 

f) A pedagógus etika, viselkedés szabályainak megismerése 

g) Viselkedés szabályai a vezetőkkel, munkatársakkal, tanulókkal, szülőkkel 

h) A kommunikáció szabályai vezetőkkel, munkatársakkal, tanulókkal, szülőkkel, 

mindazokkal, akikre kiterjednek az intézmény kapcsolatai 

 

 A szervezet megismertetése 

 

a) A közoktatási rendszer felépítése 

b) Szervezeti struktúra 

c) Kinevezés 

d) Munkakör 

e) A szolgálati út 

(a gyakornoki szabályzatban meghatározott jogszabályok, intézményi alapdokumentumok 

alapján) 

 

 Kompetenciák fejlesztése 

 

a) Erősségek, gyengeségek 

b) Kompetenciák 

c) Képességleltár 

d) Célok, ambíciók 

e) Saját fejlődési területek meghatározása 

f) Szerepek a csoportban 

g) Időgazdálkodás 

h) Kommunikáció 

i) Konfliktuskezelés 

j) Együttműködés 
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A gyakornoki programban szereplők feladatai 

Az intézmény vezetőjének 

feladatai 

 

A szakmai segítő feladatai A többi munkatárs feladata A gyakornok feladatai 

1. A belépési adminisztráció 

megszervezése 

2. A megismerendő 

jogszabályok, 

dokumentumok 

előkészítése, 

rendelkezésre bocsátása 

3. Szakmai segítő kijelölése 

4. Munkatársak tájékoztatása 

5. Gyakornok bemutatása 

6. Munkahely kijelölése, 

felszerelése 

7. A gyakornok tájékoztatása 

a munkafeladatairól, a 

munkaköri 

követelményekről,a 

munkarendről, a 

lehetséges szociális 

ellátásokról, a szervezet 

felépítéséről, a pedagógus 

értékelés rendszeréről, a 

gyakornoki rendszerről, a 

gyakornok értékelésének, 

minősítésnek speciális 

szabályairól, az egyéni 

ambíciók 

1. Önfejlesztés a szakmai 

segítői szerep ellátására 

2.  A gyakornoki program 

elkészítése 

3.  Az együttműködés 

feltételeinek egyeztetése 

4.  Az elvárások rögzítése 

5.  Konzultációkra felkészülés 

6.  Konzultációk 

7. Óralátogatások 

8. Folyamatos rendelkezésre 

állás – szükség szerint – a 

problémák megbeszéléséhez, 

a kérdések megválaszolásához 

(havonta, hetente célszerű fix 

időt kijelölni) 

9. Beszámolás az 

intézményvezetőnek a 

gyakornoki program 

menetéről 

10. A gyakornok értékelése  

11. Részvétel a gyakornok 

minősítésébe 

1. Együttműködés a szakmai 

segítővel a gyakornoki program 

végrehajtásában 

2. A gyakornok támogatása, 

óralátogatások lehetővé tétele 

3. Lehetőség szerint a gyakornok 

óráinak látogatása (pl. saját 

osztályaikban) 

4. A gyakornok tájékoztatása a 

különleges bánásmódot igénylő 

tanulókról, problémáik hátteréről 

5. „Jó gyakorlat” megosztása 

6. A gyakornok segítése szakmai 

anyagokkal 

7. A szakmai segítő kérésére a 

gyakornok munkájáról, 

teljesítményéről vélemény 

formálása (szükség szerint írásban 

véleményezés) 

1. A jogszabályok, 

dokumentáció 

áttanulmányozása, 

értelmezése a szakmai 

segítővel  

2. a szervezet működési 

rendjének megismerése 

3. szolgálati út megismerése 

4. Elvárások megismerése 

5. Viselkedési szabályok 

megismerése, betartása 

6. Óralátogatások ütemezése 

(havi ütemterv) 

7. a gyakornoki program 

feladatainak végrehajtása 

8. a program által 

meghatározott 

adminisztráció vezetése 

9. önértékelés 

10. saját fejlődési területek 

meghatározása 

11. problémák jelzése, 

kérdések feltevése 
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megvalósulásának 

lehetőségeiről, a 

továbbképzési rendszerről, 

az Etikai kódexről(ha van 

az intézményben), a 

munkavédelmi 

ismeretekről (ezt a kijelölt 

felelős is végezheti) 

8. A szakmai segítő által 

elkészített beilleszkedési 

program jóváhagyása 

9. Rendelkezésre állás – 

szükség szerint – a 

problémák 

megbeszéléséhez, a 

kérdések 

megválaszolásához 

(havonta, hetente célszerű 

fix időt kijelölni) 

10. A gyakornoki program 

nyomon követése (a 

szakmai segítő 

beszámoltatása) 

11. A gyakornok minősítése 
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Szempontok a szakmai segítő/segítők kiválasztásához 

 

 

 a kezdő tanár segítője sose legyen a felettese, mert így a mentorálás, szakmai segítés 

mint folyamatos értékelés jelenhet meg, félő, hogy a gyakornok így kevésbé mer majd 

szabadon kérdéseket megfogalmazni, 

 fontos, hogy hasonló legyen az érdeklődési körük, hasonló elveket valljanak a 

pedagógushivatásról, tanításról, 

 ha van lehetőség, több mentor közül választani, akkor ügyelni kell arra, hogy ugyanazt 

a korosztályt, vagy ugyanazon szinten lévő csoportot tanítsa a mentor, mint a 

gyakornok, 

 a jó mentor elfogadja a kezdő tanárt, 

 a mentornak a kezdő tanárt, mint leendő professzionális kollégát kell kezelnie, 

engednie kell kibontakozni, 

 a kezdő tanárnak szüksége van a gyakorlatra, és a törődő útmutatásra. 

 

 

 


