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1. ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK 

 

Bevezető: 

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvényalapján a Kecel Város Önkormányzat 

Óvodája és Bölcsődéje intézmény belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket 

jelen szervezeti és működési szabályzat (továbbiakban: SZMSZ) határozza meg.  

 

1.1.Jogszabályi háttér 

A SZMSZ szabályozási körét meghatározó jogszabályok: 

 a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény (továbbiakban: Kt.) 

 A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi törvény 

 A pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény 

 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a 

köznevelési intézmények névhasználatáról 

 az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII. 30.) - Korm. rendelet  

 a közalkalmazottakról szóló 1992. évi XXXIII. törvény végrehajtásáról a közoktatási 

intézményekben  

 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet 

 a képzési kötelezettségről és a pedagógiai szakszolgálatokról szóló 14/1994. (VI. 24.) 

MKM-rendelet 

 229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet a nemzeti köznevelésről szóló törvény 

végrehajtásáról 

 a Magyar Köztársaság költségvetéséről szóló mindenkor hatályos törvények 

  az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény 

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

 a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairól szóló 1993. évi LXXVII. törvény 

 a munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. törvény, egységes szerkezetben, a 

végrehajtásáról szóló 5/1993. (XII. 26.) MüM-rendelettel 

 egyes oktatási jogszabályok módosításáról szóló 17/2004. (V. 20.) OM-rendelet 

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

 a munkaköri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmasság orvosi vizsgálatáról és 

véleményezéséről szóló 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet 

 1992. évi XXXIII. törvény: A közalkalmazottak jogállásáról 

 277/1997. (XII.22.) Kormányrendelet: A pedagógus-továbbképzésről, a pedagógus-

szakvizsgáról, valamint a továbbképzésben résztvevők juttatásairól és 

kedvezményeiről 

 3/2002. (II.15.) OM rendelet: A közoktatás minőségbiztosításáról és 

minőségfejlesztéséről 
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 2012. évi I. törvény a Munka Törvénykönyvéről 

 1999. évi XLII. törvény a nem dohányzók védelméről.  

 401/2023. (VIII.30.) Kormányrendelet a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi 

LII. törvény végrehajtásáról 

 

 

1.2. 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 kapcsolatra vonatkozó megállapításokat 

és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe.  

A SZMSZ célja, hogy a törvényben foglalt jogi magatartások minél hatékonyabban 

érvényesüljenek az intézményben. 

A szabályzat célja, hogy meghatározza a nevelőtestület: 

 részletes működési rendjét, ezzel egységes rend alkalmazását követelje meg a 

testület működése során, 

 működéséhez biztosított anyagi eszközök felhasználási rendjét, 

 működésével kapcsolatos tájékoztatási rendszert, 

 hatáskörei gyakorlási rendjét. 

 

A szabályzat személyi hatálya kiterjed: 

 a nevelőtestület tagjaira, 

 az igazgatóra, 

 szükség esetén a szerződéssel dolgozó szakemberekre. 

 

A SZMSZ tartalma nem állhat ellentétben jogszabályokkal, sem egyéb intézményi 

alapdokumentumokkal, nem vonhat el törvény vagy rendelet által biztosított jogot, nem is 

szűkítheti azt, kivéve, ha maga a jogszabály erre felhatalmazást ad. 

 

1.3. Az intézmény működési alapdokumentumai: 

 Az óvoda Pedagógiai Programja 

 A bölcsőde Szakmai Programja 

 Az intézmény éves munka terve 

 SZMSZ és mellékletei 

 

1.4. A SZMSZ hatálya, kiterjedési köre: 

A SZMSZ hatálya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban álló személyekre, valamint 

mindazokra, akik belépnek az intézmény területére, használják helyiségeit, létesítményeit. 

A SZMSZ előírásai érvényesek az intézmény területén a benntartózkodás ideje alatt, valamint 

az intézmény által külső helyszínen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt. 
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1.5. Az SZMSZ elfogadása, jóváhagyása, megtekintése 

Az SZMSZ-t az igazgató a nevelőtestület bevonásával készíti el és az intézmény honlapján 

közzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntartó hagyja jóvá.  

 

1.6. A Szervezeti és Működési Szabályzat személyi és időbeli hatálya: 

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

vezetői utasítások betartása az intézmény valamennyi dolgozójára, köznevelési 

foglalkoztatottra nézve kötelező érvényűek, visszavonásig hatályos.  

 

1.7. Az SZMSZ felülvizsgálat rendje: 

Felülvizsgálata: jogszabályi és egyéb változások alkalmával, minden nevelési év kezdete előtt.  

Módosítása: törvényi változás esetén, feladatváltozás esetén, nevelőtestület 2/3 többségi 

kezdeményezése alapján. / Írásbeli előterjesztés, nevelőtestületnek, intézményvezetésnek. / 

 

 

2. AZ ALAPÍTÓ OKIRATBAN FOGLALTAK RÉSZLETEZÉSE 

 

Az óvoda neve: Kecel Város Önkormányzat Óvodája és Bölcsődéje 

 

Székhelye: 6237 Kecel, Kalocsai u. 4-6.  

 

Az óvoda alapító szerv neve : 

Kecel Város Önkormányzata 

6237 Kecel, Fő tér 1. sz. 

 

Alapítói jogokkal felruházott irányító szerv neve, székhelye : 

Kecel Város Képviselő-testülete 

6237 Kecel, Fő tér 1. 

 

Felügyeleti szerve : 

Kecel Város Képviselőtestülete 

Területileg illetékes szociális és gyámhivatal 

Gyermek és ifjúságvédelemért felelős miniszter 

 

 

Létrehozásáról rendelkező határozat : 255/2000. 
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Bélyegzőlenyomata: 

Hosszúkás : 

 

 

Kerek : 

 

 

Az alapító okirat kelte: 2013.június 28. 

Száma 76./2013. ( Kt. hat. )  

Működési - felvételi - körzete : Kecel város közigazgatási területe. 

Az intézmény típus szerinti besorolása : 

A tevékenységek jellege alapján: közszolgáltató. 

Közszolgáltató szerv szervfajtája: közintézmény. 

A feladatellátásához kapcsolódó funkciója alapján: önállóan működő. 

Alaptevékenysége 

Bölcsődei ellátás az 1997. évi XXXI. törvény és más, vonatkozó egyéb jogszabályokban 

meghatározottak szerint. 

Óvodai nevelés, a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC törvény és más vonatkozó 

jogszabályok szerint. 

A költségvetési szerv alaptevékenységének kormányzati funkció szerinti megjelölése:  

091110 Óvodai nevelés, ellátás szakmai feladatai 

091120 Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének, ellátásának szakmai 

feladatai 

091130 Nemzetiségi óvodai nevelés, ellátás szakmai feladatai 

091140 Óvodai nevelés, ellátás működtetési feladatai 

096015 Gyermekétkeztetés köznevelési intézményben 

104031 Gyermekek bölcsődei ellátása 

104035 Gyermekétkeztetés bölcsődében, fogyatékosok nappali intézményében 

 

Alapfeladatának jogszabály szerinti megnevezése 

Óvodai nevelés, bölcsődei ellátás. 
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3. AZ INTÉZMÉNY SZERKEZETE, SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI EGYSÉGEINEK 

FELÉPÍTÉSE, FELADATA 

OM azonosító szám: 202503 
 

 

3.1. Az intézmény szerkezete 

Székhely: Kecel Város Önkormányzat Óvodája és Bölcsődéje 

                  Igazgatóság 

                  Kecel, Kalocsai u 4-6. 

Telephelyek: 

Telephely neve: Címe: csoportok száma: férőhelyek száma: 

Újfalusi Kecel,Kalocsai u. 4-6. 4 100 

Bölcsőde 3 42 

Központi Kecel, József A. u 6.      3 68 

Nyírjesi Kecel, Óvoda u.12.       4 100 

Czinka Panna Kecel, Szilosi u. 62.      2 32 

 

3.2. Az intézmény szervezeti felépítése  

 

Beosztások A munkakörben 

foglalkoztatott 

létszám 

Megjegyzés (munkaidőre való 

hivatkozás) 

Igazgató 

Igazgató- helyettes 

Óvodapedagógus 

Pedagógiai asszisztens 

Dajka 

Óvodatitkár 

Kisgyermeknevelő 

Bölcsőde szakmai vezető 

Karbantartó 

1 fő 

2 fő 

24 fő 

4 fő 

15 fő 

1 fő 

7 fő 

1 fő 

1 fő 

Teljes munkaidős 

Rész munkaidős 

 

Az intézmény két fő szervezeti egységből áll, - óvoda és bölcsőde - melyet az igazgató 

egyszemélyi felelősként vezet. A bölcsődei és az óvodai feladatokat ellátó szervezeti 

egységek szakmai szempontból önállóak, tevékenységüket a rájuk vonatkozó jogszabályok, 

szakmai előírások alapján látják el. 

A bölcsőde szakmai önállóságáért a szakmai irányítással megbízott szakmai vezető felel.  
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3.3. Az óvoda feladata 

 

Az óvodai nevelés az egységes nevelési rendszer szerves része. Célja a 3 – 7 éves gyermekek 

sokoldalú, harmonikus, szociális és testi fejlődésének elősegítése, a hátrányok csökkentése. 

Az óvoda folytatja és segíti a család nevelőmunkáját. Az óvoda a családdal együtt felelős 

azért, hogy a gyermekek jól érezzék magukat, képességeik, készségeik fejlődjenek és 

személyiségük alakulása megfelelő legyen. Az óvoda a családdal együtt elért eredményeivel 

teszi képessé a gyermeket az iskolai élet megkezdésére.  

 

3.4. A bölcsőde feladata  

A bölcsőde gyermekjóléti alapellátást biztosító intézmény, mely a 3 év alatti gyermekek 

nappali gondozását-nevelését látja el, intézményes formában. 

Fő feladata: a bölcsődés gyermek egészséges testi fejlődésének elősegítése, az érzelmi 

fejlődés és a szocializáció segítése, a megismerési folyamatok fejlődésének segítése és a 

pszichés fejlődésük segítése. 

 

 

4. A MŰKÖDÉS RENDJE 

 

4.1. Nyitva tartás  

Az intézmény hétfőtől péntekig tartó ötnapos munkarenddel, egész évben, folyamatosan 

működik. A gyerekekkel pedagógus foglalkozik, saját csoportjukban.  

Óvodában csoportösszevonást a nyári időszakban, a szünetek ideje alatt, nagyarányú 

hiányzás esetén alkalmazunk. Az telephelyek összevonását az iskolai szünetek idején 

alkalmazunk, a szülői igényeket előre írásban rögzítjük és a szükséges intézkedéseket ezek 

függvényében tesszük meg. Telephelyi szinten 10 fő feletti gyermeklétszám esetén tartunk 

ügyeletet, melyről a szülőket a nevelési év elején tájékoztatjuk. 

Nyitva tartás: reggel 7 órától 17 óráig tart, a napi nyitva tartás időtartama: 10 óra. 

Pedagógusi felügyelet biztosítva reggel 7-től 17 óráig. A szülők munkaidejét, a gyerekek 

érkezését figyelembe véve lépcsőzetes a munkakezdés. 

Az óvoda nyitvatartási idején belül reggel 7 óra és délután 17 óra között a vezető, vagy a 

helyettese az óvodában tartózkodik. A vezetők benntartózkodási idején kívüli időben a 

helyettesítés rendje szerint történik a vezetői feladatok ellátása. 

Családlátogatás a kiscsoportban kötelező a gyermekek óvodába járása előtt, középső és 

nagycsoportban a csoportvezető döntése alapján, szükség szerint. 

A takarítás az intézményben folyamatos, 2 hétig tart zárva egy – egy óvoda, nem egyszerre, 

hogy az egész éves működést, nyitva tartást biztosítani tudjuk. A takarítási szünet 

időpontjáról a szülőket kellő időben tájékoztatjuk, és lehetőséget biztosítunk a gyermek 
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másik óvodában történő elhelyezésére.  A bölcsődében az évenkénti zárva tartásról a 

Képviselő Testület hoz döntést, melyről a szülőket legkésőbb február 15-ig értesítjük. 

Évzáró ünnepségek időpontja: minden év május-június hónapjában. 

Ügyelnünk kell arra, hogy a gyermek semmiképpen se töltsön 10 óránál többet az óvodában, 

bölcsődében. 

Az óvodában június 15-től, augusztus 31-ig biztosítjuk a gyermekek szervezett nyári 

foglalkozását. 

Az óvodai nevelési év és a bölcsődei gondozási év szeptember 1-től augusztus 31-ig tart. 

Rendkívüli bezárásról a jogszabálynak megfelelően intézkedünk. 

Óvodában a nevelés nélküli munkanapok száma évente 5 nap, amit úgy szervezzük, hogy 

azok a gyermekekkel való foglalkozást minél kevésbé akadályozzák, a szülő igénye esetén, 

ezeken a napokon az óvoda ellátja a gyermekek felügyeletét. 

Bölcsődék Napja (április 21) minden évben megrendezésre kerül, ekkor a bölcsőde zárva tart. 

 

4.2. Az ünnepek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával kapcsolatos 

feladatok 

Az óvoda épületét folyamatosan fel kell lobogózni, a csoportszobákban a magyar címert el 

kell helyezni. 

Az intézményben megtartott ünnepeket részletesen a pedagógiai program tartalmazza. 

Az ünnepeket, megemlékezéseket a napján, ha munkaszüneti napra esik, az ezt megelőző 

munkanapon tartjuk. 

A csoporton belül közös ünneplés a gyermek születésnapja, névnapja. Az ünnepeken, 

ünnepségeken a csoport óvónői, a pedagógiai asszisztens és a dajka is részt vesz. 

Az anyák napja és az évzáró ünnepély nyilvános (azonos időpontban együtt is szervezhető). 

Egyéb megemlékezéseken, ünnepélyeken csak a gyerekek és az óvoda dolgozói vesznek 

részt. 

Az ünnepek megrendezése délelőtt, vagy a kora délutáni /alvás utáni/ órákban történik. 

Nemzeti, nemzetközi ünnepek napjára a csoportszobákat feldíszítjük. 

Az óvodások csoportosan semmilyen politikai jellegű megmozduláson nem vehetnek részt! 

Az ünnepélyek előkészítésében és megszervezésében – az ünnepélyért felelős óvónő 

irányításával – a nevelőtestület minden tagja és szükség esetén a nevelőmunkát segítő 

dolgozók is részt vesznek. 

Népi hagyományok ápolása körében történik a jeles napokhoz kapcsolódó szokások 

megismertetése, népi kézműves technikákkal való ismerkedés. 

Az intézmény épületén kívüli programok szervezése a munkaterv szerint történik. 

Az óvoda hagyományos – helyi ünnepeit – népszokásokhoz kapcsolódó rendezvényeit az 

éves munkaterv tartalmazza. 
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4.3. Jelentkezés és elbírálás rendje: 

A jelentkezés egy helyen, az igazgatóságon történik.  

A beiratkozás időpontját a fenntartó határozza meg, amely az éves munkatervben szerepel. 

A jelentkezés idejéről a szülőket két hónappal előre tájékoztatni kell. 

Bölcsődei jelentkezés az év során bármikor történhet, ha a szülő igényli az ellátást. 

Bölcsődébe felvehető az a gyermek, akinek szülei valamilyen ok miatt nem tudják biztosítani 

a napközbeni gondozást.   Ha a gyermek a harmadik életévét betöltötte, de testi vagy 

szellemi fejlettségi szintje alapján még nem érett az óvodai nevelésre, az ötödik életévének 

betöltését követő augusztus 31-ig nevelhető és gondozható a bölcsődében.  A gyermeket a 

gondozási év folyamán bármikor fel lehet venni, ha a férőhely lehetővé teszi.  

Óvodába felvehető az a gyermek, aki a harmadik életévét betölti. Az óvoda felveheti azt a 

gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvétel időpontjától számított fél éven belül betölti, 

feltéve, hogy minden három éves és annál idősebb gyermek óvodai felvételi kérelme 

teljesíthető. Az óvodába minden 3. életévét betöltött gyermeket a nevelési év folyamán 

bármikor fel lehet venni, ha a férőhely lehetővé teszi. Jelentkezéskor a szülő két telephelyet 

jelöl meg. 

A gyermekkel együtt történik a jelentkezés, a törvényben előírt dokumentumok alapján.  

Jelentkezéskor a programról, házirendről és a diétás étkezés igénybevételéről tájékoztatjuk a 

szülőket, az írásos tájékoztatók átvételét a szülő aláírásával igazolja. 

 A felvételekről, átvételekről az igazgató dönt. 

 

 

4.4. A helyettesítés rendje 

Bölcsődében a kisgyermeknevelő, a bölcsődei dajka, a rendelkezések előírásai szerint 

beosztható helyettesítésre és túlmunka végzésére – díjazás ellenében, a szakmai vezető 

utasítása szerint. 

Ha a helyettesítés önként vállalással nem oldható meg, akkor történik kijelölés, figyelve arra, 

hogy csak azonos végzettséggel-képzettséggel lehet helyettesíteni. 

Az igazgató akadályoztatása esetén helyettesítését az azonos végzettséggel, képzettséggel 

rendelkező igazgató-helyettesekés a bölcsőde szakmai vezetője látják el, teljes felelősséggel. 

Kivételt képeznek ez alól azok az ügyek, amelyek a vezető kizárólagos hatáskörébe tartoznak. 

Az igazgató tartós távolléte esetén a helyettesítést a bölcsőde szakmai vezetője, Lehoczkiné 

Csúzi Andrea látja el, ide nem értve a rendes évi szabadságot. Tartós távollétnek a két hét, 

illetve az ennél hosszabb időtartam minősül. A helyettesítés teljes körű, kivéve, ha a 

fenntartó másként intézkedik. Az igazgató és az egyik igazgató-helyettes egyidejű távolléte 

esetén a helyettesítést a másik igazgató-helyettes látja el, vagy a bölcsőde szakmai vezetője.  
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4.5. A vezetők közötti feladatmegosztás  

Az intézmény élén az igazgató áll, akit két igazgató-helyettes segít az óvoda vezetésével 

összefüggő feladat ellátásában. A bölcsőde szakmai - vezetési feladatait a szakmai vezető 

látja el. A vezető távolléte idején ők töltik be a vezetési funkciót. 

 

 A vezetők intézményben tartózkodásának rendje: 

 

Galántai Katalin, igazgató: minden munkanap 7-15 óra között. Kivétel ez alól a kedd, ami a 

szakértői napja, így intézményi munkavégzés alól felmentve. 

 

Az igazgató-helyettesek és a szakmai vezető benntartózkodását a csoportjukban ellátott 

feladatok határozzák meg, az ezen kívül eső időben látják el helyettesi feladataikat: 7-17 óra 

között. 

 

Az igazgató akadályoztatása vagy távolléte esetén jogait az igazgató-helyettesek és a 

bölcsőde szakmai vezetője gyakorolják. 

  

Az ügyintézés : 8 és 16 óra között történik.  

 

4.6. A gyermekek távolmaradásának, mulasztásának igazolására vonatkozó 

rendelkezések 

Ha a szülő gyermekét bármely ok miatt nem kívánja óvodába/bölcsődébe vinni, szóban vagy 

írásban (papíron) legalább egy munkanappal megelőzően tájékoztatni kell a pedagógust.  

Ha a gyermek távolmaradása előre nem látható, azt a távolmaradás napján lehetőleg 8 óráig 

be kell jelenteni az óvónőnek. A két hetet meghaladó huzamosabb távollétet a vezetővel kell 

egyeztetni. 

Ha a gyermek, betegség miatt hiányzik, csak orvosi igazolással hozható ismét. 

Megszűnik az óvodai elhelyezés, ha a gyermek 10 munkanapon túl igazolatlanul hiányzik, 

majd két írásbeli figyelmeztetés ellenére sem jár óvodába, ekkor a hiányzásról a 

kormányhivatalt és a családsegítő szolgálatot értesíteni kell. 

 

4.7. Az étkezési térítési díj befizetésére, visszafizetésére vonatkozó rendelkezések 

Az étkezési térítési díj összegét a hatályos jogszabályok értelmében a 

„Csendes Ősz” Idősek Alapítvány kuratóriuma, - a konyha üzemeltetője - határozza meg. A 

díj összegéről a szülőket az írásbeli tájékoztatóban, a faliújságon, a helyi médián keresztül 

tájékoztatjuk. Az intézményi étkeztetés igénybevételéhez a jogszabályban meghatározott 

Nyilatkozatot kitöltve, aláírva kell beadni az igazgatóságon, a térítés fizetése a jogszabályban 

meghatározottak szerint történik. Az ingyenes étkezés igénybevétele a 328/2011. (XII.29.) 

Korm. r. alapján történik, óvodában és bölcsődében egyaránt. 
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A szülő kötelessége, hogy az intézmény által megjelölt időpontban a havi étkezési térítési 

díjat befizesse (190/2015. (VII.20.) Korm. r. alapján). 

Az étkezési térítési díj befizetése minden hónap második szerdáján 7 órától 17 óráig történik 

az óvodatitkár irodájában, az óvodatitkár közreműködésével. Pótbefizetésre a következő 

napon és a következő hét szerdáján van lehetőség 8 órától 16 óráig. 

A befizetési értesítést a szülők megkapják a pedagógusoktól. 

Hiányzás esetén az étkezés lemondható minden nap 8 óráig telefonon, vagy a pedagógusnál 

személyesen. 

A lemondás a következő naptól érvényes és a következő havi befizetéskor írható jóvá. 

A lemondás elmulasztása esetén másnaptól az étkezés megrendelése megszűnik addig a 

napig, amíg a szülő nem jelez az intézmény felé. 

Az időben bejelentett hiányzási napra térítési díjat nem kell fizetni. 

Be nem jelentett hiányzás esetén a szülő a térítési díj visszafizetésére nem tarthat igényt. A 

gyermek nem csak betegség miatt maradhat távol az intézményből, ebben az esetben is a 

szülői bejelentés szükséges az étkezés lemondásához. 

A valamilyen oknál fogva elmaradt díjat a következő hónapban, utólagosan a szülőnek 

rendeznie kell, ennek elmaradása esetén a szülőt fel kell szólítani annak rendezésére. 

 

A Képviselőtestület helyi rendelete alapján jelenleg átvállalja azon gyerekek térítési díját, 

akik a kedvezményt nem tudják igénybe venni. 

 

4.8. Rendszeres egészségügyi szűrés rendje az óvodában: 

 

A rendszeres egészségügyi feladat ellátását az óvodai csoportnaplóban dokumentáljuk, ami 

tartalmazza a vizsgálat helyét, idejét, a vizsgálatot végző nevét és beosztását, a vizsgálat 

típusát. 

Ellátás rendje: A vizsgálatot végző szakember aláírásával igazolja a szűrővizsgálat tényét, 

eredményét, esetleges javaslatait. 

 

 

5. A FELADATELLÁTÁSHOZ SZÜKSÉGES MUNKAREND 

5.1. A pedagógusok és a nevelőmunkát segítők munkarendje  

 

A dolgozók munkarendje általános (heti 40, napi 8 óra). 

Pedagógusok esetében a törvény szerinti kötelező órából és a kötelező órán túli 

munkaidőből áll, ami a kötött munkaidő oktató-nevelőmunkával le nem kötött 

intézményben végzett része és az intézményen kívül végzett oktató-nevelőmunkával 

összefüggő egyéb tevékenységből tevődik össze. 
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A nem pedagógus végzettségű dolgozók munkaidejének meghatározása napi 8 óra - ami napi 

20 perces munkaközi szünettel- heti 40 órás munkaidő alapulvételével történik.  

A dolgozók munkaidő kezdete előtt kötelesek beérkezni az intézménybe.  

A munkaidő elrendelés és nyilvántartás vezetésének eljárási szabályait a munkaköri leírások 

között részletesen szabályozzuk. 

  

Bölcsődei szakmai vezető munkakör fő célkitűzése: 

Vezetői tevékenységét az intézményvezető irányításával végzi. 

Felelős:  

 A bölcsődei szakmai feladatok megvalósulásáért, a szakmai munka irányításáért. 

 A helyes gondozási-nevelési elvek megvalósulásáért. 

 A szakmai munka jogszabályok szerinti végzéséért. 

 

Kisgyermeknevelő munkakör fő célkitűzése: 

 a 3 éven aluli gyermekek gondozása-nevelése, a harmonikus testi és mentális 

szükségleteinek kielégítése az életkori és egyéni sajátosságok figyelembe vételével 

 konstruktív kapcsolat kialakítása a szülőkkel, gondviselőkkel az egységes nevelési 

célkitűzések megvalósítása érdekében 

 tevékenységüket a vonatkozó gyermeki és szülői jogok és kötelességek figyelembe 

vételével végzik 

 

Óvodapedagógus munkakör fő célkitűzései : 

 a rábízott gyermekek sokoldalú testi-lelki gondozása, nemzeti és etnikai nevelése, 

fejlesztése; 

 differenciált bánásmód, párhuzamos tevékenységszervezés; 

 pedagógiai-szakmai feladatok elvégzése; 

 tanügy-igazgatási, adminisztratív feladatok elvégzése; 

 a rendszeres egészségügyi szűrővizsgálatok megszervezése. 

 

Dajka munkakör fő célkitűzései : 

 pedagógiai nevelőmunka segítése; 

 a rábízott gyerekek gondozása, felügyelete, nevelése a program szerint; 

 az óvodai környezet rendjének, tisztaságának fenntartása. 

 

Óvodatitkár munkakör fő célkitűzései : 

 az intézmény ügyeinek személyes, illetve telefonos intézése; 

 nyilvántartások vezetése; 

 adminisztrálás; 
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 gazdasági feladatok ellátása, étkezési térítési díj beszedése, adminisztrálása; 

 vezetővel, munkatársakkal, szülőkkel együttműködés. 

 

Pedagógiai asszisztens munkakör fő célkitűzései: 

 pedagógiai munka segítése; 

 szokások gyakoroltatása; 

 közreműködik a foglalkozások lebonyolításában; 

 gondozási feladatok végzése. 

Karbantartó munkakör fő célkitűzése: 

- a pedagógiai program szerint az óvodai környezet rendjének, tisztaságának 

fenntartása, karbantartási feladatok ellátása. 

5.2. A vezetőség 

Az intézmény vezetősége konzultatív testület: véleményező és javaslattevő joggal 

rendelkezik, és dönt mindazon ügyekben, amelyekben az igazgató saját jogköréből 

szükségesnek tart. 

 A vezetőség tagjai: igazgató, igazgató-helyettes, bölcsőde szakmai vezetője. 

A kapcsolattartás a vezetőség tagjai között folyamatos, és a szükségleteknek 

megfelelő. A vezetők irányítják, tervezik, szervezik és ellenőrzik a saját területükhöz 

tartozó munkát. Írásban és értekezleteken beszámolnak területük működéséről, a 

kiemelkedő teljesítményekről, hiányosságokról, problémákról, valamint javaslatokat 

tesznek a fejlesztésekre. 

 

Vezetési feladatok megosztása: 

Az intézmény-vezetés felel :  

 az intézmény szakszerű és törvényes működéséért 

 a takarékos gazdálkodásért 

 a pedagógiai munkáért 

 a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért 

 a nevelőmunka optimális feltételeinek megteremtéséért 

 a gyermekbalesetek megelőzéséért 

 a rendszeres egészségügyi vizsgálatok megszervezéséért 

 külső-belső partnerekkel való kapcsolattartás 

 nevelőmunka ellenőrzése 

 éves munkatervek, beszámolók készítése 

 rendezvények szervezése, koordinálása 

 mentorálás (minősítés, tanfelügyelet, szaktanácsadás és önértékelés) 

 óvó-védő szabályzatok készítése, az azokban foglaltak betartatása 

 a pedagógus továbbképzési program és az éves beiskolázási terv készítéséért. 
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Az igazgató feladatai : 

 a nevelőtestületi értekezletek és az alkalmazotti közösségi értekezletek előkészítése, 

vezetése; 

 a döntések, azok előkészítése, végrehajtásuk megszervezése, ellenőrzése; 

 a nevelőmunka irányítása és ellenőrzése; 

 a rendelkezésre álló költségvetés alapján az intézmény működéséhez szükséges 

személyi és tárgyi feltételek biztosítása; 

 a munkáltatói, kötelezettségvállalási, kiadmányozási jogkör gyakorlása; 

 a jogszabály által a vezető hatáskörébe utalt – és át nem ruházott – feladatok 

ellátása; 

 az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben való döntés, amit 

jogszabály nem utal más hatáskörébe; 

 az intézmény külső szervek előtti teljes képviselete azon lehetőség 

figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatározott ügyekben eseti, vagy állandó 

megbízást adhat, 

 az óvó-védő szabályzatok készítése. 

 

Az igazgató átruházott feladatai: az igazgató-helyettesek végzik. 

 A nevelőmunka szakmai ellenőrzése, 

 munkaidő beosztás elkészítése, 

 rendezvények szervezése, koordinálása, 

 mentorálás, 

 kapcsolattartás a külső-belső partnerekkel, 

 óvó-védő szabályzatok betartatása. 

 

Az igazgató- helyettesek feladatai, vezetési feladatok megosztásai : 

 az óvoda szervezeti egységének erősítése; 

 a vezető távolléte esetén a vezető helyettesítése; 

 a nevelés területén közreműködik a vezető által megállapított tevékenység 

irányításában; 

 munkaidő-beosztás elkészítése; 

 szakmai ellenőrzések végrehajtása; 

 mindazon feladatok önálló, szakszerű ellátása, melyeket az óvodaigazgató a 

hatáskörébe utal. 

 

A nevelőtestület és a dajkák csoportja közötti kapcsolattartás az óvodai munka egészét, 

valamint az óvoda valamennyi alkalmazottját érintő ügyekben a félévente egy alkalommal 
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összehívott, valamennyi alkalmazott részvételével tartott alkalmazotti értekezleten valósul 

meg. 

Az egyes tervezési időszakok feladatait a csoport óvónője rendszeresen megbeszéli a 

csoporthoz beosztott dajkával. 

Az intézmény gyermekvédelmi felelőse folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjóléti 

szolgálattal, amelyről az óvodavezetőnek rendszeresen beszámol. A kapcsolattartást vezetői 

szinten az óvodavezető gondozza. 

 

Részletes feladataikat a munkaköri leírás határozza meg. 

Munkaköri leírásokat a 2 sz. melléklet tartalmazza. 

 

A gyermekvédelmi felelősre vonatkozó feladatok: 

 Működjön közre a gyermekek veszélyeztetettségének felismerésében, kiszűrésében 

és lehetőség szerint megszüntetésében, ennek során működjön együtt a 

Gyermekjóléti Szolgálattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó 

feladatot ellátó más személyekkel, intézményekkel és hatóságokkal! 

 Ha a gyermeket veszélyeztető okokat pedagógiai eszközökkel nem tudja 

megszüntetni, kérjen segítséget a Gyermekjóléti Szolgálattól! 

 Gyermekbántalmazás vélelme esetén, pedagógiai eszközzel meg nem szüntethető 

veszélyeztető tényező megléte esetén értesítse a Gyermekjóléti Szolgálatot! 

 A gyermekvédelmi felelős segítse az óvodapedagógusok, kisgyermek nevelők 

munkáját! 

 Segítse elő a gyermekek testi – lelki egészségének megóvását! 

 Működjön közre a gyermekek érdekében az esélyteremtő feladatok ellátásával! 

 

5.3.  Munkaidő nyilvántartás szabályozása 

 

A pedagógus munkakörben foglalkoztatottak munkájukat rendes munkaidő beosztásban 

végzik. Munkaidejük heti 40 óra, ami kötelező órából – aminek mértékét a törvény írja elő – 

és nem kötelező órából áll. 

A pedagógus munkakörben foglalkoztatottak munkaidő – nyilvántartása tartalmazza: 

 A munkaidőn belül a gyermekekkel való közvetlen, a teljes óvodai/bölcsődei életet 

magában foglaló foglalkozások teljesítését. (kötelező óra) 

 A pedagógus munkakörben foglalkoztatottak kötelesek a névre szóló munkaidő 

nyilvántartást napra készen vezetni. Az intézményvezető a munkaidő – nyilvántartás 

napra kész vezetését, illetőleg valóságtartamát ellenőrzi. 

A munkaidő – nyilvántartás vezetésének részletes szabályait a törvény határozza meg. 
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6. A PEDAGÓGUSOK ÉS AZ ALKALMAZOTTAK FELADATKÖRE, 

JOGOSÍTVÁNYA 

 

6.1. Nevelőtestület 

 A nevelőtestület a nevelési-oktatási intézmény legfontosabb tanácskozó és döntéshozó 

szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagógus munkakört betöltő, valamint a 

nevelőmunkát segítő felsőfokú végzettségű közalkalmazottja/köznevelési foglalkoztatottja.  

A nevelőtestületnek a jogszabályokban meghatározottak szerint egyetértési, véleményezési 

és javaslattételi joga van.  

 A nevelőtestületet az igazgató hívja össze és vezeti a munkatervben meghatározott 

napirenddel és időponttal. A nevelőtestületi értekezleten való részvétel kötelező.  

 A nevelőtestület rendes értekezletei a nevelési évet nyitó- és záró értekezlet valamint a 

nevelési értekezletek. A nevelési évet nyitó értekezlet dönt az éves munkaterv elfogadásáról.  

 

 A nevelőtestületi értekezlet lefolytatásával kapcsolatos rendelkezések:  

A nevelőtestület jogállását, javaslattételi, döntési, véleményezési jogkörét a mindenkor 

hatályos jogszabályok írják elő. 

A nevelőtestület a nevelési év során rendes és rendkívüli nevelési értekezletet tart, a rendes 

értekezletet az igazgató készíti elő, a munkatervnek megfelelően.  

A rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívásáról három nappal előbb történő 

kihirdetésével intézkedik. A rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívásának 

nevelőtestületi kezdeményezéséhez a pedagógusok egyharmadának az aláírása, valamint az 

ok megjelölése szükséges. Az értekezletet foglalkozási időn kívül, a kezdeményezéstől 

számított nyolc napon belül össze kell hívni. A rendkívüli nevelőtestületi értekezleten a 

testület kétharmadának jelen kell lenni. A határozatképesség megállapításához figyelmen 

kívül kell hagyni a kinek a közalkalmazotti/köznevelési foglalkoztatotti jogviszonya szünetel. 

A nevelőtestületi értekezlet, vonatkozó napirendi pontjához a véleményezési jogot gyakorló 

szülői munkaközösség képviselőjét meg kell hívni.  

A nevelőtestületi értekezlet levezető elnöki feladatait az igazgató, akadályoztatása esetén a 

vezető-helyettes látja el.  

A jegyzőkönyvet az óvodatitkár vezeti. A jegyzőkönyv hitelesítésére az értekezlet két 

nevelőtestületi tagot választ. A jegyzőkönyv mellékletét képezi a jelenléti ív. 

A nevelőtestület határozatképes, ha a nevelőtestület tagjainak eggyel több, mint 50%-a jelen 

van.  

A nevelőtestület - ha jogszabály másként nem rendelkezik - határozatait egyszerű 

szótöbbséggel hozza. Szavazategyenlőség esetén az óvodavezető szavazata dönt. 

A jegyzőkönyvet az értekezletet követő 5 munkanapon belül kell elkészíteni. A jegyzőkönyvet 

az óvodavezető, a jegyzőkönyvvezető és a két hitelesítő írja alá. A testület, - ha jogszabály 

másképp nem rendelkezik, - döntéseit nyílt szavazással hozza. 
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A nevelőtestület feladatkörébe tartozó feladatatok átruházására vonatkozó rendelkezések:  

A nevelőtestület hatáskört és jogkört nem ruház át. 

 

6.2. Alkalmazotti közösség  

Az intézményi alkalmazottak közössége az intézménnyel közalkalmazotti/ köznevelési 

foglalkoztatotti jogviszonyban álló dolgozókból áll.  

A közalkalmazotti/ köznevelési foglalkoztatottak jogait és kötelességeit, juttatásait, valamint 

óvodán belüli érdekérvényesítési lehetőségeit a magasabb jogszabályok rögzítik.  

Az ünnepek és hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok, elvárások: 

Az intézmény közösségi helyiségeinek az ünnephez illő feldíszítése. 

Tájékoztató információk kihelyezése a program időpontja előtt legalább 2 héttel. 

Feladatellátási terv készítése az intézményi szintű rendezvényekhez (feladat – felelős – 

határidő megjelölésével) az aktuális munkatervekben. 

A rendezvényeken való aktív részvétel, a személyre szóló feladatok maradéktalan elvégzése. 

Alkalomhoz illő öltözködés – egységes arculat tükrözése. 

 

 

7. AZ ÓVODAI MUNKAKÖZÖSSÉGEK FELADATA ÉS MUNKARENDJE 

 

Az óvoda pedagógusai – legalább öt pedagógus kezdeményezésére – elkülönült szervezeti 

egységnek nem minősülő szakmai munkaközösséget hozhatnak létre. A szakmai 

munkaközösség jogosítványait, feladatait a Nkt., az EMMI r., továbbá jelen Szabályzat 

határozza meg. 

 

 A szakmai munkaközösség dönt: 

- működési rendjéről, munkaprogramjáról, 

- szakterületén a nevelőtestület által átruházott kérdésekről. 

 

 Felelős, gyakoriság, ellenőrzés, értékelés, dokumentálás  

A szakmai munkaközösségek négy megbeszélést, foglalkozást tartanak éves munkatervük 

alapján, felelős mindezért a munkaközösség vezetője. Év végén, - munkájukról – írásban 

tájékoztatják a munkaközösség vezetők a testületet, a nevelési évzáró értekezleten 

ismertetik, értékelik a beszámolót, munkájukat. 

A szakmai dokumentálás írásban történik, felelőse a munkaközösség vezető /jelenléti ív, 

jegyzőkönyv /. 

A munkaközösségek - vezetőiken és tagjaikon keresztül – rendszeres kapcsolatban állnak 

egymással, a pedagógusokkal. Rendezvényeikre meghívást kap minden pedagógus. 

A munkaközösség vezetőjét az igazgató bízza meg, megbízása öt évre szól. 
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8. A SZERVEZETI EGYSÉGEK KÖZÖTTI KAPCSOLATTARTÁS RENDJE 

 

Kapcsolattartás rendje és formája  

 Évi minimum két nevelőtestületi értekezlet, 

 Vezetői értekezletek havonta, 

 Vezetői utasítás szükség szerint. 

Kapcsolattartást kezdeményezhet 

 igazgató 

 munkaközösség vezető 

 bölcsődei érdekképviselet vezetője 

 gyermekvédelmi felelős 

 csoportvezető 

 alkalmazotti közösség tagja 

Kapcsolattartás dokumentálása 

Az értekezletekről, csoportos beszélgetésekről jegyzőkönyv készül. 

 

 

9. A PEDAGÓGIAI MUNKA BELSŐ ELLENŐRZÉSÉNEK SZEMPONTJAI 

 

A belső ellenőrzés legfontosabb feladata az intézményben folyó pedagógiai tevékenység 

eredményességének, szakszerűségének, célszerűségének és hatékonyságának a vizsgálata, 

annak feltárása, hogy milyen területen szükséges erősíteni a tevékenységet, milyen 

területeken kell a rendelkezésre álló eszközöket, felszereléseket felújítani, korszerűsíteni, 

bővíteni. 

Az ellenőrzés területeit, konkrét tartalmát, célkitűzéseit, módszereit és ütemezését a 

munkatervben elkészített ellenőrzési terv tartalmazza, az eredményeket pedig a beszámoló. 

Indokolt esetben terven kívüli ellenőrzés is tartható az igazgató döntésétől függően.  

Az ellenőrzési tervet az intézményben nyilvánosságra kell hozni. Az ellenőrzés kiterjed az 

egyes feladatok elvégzésének módjára, minőségére, a munkafegyelemmel összefüggő 

kérdésekre. 

 Az ellenőrzési terv végrehajtásáért az igazgató felel. 

Az igazgató az egyes nevelési területek ellenőrzésébe bevonja a vezető-helyetteseket, a 

szakmai munkaközösségek vezetőjét. 
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10.  BELÉPÉS ÉS BENNTARTÓZKODÁS RENDJE AZOK SZÁMÁRA, AKIK NEM 

ÁLLNAK JOGVISZONYBAN AZ ÓVODÁVAL  

 

A gyermekeket kísérő szülők (szülői nyilatkozatban megjelölt személyek) kivételével, az 

óvodával jogviszonyban nem álló személyek az igazgatónak, - távollétében a helyettesének – 

jelentik be, hogy milyen ügyben jelentek meg az óvodában. A fenntartói, szaktanácsadói és 

egyéb hivatalos látogatás a vezetővel történt előzetes egyeztetés szerint zajlik. Az óvodai 

csoportok, foglalkozások látogatását más személyek részére a vezető engedélyezheti. 

 

Az intézmény nem adja bérbe épületeit! 

 

 

11.  A SZÜLŐI SZERVEZETTEL ÉS KÜLSŐ SZERVEZETEKKEL VALÓ 

KAPCSOLATTARTÁS RENDJE ÉS FORMÁJA 

 

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

szervezetet, illetve óvodaszéket hozhatnak létre. 

A szülői szervezet saját SZMSZ-éről, ügyrendjéről, munkatervének elfogadásáról, 

tisztségviselőinek megválasztásáról és képviseletéről saját maga dönt. 

 A szülőkkel történő kapcsolattartást a jogszabályokban és a jelen Szabályzatban 

meghatározott eseteken túl a házirend is tartalmazza. 

 

11.1. Bölcsőde: a szülők Érdekképviseleti Fórumával való kapcsolattartás rendje és formája 

 

A szülők képviseletét a szülői Érdekképviseleti Fórum látja el, a fenntartó határozatában 

foglaltaknak megfelelően. 

 Az Érdekképviseleti Fórum tagjait tájékozódási és tájékoztatási jog, véleményezési és 

javaslattételi jog illeti meg a jogszabályban előírtaknak megfelelően.  

 

Szülőkkel való kapcsolattartás egyéb formái : 

 szülői értekezlet 

 családlátogatás 

 nyílt nap 

 szülőcsoportos beszélgetés 

 faliújságon elhelyezett írásos tájékoztató 

 Online formában. 
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A gyermekek szüleinek joga: 

 a bölcsődei munkát megismerje, 

 a nevelés, és gondozás kérdéseiben a kisgyermeknevelőktől tájékoztatást, tanácsot 

kérjen, 

 a bölcsőde működésével kapcsolatban véleményt nyilvánítson, ill. javaslatot tegyen, a 

bölcsődei nevelőmunkában közreműködjék, 

 képviselői útján az intézmény életében, vezetésében részt vegyen. 

 

A szülő kötelessége: 

 Hogy gyermekét feladatai teljesítésére nevelje. 

 Cselekvően támogassa a bölcsődét gondozási-nevelési feladatainak ellátásában, 

 Családi neveléssel segítse az értékek megismerését és megbecsülését, 

 Kötelessége a gyermeket tisztán, - ha még nem szobatiszta –elegendő számú 

cserepelenkával ellátva küldeni a bölcsődébe, 

 A gyermek levethető ruhadarabjába a nevét, vagy jelét bevarrni, írni, 

 Nem lehet bölcsődébe hozni azt a gyermeket az orvos által javasolt időtartamig, aki 

fertőző betegségben szenved, vagy akinél ennek gyanúja áll fenn, vagy aki másokat 

megfertőzhet. Betegség után a gyermek egészségi állapotát orvosi igazolással kell 

tanúsítani, 

 A bölcsődéből több napot hiányzó, a bölcsődei látogatásától eltiltott, ill. felmentett, 

valamint a bölcsődét egyéb okból huzamos ideig nem látogató gyermek csak orvosi 

igazolás alapján járhat újra bölcsődébe. 

 A szülő úgy hozza, vagy küldje gyermekét a bölcsődébe, hogy 8 óra és 8,30 között a 

reggelizést ne zavarja, gyermekükkel előtte, vagy utána érkezzenek.  

 A gyermek a bölcsődébe egészségre ártalmas tárgyakat nem hozhat. 

     Az otthonról hozott játékok megőrzéséért felelősséget nem vállalunk. 

 A bölcsőde dolgozói csak azokért a gyermekekért felelősek, akik az    épületbe 

megérkeznek, ill. akiket a kisgyermeknevelő átvett. 

 A bölcsődéből hazatérés közben bekövetkezett balesetért a bölcsőde dolgozóit 

felelősség nem terheli. 

 A gyermek egészségének és a bölcsőde tisztaságának megőrzése érdekében a 

szülőnek váltócipőről kell gondoskodnia. Ez nem lehet házicipő, tornacipő, vagy 

fapapucs, 

 A bölcsőde nyitva tartásához a szülőnek alkalmazkodnia kell. 
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11.2. Óvoda: szülőkkel, szülői szervezettel való kapcsolattartás 

A szülők képviseletét a szülői szervezet látja el, csoportonként 2 – 3 fő. Az óvodavezetésben 

a szülők képviseletét az óvodai szülői munkaközösség választmánya látja el (SZMK). Az 

óvodai szülői szervezet vezetőjével az igazgató, csoportszintű ügyekben a csoport szülői 

szervezetének képviselőivel a csoportvezető óvodapedagógus tartja a kapcsolatot.  

Az SZMK munkáját az igazgató és az SZMK elnöke hangolja össze. Az óvodai szintű szülői 

szervezet vezetőjét meg kell hívni a nevelőtestületi értekezlet azon napirendi pontjainak 

tárgyalásához, amely ügyekben a jogszabály vagy az óvodai SZMSZ számukra véleményezési 

jogot biztosít. 

Az igazgató a szülői munkaközösség vezetőjét legalább félévente tájékoztatja az óvodában 

folyó nevelőmunkáról és a gyermekeket érintő kérdésekről. 

Az óvodás gyermek fejlődéséről, magatartásában, érzelmi életében bekövetkezett 

változásokról való tájékoztatás a óvodapedagógus, adott esetben az igazgató feladata és 

kötelessége. 

  

A szülői szervezet: 

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

- bármely, gyermekeket érintő kérdésben tájékoztatást kérhet, 

- képviselője részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgálásában, 

- nevelőtestületi értekezlet összehívását kezdeményezheti. 

 

A nevelési-oktatási intézmény működésével kapcsolatos döntések előkészítésében, 

végrehajtásában és ellenőrzésében – jogszabályban meghatározottak szerint – vesznek részt. 

A szülői szervezet véleményezési jogkörében eljárva minden esetben köteles írásban 

nyilatkozni. 

A szülői szervezet képviselői minden értekezlet után kötelesek a soron következő csoportos 

szülői értekezleten beszámolni a mindenkit érintő információkról. 

A szülői szervezet részére érkezett iratokat az óvodatitkár bontatlanul köteles átadni az 

érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére történik. 

A szülői szervezet elnökével az intézményvezető, a csoportszintű ügyekben a csoport szülői 

szervezetének képviselőivel az óvodapedagógus, valamint az óvodapedagógus 

kompetenciáját meghaladó ügyekben az intézményvezető-helyettes tart kapcsolatot. 

Az óvoda a szülői szervezet képviselőinek értekezletet hív össze, vagy a szülői szervezet 

elnökét/képviselőjét meghívja a nevelőtestületi értekezlet azon napirendi pontjának 

tárgyalásához, amely ügyekben jogszabály vagy az óvoda SZMSZ-e a szülői szervezet részére 

véleményezési, tanácskozói jogot biztosít. 

Az óvoda vezetője a szülői szervezet képviselőit legalább félévente tájékoztatja az óvodában 

folyó nevelőmunkáról és a gyermekeket érintő kérdésekről. 
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Az óvodapedagógus a csoport szülői szervezete képviselőjének szükség szerint ad 

tájékoztatást. 

 

Szülőkkel való kapcsolattartás egyéb formái : 

 szülői értekezlet 

 családlátogatás 

 nyílt nap 

 fogadó óra 

 faliújságon elhelyezett írásos tájékoztató. 

 

A gyermekek szüleinek jogai és kötelességei: 

 gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkölcsi fejlődéséhez szükséges 

feltételekről és arról, hogy gyermeke teljesítse kötelességeit, továbbá megadjon 

ehhez minden tőle elvárható segítséget, együttműködve az intézménnyel, 

figyelemmel kísérje gyermeke fejlődését; 

 biztosítsa gyermeke óvodai nevelésben való részvételét; 

 tiszteletben tartsa az óvoda vezetői, pedagógusai, alkalmazottai emberi méltóságát 

és jogait, tiszteletet tanúsítson irántuk. 

 A szülő gyermeke adottságainak, képességeinek, érdeklődésének megfelelően, saját 

vallási, világnézeti meggyőződésére, nemzetiségi hovatartozására tekintettel 

szabadon választhat óvodát.  

  A szülő joga, hogy gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagógiai szakszolgálat 

intézményét. A szülő kötelessége, hogy gyermekével megjelenjen a nevelési 

tanácsadáson, továbbá biztosítsa gyermekének az óvodapszichológusi vizsgálaton és 

a fejlesztő foglalkozásokon való részvételét, ha a gyermekkel foglalkozó pedagógusok 

kezdeményezésére, a nevelőtestület erre javaslatot tesz. Ha az e bekezdésben foglalt 

kötelezettségének a szülő nem tesz eleget, a köznevelési feladatokat ellátó hatóság 

kötelezi a szülőt kötelezettségének betartására. 

 A szülő joga különösen, hogy megismerje a nevelési-oktatási intézmény pedagógiai 

programját, házirendjét, tájékoztatást kapjon az abban foglaltakról, 

 gyermeke fejlődéséről, magaviseletéről, rendszeresen részletes és érdemi 

tájékoztatást, neveléséhez tanácsokat, segítséget kapjon, 

 kezdeményezze szülői szervezet, óvodaszék, létrehozását, és annak munkájában, 

továbbá a szülői képviselők megválasztásában, mint választó, és mint megválasztható 

személy részt vegyen, 

 írásbeli javaslatát a nevelési-oktatási intézmény vezetője, a nevelőtestület, az 

óvodaszék, a pedagógus megvizsgálja, és arra a megkereséstől számított tizenöt 

napon belül az óvodaszéktől, legkésőbb a tizenötödik napot követő első ülésen 

érdemi választ kapjon, 



Szervezeti és Működési Szabályzat-2023. 
 

 

 23 

 a nevelési-oktatási intézmény vezetője vagy a pedagógus hozzájárulásával részt 

vegyen a foglalkozásokon, 

 személyesen vagy képviselői útján - jogszabályban meghatározottak szerint - részt 

vegyen az érdekeit érintő döntések meghozatalában, 

 az oktatási jogok biztosához forduljon. 

 

 

11.3. A külső szervezetekkel való kapcsolatok rendszere, formája és módja 

 

A rendszeres kapcsolat megteremtése az igazgató feladata, de a kapcsolattartásban a 

nevelőtestület valamennyi tagja aktívan részt vesz. 

A nevelőtestület tagjai a helyi intézményekkel való pedagógiai együttműködést az igazgató 

irányításával, az intézmény munkaterve alapján végzik. 

 

Az intézményvezető kapcsolatot tart: 

 Fenntartó önkormányzattal, 

 Kormányhivatal gyámügyi osztályával, 

 Bács-Kiskun Vármegyei Pedagógiai Szakszolgálattal, 

 a helyi általános iskolával, 

 más gyermekintézményekkel, 

 helyi könyvtár és művelődési házzal, 

 egyházakkal, 

 Családsegítő és Gyermekjóléti Szolgálattal, 

 gyermekorvosokkal, 

 védőnőkkel, 

 Német Nemzetiségi Önkormányzattal, 

 Roma Kisebbségi Önkormányzattal, 

 Nemzeti Élelmiszerlánc-biztonsági Hivatallal, 

 helyi médiával, 

 gyermekjogi képviselővel. 

 

Az intézmény külső kapcsolatainak tartására a közösségi, kulturális, egészségügyi, 

sportesemények, a gyermekvédelmi tevékenység, az ehhez kapcsolódó feladatok ellátása is 

jellemző. Összetartó szerepe rendkívül erős, a gyermekek óvodai életének minőségi 

ellátásában játszanak jelentős szerepet. 

A külső kapcsolattartás hagyományos és eseti rendezvényekben és más jellegű programok 

megvalósításában is megvalósulnak. A vezető a nevelőtestületet rendszeresen tájékoztatja a 

kapcsolatrendszerekkel összefüggő tapasztalatokról. 
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 Külső kapcsolattartás formái : 

A külső kapcsolattartás formái: látogatás, tapasztalatcsere, tájékoztatás a gyermek 

fejlődéséről, problémákról, értekezletek, munkaközösségi foglalkozások, konzultációk, 

továbbképzések, egymás rendezvényein való részvétel, stb. 

Ezeket kiegészíti az együttműködési megállapodás, amit írásban rögzítünk. 

Módjai: személyes, interneten keresztül, papír alapú, melyekről jegyzőkönyv készül és a 

munkatervben rögzített. 

 

11.4.  Kapcsolat a Családsegítő és Gyermekjóléti Szolgálattal 

 

A szolgálattal az intézmény gyermekvédelmi felelőse tart rendszeres kapcsolatot. 

 

A gyermekvédelmi felelősre vonatkozó feladatok: 

 Összefogja, irányítja az intézmény gyermekvédelmi munkáját, 

 Elkészíti az intézmény munkaterv mellékletét képező éves gyermekvédelmi tervet és 

beszámol egy értekezleten (évente egyszer), 

 Felderíti – a csoportvezetők jelzései alapján – a veszélyeztetett, illetve hátrányos 

helyzetű, halmozottan hátrányos helyzetű gyermekeket, róluk nyilvántartást vezet, 

 Családlátogatást végez a csoportvezetővel együtt, erről írásos feljegyzést készít, 

 Kapcsolattartás gyámügyi előadóval, gyermekjóléti szolgálattal. Szükség szerint 

javaslatot tesz. 

 Szorgalmazza egyes veszélyeztetett helyzetű gyermekek óvodába járását a nyári 

hónapokban is. 

 Szükség esetén a gyámügyi előadóval, gyámhivatallal, gyermekorvosokkal, 

védőnőkkel kezdeményez kapcsolatot a gyermeket érintő probléma megoldása 

érdekében. 

 

 

12.  AZ INTÉZMÉNYI DOKUMENTUMOK NYILVÁNOSSÁGÁNAK RENDJE 

 

A Nevelési Program, az SZMSZ és a különböző szabályzatok egy-egy példányát minden 

telephely megkapja. A hiteles, - eredeti – példányok az Igazgatóságon kerülnek elhelyezésre. 

A szülők az óvodatitkártól elkérhetik, az óvodában ezeket megtekinthetik. Óvodába történő 

jelentkezéskor a programról, házirendről írásos tájékoztatást kap minden szülő. A házirendet 

minden nevelési év elején ismertetik a csoportvezető óvónők. 

A szülők az igazgatótól vagy a telephely vezetőtől, csoportvezetőtől bármikor kérhetnek 

szóbeli tájékoztatást a dokumentumokról. 
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Az óvodai beíratások előtt a szülők megismerkedhetnek a telephelyekkel és választ 

kaphatnak kérdéseikre. 

A gyermekekről készített írásos feljegyzéseket a szülők a mindenkori törvényi előírások 

szerint nézhetik meg.  

A stratégiai dokumentumok bárki számára elérhetők a KIR közzétételi listában és az 

intézmény honlapján (keceliovi.hu) 

 

 

13.  RENDKÍVÜLI ESEMÉNYEK, BALESETEK, BOMBARIADÓ ESETÉN 

SZÜKSÉGES TEENDŐK SZABÁLYOZÁSA 

 

13.1. Bombariadó esetén szükséges teendők 

Bombariadó esetén az igazgató intézkedhet. Akadályoztatása esetén a SZMSZ-ben  

szabályozott helyettesítési rend szerint kell eljárni. 

Az épület kiürítése a tűzriadó terv szerint történik.  

Az épület kiürítésének időtartamáról, a gyermekek elhelyezéséről az intézkedést a vezető 

hatóság információja alapján a vezető, akadályoztatása esetén az intézkedéssel megbízott 

személy dönt.  

A gyermekek elhelyezéséről az igazgató vagy a telephely- vezető dönt. 

A bombariadóról és a hozott intézkedésekről az igazgató rendkívüli jelentésben értesíti a 

fenntartót. 

 

13.2. Az intézményt védő, óvó előírások 

A gyermek biztonságos és egészséges környezetben történő nevelése érdekében a szükséges 

feltételrendszer vizsgálata a feltételek javítása állandó feladat.  

Minden óvodapedagógus közoktatási törvényben meghatározott feladatát képezi az, hogy a 

rábízott gyermekek részére az egészségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, és 

ezek elsajátításáról meggyőződjék, továbbá, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, 

vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket megtegye. 

Ezért: 

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirándulások előtt és egyéb esetekben szükség 

szerint minden óvodai csoportban – a gyermekek életkorának megfelelően – ismertetni kell 

az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, veszélyforrásokat és az 

elvárható magatartásformát. 

A játékot használó óvodapedagógus köteles a játékon feltüntetett vagy ahhoz mellékelt 

figyelmeztetést, feliratot és használati utasítást gondosan áttanulmányozni és a játékszert a 

szerint alkalmazni. 
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 13.3. Nevelési időben szervezett, intézményen kívüli programokkal kapcsolatos szabályok: 

A pedagógusoknak lehetőségük van intézményen kívüli programok szervezésére is: 

A szülők, a nevelési év kezdetén írásban hozzájárulnak ahhoz, hogy gyermekük az 

intézményen kívül szervezett programokon részt vegyen. 

 A pedagógusok feladatai: 

- A csoport faliújságján tájékoztatják a szülőket a program helyéről, időpontjáról és a 

közlekedési eszközről. 

- A vezető tájékoztatása előzetesen szóban. 

Különleges előírások: 

 A programhoz a gyermeklétszámnak megfelelő kísérőt kell biztosítani! 

 Tömegközlekedés igénybe vételekor nyolc gyermekenként egy-egy fő felnőtt kísérő – 

de minimum két fő szükséges. 

 Bérelt autóbusz esetén tíz gyermekenként egy-egy fő felnőtt kísérő szükséges. 

 Gondoskodni kell az elsősegélynyújtáshoz szükséges felszerelésről. 

 

13.4. Baleset esetén szükséges teendők  

 A balesetet szenvedett gyermek ellátása a gyermek felügyeletét éppen ellátó pedagógus 

feladata, miután a többi gyermek biztonságáról, felügyeletéről gondoskodott. 

A fenti feladatok ellátásában a helyszínen jelenlévő többi munkatársnak is segítséget kell 

nyújtania. 

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtató ellátása után tájékoztatni kell az igazgatót, 

amennyiben orvosi ellátás szükséges, akkor azonnal értesíteni kell a szülőket is. 

 A gyermekbalesetek jelentésének módját az EMMI r. 169. § (2) bekezdése tartalmazza. Az 

elektronikus úton kitöltött, kinyomtatott, hitelesített jegyzőkönyv egy példányát megkapja a 

szülő, egy példányát az óvoda irattárában kell megőrizni. 

  

Nem súlyos balesettel kapcsolatos feladatok: 

·       a baleset körülményeinek kivizsgálása 

·       jegyzőkönyv készítése 

·       bejelentési kötelezettség teljesítése 

Súlyos balesettel kapcsolatos további előírások: 

·       azonnali jelentés a fenntartónak 

·       legalább középfokú munkavédelmi képesítéssel rendelkező személy bevonása a baleset 

körülményeinek a kivizsgálásába. 
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14.  EGYÉB SZABÁLYOZÁSOK 

 

14.1 Reklámtevékenység az óvodában 

Az óvodában tilos a reklámtevékenység, kivéve, ha a reklám az egészséges életmódra 

neveléssel, a környezetvédelemre neveléssel, a közéleti tevékenységgel, illetve kulturális, 

oktatási tevékenységgel függ össze. 

 

14.2. Dolgozók egészségügyi vizsgálata 

 

Az intézményben dolgozó közalkalmazottak vizsgálatát az együttműködési szerződésben 

foglaltak alapján az egészségügyi szolgáltató látja el.  

A vizsgálat kiterjed: 

 az előzetes orvosi vizsgálatra 

 a soron kívüli munkaköri alkalmassági vizsgálatra 

 időszakos munkaköri alkalmassági vizsgálatra 

 

 14.3. Nyilatkozat tömegtájékoztató szerveknek 

 A televízió, a rádió és az írott sajtó képviselőinek adott mindennemű tájékoztatás 

nyilatkozatnak minősül. 

Nyilatkozattétel esetén az alábbi előírásokat kell betartani: 

·       Az intézményt érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve nyilatkozatadásra az 

intézményvezető vagy az általa esetenként megbízott személy jogosult. 

·       A közölt adatok szakszerűségéért és pontosságáért, a tények objektív ismertetéséért a 

nyilatkozó felel. 

 A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartásra, 

valamint az intézmény jó hírnevére és érdekeire. 

Nem adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, amelynek idő 

előtti nyilvánosságra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek 

anyagi vagy erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan kérdésekről, amelyekről a döntés nem a 

nyilatkozattevő hatáskörébe tartozik. 

 

14.4. Panaszkezelés rendje 

 

Célja: a gyermeket, szülőt, pedagógust, egyéb alkalmazottat érintő problémákat a legkorábbi 

időpontban, a legmegfelelőbb szinten lehessen feloldani vagy megoldani. 

 

Alapvető szabályai: 

 A panaszos problémájával az érintetthez forduljon. 

 A panasz kezelését a jelzés pillanatában meg kell kezdeni. 
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 A panaszosnak éreznie kell, hogy ügye nem csak neki fontos. 

 A panasz kezelésének, a probléma feloldásának kompetenciaszintjei vannak. 

 Nem kell minden panasz megoldásának az igazgatónál kezdődnie, ill. végződnie. 

 A tipikus problémák külön figyelmet érdemelnek. 

 

Panaszkezelési eljárás: 

 A panasz jogosságának vizsgálata. 

 Jogos panasz esetén egyeztetés az érintettekkel. 

 Tanulságok megfogalmazása. 

 A szükséges intézkedések megtétele. 

 Az érintettek tájékoztatása. 

 

A pedagógusok és egyéb alkalmazottak a közalkalmazotti tanácson, munkaközösségeken 

keresztül, a szülők a szülői szervezeten keresztül is élhetnek panasszal. 

A panasz szóban és írásban is megfogalmazható. 

 

Szintjei 

I. szint :A gyermek/felnőtt problémájával  elsősorban a csoportvezető pedagógust keresheti.   

Délutáni foglalkozásokon adódó panaszokat a délutános nevelők, pedagógusok orvosolják, 

hozzájuk kell fordulni. 

II. szint: Ha a nevelő, a foglalkozást tartó pedagógus nem kompetens a panasz kezelésében 

továbbítja azt az intézményvezető helyetteseknek. 

III. szint: Ha a csoportvezető pedagógus nem tudja megoldani a problémát, közvetíti a 

panaszt azonnal az intézményvezető helyettes felé, illetve amennyiben a csoportvezető nem 

tesz intézkedést a panasz kezelésére közvetlenül a tagintézmény- vezető 

igazgatóhelyetteshez fordulhat a panaszos. 

IV.szint : Szükség esetén a panaszkezelés érdekében az igazgatóhelyettes jelez az igazgató 

felé. 

Nem megnyugtató problémakezelés esetén a szülő, felnőtt az intézmény igazgatójához 

fordulhat. 

V. szint: A probléma további fennállása esetén a panaszos a fenntartótól kérhet 

jogorvoslatot. 

A panaszközlés színterei: 

 fogadóórákon 

 szülői értekezleteken 

 egyéb értekezleteken, megbeszéléseken 

 

Panaszkezelési határidők: 

 I. II. szinten az érintettnek a problémáról való értesülést követően, ha kompetens 
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annak megoldásában azonnal meg kell tennie a megfelelő intézkedéseket, illetve 

továbbítani a következő szintre. 

 Az igazgatóhelyettes 3 napon belül köteles egyeztetni az érintettekkel, és megtenni a 

megfelelő intézkedéseket. 

 Az igazgató 15 napon belül megbeszélést kezdeményez az érintettekkel. 

 A fenntartó 30 napon belül megvizsgálja a panaszt. 

Az igazgató, a fenntartó 30 napon belül írásban ad tájékoztatást a panasz kezelésével 

kapcsolatban.
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1. számú melléklet 

Házirendek 

 

ÓVODAI HÁZIREND 

1.Általános információk az óvodáról 

Az óvoda a gyermek 3 éves korától a tankötelezettség kezdetéig nevelő intézmény. Az 

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

tevékenységek keretében folyik. Az óvoda a gyermek 3 éves korától ellátja – a gyermekek 

védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló törvényben meghatározottak szerint – a 

gyermekek napközbeni ellátását is. A kiemelt figyelmet igénylő gyermekekkel a megfelelő 

képzettségű szakemberek foglalkoznak. 

 

1.1. Az intézmény neve: Kecel Város Önkormányzat Óvodája és Bölcsődéje 

Székhelye : Kecel, Kalocsai u. 4-6. 

telefonszáma: 78/521-031, 70/379-2001 

e-mail cím: ovodakecel@gmail.com 

Igazgató neve: Galántai Katalin 

Óvodatitkár neve: Márkusné Tóth Roberta  

Újfalusi Óvoda telefonszáma : 70/457-2061 

(volt Szabó Pál) óvoda telefonszáma: 70/379-2002 

Telephelyek : 

Központi Óvoda 

címe: Kecel, József Attila u. 6. 

telefonszáma:70/379-2003 

Nyírjesi Óvoda 

címe : Kecel, Óvoda u. 12. 

telefonszáma: 70/379-1653 

Czinka Panna Óvoda 

címe: Kecel, Szilosi u 62. 

telefonszáma: 70-379-1655 

1.2. Az intézmény nyitva tartása  

Nevelési év meghatározása: szeptember 01 – augusztus 31-ig. 

Nyári takarítási szünet időpontja: a fenntartó határozata alapján, amit adott év február 15-ig 

nyilvánosságra hoz. 

1.3. Nevelés nélküli napok : Az intézmény a nevelési év során 5 munkanapot vehet igénybe 

nevelés nélküli munkanap címén. Ezek felhasználását a munkatervben határozzuk meg 

minden évben. Ezeken a napokon a szülő igénye esetén az óvoda ellátja a gyermekek 

felügyeletét. 
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1.4. Napi nyitva tartás: hétköznapokon 7-17 óráig. 

A gyerekek óvodában tartózkodásának ideje: a gyermek 3 éves korától kötelezően minimum 

napi 4 óra. 

A csoportfoglalkozások, fejlesztések folyamatosan zajlanak, a napirendben meghatározott 

időrendben. Ezért a gyerekek óvodába érkezésének ideje fél 9-ig, amikor a gyermekek 

védelmének érdekében a kaput bezárjuk. 

A napirendet úgy alakítjuk ki, hogy a szülők gyermeküket az óvodai tevékenység zavarása 

nélkül behozhassák, illetve hazavihessék. 

1.5. A gyerekek érkezésének és távolmaradásának rendje:  

Év elején a szülők írásban nyilatkoznak arról, hogy a gyermek egyedül, vagy kísérővel – név 

szerint - érkezik, illetve távozik az óvodából és nyilatkozik arról, hogy mettől meddig veszi 

igénybe az óvodai ellátást. 

A gyerekeket az óvodában tartózkodó felnőttnek (óvónőnek, pedagógiai asszisztensnek, 

dajkának) át kell adni érkezéskor, távozáskor a dolgozóktól át kell venni. Az érkezéskor át 

nem vett gyermekekért felelősséget nem vállalunk. 

A gyermek hiányzását, távolmaradását az óvónőnek jelezni kell, és igazolni, írásban vagy 

szóban. 

A nem betegségből adódó mulasztások igazolása: egyszerre, egybefüggően nem haladhatja 

meg a három munkanapot, melyről a szülő előre írásban/szóban értesíti a pedagógust. 

Fertőző és tartós betegség esetén orvosi igazolást kérünk a hiányzás igazolására. 

1.6. A gyermek igénybe veheti az óvodát, amikor: harmadik életévét betöltötte (ha szabad 

férőhely van 2,5 évesen is) és ha egészséges, nem fertőző beteg.  

1. 7. Óvodai felvétel: Az óvoda felvételi körzete Kecel település közigazgatási területe. 

Az óvodai felvételről, átvételről az óvoda igazgatója dönt.  

Jelentkezéskor két telephelyet jelölnek meg a szülők. 

Mivel egy igazgatás alá tartozva több telephellyel működünk, ezért a telephelyenként 

aktuális szabad helyek befolyásolhatják a gyermekek elhelyezését. 

1. 8. Óvodai ellátás és tankötelezettség: 

A gyermek abban az évben, amelyben a harmadik életévét betölti, a nevelési év kezdő 

napjától napi négy órát köteles óvodai nevelésben részt venni. Abban az évben, amelynek 

augusztus 31. napjáig a hatodik életévét betölti, legkésőbb az azt követő évben tankötelessé 

válik. További óvodában maradásáról szülői kérelem alapján az Oktatási Hivatal rendelkezik. 

 

2. Gyerekek az óvodában 

 

2.1. A gyerekek ruházata az óvodában : 

- jellemezze a praktikusság, kényelem, 

- tiszta legyen, 

- lányok hosszú haját – lehetőleg- kössék össze / evésnél ne lógjon az ételbe / 
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- átöltözéshez csere ruhát kérünk, 

- legyen váltócipője, tornafelszerelése, a váltócipő nem lehet papucs 

- jó, ha a ruhába, cipőbe a gyerek jelét beleírják, varrják 

- legyen szem előtt az értékek behozatalának felelőssége (ékszer, drága ruha, játék), a 

behozott tárgyakért felelősséget nem vállalunk !  

2.2. Gyerekek étkezése az óvodában 

1. A gyerekek étkezésének megszervezése az intézmény feladata.  

2. Az óvodából ételt elvinni nem lehet. 

3. Az ingyenes étkezéshez szükséges Nyilatkozatot ki kell tölteni. (Gyvt. 21/B.§ (1) 

szerint)  

4. Diétás étrend igénylése esetén az intézmény kezeli a szakorvosi javaslatot. 

 Étkezések időpontjai 

- tízórai: 9-10 óra között. 

- ebéd: 12 órakor  

- uzsonna:15 órakor 

Kérjük a kedves szülőket, hogy a reggelit – otthon – az étkezések időpontját figyelembe véve 

fogyassza el a kisgyermek.  Reggelizzen otthon és ételt ne hozzon! 

 2.3. Gyermekekkel kapcsolatos egészségügyi szabályok, teljeskörű egészségfejlesztés 

5. az óvodában csak egészséges gyermek tartózkodhat, beteg, gyógyszert szedő, még 

lábadozó gyereket bevinni az óvodába, a többi gyerek egészségének megőrzése 

érdekében nem lehet, 

6. az nevelési év alatt – betegség miatti – hiányzás után orvosi igazolás bemutatása az 

ÁNTSZ előírásai szerint kötelező, 

7. fertőző betegség esetén bejelentési kötelezettsége van a szülőknek,   

8. a lázas, hasmenéses, hányós gyerek szüleit azonnal értesíteni kell, ilyenkor a  

többi, egészséges gyerek és a saját gyermekük védelmében el kell érte jönni, 

és orvosnak meg kell mutatni a beteg gyereket, mivel ezután csak orvosi engedéllyel 

jöhet ismét óvodába, 

9. fejtetűvel fertőzött gyermeket – otthoni kezelés után – tisztán- lehet ismét óvodába 

hozni, 

10. biztosítjuk a gyermekek, hogy részesüljenek egészségi állapotukat hatékonyan 

fejlesztő egészségfejlesztő tevékenységekben az egészségfejlesztési terv alapján 

(mindennapos mozgás, egészséges táplálkozás, gyümölcsnapok, baleset megelőzés, 

elsősegélynyújtás, személyi higiéné). 

11. a gyermekorvosok, védőnők az intézményben egészségügyi vizsgálatot tartanak, az 

intézmény dolgozói közreműködnek ennek lebonyolításában, az éves egészségügyi 

szűrővizsgálatok megszervezésében. 

2.4. Egészségügyi ellátás formái, rendje: 
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Az pedagógusok sürgősségi egészségügyi teendői az óvoda mindennapjaiban: láz, hányás, 

hasmenés, köhögés csillapítása, sérülések ellátása, elsősegélynyújtás. A napközben 

megbetegedett gyermeket az pedagógus elkülöníti, értesíti a szülőket. A napközben 

balesetet szenvedett gyereket azonnal ellátja, ha szükséges orvoshoz viszi. A nap folyamán 

gyógyszert beadni a gyermeknek TILOS, kivéve, ha vitaminról, vagy allergia elleni 

gyógyszerről van szó. 

Orvosi igazolást kizárólag e-mailben fogadunk el, melyet a gyermekorvosok az intézménynek 

küldenek el. 

 

2.5. Gyermekvédelmi felelős: Ferró Tiborné 

Elérhetősége: Czinka Panna Óvoda, Szilosi u. 62. 

Telefonszáma: 70/379-1655 

3. Szülők az óvodában 

3.1. A szülőkkel való közös nevelési elvek kialakítása: 

Az óvodába járó gyerekeket arra neveljük, hogy meg tanulják tisztelni a felnőtteket, 

szeressék  és fogadják el társaik egyéniségét, másságát, tudják kifejezni magukat, de 

legyenek képesek alkalmazkodni is. Az esetleges konfliktusokat ne erőszakkal, durvasággal, 

árulkodással oldják meg. 

Ezen törekvésünk sikerének érdekében kérjük, hogy otthon is ezeket az alapelveket erősítsék 

gyermekeikben! 

 

3.2. Együttműködés 

- Annak érdekében, hogy a gyerekeket a nekik legmegfelelőbb módszer szerint neveljük, 

szükség van igazi együttműködésre, nyitottságra, őszinteségre. 

- Probléma, konfliktus esetén keressék fel az pedagógust, illetve az óvoda igazgatóját és 

velük közösen próbálják meg megoldani a felmerült helyzeteket.  

- Kérjük a szülőket, hogy az épületek tisztaságára ügyeljenek. 

12. A szülőknek lehetőségük van rá, hogy az óvodában folyó pedagógiai munkát 

megismerjék, a megfelelő fórumokon aktívan részt vegyenek, ötleteikkel segítsék elő 

a közös gondolkodást. 

Fórumok: 

- szülői értekezletek, 

- nyílt napok, 

- közös rendezvények, 

- fogadóóra  

- pedagógussal történő rövid, esetenkénti megbeszélés. 

 

 3.3. Kapcsolattartás 
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Kérjük a kedves szülőket, hogy se a gyerekekkel kapcsolatos, se a magánjellegű 

beszélgetésekre az pedagógusokat munka közben hosszabb időre ne vonják el a 

gyerekcsoporttól, mert balesetet idézhet elő és zavarhatja a nevelés – gondozás folyamatát. 

A gyermekükkel kapcsolatban információt csak a saját pedagógustól vagy az vezetőtől, 

kérjenek. 

 

3. 4. A gyermek és a szülő jogai és kötelezettségei 

 

A szülők joga: hogy megismerjék az intézmény programjait, gyermekük fejlődéséről 

rendszeresen részletes és érdemi tájékoztatást, neveléséhez tanácsot, segítséget kapjanak, 

és igénybe vegyék a pedagógiai szakszolgálatot. Írásbeli javaslatra 15 napon belül érdemi 

választ kapjanak.  Előzetes egyeztetés után a foglalkozásokon, nyílt napokon részt vegyenek.  

Részt vegyenek a szülői képviselők megválasztásában, közreműködjenek annak 

tevékenységében, személyesen vagy képviselőik útján– jogszabályban meghatározott 

feltételek szerint – az érdekeiket érintő döntések meghozatalában. Oktatási jogok biztosához 

forduljanak. 

 

Szülő kötelessége:  

- hogy gondoskodjon gyermeke testi, értelmi, érzelmi és erkölcsi fejlődéséhez 

szükséges feltételekről,  

- a családi neveléssel segítse az értékek megismerését és megbecsülését, 

- biztosítsa gyermeke óvodai nevelésben való részvételét, gyermekével megjelenjen a 

nevelési tanácsadáson, továbbá biztosítsa gyermekének a fejlesztő foglalkozásokon 

való részvételét 

- feladatai teljesítésére nevelje, 

- figyelemmel kísérje fejlődését,  

- kapcsolatot tartson a gyermekével foglalkozó óvodapedagógussal,  

- elősegítse gyermeke beilleszkedését, a közösségi élet magatartási szabályainak 

betartását, 

- megtegye a szükséges intézkedéseket gyermeke jogainak érvényesítése érdekében, 

- tiszteletben tartsa az óvoda vezetői és alkalmazottainak emberi méltóságát és  

- jogait, 

- cselekvően támogassa az óvodát nevelési feladatainak ellátásában, 

- a gyermeket tisztán, zsebkendővel ellátva küldje óvodába, 

- váltócipőről, tornaruháról gondoskodjon, 

- gyermeke egészségre ártalmas dolgot az óvodába ne hozzon. 

 

Szülői szervezet 
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A szülők az Nkt-ben meghatározott jogaik és kötelességeik teljesítésének érdekében 

szülői szervezetet, illetve óvodaszéket hozhatnak létre. 

A szülői szervezet saját SZMSZ-éről, ügyrendjéről, munkatervének elfogadásáról, 

tisztségviselőinek megválasztásáról és képviseletéről saját maga dönt. 

A szülői szervezet elnökével az igazgató, a csoportszintű ügyekben a csoport szülői 

szervezetének képviselőivel az óvodapedagógus, valamint az óvodapedagógus 

kompetenciáját meghaladó ügyekben az óvodavezető-helyettes tart kapcsolatot. 

Az óvoda a szülői szervezet képviselőinek értekezletet hív össze, vagy a szülői szervezet 

elnökét/képviselőjét meghívja a nevelőtestületi értekezlet azon napirendi pontjának 

tárgyalásához, amely ügyekben jogszabály vagy az óvoda SZMSZ-e a szülői szervezet 

részére véleményezési, tanácskozói jogot biztosít. 

A meghívás a napirend írásos anyagának legalább 8 nappal korábbi átadásával történhet. 

Az óvoda vezetője a szülői szervezet képviselőit legalább évente tájékoztatja az 

óvodában folyó nevelőmunkáról és a gyermekeket érintő kérdésekről. 

Az óvodapedagógus a csoport szülői szervezete képviselőjének szükség szerint ad 

tájékoztatást. 

Az óvodás gyermek fejlődéséről, magatartásában, érzelmi életében bekövetkezett 

változásokról való tájékoztatás az óvodapedagógus, adott esetben az óvodavezető 

feladata és kötelessége. 

A szülői szervezet képviselői minden értekezlet után kötelesek a soron következő 

csoportos szülői értekezleten beszámolni a mindenkit érintő információkról. 

A szülői szervezet részére érkezett iratokat az óvodatitkár bontatlanul köteles átadni az 

érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére történik. 

 

Gyermekek jogai :A gyermeknek joga, hogy a nevelési intézményben, biztonságban és 

egészséges környezetben neveljék, óvodai életrendjét pihenőidő, szabadidő, testmozgás 

beépítésével, sportolási, étkezési lehetőség biztosításával életkorának és fejlettségének 

megfelelően alakítsák ki. 

Emberi méltóságát és jogait tiszteletben kell tartani, és védelmet kell számára biztosítani 

fizikai és lelki erőszakkal szemben. A gyermek nem vethető alá testi, lelki fenyítésnek, 

kínzásnak, kegyetlen, embertelen, megalázó büntetésnek vagy bánásmódnak. 

A gyermeknek joga, hogy képességeinek, érdeklődésének, adottságainak, nemzetiségi 

hovatartozásának megfelelő nevelésben és rendszeres egészségügyi felügyeletben és 

ellátásban részesüljön. Személyiségi jogait, vallási, világnézeti vagy más meggyőződését 

tiszteletben tartsák, e jogának gyakorlása közben azonban nem korlátozhat másokat, 

nem veszélyeztetheti saját és társai, az intézmény alkalmazottainak egészségét, testi 

épségét.  

A család anyagi helyzetétől függően, - kérelmére - ingyenes vagy kedvezményes 

étkezésben részesüljön. 
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Gyermekek nagyobb csoportja : Gyermekek nagyobb csoportja alatt  az adott óvoda 

gyermeklétszámának kétharmadát értjük. 

 

4. Egyéb szabályok 

 

4.1. Étkezési térítési díjak  befizetése 

13. Helye: Igazgatóság (Kecel, Kalocsai u. 4-6.) 

14. Időpontja: Minden hónap első szerdája: 7 – 17 óra között. 

15. Pótbefizetés: a befizetést követő napon, illetve a következő héten, szerdán, 8–16 óra 

között. 

4.2. Hiányzás esetén az étkezés lemondása: - másnapra  - délelőtt 8 óráig az óvodában.   

4.3. Teendő, amikor a gyerekért nem jönnek zárásig: 

Kérjük, mindenképpen értesítsék az óvodát a késés okáról, ennek hiányában 1 órás 

várakozás után felvesszük a kapcsolatot az illetékes hatóságokkal (rendőrség).  

4.4. Dohányzás az óvoda területén és a bejárat (utcai) 5m-es körzetében tilos! 

 

 

Kecel, 2023. szeptember 1. 

Galántai Katalin, igazgató
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BÖLCSŐDEI HÁZIREND 

 

A bölcsőde címe: Kecel, Kalocsai u 4-6. 

Telefonszáma: 70/ 379 2004 

Az igazgató neve: Galántai Katalin 

A bölcsőde szakmai vezetője: Lehoczkiné Csúzi Andrea  

 

1. A bölcsőde naponta, reggel 7 órától fogadja az érkező gyerekeket. Kérjük, hogy 8 óra 

és 8,30 között ne zavarják a reggelizést, gyermekükkel előtte vagy utána érkezzenek. 

A gyermekek hazavitelére 17 óráig van lehetőség. 

2. A bölcsődéből a gyermeket csak a szülő, vagy az általa megbízott személy viheti el. 14 

éven aluli gyermek a feladattal nem bízható meg. 

3. A bölcsődei átadóban minden gyermeknek külön szekrénye van a ruhák tárolására. 

Kérjük, hogy csak a legszükségesebb dolgokat tárolják a szekrényben, mert a 

bölcsődében hagyott, illetve a gyermek személyes tárgyaiért felelősséget vállalni nem 

tudunk. Kérjük, hogy élelmiszert ne hagyjanak a szekrényben. 

4. A bölcsőde orvos javaslatait, betegség esetén a bölcsődébe járás szüneteltetésére, az 

otthoni ápolásra és egyéb vizsgálatokra vonatkozóan kérjük betartani. 

5. Az intézmény egészségfejlesztési programja alapján a bölcsődébe csak egészséges 

gyermek hozható, a közösség egészsége érdekében lázas, antibiotikumot szedő, vagy 

fertőzésre gyanús gyermek a bölcsődét nem látogathatja. A családban előforduló 

fertőző betegségről a bölcsődét értesíteni kell. 

6. A gyermek gyógyszer és ételérzékenységéről a szülő tájékoztassa a bölcsődét, a 

kivizsgálás eredményét kérjük bemutatni. 

7. Abban az esetben, ha a gyermek napközben megbetegszik a bölcsődében, a 

kisgyermeknevelő értesíti a szülőt, illetve a hozzátartozót. Ehhez feltétlenül 

szükséges a pontos cím és telefonszám. Kérjük, hogy ilyen esetben minél előbb 

gondoskodjon a gyermek hazaviteléről, illetve orvosi ellátásáról. 

8. A gyermek ruházatát jellemezze praktikusság, kényelem, tiszta legyen, ha még nem 

szobatiszta – pelenkát kérünk. 

9. A szükségszerinti átöltözéshez váltóruhát kérünk. A váltócipő nem lehet papucs. A 

bölcsődébe rágógumit ne hozzanak a gyerekek. 

10. A bölcsődéből való távolmaradás okát – még azon a napon – jelezze a szülő a 

kisgyermeknevelőnek. 8 óráig tudjuk elfogadni az étkezés lemondását – másnapra. 

11. A nem betegségből adódó mulasztások igazolása: egyszerre, egybefüggően nem 

haladhatja meg a három munkanapot, melyről a szülő előre írásban/szóban értesíti a 

pedagógust. 
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12. Orvosi igazolást kizárólag e-mailben fogadunk el, melyet a gyermekorvosok az 

intézménynek küldenek el. 

13.  A családoknak módot adunk a bölcsődei életbe való betekintésre. Kérjük, hogy 

látogatásuk időpontját gyermekük kisgyermeknevelőjével előre egyeztessék. 

14.  A bölcsődében Érdekképviseleti Fórum működik, a fórumtagok neve és elérhetősége 

az átadó helyiségben kifüggesztve megtalálható. A szülők észrevételeikkel, 

panaszaikkal fordulhatnak az Érdekképviseleti Fórumhoz. 

15. Kérjük, hogy a térítési díjat az előre jelzett napon pontosan fizessék be. Az ingyenes 

étkezéshez szükséges Gyermekvédelmi határozatot be kell mutatni, illetve a 

Nyilatkozatot ki kell tölteni. (Gyvt. 21/B.§ (1) szerint) – a kötelezően kitöltendő 

nyilatkozat, amit minden óvodásnak is kitöltetünk! 

16. Dohányzás a bölcsőde területén és a bejárat (utcai) 5m-es körzetében tilos! 

 

 

Kecel, 2023. szeptember 1.  

 

 

Galántai Katalin, igazgató                                         Lehoczkiné Csúzi Andrea, szakmai vezető 
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DOLGOZÓK RÉSZÉRE KÉSZÜLT HÁZIREND 

 

Általános információk 

A gyermek személyiségi jogait minden körülmény között tiszteletben kell tartani! 

Nem lehet a gyereket: testileg fenyíteni, lelkileg félelemben tartani és kiszolgáltatottságukkal 

visszaélni! 

Nem szabad: a gyermekekre ételt ráerőltetni, a gyermekeket a levegőztetésből kihagyni, a 

csoporttól elkülöníteni! 

A balesetveszély elkerülése és elhárítása mindenki számára alapvető feladat. 

Baleset, bombariadó esetén az előírások, intézkedési feladatok betartása – melyet az SZMSZ 

tartalmaz – kötelező! 

 

Alapvető követelmények az intézmény dolgozói számára 

1. Valamennyi munkatárs a pontos és zavartalan munkakezdés érdekében, 

munkaidejének kezdetekor már átöltözve foglalja el munkaterületét. 

2. Az esetleges késésről, annak indoklásáról a nap folyamán tájékoztatni kell a vezetőt, 

telephely vezetőt, szakmai vezetőt.  

3. Munkaidő alatt az intézmény épületét elhagyni – magáncélból – csak a vezető 

engedélyével lehet. 

4. A szabadság igénylését – írásban - a szabadságos tervben foglaltaknak megfelelően 

kell írásban kérni.  A közalkalmazott/ köznevelési foglalkoztatott szabadságát – a 16 

évesnél fiatalabb gyermek után járó szabadság kivételével – a nyári szünetben kell 

kiadni. 

       Amennyiben nem adható ki a nyári szünetben, azt a tavaszi vagy az őszi szünetben 

kell kiadni. 

5. Megbetegedés estén informálni kell az igazgatót és az óvodatitkárt, hogy az 

intézkedést megtegye. 

6. Az intézményben történt balesetről, orvosi ellátást igénylő esetről az 

intézményvezetőt tájékoztatni kell. 

7. Az intézmény belügyeit, esetleges problémáit szülővel, külső személlyel megtárgyalni 

nem etikus. A gyerekekről, szülőkről megszerzett adatokat, információkat bizalmasan 

kell kezelni. (lásd: adatvédelmi szabályzat) 

8. A gyerekekről információt, pedagógiai véleményt kizárólag csak a vele foglalkozó 

pedagógus, kisgyermeknevelő és az intézmény vezetője adhat. A szülőt csakis a saját 

gyerekével kapcsolatos dolgokról lehet tájékoztatni. 
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9. Dohányozni az intézmény dolgozóinak – az intézmény területén – tilos. 

10. Felkészülés a délelőtti foglalkozásokra előző nap délután, írásban és az eszközök 

előkészítésével történik. 

11. A gyerekeket felügyelet nélkül hagyni nem lehet! 

12. Gyermek csak pedagógus vagy pedagógiai asszisztens felügyeletével tartózkodhat az 

intézményben. 

13. Másik felnőtt személynek a gyerekeket átadni csak indokolt estben lehet, az 

intézményvezető, óvodavezető, szakmai vezető engedélyével. Dajkára bízott gyerek 

esetében is a műszakban dolgozó pedagógus felel. 

14. Ha a gyerekcsoport elhagyja az intézmény területét (kirándulás alkalmából) a 

pedagógus köteles jelenteni, hogy hová mennek és mikor térnek vissza az 

intézménybe. A szülők előzetesen, írásban nyilatkoznak arról, hogy elengedik-e 

gyermeküket a kirándulásra. 

15.  Az egészségügyi, higiéniai szabályok, HACCP előírások betartása minden dolgozó 

részére kötelező. 

16. A termekben takarítani csak akkor lehet, ha a gyerekek már nem tartózkodnak bent. 

17. Az udvart takarítani, füvet nyírni csak akkor lehet, ha a gyerekek nem tartózkodnak 

ott. 

18. Az intézményi telefont csak a munkával, gyermekekkel összefüggő esetben szabad 

használni. A készüléket használat után a kijelölt helyre tegyék vissza. 

19. Magáncélú telefonálás nem megengedett! Kivétel: indokolt esetben. 

20. Az intézmény épületéből ételt kivinni tilos! 

 

 

Kecel, 2023. szeptember 1. 

 

Galántai Katalin, igazgató 
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2. sz. melléklet: 

Munkaköri leírás minták 

Igazgató-helyettes munkaköri leírása 

 

Munkahelye: Kecel Város Önkormányzat Óvodája és Bölcsődéje 

 6237 Kecel Kalocsai u 4-6.  

Munkavállaló neve: 

Munkaköre: 

Képesítése: 

Munkáltatója: 

Munkavégzés helye:  

Munkaideje:  

Felettese: 

Ellenőrzést végző személy: 

 

Munkakör fő célkitűzései:  

- Az igazgató távollétében képviseli az óvodát.  

- Segíti az intézmény működtetését és a vezető munkáját. 

-  A munkamegosztás szerint ellátja a rábízott pedagógiai – szakmai, tanügy-igazgatási, 

munkáltatói, gazdasági-adminisztratív feladatokat. 

- Részt vesz a belső ellenőrzés feladataiban.  

 

Feladatai: 

- A kötelező óraszámon belül: az óvodapedagógusi feladatok ellátása a csoportban. 

- A teljes munkaidő kitöltése alatt alapvető feladatok: pedagógiai-szakmai, tanügy-

igazgatási feladatok, munkáltatói-humánpedagógiai, gazdasági- adminisztratív 

feladatok. 



Szervezeti és Működési Szabályzat-2023. 
 

 

 42 

- Aktívan részt vesz az óvoda nevelési programjának kialakításában, s elősegíti annak 

megvalósulását.  

- Javaslatot tesz a módosításra, amennyiben szükségesnek érzi. 

- Segíti a pályakezdő, illetve az új kolléga szakmai tájékoztatását. 

- Az óvoda rendezvényeinek előkészítésében tevékenyen részt vesz. 

- Ellenőrzi az intézményi minőségirányítási program megvalósítását, az egyenlő 

bánásmód elvének érvényesülését, segítve a vezető munkáját. 

- Ösztönzi a pedagógusok tervszerű, korszerű és folyamatos önképzését. 

- Elősegíti az újító szándékú, korszerű pedagógiai törekvések kibontakozását. 

- Figyelemmel kíséri az intézményben folyó pedagógiai munkát és rendszeresen 

értékeli annak színvonalát, eredményességét, hatékonyságát. 

- Az óvodai dokumentumokat jól ismeri és ő is gondoskodik arról, hogy az érintettek 

ismerjék ezek tartalmát. 

- Az adatok kigyűjtésével segíti az éves statisztikák elkészítését. 

- Biztosítja az intézményen belül az információáramlást. 

- Vezetői kérésre ellenőrzi a csoportnaplók, a felvételi és mulasztási naplók vezetését 

és azok tartalmát. 

- Javaslatot tesz arra, hogy az óvoda nevelés nélküli munkanapjain milyen pedagógiai 

tartalmú előadást, foglalkozást szervezzenek. 

- Figyelemmel kíséri az intézmény gyermekvédelmi munkáját. 

- A balesetvédelmi szabályok betartását folyamatosan ellenőrzi, a hiányosságokat 

azonnal jelzi a vezetőnek. 

- Kapcsolatot tart a szülői munkaközösséggel, évente két alkalommal – és szükség 

esetén – összehívja őket. 

- Naprakészen vezeti a szabadság-nyilvántartást, elkészíti a szabadságolási ütemtervet. 

- Elkészíti a dolgozók munkaidő-beosztását, nyomon követi ezek betartását.  

- Megszervezi a hiányzó dolgozók helyettesítését, erről a vezetőt tájékoztatja. 

- Ellenőrzi a jelenléti ívet, a helyettesítést, a dajkák napi munkáját. 
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- A dolgozók munkavégzése során tapasztalt, közérdekű, pozitív illetve negatív 

tapasztalatairól, észrevételeiről tájékoztatja a vezetőt. 

- Javaslatot tesz a jutalmazás elbírálására, kereset-kiegészítés elosztására. 

- Segíti a pályakezdő, illetve az új kolléga beilleszkedését. 

- A kollektíván belül elősegíti a munkafegyelem és a törvényesség megtartását, a 

munkaviszonyát vétkesen megszegő dolgozó törvényes felelősségre vonását. 

- Személyes példájával segíti a jó munkahelyi légkör kialakítását. 

- A vezető hosszabb távolléte esetén biztosítja a pontos adatszolgáltatást. Az 

intézménybe érkező ügyiratokat naprakészen átnézi, érdemben intézkedik. 

- Részt vesz az óvoda számára szükséges különböző eszközök vásárlásában. 

- Javaslatot tesz a szükséges felújításokra, felújításokra, beszerzésekre, intézkedik 

kisebb javítások ügyében. Feladata az intézmény költségvetésének ismeretében a 

takarékos gazdálkodás, az intézményi vagyon őrzése, védelme. 

- Közvetlen, napi kapcsolatot tart fenn az igazgatóval, az óvodapedagógusokkal, 

dajkákkal, dolgozókkal.  

- Kapcsolatban van továbbá a szülői munkaközösséggel. 

- A kötelező óraszám letöltése alatt az intézmény épületét elhagyni kizárólag vezetői 

engedéllyel lehet. 

- A mobiltelefon használata a gyerekekkel való együttlét alatt csak nagyon indokolt 

esetben megengedett. 

- Munkahelyén olyan időpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor 

munkavégzésre készen álljon. 

- A hivatali titkot megőrzi, intézménnyel, gyermekkel, kollégákkal kapcsolatban nem ad 

ki bizalmas információt. 

- A gyermek személyiségi jogait tiszteletben tartja.   

 

Bejelentési kötelezettség : 

A munkából való távolmaradást köteles bejelenteni: Rendes évi szabadságát – előzetes 

egyeztetés után – betegszabadságát, távolmaradását, orvosi vizsgálat miatti távolmaradását 

igazgatójának. 
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Ezt a munkaköri leírást az Ön munkáját irányító vezető – munkakörébe tartozó más 

feladatok szóbeli vagy írásos kijelölésével – módosíthatja, szükség esetén elrendelheti a 

munkaköri leírásban meg nem jelölt feladatok elvégzését. 

 

A Munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak 

egy példányát átvettem. Az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és 

büntetőjogi felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, 

gépeket a rendeltetésüknek megfelelően használom. 

 

Kecel, 20………………………….                   

 

 

P.H. 

 

……………………………………                                                                              ……………………………………… 

        munkavállaló                                                                                                       munkáltató 

 

Bölcsődei szakmai vezető munkaköri leírása 

 

Munkahelye: Kecel Város Önkormányzat Óvodája és Bölcsődéje 

 6237 Kecel Kalocsai u 4-6.  

Munkavállaló neve: 

Munkaköre: 

Képesítése: 

Munkáltatója: 

Munkavégzés helye:  

Munkaideje:  

Felettese: 

Ellenőrzést végző személy: 

 

Munkakör fő célkitűzése:  

Irányítja a bölcsőde szakmai munkáját. 

 

Feladatai: 

- A bölcsőde szakmai irányításával megbízott dolgozó, a módszertani előírások 

megvalósításáért felelős szakember.  
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- Feladata az intézményegység szakmai vezetése, megfelelő színvonalú szakmai 

irányítása, működtetése. 

- Ellenőrzések előkészítői feladatait elvégzi, az ellenőrzésen képviseli intézményét. 

 

 

Ezt a munkaköri leírást az Ön munkáját irányító vezető – munkakörébe tartozó más 

feladatok szóbeli, vagy írásos kijelölésével – módosíthatja, szükség esetén elrendelheti a 

munkaköri leírásban meg nem jelölt feladatok elvégzését. 

 

 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak 

egy példányát átvettem. Az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és 

büntetőjogi felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, 

gépeket a rendeltetésüknek megfelelően használom. 

Kecel, 20………………………….                   

 

 

P.H. 

 

……………………………………                                                                              ……………………………………… 

        munkavállaló                                                                                                       munkáltató 

 

Óvodapedagógus munkaköri leírása 

 

Munkahelye: Kecel Város Önkormányzat Óvodája és Bölcsődéje 

 6237 Kecel Kalocsai u 4-6.  

Munkavállaló neve: 

Munkaköre: 

Képesítése: 

Munkáltatója: 

Munkavégzés helye:  

Munkaideje:  

Felettese: 

Ellenőrzést végző személy: 

 

Munkakör fő célkitűzései: 

- A családi nevelés kiegészítése,  
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- az óvodáskorú gyermek sokoldalú testi-lelki-szellemi gondozása, nevelése, 

fejlesztése,  

- differenciált bánásmód 

- pedagógiai-szakmai feladatok (a közoktatási törvény előírásai alapján), tanügy-

igazgatási, adminisztratív teendők. 

 

Feladatai 

- A pedagógus munkáját önállóan, teljes körű felelősséggel látja el, melyre írásban is, 

tervszerűen felkészül. 

- Tudásának és szakmai felkészültségének maximumát adva foglalkozik a gyerekekkel, 

annak tudatában, hogy modell, minta, példakép a számukra. 

- Kötelező óraszámát kizárólag a gyerekekkel tölti, feladata a rábízott gyerekek 

sokoldalú testi-lelki gondozása, nevelése, fejlesztése, oktatása, életkoruk és egyéni 

sajátosságaik és egyéni fejlettségi szintjük figyelembevételével.  

- Felelős a rábízott gyerekek testi épségének a megőrzéséért, ennek érdekében 

csoportját nem hagyhatja felügyelet nélkül. 

- Gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkerüléséről (csoportszoba, udvar, séta, 

kirándulás). 

-  Dajkára, más felnőttre bízni csak rövid időre szabad, amennyiben ez idő alatt baleset 

történik, a felelősség őt terheli. 

- Biztosítja a nyugalmat, szeretetteljes légkört a gyermekcsoportban, megszervezi a 

játék feltételeit. 

- Év elején felméri a gyerekeket, éves munkáját ehhez viszonyítva tervezi, szervezi, 

bonyolítja. Differenciált neveléssel, oktatással gondoskodik arról, hogy a gyerekek 

szükségleteiknek és értelmi képességeiknek megfelelő bánásmódban, fejlesztésben 

részesüljenek. (2H-s, 3H-s, sajátos nevelési igényű, kiemelt képességű, eltérő 

fejlettségű). 

- A gyermekek fejlődését nyomon követi, ezt írásban rögzíti (dokumentáció vezetése). 

- Tapasztalatait megosztja a csoport másik pedagógusával, szükség esetén a szülővel, 

vezetőjével, külső szakemberrel. 

- Az Óvodai nevelés országos alapprogramja és a helyi pedagógiai program, éves 

munkaterv alapján dolgozik, ezek tartalmát jól ismeri, esetleges módosításában 

aktívan részt vesz. 

- Az SZMSZ és a házirend rendelkezéseit betartja és betartatja. 

- Hivatásából eredő kötelessége a folyamatos, rendszeres szakmai önképzés. 

- Évente 4 alkalommal szülői értekezletet tart. 
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- Nyomon követi a gyerekek hiányzását, naprakészen vezeti a mulasztási naplót. Az 

igazolatlan hiányzásról haladéktalanul tájékoztatja az intézmény vezetőjét. 

- Szükség szerint pedagógiai szakvéleményt ír (a nevelési tanácsadó, a szakértői és 

rehabilitációs bizottság, bíróság, iskolai beíráshoz stb. számára). 

- Közreműködik a gyerekek egészségügyi szűrővizsgálatának lebonyolításában, 

megszervezésében. 

- Naprakészen vezeti a testület által elfogadott dokumentációt (csoportnapló, egyéni 

fejlődési napló, mulasztási napló, stb.). 

- Az intézmény rendezvényein aktívan közreműködik, a hagyományos óvodai és 

nemzeti ünnepeket megtartja, részt vesz a város rendezvényein. 

- A gyermek személyiségi jogait tiszteletben tartja. 

- A hivatali titkot megőrzi, intézménnyel, gyermekkel, kollegákkal kapcsolatban nem ad 

ki bizalmas információt. 

- A kötelező óraszám letöltése alatt az intézmény épületét elhagyni kizárólag vezetői 

engedéllyel lehet. 

- A mobiltelefon használata a gyerekekkel való együttlét alatt csak nagyon indokolt 

esetben megengedett. 

- Munkahelyén olyan időpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor 

munkavégzésre készen álljon. 

- Az óvoda területén a dohányzás tilos. 

- A teljes munkaidő (napi 8 óra) kitöltése alatt felkészül a nevelési-oktatási feladatokra, 

elvégzi az adminisztrációt, családlátogatást végez, gyermekvédelemmel kapcsolatos 

ügyet intéz, szülői értekezletet tart, szakmai, munkatársi megbeszélésen vesz részt. 

 

Bejelentési kötelezettség: 

A munkából való távolmaradást köteles bejelenteni: Rendes évi szabadságát előzetes 

egyeztetés után – az intézményvezetőnek, betegszabadságát, távolmaradását, orvosi 

vizsgálat miatti távolmaradását a munkáját irányító vezetőjének. 

 

Ezt a munkaköri leírást az Ön munkáját irányító vezető – munkakörébe tartozó más 

feladatok szóbeli vagy írásos kijelölésével – módosíthatja, szükség esetén elrendelheti a 

munkaköri leírásban meg nem jelölt feladatok elvégzését. 

 

A Munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak 

egy példányát átvettem. Az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és 

büntetőjogi felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, 

gépeket a rendeltetésüknek megfelelően használom. 

 

Kecel, 20………………………….                   
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P.H. 

 

……………………………………                                                                              ……………………………………… 

        munkavállaló                                                                                                       munkáltató 

 

 

Kisgyermeknevelő munkaköri leírása 

Munkahelye: Kecel Város Önkormányzat Óvodája és Bölcsődéje 

 6237 Kecel Kalocsai u 4-6.  

Munkavállaló neve: 

Munkaköre: 

Képesítése: 

Munkáltatója: 

Munkavégzés helye:  

Munkaideje:  

Felettese: 

Ellenőrzést végző személy: 

 

Munkakör fő célkitűzése:  

- Gyermekjóléti alapellátást végző szakember, bölcsődében végzi a bölcsődés korú 

gyermekek sokoldalú, harmonikus fejlesztését, gondozását, nevelését.  

 

Feladatai: 

- A bölcsőde szakmai vezetőjének irányításával dolgozik, munkájában figyelembe veszi 

az orvos, a gyógypedagógus, a pszichológus szakmai útmutatását. 

- Az egészséges kisgyermek testi és pszichés fejlődésének elősegítésére, követésére, 

értékelésére alkalmas pedagógiai, pszichológiai, egészségügyi és gondozástechnikai 

ismeretei birtokában segíti a gyermekek harmonikus fejlődését, az aktivitás, a kreativitás 

és az önállóság alakulását. 

- Szakszerűen, az érvényben lévő módszertani elvek figyelembevételével gondozza, 

neveli a rábízott gyermekeket. 

- Betartja a bölcsődére vonatkozó hatályos jogszabályokat, törvényeket és rendeleteket, 

a bölcsőde működésével kapcsolatos közegészségügyi és járványügyi előírásokat. 

- Biztosítja – a napirendben leírtak alapján – a gyermekek rendszeres levegőztetését, 

gondoskodik arról, hogy a gyermekek az időjárásnak megfelelően legyenek felöltöztetve. 

- Figyelemmel kíséri, hogy a bútorok és a játékok a gyermekek fejlettségi szintjének és 

biztonságának megfelelőek legyenek. 
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- Csoportjában vezeti az előírt nyilvántartásokat. Munkája befejeztével beszámol 

kolléganőjének a csoportban történtekről. 

- A szülőkkel együttműködve családlátogatást végez, beszoktatási, befogadási tervet 

készít és megvalósítja azt. 

- Folyamatosan biztosítja a balesetmentes környezetet, megszervezi a baleset elhárítása 

érdekében a megelőző intézkedéseket. 

- Részt vesz, illetve megtartja a csoport szülői értekezleteit. 

- A szülőkkel állandó kapcsolatot tart, rendszeresen beszámol a gyermekekkel 

kapcsolatos napi eseményekről. 

- Betartja a higiénés követelményeket, gondoskodik az eszközök, játékok, bútorok 

tisztántartásáról és fertőtlenítéséről.  

- Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a bölcsőde orvosnak, a szülőt értesíti. 

Segédkezik az orvosi vizsgálatoknál, illetve az orvosi beavatkozásoknál. 

- A gyermek személyiségi jogait tiszteletben tartja. 

- A hivatali titkot megőrzi, intézménnyel, gyermekekkel, kollégákkal kapcsolatban nem 

ad ki bizalmas információt. 

- A kötelező óraszám letöltése alatt az intézmény épületét elhagyni kizárólag vezetői 

engedéllyel lehet. 

- A mobiltelefon használata a gyermekekkel való együttlét alatt csak nagyon indokolt 

estben megengedett. 

- Munkahelyén olyan időpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a 

munkavégzésre rendelkezésre álljon.  

- Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tűzvédelmi, balesetvédelmi és 

egészségvédelmi szabályokat. 

- Ha munkáját betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, távolmaradását jelezze 

a szakmai vezetőnek, hogy helyettesítéséről időben gondoskodhassanak.  

- A szakdolgozó betegsége, hiányzása esetén az ellátott munkakört azonos 

munkakörben lévővel lehet helyettesíteni, vagy olyan szakdolgozóval, aki megfelelő 

képesítéssel rendelkezik. 

- Tevékenyen vegyen részt a minőségfejlesztés megvalósításában, 

munkaértekezleteken, továbbképzéseken. 

- Hiányzás esetén díjazás ellenében köteles helyettesíteni. 

- Tudásának és képességének megfelelő, korrekt munkavégzés. 

 

Bejelentési kötelezettségek: 

 

A munkából való távolmaradását köteles bejelenteni: Rendes évi szabadságát – előzetes 

egyeztetés után – az intézményvezetőnek, betegszabadságát, távolmaradását, vagy orvosi 

vizsgálat miatti, távolmaradását, munkáját irányító vezetőjének. 



Szervezeti és Működési Szabályzat-2023. 
 

 

 50 

 

Ezt a munkaköri leírást az Ön munkáját irányító vezető – munkakörébe tartozó más 

feladatok szóbeli, vagy írásos kijelölésével – módosíthatja, szükség esetén elrendelheti a 

munkaköri leírásban meg nem jelölt feladatok elvégzését. 

 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak 

egy példányát átvettem. Az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és 

büntetőjogi felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, 

gépeket a rendeltetésüknek megfelelően használom. 

 

Kecel, 20………………………….                   

 

 

P.H. 

 

……………………………………                                                                              ……………………………………… 

        munkavállaló                                                                                                       munkáltató 

 

 

Pedagógiai-asszisztens munkaköri leírása 

Munkahelye: Kecel Város Önkormányzat Óvodája és Bölcsődéje 

 6237 Kecel Kalocsai u 4-6.  

Munkavállaló neve: 

Munkaköre: 

Képesítése: 

Munkáltatója: 

Munkavégzés helye:  

Munkaideje:  

Felettese: 

Ellenőrzést végző személy:  

 

Munkakör fő célkitűzése:  

- Az intézményben folyó pedagógiai munka segítése. 

- A pedagógiai program eredményes megvalósítása, a gyermekek zavartalan és 

folyamatos ellátása érdekében segítse az óvodapedagógusok munkáját. 
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Feladatai: 

- A gondjára bízott gyermekek testi épségéért teljes körű felelősséggel tartozik. 

-  Köteles gondoskodni a gyermekek testi szükségleteinek ellátásáról, a gyermekek 

foglalkoztatásáról, fejlődésük optimális segítéséről az óvodapedagógusok iránymutatása 

szerint. 

- Napi munkájában rendszeresen együttműködik a csoportban dolgozó pedagógusokkal és 

az óvodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozói érdekében kiegyensúlyozott 

kapcsolatra törekszik: a társintézményekkel, a szülőkkel ápolja a hagyományosan 

kialakult kapcsolataikat. 

- A gyermekek óvodai munkájáról a szülőknek tájékoztatást nem ad, őket a megfelelő 

pedagógushoz irányítja. A hivatali titoktartás e munkakörben is kötelező. 

-  Köteles gondoskodni a gyermekek testi szükségleteinek ellátásáról, a gyermekek 

foglalkoztatásáról, fejlődésük optimális megsegítéséről. 

- A tevékenységek megszervezésében az óvónő irányításával segíti a csoportban folyó 

munkát, az eszközöket előkészíti, elrakja, segít a csoportszoba átrendezésében, a 

gyermekek eszközeinek előkészítésében, szükség szerint a gyermekeknek egyéni 

segítséget nyújt. 

- Segíti a gyerekek befogadásának zökkenőmentéssé tételét. 

- Aktívan részt vesz a gyermekek gondozási teendőinek ellátásában, így: az étkeztetésnél, 

az öltözködésnél, a tisztálkodásban, a levegőztetés előkészítésében és lebonyolításában. 

- Sétánál, óvodán kívüli foglalkozásoknál, kirándulásoknál segíti a gyermekek utcai 

közlekedését, a programokon való kulturált részvételt. 

- A délután folyamán – a pedagógus útmutatása szerint – segít a szervezett tevékenységek 

előkészítésében, levezetésében. Esetenként önállóan megtervezi és levezeti a játékot. 

- Csendes pihenő alatt és szabadidejében szemléltető eszközöket készít, azokat 

karbantartja, előkészíti a következő napokra. 

- Segít a gyermekek hazabocsátásánál. 

- Kisebb baleset esetén elsősegélyt nyújt, de erről mindenképpen értesíti a beosztott 

pedagógust vagy vezetőt. 

- Ismeri az intézmény alapdokumentumait. Munkáját minden esetben az említett 

dokumentumok alapján és a pedagógusok útmutatása szerint végzi. 

- Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghívottként) a nevelőtestületi 

értekezleteken. 

- Az óvodapedagógus irányításával dolgozik, munkájában figyelembe veszi a pedagógus 

szakmai útmutatását. 

- A gyermek személyiségi jogait tiszteletben tartja. 
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- A kötelező óraszám letöltése alatt az intézmény épületét elhagyni kizárólag vezetői 

engedéllyel lehet. 

- A mobiltelefon használata a gyermekekkel való együttlét alatt csak nagyon indokolt 

estben megengedett. 

- Munkahelyén olyan időpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a 

munkavégzésre rendelkezésre álljon.  

- Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tűzvédelmi, balesetvédelmi és 

egészségvédelmi szabályokat. 

- Ha munkáját betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, távolmaradását jelezze a 

vezetőnek, hogy helyettesítéséről időben gondoskodhassanak. 

Bejelentési kötelezettségek: 

 

A munkából való távolmaradását köteles bejelenteni: Rendes évi szabadságát – előzetes 

egyeztetés után – az intézményvezetőnek, betegszabadságát, távolmaradását, vagy orvosi 

vizsgálat miatti, távolmaradását, munkáját irányító vezetőjének. 

Ezt a munkaköri leírást az Ön munkáját irányító vezető – munkakörébe tartozó más 

feladatok szóbeli, vagy írásos kijelölésével – módosíthatja, szükség esetén elrendelheti a 

munkaköri leírásban meg nem jelölt feladatok elvégzését. 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak 

egy példányát átvettem. Az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és 

büntetőjogi felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, 

gépeket a rendeltetésüknek megfelelően használom. 

 

Kecel, 20………………………….                   

 

 

P.H. 

 

……………………………………                                                                              ……………………………………… 

        munkavállaló                                                                                                       munkáltató 

 

 

Óvodatitkár munkaköri leírása 

 

Munkahelye: Kecel Város Önkormányzat Óvodája és Bölcsődéje 

 6237 Kecel Kalocsai u 4-6.  

Munkavállaló neve: 

Munkaköre: 
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Képesítése: 

Munkáltatója: 

Munkavégzés helye:  

Munkaideje:  

Felettese: 

Ellenőrzést végző személy: 

 

Munkakör fő célkitűzései:  

- Az intézmény ügyeinek személyes, illetve telefonos intézése, bonyolítása,  

- nyilvántartások vezetése, adminisztrálása,  

- gazdasági feladatok, 

-  a vezetővel, munkatársakkal, szülőkkel együttműködés. 

 

Feladatai: 

Iratkezelés, ügyintézés:  

- Az iratkezelés során segíti az intézmény feladatainak eredményes, gyors és szakszerű 

ellátását, megoldását. 

- Biztosítja, hogy az iratok épségben és használható állapotban maradjanak meg. Az 

intézményben készült valamennyi iraton szerepelteti az intézmény adatait, 

elérhetőségeit, dátumot, aláírást.  

- Amennyiben az ügyintézés szóban, telefonon történik, az eredeti iratra rá kell vezetni 

az intézkedés lényegét, dátumát, az intézkedésben résztvevők nevét. 

- Az irat útja bármikor pontosan követhető, ellenőrizhető legyen. Az átvett iratokat az 

iratkezelési rendszernek megfelelően szortírozza, aszerint, hogy nyilvántartásba kell-e 

venni. 

- Amennyiben az irat e-mailen érkezik, gondoskodik arról, hogy készüljön másolat a 

papíralapú tartós tárolás érdekében.  

- Az intézmény dokumentumainak legépelése. (szabályzatok, munkatervek, 

szakvélemények stb.) 

  

 Tanügy-igazgatási feladatok és nyilvántartások :  

- A gyerekek étkezési térítési díjaival kapcsolatos nyilvántartások rendszerezése, 

nyomon követése, a határozatok, nyilatkozatok begyűjtése, ezek ellenőrzése, 

naprakész adatszolgáltatása. 

- A dolgozók adatait nyilvántartja, vezeti a MÁK kiadványait, nyomtatványait, adatokat 

szolgáltat a Magyar Államkincstár felé.    
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- A munkatársak alkalmazásával, kilépésével, bérezéssel kapcsolatos nyomtatványok, 

űrlapok kitöltése. 

- A munkaruha-nyilvántartás vezetése, jelenléti ív előkészítése, hó végi lezárása. 

- A pedagógusok kötelező óraszámának kiszámolása és nyilvántartása nyolchetes 

ciklusban. 

- A délutáni pótlékok kiszámolása és jelentése, az átfedési idő, pótlékok, túlórák, 

helyettesítések, hiányzások adminisztrálása és jelentése a MÁK felé. 

- A társadalombiztosítási ügyek intézése, betegállomány, gyes, gyed, gyet- határozatok 

elkészítése, adminisztrálása, nyilvántartása. 

- Az adóügyekkel kapcsolatos intézményi teendők ellátása, a különböző nyilatkozatok 

elkészítése. 

 

Gazdasági feladatok és nyilvántartások :                                  

- Az intézmény költségvetésével kapcsolatos számláinak, megrendelőinek, 

szerződéseinek megőrzése. 

- Az ellátmány igénylése, felvétele, naprakész nyilvántartása, elszámolása a megadott 

határidőig, anyagi felelősséggel. 

- Az átutalások naprakész nyilvántartása, továbbküldése a kifizetőhely felé. 

- Az étkezési térítési díjak kiszámolása, a jelentések vezetése, jóváírása.  

- Az óvoda működéséhez szükséges kisebb eszközök vásárlása, megrendelése, / 

tisztítószerek, irodaszerek / a vásárolt eszközök bevételezése. 

- A kis értékű illetve a nagy értékű eszközökről a leltár vezetése. Szoba és egyéb 

helyiségek leltárainak elkészítése. Éves és alkalomszerű leltár előkészítése, 

szervezése, lebonyolítása, adminisztrálása. Selejtezés előkészítése, lebonyolítása. 

- Folyóiratok, szakkönyvek, nyomtatványok rendelése. 

- Tisztítószerek megrendelése, nyilvántartása, kiadása. / HACCP előírások 

figyelembevételével. / 

- Kisebb javítási munkák megrendelése. 

 

 

 

Egyéb :   

Munkahelyén olyan időpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor a 

munkavégzésre készen álljon. 

Munkája során az intézmény berendezési tárgyait, értékeit megóvni köteles, azokat 

rendeltetésszerűen használja. Amennyiben kárt okoz, anyagi felelősséggel tartozik. 

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tűzvédelmi, balesetvédelmi, egészségügyi 

szabályokat. 

Az intézmény épületét elhagyni csak a vezető engedélyével lehet. 
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A közoktatási törvény alapján tudásának és képességének megfelelő, korrekt munkavégzés. 

A munkafegyelem betartása, jó munkahelyi légkör alakítása. 

 

Bejelentési kötelezettség : 

A munkából való távolmaradást köteles bejelenteni: Rendes évi szabadságát – előzetes 

egyeztetés után – az intézményvezetőnek, betegszabadságát, távolmaradását, orvosi 

vizsgálat miatti távolmaradását intézményvezetőjének. 

 

Ezt a munkaköri leírást az Ön munkáját irányító vezető – munkakörébe tartozó más 

feladatok szóbeli vagy írásos kijelölésével – módosíthatja, szükség esetén  elrendelheti a 

munkaköri leírásban meg nem jelölt feladatok elvégzését. 

A Munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak 

egy példányát átvettem. Az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és 

büntetőjogi felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, 

gépeket a rendeltetésüknek megfelelően használom. 

 

Kecel, 20………………………….                   

 

 

P.H. 

 

……………………………………                                                                              ……………………………………… 

        munkavállaló                                                                                                       munkáltató 

 

 

Óvodai dajka munkaköri leírása 

 

Munkahelye: Kecel Város Önkormányzat Óvodája és Bölcsődéje 

 6237 Kecel Kalocsai u 4-6.  

Munkavállaló neve: 

Munkaköre: 

Képesítése: 

Munkáltatója: 

Munkavégzés helye:  

Munkaideje:  

Felettese: 

Ellenőrzést végző személy: 

Munkakör fő célkitűzései: 

- A rábízott gyerekek gondozása, felügyelete, nevelése, 
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- a pedagógiai program szerint az óvodai környezet rendjének, tisztaságának 

fenntartása. 

Feladatai: 

- A pedagógus által meghatározott napirend szerint segít a gyerekek gondozásában, 

öltöztetésében, a tisztálkodási teendők ellátásában. 

- A pedagógus mellett a nevelési tervnek megfelelően tevékenyen részt vesz a 

gyermekcsoport életében. 

- Az étkezések kulturált lebonyolításában aktívan közreműködik, segít az ételek 

kiosztásában, az edények leszedésében, mosogat. A HACCP rendszer előírásainak 

megfelelően végzi a tálalókonyhai munkálatokat, takarítást, a nyilvántartások 

vezetését. 

- A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtésével lerakja az ágyakat, ágyneműket, a 

gyerekek jelének figyelembevételével. 

- Részt vesz a gyerekek felügyeletében, a nevelésben, rendezvényeken, alkalmazotti 

értekezleteken. 

- A játék – és egyéb tevékenységhez szükséges eszközök előkészítésében 

közreműködik, a pedagógus útmutatásait követve. 

- Gondoskodik a gyerekek testi épségéről, a balesetek megelőzéséről. ( Nem hagyhat 

gyereket felügyelet nélkül!) 

- A gyermekeknek – érkezéskor és távozáskor – szükség szerint segít az öltözőben. 

- Türelmes, kedves hangnemmel segíti a nevelőmunkát, a gyerekek szokásrendjének 

alakulását. 

- A nevelés eredményességéhez munkájával nyújtson minőségi szolgáltatást. 

- Hiányzás esetén díjazás ellenében köteles helyettesíteni. 

- Munkahelyén olyan időpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a 

munkavégzésre készen álljon. 

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

jelezze, hogy helyettesítéséről időben gondoskodhassanak. Munkaidő alatt csak a 

házban levő vezető engedélyével hagyhatja el az óvodát. 

- A mobiltelefon használata csak nagyon indokolt esetben megengedett. 

- A gyermekek személyiségi jogait tiszteletben tartja. 

- A hivatali titkot megőrzi, intézménnyel, gyermekkel, kollégákkal kapcsolatban nem ad 

ki bizalmas információt. 

- Tevékenyen részt vesz a minőségfejlesztés megvalósításában. 

- Az óvodai ünnepélyeken, hagyományokban aktívan közreműködik, a szervezési 

feladatokban a vezető és a pedagógus útmutatásai alapján részt vesz. 

- Séták, kirándulások alkalmával segít a gyermekcsoport kíséretében, felügyelve a 

biztonságos közlekedésre. 
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- A baleseti veszélyforrásokra figyel, azokat haladéktalanul jelenti a vezetőnek. 

- A környezet esztétikai rendjének megteremtésében aktívan közreműködik, a rábízott 

növények, állatok gondozásában részt vesz. 

- A napközben megbetegedett gyermekeket felügyeli, ápolja, amíg a szülő érte nem 

jön. 

- Az óvoda helyiségeit a munkamegosztás rendjében tisztán tartja, elvégzi a napi, heti, 

havi takarítási, fertőtlenítési feladatokat. A játékeszközöket tisztán tartja, a csoport 

textíliáit mossa, vasalja, javítja. 

- Gondozza az óvoda udvarát, a homokozót naponta takarítja, locsolja. 

- A nyári takarítási szünetben elvégzi az éves nagytakarítást. 

 

 

Bejelentési kötelezettség : 

 A munkából való távolmaradást köteles bejelenteni: Rendes évi szabadságát – előzetes 

egyeztetés után – az intézmény vezetőnek, betegszabadságát, távolmaradását, orvosi 

vizsgálat miatti távolmaradását, munkáját irányító vezetőjének. 

 

Ezt a munkaköri leírást az Ön munkáját irányító vezető – munkakörébe tartozó más 

feladatok szóbeli vagy írásos kijelölésével – módosíthatja, szükség esetén elrendelheti a 

munkaköri leírásban meg nem jelölt feladatok elvégzését. 

A Munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak 

egy példányát átvettem. Az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és 

büntetőjogi felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, 

gépeket a rendeltetésüknek megfelelően használom. 

 

Kecel, 20………………………….                   

 

 

P.H. 

 

……………………………………                                                                              ……………………………………… 

        munkavállaló                                                                                                       munkáltató 

 

 

Bölcsődei dajka munkaköri leírása 

 

Munkahelye: Kecel Város Önkormányzat Óvodája és Bölcsődéje 

 6237 Kecel Kalocsai u 4-6.  

Munkavállaló neve: 
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Munkaköre: 

Képesítése: 

Munkáltatója: 

Munkavégzés helye:  

Munkaideje:  

Felettese: 

Ellenőrzést végző személy: 

 

 

Munkakör fő célkitűzése:  

- A bölcsőde területén a kijelölt helyiségek, területek rendszeres tisztántartása, 

fertőtlenítése, nagytakarítása, kézbesítési feladatok ellátása. 

 

 

Feladatai:  

- A kijelölt helyiségeket (csoportszoba, iroda, raktár, fürdő, wc, előtér, öltöző) naponta 

felmossa, takarítja. 

- A bútorzatot portalanítja, tisztántartja, a játékokat hetente fertőtleníti. 

- Használati előírás szerint működteti a szükséges gépeket. 

- Összegyűjti a keletkezett hulladékot, a szeméttárolóba viszi, az edényeket fertőtleníti. 

- Szükség szerint mossa a bölcsőde textíliáit, de legalább hetente kimossa azokat. 

- Elvégzi a nagytakarítást. 

- A HACCP rendszer előírásait betartja, vezeti a dokumentációt. 

- A bölcsőde udvarát, a járdát minden évszakban rendbe teszi, tisztán tartja. 

- Mindazon más feladatokat ellátja, amivel közvetlen felettese ellátja, vagy az intézmény 

vezetője, a szakmai vezetője megbízza. 

- A kötelező óraszám letöltése alatt az intézmény épületét elhagyni kizárólag vezetői 

engedéllyel lehet. 

- A mobiltelefon használata csak nagyon indokolt esetben megengedett. 

- Munkahelyén olyan időpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor 

munkavégzésre készen álljon. 

- A gyermekek személyiségi jogait tiszteletben tartja. 

- A hivatali titkot megőrzi, intézménnyel, gyermekkel, kollégákkal kapcsolatban nem ad 

ki bizalmas információt. 

 

Bejelentési kötelezettségek: 

 



Szervezeti és Működési Szabályzat-2023. 
 

 

 59 

A munkából való távolmaradását köteles bejelenteni: Rendes évi szabadságát – előzetes 

egyeztetés után – az intézményvezetőnek, betegszabadságát, távolmaradását, vagy orvosi 

vizsgálat miatti, távolmaradását, munkáját irányító vezetőjének. 

 

Ezt a munkaköri leírást az Ön munkáját irányító vezető – munkakörébe tartozó más 

feladatok szóbeli, vagy írásos kijelölésével – módosíthatja, szükség esetén elrendelheti a 

munkaköri leírásban meg nem jelölt feladatok elvégzését. 

 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak 

egy példányát átvettem. Az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és 

büntetőjogi felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, 

gépeket a rendeltetésüknek megfelelően használom. 

 

Kecel, 20………………………….                   

 

 

P.H. 

 

……………………………………                                                                              ……………………………………… 

        munkavállaló                                                                                                       munkáltató 

 

 

 

Takarító munkaköri leírása 

 

Munkahelye: Kecel Város Önkormányzat Óvodája és Bölcsődéje 

 6237 Kecel Kalocsai u 4-6.  

Munkavállaló neve: 

Munkaköre: 

Képesítése: 

Munkáltatója: 

Munkavégzés helye:  

Munkaideje:  

Felettese: 

Ellenőrzést végző személy: 

 

Munkakör fő célkitűzései: 

A pedagógiai program szerint az óvodai környezet rendjének, tisztaságának fenntartása. 
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Feladatai: 

- A HACCP rendszer előírásainak megfelelően végzi a takarítást, a nyilvántartások 

vezetését. 

- Gondoskodik a balesetek megelőzéséről.  

- A nevelés eredményességéhez munkájával nyújtson minőségi szolgáltatást! 

- Munkahelyén olyan időpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a 

munkavégzésre készen álljon. 

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

jelezze, hogy helyettesítéséről időben gondoskodhassanak. Munkaidő alatt csak a 

házban levő vezető engedélyével hagyhatja el az óvodát, bölcsődét. 

- A mobiltelefon használata csak nagyon indokolt esetben megengedett. 

- A gyermekek személyiségi jogait tiszteletben tartja. 

- A hivatali titkot megőrzi, intézménnyel, gyermekkel, kollégákkal kapcsolatban nem ad 

ki bizalmas információt. 

- SA baleseti veszélyforrásokra figyel, azokat haladéktalanul jelenti a vezetőnek. 

- A környezet esztétikai rendjének megteremtésében aktívan közreműködik, a rábízott 

növények, állatok gondozásában részt vesz. 

- Az óvoda helyiségeit a munkamegosztás rendjében tisztán tartja, elvégzi a napi, heti, 

havi takarítási, fertőtlenítési feladatokat. A játékeszközöket tisztán tartja, a csoport 

textíliáit mossa, vasalja, javítja. 

- Gondozza az óvoda udvarát, a homokozót naponta takarítja, locsolja. 

- A nyári takarítási szünetben elvégzi az éves nagytakarítást. 

 

 

Bejelentési kötelezettség : 

 A munkából való távolmaradást köteles bejelenteni: Rendes évi szabadságát – előzetes 

egyeztetés után – az intézmény vezetőnek, betegszabadságát, távolmaradását, orvosi 

vizsgálat miatti távolmaradását, munkáját irányító vezetőjének. 

 

Ezt a munkaköri leírást az Ön munkáját irányító vezető – munkakörébe tartozó más 

feladatok szóbeli vagy írásos kijelölésével – módosíthatja, szükség esetén elrendelheti a 

munkaköri leírásban meg nem jelölt feladatok elvégzését. 

A Munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak 

egy példányát átvettem. Az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és 

büntetőjogi felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, 

gépeket a rendeltetésüknek megfelelően használom. 

 

Kecel, 20………………………….                   
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P.H. 

 

……………………………………                                                                              ……………………………………… 

        munkavállaló                                                                                                       munkáltató 

 

 

 

Karbantartó munkaköri leírása 

 

Munkahelye: Kecel Város Önkormányzat Óvodája és Bölcsődéje 

 6237 Kecel Kalocsai u 4-6.  

Munkavállaló neve:  

Munkaköre:   

Képesítése:   

Munkáltatója:  

Munkavégzés helye:  

Munkaideje:    

Felettese:   

Ellenőrzést végző személy:  

 

Munkakör fő célkitűzései: 

- a pedagógiai program szerint az óvodai környezet rendjének, tisztaságának 

fenntartása, karbantartási feladatok ellátása 

Feladatai: 

- A nevelés eredményességéhez munkájával nyújtson minőségi szolgáltatást. 

- Munkahelyén olyan időpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a 

munkavégzésre készen álljon. 

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

jelezze, hogy helyettesítéséről időben gondoskodhassanak.  

- A mobiltelefon használata csak nagyon indokolt esetben megengedett. 

- A gyermekek személyiségi jogait tiszteletben tartja. 

- A hivatali titkot megőrzi, intézménnyel, gyermekkel, kollégákkal kapcsolatban nem ad 

ki bizalmas információt. 

- Tevékenyen részt vesz a minőségfejlesztés megvalósításában. 

- Az óvodai, bölcsődei ünnepélyeken, hagyományokban aktívan közreműködik, a 

szervezési feladatokban a vezető, az óvónő, a gondozónő útmutatásai alapján részt 

vesz. 
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- A környezet esztétikai rendjének megteremtésében aktívan közreműködik, a rábízott 

növények, állatok gondozásában részt vesz. 

 

- Az intézményi üzemeltetési feladatainak támogatása, a nevelési feladatokhoz 

megfelelő, zavarmentes munkakörnyezet biztosítása a karbantartási feladatok 

folyamatos ellátásával. 

- A telephelyéhez tartozó udvarrészek balesetmentessé tétele. Az udvari homokozók 

szükség szerinti karbantartása, javítása. 

- Udvari játszóeszközök épségnek, balesetmentességének napi ellenőrzése, szükség 

szerinti javítása.  

- Az óvoda bejáratának és a hozzátartozó járdának akadálymentesítése, szükség esetén 

csúszásmentesítése. 

- Az óvodaépületéhez tartozó energiafogyasztásokat mérő órák szükség szerinti 

leolvasása, tisztán tartása.  

- Ellátja a karbantartási feladatokat. 

- Tevékenységét jó munkaszervezéssel, ésszerűen, a takarékosság, és a baleset-

megelőzés szempontjait figyelembe véve végzi. 

- Feladatellátása során figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek 

megfelelően teremt kapcsolatot a gyermekekkel. 

- Feladata a munkaterületéhez tartozó helyiségek, udvar, illetve eszközök állapotának 

karbantartási, hibaelhárítási szempont szerinti ellenőrzése. 

- Naponta ellenőrzi, hogy szükség van-e valahol az izzók, neoncsövek cseréjére. 

- Baleset-megelőzési szempontból ellenőrzi a konnektorok, kapcsolók állapotát. 

- Karbantartási feladat észrevételekor áttekinti az ellátandó feladatok volumenét, 

eszköz, anyag valamint szakismereti igényét. Mérlegeli az előző szempontok szerint a 

karbantartási feladatot, majd gondoskodik a feladat ellátásáról. Amennyiben úgy ítéli 

meg, hogy a hibát elhárítani, a karbantartást elvégezni nem tudja, értesíteni kell az 

intézményvezetőt. 

- Feladata a nevelési-oktatási feladatok, illetve egyes szabadidős tevékenységek 

ellátásához használt eszközök rendszeres karbantartása. 

- Az ablakok, ajtók zárainak állapotától függően ellátja a karbantartási feladatokat, 

ellenőrzi azok nyithatóságát, zárhatóságát. Szükség szerint elvégzi a zárak olajozási, 

kenési feladatait. 

- Fűtési szezon megkezdése előtt, valamint a téli szünet után gondoskodik a fűtőtestek 

ellenőrzéséről, légtelenítéséről.  

- A mellékhelyiségek (gyermek és felnőtt WC-k) karbantartási feladatait, a víz és 

szennyvízvezetékek, valamint a csapok állapotának ellenőrzésével látja el. 

- Lefesti a kültéri, ápolást igénylő tárgyakat (kerítés, korlát, udvari játékok); 
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- Az intézmény rendezvényeihez kapcsolódóan elvégzi a teremrendezési, 

udvarrendezési és visszarendezési, továbbá az egyéb eszközökkel kapcsolatos 

szerelési feladatokat. 

- Az épület állagmegóvási, illetve egyes beruházási feladatai megvalósításában részt 

vesz, segít a külső szolgáltatok, vállalkozások ilyen tevékenységét. 

- Az épület berendezései, felszerelései vonatkozásában az alkalmanként jelentkező 

hibaelhárítási feladatokban részt vesz, segíti a külső szolgáltatók, vállalkozások ilyen 

tevékenységét. 

- Köteles előre jelezni a karbantartási feladataihoz szükséges eszköz, szerszám, üzem- 

és kenőanyag szükségletet. 

- Felelős a számára kiadott eszközökért, szerszámokért, anyagokért. Köteles a rábízott 

eszközöket, anyagokat biztonságosan tárolni, nyilvántartásukat vezetni. 

- Köteles közreműködni az intézményt érintő beszerzések lebonyolításában, az 

intézménybe érkező áruk behordásában.  

- Hetente gondoskodik a szeméttárolók kiürítési feltételeiről. 

- Feladata, hogy a munkaterületén az intézményi vagyon biztonságára ügyeljen, tartsa 

be a vagyonvédelmi előírásokat, a munkaterületéhez tartozó helyiség zárásáról 

gondoskodjon. 

- Rendszeres munkaköri feladatain túlmenően alkalmanként külön indoklás alapján 

köteles ellátni azokat a tennivalókat, amelyekkel az óvodavezető vagy annak 

helyettese megbízza. 

- A munkavállaló köteles munkatársaival együttműködni, és munkáját úgy végezni, 

valamint általában olyan magatartást tanúsítani, hogy az más egészségét és testi 

épségét ne veszélyeztesse, munkáját ne zavarja, anyagi károsodását, vagy helytelen 

megítélését ne idézze elő. 

 

Bejelentési kötelezettség : 

 A munkából való távolmaradást köteles bejelenteni: Rendes évi szabadságát – előzetes 

egyeztetés után – az intézmény vezetőnek, betegszabadságát, távolmaradását, orvosi 

vizsgálat miatti távolmaradását, munkáját irányító vezetőjének. 

 

Ezt a munkaköri leírást az Ön munkáját irányító vezető – munkakörébe tartozó más 

feladatok szóbeli vagy írásos kijelölésével – módosíthatja, szükség esetén elrendelheti a 

munkaköri leírásban meg nem jelölt feladatok elvégzését. 

A Munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak 

egy példányát átvettem. Az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és 

büntetőjogi felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, 

gépeket a rendeltetésüknek megfelelően használom. 
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Kecel, 20………………………….                   

 

 

P.H. 

 

……………………………………                                                                              ……………………………………… 

        munkavállaló                                                                                                       munkáltató 

3. számú melléklet 

  

Szakmai Etikai Kódex 

 

Mindennapi munkám során: 

1. Mindig betartom munkaköröm szakmai illetékességi körét. 

2. Mindig betartom a dolgozókra vonatkozó intézményi szabályokat. 

3. Folyamatosan képzem magam annak érdekében, hogy a reám bízott gyermekek nevelését, 

gondozását folyamatosan, minőségi színvonalon lássam el. 

 

A gyermekekkel való kapcsolatom során: 

1. Mindig tiszteletben tartom a rám bízott gyermekek jogait. 

2. Munkám során kiemelten védem és óvom a rám bízott gyermekek testi épségét. 

3. Mindig betartom, hogy minden gyermek önálló személyiség, mindenkit a saját nevén 

szólítok. 

4. Minden gyermekkel empatikus, együtt érző, szeretetteljes, toleráns vagyok, kielégítem 

egyéni szükségleteit, biztonságot és védelmet nyújtok neki. 

5. Minden gyermeket legjobb tudásommal játékosan nevelek, fejlesztek. 

6. Minden esetben tisztelem és elfogadom a gyermekek különbözőségeit, magatartásommal 

mintát közvetítek környezetem számára az egyenlő bánásmód megvalósításában. 

7. Minden gyermekkel egyéni készségeinek és képességeinek megfelelően foglalkozom. 

8. A gyermekkel való foglalkozás során mindig szem előtt tartom a gyermek érzelmi 

állapotát. 

9. A gyermekhez mindig kedvese, barátságosan, érdeklődően fordulok. 

10. A rám bízott gyermekeket soha nem szégyenítem, nem alázom meg a többi gyermek 

előtt. 

11. Elfogadom a gyerekek különbözőségeit, másságát. 

12. Mindig meghallgatom a gyerekek saját véleményét. 

13. Megmagyarázom neki, viselkedésemmel mintaként mutatom neki, hogy mi a jó, és mi a 

rossz. 

14. A gyermek érdekében együttműködők a gyermek családjával, más szakemberekkel, 

segítő intézményekkel és szervezetekkel. 
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15. A gyermek előtt soha nem szidom a szüleit, nem teszek rájuk negatív jellegű 

megjegyzéseket. 

  

A szülőkkel való kapcsolattartás során: 

1. Mindig szem előtt tartom, hogy a gyermek nevelése elsősorban a család joga és 

kötelessége, én, mint – segítő, - kiegészítő veszek rész a gyerek gondozásában, nevelésében. 

2. Minden szülőhöz egyformán fordulok, nem teszek senkivel se pozitív, sem negatív 

megkülönböztetést. 

3. Mindig korrekt- a munkahelyem szabályozási rendszerének megfelelő rendszerben 

tájékoztatást nyújtok gyermekéről, a Szakmai titoktartás szabályai szerint kezelem a 

kisgyermekéről és családjáról birtokomba jutott információkat. 

4. A szülőknek csak a saját gyermekével kapcsolatban adok tájékoztatást. 

5. A gyermekéről szóló tájékoztatás során mindig a kisgyermek pozitívumait emelem ki, így 

kívánom elnyerni bizalmát, mely a kölcsönösségen alapuló kapcsolattartásunk alapjául 

szolgál. 

6. A gyermekkel kapcsolatos problémákat soha nem tárom fel a többi szülő előtt. 

7. A szülők vallási hovatartozását tiszteletben tartom. 

8. A szülővel való kapcsolattartásomat a nyílt kommunikáció, az udvariasság a türelem, a 

megértés, a tolerancia, az empátia és a szakmaiság jellemzi. 

 

Munkatársakkal való kapcsolatom: 

1. Igyekszem igazi csapattagként együttműködni munkatársaimmal. 

2. Fontosnak tartom, hogy valamennyi munkatársammal azonos érdekeket képviseljek. 

3. Kapcsolataimat a segítő – és kompromisszumkészség, megértés, tolerancia, empátia és az 

együttműködés jellemzi. 

4. Igyekszem mindig úgy viselkedni, hogy ne rontsam a munkahelyi légkör hangulatát. 

5. Valamennyi munkatársamat tisztelem, nem teszek különbséget iskolai végzettség, vallási 

vagy politikai hovatartozásuk miatt. 

6. A munkatársam által rám bízott titkot nem beszélem ki, nem adom tovább munkatársi 

körbe. 

7. Szakmailag nyitott vagyok, szívesen kérek szakmai tanácsot kollégáimtól. 

8. Ha új dolgozó érkezik, kedvesen és nyitottan fogadom, ha igényli, szívesen segítek neki 

szakmai, módszertani kérdésekben. 

9. Őszinte kommunikációmmal példaként kívánok állni munkatársaim előtt. 

10. Ha valamelyik kollégámmal problémám adódik, azt vele beszélem meg és nem a 

munkatársakkal beszélem ki. 

11. A munkatársakkal való problémáimat sohasem beszélem meg a gyermekek előtt. 

12. Munkatársaim sikerében örömmel osztozom, az őt ért negatív események során együtt 

érzek vele, ha igénylik, segítek nekik. 
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Egyéb, külső kapcsolattartása során: 

1. Mindig betartom saját munkaköröm kompetencia határait. 

2. A gyerekről és családjáról a személyiségjog védelem és szakmai titoktartás szabályai 

betartva adok felvilágosítást. 

3. Kommunikációmat a kooperativitás jellemzi, melyben legfőbb szempont a reám bízott 

gyermek jogainak legteljesebb mértékű biztosítása. 

4. Mindig tiszteletben tartom a velem kapcsolatba kerülő külső partner munkáját. 

 

Kecel, 2023. szeptember 1. 

Galántai Katalin, igazgató



 

Kecel Város Önkormányzat 

Óvodája és Bölcsődéje 

 

IRATKEZELÉSI 

SZABÁLYZATA 
[Az intézményi SZMSZ 4. számú melléklete] 
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A Kecel Város Önkormányzat Óvodája és Bölcsődéje irányába, a nevelési-oktatási 

intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról szóló 20/2012. 

(VIII.31.) EMMI rendelet 84. § (1) bekezdése alapján az Intézmény iratkezelési rendjét az 

alábbiak szerint határozom meg: 

 

 

1. Általános szabályok 

 

 

1.1. A szabályzat hatálya 

 

A szabályzat hatálya az Intézmény dolgozóira, továbbá az Intézmény által kezelt iratokra 

terjed ki. 

 

A szabályzatot alkalmazni kell az intézményi szervezetek iratkezelésének vonatkozásában is. 

 

1.2. A szabályzat tartalma 

 

A szabályzat meghatározza a következő témaköröket: 

- az iratkezelés szervezete, 

- az iratok kezelésének általános követelményei, 

- az iratkezelés folyamata, 

- küldemények átvétele, 

- a küldemény felbontása és érkeztetése, 

- az iktatás, 

- a szignálás, 

- az iratok átadása az ügyintézőknek, 

- a kiadmányozás, 

- az iratok továbbítása, postázása (expediálás), 

- irattározás, 

- selejtezés, 

- levéltárba adás, 

- hozzáférés az iratokhoz, az iratok védelme, 

- irattári terv, 

- a tanügyi nyilvántartások, 

- értelmező rendelkezések. 

 

1.3. A szabályozás során alkalmazandó jogszabályok 
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A szabályzat megalkotásakor figyelembe vételre került: 

- a közokiratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről szóló 

1995. évi LXVI. törvény, (továbbiakban levéltári törvény) 

- a közfeladatokat ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről szóló 

335/2005. (XII. 29.) Kormányrendelet, valamint  

- a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet (továbbiakban: EMMI 

rendelet). 

 

A levéltári törvény 10. §-a alapján az intézmény egyedi iratkezelési szabályzatot köteles 

készíteni, mivel az intézmény,  közfeladatot  ellátó szerv, és tekintetében szakmai irányító 

szerv nem adott ki egységes iratkezelési szabályzatot. 

 

 

2. Az iratkezelés szervezete 

 

 

Az iratkezelési feladatok ellátása a következő szervezeti keretek között történik: 

a) Az iratkezelés feladatok, tevékenység irányítója az intézményvezető. 

b) Az iratkezelés felügyeletét szintén az intézményvezető látja el. 

c) Az iratkezelési feladatok központilag kerülnek ellátásra. 

d) Az iratkezeléssel kapcsolatos egyes tevékenységeket, kezelési feladatokat az érintett 

ügyintézők végzik. 

 

2.1. Az iratkezelés irányítása 

 

Az intézményvezető az iratkezeléssel kapcsolatban felelős: 

I. - az iratkezelési szabályzat elkészítéséért,  

- az iratkezelési szabályzat rendszeres (az irattári terv évenkénti) felülvizsgálatáért,  

II. - az iratkezelési szabályzatban foglaltak végrehajtásáért,  

III. - a szervezeti, működési és ügyrendi szabályok, az alkalmazott informatikai 

eszközök és eljárások, valamint az irattári tervek és iratkezelési előírások folyamatos 

összhangjáért, az iratok szakszerű és biztonságos megőrzésére alkalmas irattár 

kialakításáért és működtetéséért, továbbá  

IV. - az iratkezeléshez szükséges egyéb tárgyi, technikai és személyi feltételek 

biztosításáért, felügyeletéért, 

- az iratkezelés olyan megszervezéséért, hogy az Intézményhez érkezett, ott keletkező, 

illetve onnan továbbított irat: 
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V. - azonosítható, fellelési helye, útja követhető, ellenőrizhető és visszakereshető 

legyen; 

VI. - tartalma csak az arra jogosult számára legyen megismerhető; 

VII. - kezeléséért fennálló személyi felelősség egyértelműen megállapítható legyen; 

VIII. - szakszerű kezeléséhez, nyilvántartásához, kézbesítéséhez, védelméhez 

megfelelő feltételek biztosítva legyenek; 

IX. - a beérkezett iratok megváltoztathatatlansága biztosítva legyen; 

X. - a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattári iratanyag felesleges 

felhalmozódása megelőzhető, a maradandó értékű iratok megőrzése biztosított 

legyen; 

XI. - az ügyintézéshez, a döntések előkészítéséhez, a szervezet rendeltetésszerű 

működéséhez megfelelő támogatást biztosítson. 

 

2.2. Az iratkezelés felügyelete 

 

Az iratkezelés felügyeletét az SZMSZ-ben meghatározottak szerint az intézményvezető látja 

el. Az intézményvezető felügyeleti jogkörét tartós távolléte esetén az 1. sz. mellékletben 

meghatározott személyre ruházza át.  

 

 

XII. Az intézményvezető, mint az iratkezelés felügyeletével megbízott vezető 

gondoskodik: 

XIII. - az iratkezelési szabályzat végrehajtásának rendszeres ellenőrzéséről, intézkedik 

a szabálytalanságok megszüntetéséről, szükség esetén kezdeményezi a szabályzat 

módosítását; 

XIV. - az iratkezelést végző, vagy azért felelős személyek szakmai képzéséről és 

továbbképzéséről; 

XV. - az iratkezelési segédeszközök (iktatókönyv, név- és tárgymutató, 

kézbesítőkönyv, iratminták és formanyomtatványok, számítástechnikai programok, 

adathordozók stb.) biztosításáról; 

XVI. - az elektronikus iratkezelési szoftver hozzáférési jogosultságainak, az egyedi 

azonosítóknak, a helyettesítési jogoknak, a külső és a belső név- és címtáraknak 

naprakészen tartásáról, az üzemeltetési és adatbiztonsági követelményekről, és azok 

betartásáról; 

XVII. - a hivatalos és személyes elektronikus postafiókok szabályozott működéséről; 

XVIII. - az egyéb jogszabályokban meghatározott iratkezelést érintő feladatokról. 

 

XIX. Az intézményvezető feladata továbbá, hogy védje az iratokat és az adatokat: 

- a jogosulatlan hozzáférés, 
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- a megváltoztatás, 

XX. - a továbbítás,  

XXI. - a nyilvánosságra hozatal,  

XXII. - a törlés,  

XXIII. - a megsemmisítés, valamint  

XXIV. - a megsemmisülés és  

XXV. - a sérülés  

XXVI. ellen.  

 

2.3. A jogosultságok kezelésének szabályai 

 

2.3.1. A jogosultságokra vonatkozó általános szabályok 

 

A jogosultságokat: 

- engedélyezni, illetve szükség szerint 

- módosítani, valamint 

- megvonni kell. 

 

Jogosultságot akkor kell engedélyezni, ha valamely személy jogosultsággal még nem 

rendelkezik, de munkaköréhez szükséges a jogosultság engedélyezése. 

 

A jogosultságok módosítása akkor szükséges, ha: 

- úgy változik meg a munkakör, hogy az jogosultság-változást idéz elő,  

- ha a jogosultság-módosítás tartós távollét miatt szükséges /pl. betegség, szabadság 

stb./. 

 

A jogosultságot akkor kell megvonni, ha a jogosultsággal rendelkező dolgozó jogosultság 

megszűnését eredményező változás történik, pl.: más munkakörbe kerül, munkaviszonya 

megszűnik, azaz a jogosultság ismételt biztosítása nem várható. 

 

A jogosultságok kezelésével kapcsolatban: 

- az intézményvezető és  

- a rendszergazda lát el feladatokat. 

 

Az intézményvezető feladata, hogy: 

- gondoskodjon az elektronikus iktatórendszerhez való hozzáférési jogosultságok névre 

szóló dokumentáltságáról, 

- a dokumentumok tárolásáról és kezeléséről. 
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A rendszergazda feladata, hogy a jogosultságokat az intézményvezetői engedélyeztetést 

követően: 

- beállítsa,  

- módosítsa, valamint 

- a jogosultság életbelépését az időpont feljegyzésével a vonatkozó dokumentumokon 

igazolja.   

 

A vonatkozó dokumentumot az elektronikus iktatásra vonatkozó melléklet tartalmazza. 

 

2.3.2. A funkcionális jogosultság 

 

Az intézményvezető felelős az elektronikus iratkezelés funkcionális jogosultsági 

rendszerének kialakításért és működtetéséért. 

 

A funkcionális jogosultság azt jelenti, hogy a felhasználók csak a számukra engedélyezett 

funkciókhoz férhetnek hozzá. Egy felhasználó tetszőleges számú szerepkörrel rendelkezhet. 

A funkciók a következők: 

- érkeztető,  

- szignáló, 

- iktatást végző,  

- ügyintéző, 

- irattáros,  

- lekérdező, 

- rendszergazda. 

 

2.3.3. Hozzáférési jogosultság 

 

Az intézményvezető felelős az elektronikus iratkezelés hozzáférési jogosultsági rendszerének 

kialakításáért és működtetéséért. 

 

A hozzáférési jogosultság meghatározza, hogy egy felhasználó a hozzáférési szint szerint hol 

élhet a megadott funkciókkal. 

 

2.3.4. Az üzemeltetés és az adatbiztonság szabályozása 

 

Az elektronikus iktatással kapcsolatos üzemeltetési és adatbiztonsági szabályokra 

értelemszerűen alkalmazni kell az intézmény Informatikai szabályzatában 

meghatározottakat. 

2.4. Az iratkezelés szervezete, megszervezése 
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Az Intézményben az iratkezelés központilag, egyetlen szervezeti egység/személy (a 

továbbiakban: iktató) feladataként kerül megszervezésre. 

/A központi iratkezelést az Intézmény szervezeti tagozódása, valamint iratforgalom 

indokolja./ 

 

Az iktató feladata: 

a) a jelen szabályzatban leírt iratkezelési feladatok szabályozásnak megfelelő 

végrehajtása, 

XXVII. b) védje az iratokat és az adatokat: 

- a jogosulatlan hozzáférés, 

- a megváltoztatás, 

XXVIII. - a továbbítás,  

XXIX. - a nyilvánosságra hozatal,  

XXX. - a törlés,  

XXXI. - a megsemmisítés, valamint  

XXXII. - a megsemmisülés és  

XXXIII. - a sérülés  

XXXIV. ellen.  

 

2.5. Az iratkezelésben résztvevő ügyintézők, ügykezelők  

 

Az iratkezelésben résztvevő ügyintézők, ügykezelők és egyéb iratkezelő személyek feladata, 

hogy: 

a) tevékenységüket a jelent iratkezelési szabályzatban foglaltak betartásával 

végezzék, 

XXXV. b) védjék az iratokat és az adatokat: 

- a jogosulatlan hozzáférés, 

- a megváltoztatás, 

- a továbbítás,  

- a nyilvánosságra hozatal,  

- a törlés,  

- a megsemmisítés, valamint  

- a megsemmisülés és  

- a sérülés 

 ellen.  

 

2.6. Az iratkezelési feladatok ellátása saját szervezettel 
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Az iratkezelési feladatokat az intézmény saját maga látja el. Az intézmény nem veszi igénybe 

a szabályozott elektronikus ügyintézési szolgáltatást biztosító szolgáltató közreműködését. 

 

 

 

3. Az iratok kezelésének általános követelményei 

 

 

3.1. Az intézmény által kezelt iratformák 

 

Az intézmény elsősorban papír alapú dokumentumokat kezel. 

Digitálisan írt a Csoportnapló, Fejlődési Napló és a Mulasztási Napló. Ezeket a megírás után 

nyomtatják és lefűzik. 

 

Az intézmény nyilvános e-mail címére érkezett elektronikus iratok - ha azok nem tartoznak a 

nem iktatandó anyagok közé - kinyomtatásra kerülnek, és a továbbiakban papír alapú 

dokumentumként kerülnek kezelésre. 

 

Az intézmény által kezdeményezett, jogszabály alapján kizárólag elektronikus ügyintézés 

keretében intézendő ügyek esetében a keletkezett elektronikus dokumentumokat 

elektronikus adathordozón és nyomtatott formában is meg kell őrizni. A kinyomtatott 

iratokat papír alapú dokumentumként kell kezelni, melynek mellékletét képezik az 

elektronikus adathordozón rögzített adatok. Papír alapon ki kell nyomtatni az intézmény 

által kezdeményezett elektronikus ügyintézéssel kapcsolatban keletkező további iratokat 

(visszaigazolások, egyéb értesítések, határozatok stb.). 

 

3.2. Az iratok rendszerezése 

 

XXXVI. Az Intézménynél - az ügyek intézésének áttekinthetősége érdekében - az azonos 

ügyre - egy adott tárgyra - vonatkozó iratokat egy irategységként, ügyiratként kell 

kezelni. 

XXXVII. A több fázisban intézett ügyek egyes fázisaiban keletkezett iratok ügyiraton belüli 

irategységnek, ügyiratdarabnak minősülnek. 

XXXVIII.  

XXXIX. Az ügyiratokat, valamint az Intézmény irattári anyagába tartozó egyéb más 

iratokat - még irattárba helyezésük előtt - az irattári tervben meghatározott 

irattári tételekbe, a tárgyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapján kialakított 

irattári egységekbe kell besorolni. 

 



Szervezeti és Működési Szabályzat-2023. 
 

 

 75 

(Az intézmény, ha indokolt az elektronikus ügyirathoz tartozó ügyiratdarabok nyilvántartását 

ügyirattérkép segítségével az elektronikus rendszer biztosítja.) 

 

3.3. Az iratok nyilvántartása és az iratforgalom dokumentálása 
XL.  

XLI. Az iratot – az iktatókönyv kötelező tartalmi elemeire vonatkozó adatok 

rögzítésével – az e célra rendszeresített papíralapú vagy elektronikus 

iktatókönyvben, iktatószámon kell nyilvántartani (iktatni). 

Törekedni kell arra, hogy az elektronikus iktatókönyv alkalmazásának működtetési feltételei 

biztosítottak legyenek, mivel az elektronikus iktatás a papíralapú iktatásnál több és gyorsabb 

visszakeresési lehetőséget biztosít. 

 

XLII. Az iktatást – annak adathordozójától függetlenül – olyan módon kell végezni, 

hogy az iktatókönyvet az ügyintézés hiteles dokumentumaként lehessen 

használni. 

XLIII.  

XLIV. Az iratforgalom keretében az átadást-átvételt minden esetben úgy dokumentálni, 

hogy egyértelműen bizonyítható legyen az, hogy: 

XLV. - ki,  

XLVI. - mikor,  

XLVII. - kinek  

XLVIII. továbbította vagy adta át az iratot. 

 

A személyesen benyújtott iratok átvételét az EMMI rendelet előírása alapján igazolni kell. 

 

XLIX. Az iratok iktatásával és az iratforgalom dokumentálásával biztosítani kell, hogy: 

L. - az ügyintézés folyamata, és az iratok szervezeten belüli útja pontosan követhető 

és ellenőrizhető,  

LI. - az iratok holléte pedig naprakészen megállapítható legyen. 

 

LII. Az iratkezelési folyamat szereplőit (iktató, szignáló, kiadmányozó, ügyintéző, 

ügykezelő):  

LIII. - az Intézmény megszűnése, illetve 

LIV. - személyi változás esetén 

LV. a kezelésükben lévő iratokkal el kell számoltatni. 

 

LVI. Az elszámoltatás alapját a nyilvántartások (iktatókönyv, előadói munkanapló, 

ügyiratpótló lap stb.) képezik, melyek alapján az érintettet tételesen el kell 

számoltatni. Az elszámoltatásról jegyzőkönyvet kell felvenni. 
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Szervezeti egység megszűnésekor az alábbi iktatási feladatok vannak: 

- az iratokat a feladatokat átvevő szervezeti egységnek át kell adni a fentiek alapján; 

- amennyiben a megszűnő szervezeti egység különálló iktatókönyvet vezetett, akkor az 

iktatókönyvben is jelölni kell a végleges átadást, az iktatókönyvet le kell zárni és az 

átadott folyamatban lévő ügyek iratait az átvevő szervezeti egység iktatókönyvébe – az 

irat korábbi iktatószámának és iktatókönyve azonosítójának feltüntetésével – be kell 

iktatni; 

- amennyiben a megszűnő és az átvevő szervezeti egység közös iktatókönyvet használt, 

az iktatókönyvben az átvevő szervezeti egységet, mint felelőst rögzíteni kell; 

- ha a megszűnő szervezeti egység feladatköre több szervezeti egység között oszlik meg, 

az irattári anyagot a központi irattárban kell elhelyezni. (Az egyes ügyiratokra vonatkozó 

igényt másolat készítésével vagy kölcsönzéssel kell teljesítni.) A folyamatban lévő és a 

befejezett ügyek iratait átadás-átvételi jegyzőkönyvvel kell átadni, 

- a megszűnő szervezeti egység  

- papír alapú lezárt iktatókönyvét a központi irattárban kell elhelyezni és kezelni,  

- elektronikus iktatókönyvét az átvevő szervezeti egység veszi át, aki számára a 

hozzáférést biztosítani kell. 

 

Az adott szervezeti egységet érintő feladatkör átadás esetén ellátandó iktatási feladatok: 

- az iratokat a feladatokat átvevő szervezeti egységnek át kell adni az általános szabályok 

alapján (jegyzőkönyv kiállításával); 

- amennyiben a feladatkör átadására vonatkozóan a szervezeti egység különálló 

iktatókönyvet vezetett, akkor az iktatókönyvben is jelölni kell a végleges átadást, az 

iktatókönyvet le kell zárni és az átadott folyamatban lévő ügyek iratait a feladatot átvevő 

szervezeti egység iktatókönyvébe – az irat korábbi iktatószámának és iktatókönyve 

azonosítójának feltüntetésével – be kell iktatni; 

- amennyiben a megszűnő feladatot ellátó és az átvevő szervezeti egység közös 

iktatókönyvet használt, az iktatókönyvben az átvevő szervezeti egységet, mint felelőst 

rögzíteni kell; 

- ha a megszűnő feladat több szervezeti egység között oszlik meg, az irattári anyagot a 

központi irattárban kell elhelyezni. (Az egyes ügyiratokra vonatkozó igényt másolat 

készítésével vagy kölcsönzéssel kell teljesítni.) A folyamatban lévő és a befejezett ügyek 

iratait átadás-átvételi jegyzőkönyvvel kell átadni. 

 

3.4. Az iratkezelés megszervezése 
LVII.  

Az Intézményben az intézményvezető az iktatást központilag szervezi meg.  

LVIII. Az elintézett ügyek iratait irattárában helyezi el. 
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4. Az iratkezelés folyamata 

 

 

Az iratkezelés folyamatába különösen a következő tevékenységek tartoznak bele: 

- küldemények átvétele,  

- küldemények felbontása és érkeztetése, 

- iktatás, 

- szignálás, 

- kiadmányozás, 

- expediálás, 

- irattározás, 

- selejtezés, 

- levéltárba adás. 

 

 

5. Küldemények átvétele 

 

 

Az átvétel igazolása a küldemény jellegétől függ. 

 

 

5.1. Papír alapú iratok átvételének igazolása 

 

A papír alapú iratok esetében az átvevő a kézbesítőokmányon az átvételt: 

- a nevének olvasható feltüntetésével, 

- aláírásával és  

- az átvétel dátumának feltüntetésével  

ismeri el. 

Postai küldemények esetében a posta, a csomagküldő szolgálatok esetében a szolgáltatók 

által kért átvételi igazoláson az intézmény hivatalos bélyegzőjét is szerepeltetni kell. 

 

Az "azonnal" és "sürgős" jelzésű küldemények átvételi idejét óra, perc pontossággal kell 

megjelölni: 

- a küldeményen, és 

- a kézbesítő nyomtatványon. 
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Tértivevényes küldemények esetén gondoskodik a tértivevény visszajuttatásáról a feladóhoz. 

Amennyiben iktatásra nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi át az iratot, úgy azt 

köteles haladéktalanul, de legkésőbb a következő munkanap kezdetén az iktatónak iktatásra 

átadni. 

 

Ha az ügyfél az iratot személyesen vagy képviselő útján nyújtja be, kérésére az átvételt – 

átvételi elismervénnyel – kell igazolni. 

 

5.2. Az elektronikus úton érkezett küldemények átvételének igazolása 

 

Az intézmény az elektronikus ügyintézés lehetőségét nem biztosítja, ezért az elektronikus 

ügyintézéssel kapcsolatos átvétel igazolási feladat nem jelentkezik. 

 

Az elektronikus úton megküldött küldemény átvételét meg kell tagadni, ha az biztonsági 

kockázatot jelent az intézmény informatikai rendszerére. 

 

Biztonsági kockázatot a következők jelentik: 

a) a hatóság informatikai rendszeréhez vagy azon keresztül más informatikai 

rendszerhez való jogosulatlan hozzáférés célját szolgálja, vagy 

b) az a) pontban meghatározott informatikai rendszer üzemelésének vagy más 

személyek hozzáférésének jogosulatlan akadályozására irányul, 

c) az a) pontban meghatározott informatikai rendszerben lévő adatok jogosulatlan 

megváltoztatására, hozzáférhetetlenné tételére vagy törlésére irányul. 

 

5.3. A nem megfelelő személy, szerv általi küldemény átvétel 

 

Amennyiben a küldeményt nem az iratkezelésre jogosult személy, szervezeti egység veszi át, 

köteles haladéktalanul, de legkésőbb az érkezést követő első munkanap kezdetén az 

illetékes iratkezelési egységnek átadni. 

 

5.4. Sérült küldemény kezelése 

 

Sérült küldemény átvétele esetén a sérülés tényét papír alapú iratok esetén, az átvételi 

okmányon jelölni kell és a küldemény tartalmát külön jegyzékben fel kell tüntetni. (A 

megállapíthatóan hiányzó iratokról vagy mellékletekről a feladót értesíteni kell!) 

 

A csomagküldő szolgálattól érkezett sérült csomagot, utánvétes csomagot nem szabad 

átvenni. A sérülten érkezés tényéről tájékoztatni kell a csomag megrendelőjét, illetve a 

csomag feladóját. 
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5.5. Gyors elintézést igénylő iratok kezelése 

 

A gyors elintézést igénylő ("azonnal", vagy "sürgős" jelzésű) küldeményt: 

- azonnal továbbítani kell a címzetthez, illetőleg 

- azt a szignálásra jogosultnak soron kívül be kell mutatni. 

5.6. Téves címzés és helytelen kézbesítés 

 

Téves címzés vagy helytelen kézbesítés esetén a küldeményt azonnal továbbítani kell a 

címzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell küldeni a feladónak. Amennyiben a feladó 

nem állapítható meg, a küldeményt irattárazni és az irattári tervben meghatározott idő után 

selejtezni kell. 

 

Az intézmény központi e-mail címére érkezett téves címzésű küldeményeket továbbítani kell 

a címzetthez, illetve tájékoztatni kell a feladót a küldemény feldolgozása elmaradásának 

tényéről, okáról. Tájékoztatni kell a feladót a küldemény feldolgozása elmaradásának 

tényéről és okáról akkor is, ha a küldemény címéből, jellegéből arra lehet következtetni, 

hogy az valamely eljárás megindítását kezdeményezte volna, de a küldemény kézbesítése 

részben sikertelen volt. (Lásd még a jelen szabályzat 6.2. pontjában foglaltakat.) 

 

 

6. A küldemény felbontása és érkeztetése 

 

 

6.1. A papír alapú küldemény felbontása és érkeztetése 

 

6.1.1. A küldemények felbontása általában 

 

Az intézményhez érkezett valamennyi küldeményt - kivéve a minősített iratokat, illetve 

azokat, amelyeket felbontás nélkül kell továbbítani - a következő személyek bonthatják fel: 

- címzett, vagy 

- az intézményvezető (mint az iratkezelést felügyelő) által írásban felhatalmazott 

személy, vagy 

- az SZMSZ-ben meghatározottak szerint az iktató. 

 

Az EMMI rendelet 84. § (6) bekezdése alapján az előzőeken túl felbontás nélkül kell a 

címzetthez továbbítani: 

a) a névre szóló iratokat,  

b) az intézményben működő szervezetek részére érkezett leveleket, ide értve:  
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- a közalkalmazotti tanácsot,  

- a szülői szervezetet,  

c) azokat az iratokat, melyek tekintetében a felbontási jogot az intézményvezető 

megtartotta magának. 

 

Az intézménynél a papír alapú iratok felbontását az intézmény saját szervezettel látja el, arra 

külső szolgáltatót nem vesz igénybe. 

Az intézményben a küldemények felbontására jogosult személyeket a 3. számú melléklet 

tartalmazza. 

 

6.1.2. A küldemények felbontása a címezett által 

 

Felbontás nélkül, dokumentáltan a címzetthez kell továbbítani: 

a) az „s.k.” felbontásra szóló, valamint 

b) azon küldeményeket, melyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte. 

A felbontás nélkül átvett küldemények címzettje az általa felbontott hivatalos küldeményt 

iktatás céljából soron kívül köteles visszajuttatni az iktatóhoz. 

 

A névre érkezett küldeményeket az érintett személy részére felbontás nélkül kell átadni. Az 

átadást dokumentálni kell. Az érintett az általa felbontott hivatalos küldeményt iktatás 

céljából soron kívül köteles visszajuttatni az iktatóhoz. 

 

6.1.3. A küldemények téves felbontása 

 

A küldemények téves felbontásakor: 

- a felbontó az átvétel és felbontás tényét a dátum megjelölésével, dokumentáltan 

köteles rögzíteni, majd 

- gondoskodnia kell a küldemény címzetthez való eljuttatásáról. 

 

(Ha később derül ki, hogy a küldeményben minősített irat van, a borítékot újból le kell 

ragasztani, rá kell vezetni a felbontó nevét, majd a küldeményt a felvett jegyzőkönyvvel 

sürgősen el kell juttatni a címzetthez, illetve a minősített iratokat az iratkezelőhöz.) 

 

6.1.4. A küldemény ellenőrzése bontáskor 

 

A küldemény felbontásakor ellenőrizni kell az iraton, illetve borítékon jelzett melléklet(ek) 

meglétét és olvashatóságát. 

 

Az esetlegesen felmerülő problémák esetén: 
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- a probléma tényét rögzíteni kell,  

- a problémáról tájékoztatni kell a küldőt. 

 

Irathiány esetén az irathiány tényét jegyzőkönyvben, illetve az iraton vagy az előadói íven 

kell rögzíteni. (Jegyzőkönyv felvétele esetén annak egy példányát a küldeményhez kell 

mellékelni.) 

 

Ha a feladó neve és címe csak a borítékról állapítható meg, továbbá ha a küldemény 

névtelen levél, vagy a feladás időpontjához feltehetően jogkövetkezmény fűződik, illetve 

bűncselekmény vagy szabálysértés gyanúja merül fel, a borítékot csatolni kell és ezt az iraton 

a mellékletek feltüntetése mellett (+ boríték) jelezni kell. 

 

6.2. A nem központi rendszeren - de az intézmény központi e-mail címére érkezett 

elektronikus küldemények ellenőrzése, megnyitása 

 

Az intézmény központi e-mail címére érkezett elektronikus küldemények megnyithatóságát, 

olvashatóságát ellenőrizni kell. 

Amennyiben a küldemény – az egységes közigazgatási informatikai követelmény és 

tudástárban közzétett formátumokat kezelő programokkal – nem nyitható meg, úgy a küldőt 

ismert válaszcím esetén értesíteni kell. Az értesítést érkezéstől számított három napon belül 

meg kell tenni. Az értesítésben közölni kell,  

- hogy a küldemény értelmezhetetlen,  

- az intézmény által használt formátumokat. 

 

Az értelmezhetetlen küldeményeket iktatni nem kell. 

 

Amennyiben a küldeménynek csak egyes elemei nem nyithatóak meg, úgy a küldőt a fentiek 

szerint az alábbiakról kell értesíteni: 

- a küldemény értelmezhetetlen részeiről,  

- a hiánypótlás szükségességéről, lehetőségeiről. 

 

6.3. Pénz, illetékbélyeg és egyéb érték kezelése 

 

Ha a felbontás alkalmával kiderül, hogy a küldemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb 

értéket tartalmaz, a felbontó  

- az összeget, illetőleg a küldemény értékét köteles az iratokon vagy feljegyzés 

formájában az irathoz csatoltan feltüntetni, és  

- a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel 

megbízott dolgozónak átadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni. 
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A küldeményhez felragasztatlanul mellékelt illetékbélyeggel kapcsolatos feladatok: 

a) ha a beadvány illetékköteles – a b) pontban foglaltak előzetes figyelembevételével 

- az ügyintéző a beadványra felragasztja és az illetékjogszabályban megfelelően 

értékteleníti. 

b) Nem szabad a beadványra az illetékbélyeget felragasztani, ha az ügyfél azt a 

beadványban kért illetékköteles okirat (kiadvány) kiállításához csatolta.  

c) Ha a kért okirat kiadását az Intézmény megtagadja, vagy kiadja ugyan, de az nem 

illetékköteles, az illetékbélyeget – mellékletként feltüntetve – ajánlott 

küldeményként vissza kell küldeni az ügyfélnek.  

d) Vissza kell küldeni a beadványhoz felragasztatlanul mellékelt illeték- és 

postabélyeget is, ha a beadvány nem illetékköteles. 

 

A beadványra ragasztott illetékbélyeget keltezési bélyegzővel vagy a bélyegen a keltezés 

tintával történő átírásával kell értékteleníteni. Ha az illetékköteles iraton az illetéket részben 

vagy egyáltalán nem rótták le, az illetékjogszabályok szerint kell eljárni. Ez az eljárás azonban 

– ha jogszabály másként nem rendelkezik – nem akadályozhatja a további folyamatos 

kezelést, illetőleg ügyintézést. 

 

6.4. Az irathoz véglegesen csatolandó dokumentumok 

 

A küldemény borítékját, a küldemény egyéb információhordozóját véglegesen az ügyirathoz 

kell csatolni, ha: 

- az ügyirat benyújtásának időpontjához jogkövetkezmény fűződik, 

- a beküldő nevét vagy pontos címét csak a borítékról lehet megállapítani, 

- a küldemény hiányosan vagy sérülten érkezett meg, 

- bűncselekmény vagy szabálysértés gyanúja merül fel. 

 

 

 

6.5. Az iratok érkeztetése 

 

Az intézményben nem kell az iratokat érkeztetni, azaz a beérkező küldeményt érkeztetési 

azonosítóval, valamint beérkezési dátummal ellátni és nyilvántartásba venni, mivel az 

intézménynél a beérkező küldemény a beérkezés időpontjában iktatásra kerül. 

 

 

7. Iktatás  
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LIX. 7.1. Az iktatókönyv és az iktatókönyv vezetési módja 

LX.  

Iktatókönyv szolgál az iktatás dokumentálásra, illetve az irat fő jellemzőinek, kezelésének, 

irattári tételének egy helyen való rögzítésére. 

 

LXI. Iktatás céljára: 

LXII. - évente megnyitott, hitelesített papír alapú iktatókönyvet és/vagy 

LXIII. - a jogszabályokban meghatározott követelményeknek megfelelő ügyviteli 

programot lehet használni. 

LXIV.  

A fentiek alapján az iktatókönyv vezetése történhet: 

 - manuálisan, papír alapú iktatókönyvbe, és/vagy 

 - iktatóprogrammal, elektronikusan. 

 

7.1.1. A papír alapú iktatókönyv 

 

A papír alapú iktatás során a következőket kell figyelembe venni: 

- Be kell tartani az iktatásra jelen szabályzatban meghatározott előírásokat.  

- A papír alapú iktatókönyvben nem szabad: 

- ceruzával beírni, 

- sorszámot üresen hagyni,  

- a felhasznált lapokat összeragasztani,  

- a bejegyzett adatokat kiradírozni, vagy bármely más módon olvashatatlanná 

tenni. 

- Ha helyesbítés szükséges, a téves adatot vagy számot egy vonallal úgy kell áthúzni, 

hogy az eredeti feljegyzés olvasható maradjon. A javítást keltezéssel és kézjeggyel 

kell igazolni. 

 

A papír alapú iktatókönyv a megfelelő használhatóság érdekében legalább A/3-as méretű 

lapokat tartalmazó, előre beköttetett iktatólapokat tartalmazó könyv. A könyv lapszámát úgy 

kell meghatározni, hogy az igazodjon az intézmény adott évi, várható ügyirat számához. 

 

7.1.2. Elektronikusan vezetett iktatókönyv 

 

Az iratkezelési programmal történő iktatás során figyelembe kell venni a következőket: 

- Értelemszerűen alkalmazni kell az iktatásra jelen szabályzatban meghatározott 

előírásokat.  
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LXV. - Az utólagos módosítás tényét a jogosultsággal rendelkező felhasználó 

azonosítójával és a javítás idejének megjelölésével naplózni kell. A naplóban 

követhetően rögzíteni kell az eredeti és a módosított adatokat. 

 

A felhasználók körére vonatkozó szabályozás, valamint az elektronikus megvalósítás során 

gondoskodni kell az elektronikus nyilvántartások illetéktelen beavatkozás elleni védelméről. 

 

Az intézmény által alkalmazott program nevét és alkalmazásának kezdő időpontját, valamint 

a program alkalmazásával kapcsolatos további előírásokat a 8. számú melléklet tartalmazza. 

Az elektronikus iktatásra vonatkozó rendszerleírást is a jelen szabályzathoz kell csatolni. 

 

Az iktatóprogrammal összefüggésben az intézményvezető az alábbi feladatokat látja el: 

- meghatározza az informatikai rendszer üzemeltetésével és az ellenőrzéssel 

kapcsolatos egyes munkakörök betöltéséhez szükséges informatikai ismereteket, 

- kijelöli a számítástechnikai rendszer biztonsági követelményeiért általánosan felelős 

személyt és a rendszer üzemeltetéséért önállóan felelős személyt, valamint 

- biztosítja az informatikai követelmények teljesüljenek, 

- ellátja a rendszer felügyeletet. 

 

Az iktatóprogrammal összefüggő jogosultságokra vonatkozó általános szabályok 

 

A jogosultságokat: 

- engedélyezni kell, illetve szükség szerint 

- módosítani kell, vagy  

- meg kell vonni. 

 

Jogosultságot akkor kell engedélyezni, ha valamely személy jogosultsággal még nem 

rendelkezik, de munkaköréhez szükséges a jogosultság engedélyezése. 

 

A jogosultságok módosítása akkor szükséges, ha: 

- úgy változik meg a munkakör, hogy az jogosultság-változást idéz elő,  

- a jogosultság-módosítás tartós távollét miatt szükséges /pl. betegség, szabadság 

stb./. 

 

A jogosultságot akkor kell megvonni, ha a jogosultsággal rendelkező dolgozó jogosultság 

megszűnését eredményező változás történik, pl.: más munkakörbe kerül, munkaviszonya 

megszűnik, azaz a jogosultság ismételt biztosítása nem várható. 

 

A jogosultságok kezelésével kapcsolatban: 
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- az intézményvezető és  

- a rendszergazda lát el feladatokat. 

 

Az intézményvezető feladata, hogy gondoskodjon: 

- az iktatóprogramhoz való hozzáférési jogosultságok névre szóló 

dokumentáltságáról, 

- a dokumentumok tárolásáról és kezeléséről. 

 

A rendszergazda feladata, hogy a jogosultságokat az intézményvezetői engedélyeztetést 

követően: 

- beállítsa,  

- módosítsa, valamint 

- a jogosultság életbelépését az időpont feljegyzésével a vonatkozó 

dokumentumokon igazolja.  

 

A vonatkozó dokumentumot az iktatóprogramra vonatkozó melléklet tartalmazza. 

 

Az iktatóprogrammal kapcsolatos funkcionális jogosultság 

 

Az intézményvezető felelős az iktatóprogram funkcionális jogosultsági rendszerének 

kialakításért és működtetéséért. 

 

A funkcionális jogosultság azt jelenti, hogy a felhasználók csak a számukra engedélyezett 

funkciókhoz férhetnek hozzá. Egy felhasználó tetszőleges számú szerepkörrel rendelkezhet. 

 

A funkciók a következők: 

- érkeztető (az intézményben nem használt funkció, mivel az iratok azonnal iktatásra 

kerülnek), 

- szignáló, 

- iktatást végző,  

- ügyintéző, 

- irattáros,  

- lekérdező, 

- rendszergazda. 

 

Az iktatóprogrammal kapcsolatos hozzáférési jogosultság 

 

Az intézményvezető felelős az iktatóprogram hozzáférési jogosultsági rendszerének 

kialakításáért és működtetéséért. 
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A hozzáférési jogosultság meghatározza, hogy egy felhasználó a hozzáférési szint szerint hol 

élhet a megadott funkciókkal. 

 

Az üzemeltetés és az adatbiztonság szabályozása 

 

Az iktatóprogrammal kapcsolatos üzemeltetési és adatbiztonsági szabályokra 

értelemszerűen alkalmazni kell az intézmény Informatikai szabályzatában 

meghatározottakat. 

 

7.1.3. Az iktatókönyv tartalmi követelményei 

 

Az iktatókönyvnek függetlenül attól, hogy milyen módon (papír alapon, és/vagy 

elektronikusan) kerül vezetésre meg kell felelnie a jogszabályban meghatározott 

követelményeknek. 

 

LXVI. Az iktatókönyvnek biztosítania kell az alábbi adatok rögzítésének lehetőségét: 

LXVII. - iktatószám, 

LXVIII. - iktatás időpontja, 

LXIX. - beérkezés időpontja, módja, érkeztetési azonosítója, 

LXX. - az adathordozó típusa (papír alapú, elektronikus), adathordozó fajtája, 

LXXI. - küldés időpontja, módja,  

LXXII. - küldő adatai (név, cím), 

LXXIII. - címzett adatai (név, cím), 

LXXIV. - hivatkozási szám (idegen szám), 

LXXV. - mellékletek száma, típusa (papír alapú, elektronikus), 

LXXVI. - ügyintéző neve és a szervezeti egység megnevezése, 

LXXVII. - irat tárgya, 

LXXVIII. - elő- és utóiratok iktatószáma, 

LXXIX. - kezelési feljegyzések, 

LXXX. - ügyintézés határideje, módja és elintézés időpontja, 

LXXXI. - irattári tételszám, 

LXXXII. - irattárba helyezés. 

LXXXIII.  

LXXXIV. 7.2. Iktatószám és alszám 

LXXXV.  

LXXXVI. Az iratot és az előadói ívet el kell látni az irat egyértelmű azonosítását 

lehetővé tevő egyedi azonosító adatával. 

LXXXVII.  
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Az iktatószám tartalmi követelménye, hogy: 

- tartalmazza az úgynevezett kötelező elemeket, illetve  

- egyedi igények alapján, a kötelező elemek előtt tartalmazhat más azonosítókat is. 

 

LXXXVIII. Az iktatószám kötelező tartalmi követelményei 

LXXXIX.  

XC. Az intézmény vonatkozásában az intézményvezető, mint az iratkezelés 

felügyeletét ellátó felelős vezető - figyelembe véve, hogy az iktatószámnak 

tartalmaznia kell számot vagy betűt, vagy ezek tetszőleges kombinációját és az 

irat iktatási évének négy számjegyét - az alábbiak szerint határozza meg az 

iktatószám képzésére vonatkozó szabályt. 

 

XCI. Az iktatószámnak tartalmaznia kell: 

Jogszabály szerinti követelmény Helyi döntés Az iktatószám képzésének szabálya 

Szám vagy betű, vagy ezek 

tetszőleges kombinációja 

Egy szám Az iktatószám első tagja:  

folyamatosan növekvő szám (fő 

szám), mely alszámmal 

kiegészíthető. 

Iktatószám kiadásának éve Iktatószám 

kiadásának éve 

négy pozícióval 

Az iktatószám második tagja: a 

szám adott évben állandó, pl.: 2017  

(Az évszámban rövidítés, pl.: csak 

az utolsó két számjegy feltüntetése 

nem megengedett.) 

 

Az iktatószám megjelenése: iktatószám első tagja/ iktatószám második tagja. Adott évben az 

első iktatószám: 1/2020. 

 

Az előbbi adatokat egy adat-együttesként kell kezelni.  

 

Az iktatókönyvön belül az iktatószámokat folyamatos, zárt, emelkedő sorszámos 

rendszerben kell kiadni.  

Az intézményvezető dönthet úgy, hogy az adott évi iktatószámok közül az iktatószámok 

folyamatos sorszámának rendjében meghatározott tartományt előre meghatározott témák 

számára kijelöl, azaz alkalmazza a gyűjtőszámokat. (A gyűjtőszámokra vonatkozó további 

előírásokat lásd a 7.10. pontnál!) 

 

Az iktatószám szám adat része: 

 - főszámra és 

 - alszámra  
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bontható.  

 

XCII. Főszám 

 

XCIII. Az ugyanazon ügyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy főszámon 

kell nyilvántartani. 

XCIV.  

 

XCV. Egy iktatókönyvön belül az iktatószámokat: 

XCVI. - folyamatos,  

XCVII. - zárt,  

XCVIII. - emelkedő  

XCIX. sorszámos rendszerben kell kiadni és nyilvántartani. 

 

A különböző években, de ugyanazon ügyben keletkezett iratokat át kell iktatni az aktuális 

évre 

 

C. Alszám 

 

CI. Az ügyirathoz tartozó iratokat az iktatási főszám alatt: 

CII. - folyamatos,  

CIII. - zárt,  

CIV. - emelkedő  

CV. sorszámos rendszerben kell kiadni és nyilvántartani. 

CVI.  

A főszámhoz az alszámot "-" jellel kell kapcsolni. 

 

7.3. Az ügyirat tárgya 

CVII.  

CVIII. Az ügyirat tárgyát - illetőleg annak megállapítására alkalmas rövidített változatot - 

az iktatókönyv „tárgy” rovatába be kell írni.  

CIX. A tárgyat csak egyszer, az ügyirathoz tartozó első irat nyilvántartásba vétele 

alkalmával kell beírni, kivéve, ha az - az irat tartalmát nem érintően - lényegesen 

megváltozott, ebben az esetben az új tárgyat úgy kell bevezetni, hogy az eredeti 

tárgy is felismerhető maradjon. 

 

 

 

7.4. Név- és tárgymutató 
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CX.  

CXI. Papír alapú iktatás esetén az ügyirat tárgya, illetőleg az ügyfél neve és azonosító 

adatai alapján név- és tárgymutató könyvet kell vezetni. A gyorsabb keresés 

érdekében az iratokhoz a tárgy jellemzői alapján tárgyszavakat kell rendelni, és 

biztosítani kell a tárgyszavak és azok kombinációja szerinti keresés, valamint a 

találatok szűkítésének lehetőségét. 

Mutatózni az iktatás napján, de legkésőbb az azt követő munkanapon kell. 

Elektronikus iktatás esetén a program visszakeresési és listázási lehetőséget biztosít a név- és 

tárgymutató szempontjai szerint. 

 

7.5. Az iktatókönyv lezárása 

 

CXII. Az iktatókönyvet az év utolsó munkanapján, az utolsó irat iktatása után le kell 

zárni. 

CXIII.  

CXIV. Papír alapú iktatókönyv zárása 

 

CXV. A papír alapú iktatókönyv esetében az iktatásra felhasznált utolsó számot követő 

aláhúzással kell a zárást elvégezni, majd azt a keltezést követően aláírással, 

továbbá a körbélyegző lenyomatával hitelesíteni kell. 

 

Iratkezelési program által végzett iktatás zárási feladatai 

 

Iratkezelési program alkalmazása esetén az iktatókönyv zárásának részeként el kell készíteni: 

- az elektronikus iktatókönyvnek,  

- az előbbi adatállományainak (címlista, tételszám, megőrzés, naplózás információi) 

és  

- az elektronikus dokumentumoknak  

az év utolsó munkanapi iktatási állapotát tükröző időbélyegzővel ellátott, elektronikus 

adathordozóra elmentett változatát. 

Az elektronikus dokumentumokat külön adathordozóra kell elmenteni az adatbiztonság 

fokozása érdekében. 

 

Az iktatókönyv zárása után a lezárt iktatókönyvben új iratot új főszámra nem szabad iktatni, 

az érkezett újabb iratot ugyanazon ügy főszámának soron következő alszámára kell iktatni.  

 

Archiválni kell az időbélyegzővel ellátott, lezárt 

- érkeztető nyilvántartást, 

- iktatókönyvet, 
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- program adatállományait és az elektronikus dokumentumokat. 

 

A biztonsági másolatot elektronikus adathordozón, tűzbiztos lemezszekrényben kell tárolni. 

A tárolás helyét az intézményvezető jelöli meg. 

 

Mivel elektronikus érkeztetés nem történik, ezért zárási feladatként nem kell ellátni az 

érkeztető nyilvántartással összefüggő zárási feladatokat. 

 

Az iratkezelési program adat állományából az iktatókönyvet, valamint a név- és tárgymutatót 

ki kell nyomtatni. A kinyomtatott könyvek beköttetéséről az intézményvezetőnek kell 

gondoskodnia.  

 

7.6. Az iktatás időpontja, formája, szükségessége 

 

CXVI. Az ügykezelőnek az iratokat a beérkezés napján be kell iktatni, mivel az 

intézményben külön érkeztetés és érkeztetési nyilvántartás nem történik. 

CXVII.  

CXVIII. Soron kívül kell iktatni: 

CXIX. - a határidős iratokat,  

CXX. - táviratokat,  

CXXI. - elsőbbségi küldeményeket,  

CXXII. - az intézmény kezdeményezésére tett intézkedéseket tartalmazó „sürgős” 

jelzésű iratokat. 

CXXIII.  

Nem kell iktatni a következő küldeményeket: 

CXXIV. - könyveket, tananyagokat, 

CXXV. - reklámanyagokat, tájékoztatókat, 

CXXVI. - meghívókat, üdvözlő lapokat, 

CXXVII. - nem szigorú számadású bizonylatokat, 

CXXVIII. - bemutatásra vagy jóváhagyás céljából visszavárólag érkezett iratokat, 

CXXIX. - nyugtákat, pénzügyi kimutatásokat, fizetésiszámla-kivonatokat, számlákat,  

CXXX. - munkaügyi nyilvántartásokat, 

CXXXI. - anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvántartásokat, 

CXXXII. - közlönyöket, sajtótermékeket, 

CXXXIII. - visszaérkezett tértivevényeket és az intézmény által kezdeményezett ügyekben 

az elektronikus ügyintézés során más szervtől kapott elektronikus visszaigazolásokat, 

- az intézmény központi e-mail címére érkezett elektronikus küldemények közül 

azokat, melyek az előzőekben felsorolt tartamúak, és azok nem  az intézmény által 



Szervezeti és Működési Szabályzat-2023. 
 

 

 91 

ellátott feladatokhoz kapcsolódnak, nem keletkeztetnek jogot és kötelezettséget, 

illetve nem okoznak jogtalan előnyt, illetve hátrányt. 

 

7.7. Az iktatóbélyegző 

CXXXIV.  

A beérkező iratok iktatásakor az iktatóbélyegző lenyomatát az iraton el kell helyezni és a 

lenyomat rovatait ki kell tölteni. 

 

Az iktatóbélyegző lenyomata tartalmazza: 

- a szerv nevét, székhelyét, 

- az iktatás évét, hónapját, napját, 

- az iktatószámot (ha van alszám, akkor a főszám mellett azt is fel kell tüntetni), 

- az ügyintéző nevének feltüntetésére szolgáló rovatot, 

- az érkezett irat és a mellékletek számát. 

 

 

 

 

7.8. Az előadóív 
CXXXV.  

Az iktatott, iktatóbélyegzővel ellátott iratokat előadóívben kell elhelyezni. 

Az előadóívet az iratokkal együtt kell kezelni. 
CXXXVI.  

Az előadóíven fel kell tüntetni a következőket: 

CXXXVII. - iktatószám, 

CXXXVIII. - iktatás időpontja, 

CXXXIX. - ügyintéző neve és a szervezeti egység megnevezése, 

CXL. - irat tárgya, 

CXLI. - elő- és utóiratok iktatószáma, 

CXLII. - kezelési feljegyzések, 

CXLIII. - ügyintézés határideje, és végrehajtásának időpontja, 

CXLIV. - irattári tételszám, 

CXLV. - irattárba helyezés időpontja. 

 

Az előadóíven célszerű feltüntetni még a részletes kezelési feljegyzéseket, a kiadmányozás és 

expediálás adatait. 

 

Iktató program üzemeltetése esetén alkalmazható a program által automatikusan előállított 

előadóív is. 



Szervezeti és Működési Szabályzat-2023. 
 

 

 92 

 

7.9. Az irat szerelése 

 

CXLVI. Az irat szerelése az ügyirat végleges jellegű összekapcsolását jelenti, mely után az 

iratok csak együtt kezelhetőek. 

CXLVII. Az irat iktatása előtt az iratok szerelése érdekében meg kell állapítani, hogy van-e 

előzménye. 

CXLVIII.  

CXLIX. Amennyiben a küldeménynek: 

CL. - a tárgyévben van előzménye, akkor azt az előzmény főszámának a következő 

alszámára kell iktatni,  

- a korábbi évben (években) van előzménye, akkor az előzményt a tárgyévi ügyirathoz 

kell szerelni és rögzíteni kell az iktatókönyvben az előirat iktatószámát, az 

előzménynél pedig az utóirat iktatószámát. 

 

A szerelést a papír alapú irat esetében az iraton is jelölni kell. 

 

Iktatói program esetében a különböző években, de ugyanazon ügyben keletkezett, egy 

főszámon nyilvántartható ügyek esetében a küldeményt az előzmény következő alszámára 

kell iktatni. 

 

7.10. A gyűjtőszám 

 

A gyűjtőszám egy olyan iktatószám, melynek alszámai előre láthatólag meghaladják a 8 

alszámot, ezért a papír alapú iktatókönyvben egy egész oldal áll rendelkezésre az alszámokra 

történő iktatásra. 

 

Gyűjtőíven, egy gyűjtőszám alkalmazásával lehet nyilvántartani azokat az iratokat, melyek: 

- intézkedésre vagy felhívásra azonos témakörben érkeznek,  

- egy adott szervtől érkező tájékoztatók, utasítások, 

- felügyeleti, illetve egyéb központi szervtől érkező meghívók,  

- olyan, az intézményhez különböző személyektől érkező, illetve kiküldött levelek, 

melyeknek tárgya azonos, s külön iktatószámon való iktatása indokolatlan. 

 

A gyűjtőszám alkalmazása esetén a küldeményekre fel kell írni az iktatószám fő és alszámát. 

 

A gyűjtőszámokat a papír alapú iktatókönyv első lapjainál kell meghatározni. Ebben az 

esetben az iktatószámok előre kiosztásra kerülnek. Az intézményvezető a korábbi évek 
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tapasztalatai alapján határozza meg a gyűjtőszámos iktatásra felhasználható fő 

iktatószámokat. 

 

7.11. Téves iktatás 

CLI.  

CLII. Téves iktatás szabályai papír alapú iktatásnál 

 

CLIII. Téves iktatás esetén a papír alapú iktatókönyvben a bejegyzést áthúzással kell 

érvényteleníteni oly módon, hogy az érvénytelenítés ténye - az eredeti bejegyzés 

olvashatósága mellett - kétségtelen legyen.  

CLIV. A tévesen kiadott iktatószám nem használható fel újra. 

CLV.  

Téves iktatás szabályai iktatóprogram alkalmazása esetén 

 

Iktatóprogram esetén a változásokat (módosítás, az adatok fizikai törlése nélküli törlésre 

jelölése) tartalmuk megőrzésével, naplózással kell dokumentálni. 

 

 

8. Szignálás 

 

 

8.1. Az irat bemutatása szignálás céljából 

 

Az iratkezelő az érkezett iratot - az ügyintéző kijelölése (szignálás) végett - köteles az irat 

szignálására jogosult személynek - iratonként (ha szükséges) újonnan nyitott és kitöltött 

előadói ívbe helyezve - bemutatni. 

 

Az irat szignálására jogosult: 

- az intézményvezető, valamint 

- a 4. sz. mellékletben meghatározott - az intézményvezető által megbízott - személy(ek). 

 

A szignálásra jogosult személy  

- kijelöli az ügyintézőt, 

- közli az elintézéssel kapcsolatos esetleges külön utasításait, pl.: 

- tárgy meghatározás, 

- feladatok, 

- határidő,  
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- sürgősségi fok stb. 

 

A szignáló a feladatát az előadóíven végzi el - a szignálás idejének megjelölésével. 

 

8.2. Iktatás szignálás nélkül 

 

Az iratot szignálás nélkül is lehet iktatni a következő esetekben: 

a) Az iratot – az 5. sz. mellékletben meghatározott ügykörökben – szignálás nélkül 

ahhoz az ügyintézőhöz kell továbbítani, aki illetékes az ügyben eljárni, az iratkezelési 

feljegyzést megtenni. 

Az ügyintézők nevét szintén az 5. sz. melléklet tartalmazza. 

b) Azt az iratot, amelynek iktatott előzménye van vagy ha az ügy, ügycsoport 

feldolgozására illetékes szervezeti egység már korábban ki volt jelölve, közvetlenül a 

szervezeti egységhez kell továbbítani. 

 

 

9. Az iratok átadása az ügyintézőknek 

 

 

Iktatás után az átadás napját, majd emelkedő számsorrendben az ügyiratok iktatószámát az 

előadói munkanaplóba kell beírni.  

Az iktató az előadói munkanaplóval továbbítja az iratokat az illetékes ügyintézőhöz.  

 

Az előadói munkanaplót ügyintézőnként, évenként kell vezetni. 

 

(Az előadói munkanaplóba az iktató jegyzi be az elintézett, és számára visszahozott iratokat.) 

 

 

 

10. Kiadmányozás 

 

 

10.1. Aláírás, hitelesítés 

 

Külső szervhez vagy személyhez küldendő iratot kiadmányként csak a SZMSZ-ben, 

ügyrendben meghatározott, kiadmányozási joggal rendelkező személy írhat alá. 
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Külső szervhez, vagy személyhez kiadmányt csak hitelesen lehet továbbítani. 

 

Az irat akkor hiteles kiadmány, ha: 

a) szerepel az aláírás, azaz: 

- azt az illetékes kiadmányozó saját kezűleg aláírja, vagy a kiadmányozó neve mellett 

az "s.k." jelzés szerepel, 

- a hitelesítéssel felhatalmazott személy azt aláírásával igazolja, továbbá 

b) a kiadmányozó, illetve a felhatalmazott személy aláírása mellett a szerv hivatalos 

bélyegzőlenyomata szerepel. 

 

 

A nyomdai sokszorosítás esetén az irat akkor hiteles kiadmány, ha: 

a) a kiadmányozó neve mellett az „s.k.” jelzés, vagy a kiadmányozó alakhű aláírás 

mintája és 

b) a kiadmányozó szerv bélyegzőlenyomata 

szerepel. 

 

Az elektronikus kiadmány hitelesítésére a kiadmányozás időpontját dokumentáló minősített 

elektronikus aláírást kell alkalmazni. 

 

10.2. Hiteles másolat 

 

Az intézménynél keletkezett iratokról másolat készíthető. 

 

A másolatot kiadhatja: 

- az iratot őrző szervezeti egység vezetője, vagy 

- az ügyintéző. 

 

A másolat kiadásánál figyelembe kell venni a vonatkozó jogszabály rendelkezéseit. 

 

10.3. Hitelesítési eszközök nyilvántartása 

 

A papír alapú iratok hitelesítési eszközeinek nyilvántartása 

 

Kiadmányozáshoz alkalmazható: 

- bélyegzőkről,  

- aláírás-bélyegzőkről nyilvántartást kell vezetni. 

 

A kiadmányozáshoz az intézmény hivatalos körbélyegzőjét kell használni. 
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A bélyegzők kezelésének szabályait a bélyegzőkezelési szabályzat tartalmazza. 

 

 

11. Iratok továbbítása, postázása (expediálás) 

 

 

11.1. Az iratkezelési feladatok ellátásának ellenőrzése 

 

Az ügykezelőnek ellenőriznie kell, hogy a hitelesített iratokon: 

- végrehajtottak-e minden kiadói utasítást,  

- a mellékleteket csatolták-e. 

 

E feladat elvégzése után dokumentálni kell a nyilvántartással, továbbítással kapcsolatos 

információkat.  

 

 

 

 

11.2. A papír alapú iratok továbbítás előtti csoportosítása 

 

A papír alapú küldeményeket a továbbítás módja szerint kell csoportosítani, legalább a 

következők szerint: 

- posta, 

- külön kézbesítő,  

- futárszolgálat,  

- személyes átvétel,  

- egyéb. 

 

11.3. Elektronikus iratok továbbítása 

 

Az intézmény a hatóságok felé csak elektronikusan továbbítható iratok esetében alkalmazza 

az elektronikus irat továbbítás lehetőségét. Az iratokat a hatóság által előírt formátumban és 

módon kell elküldeni. Az elektronikus irat továbbítással kapcsolatos kötelezettséget az 

intézményvezető az érintett dolgozó munkaköri leírásában rögzíti. 

 

 

12. Irattározás 
CLVI.  
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CLVII.  

12.1. Az irattározás dokumentálása 

 

CLVIII. Az irattárba adást és az irattári anyag kezelését dokumentáltan, 

visszakereshetően kell végezni. 

 

12.2. Az irattárak fajtái 

 

Az irattár lehet: 

- határidős iratok kezelését szolgáló irattár, 

- átmeneti irattár, 

- központi irattár. 

 

 

12.3. Határidős iratok kezelését szolgáló irattár 

 

CLIX. A határidős iratok irattár a határidő nyilvántartás szerint, az iratokon feltüntetett 

határidő lejárta előtt az iraton feljegyzett időtartamig őrzi az iratokat. 

Az iratkezelőnek határidős nyilvántartásba kell helyeznie azokat az iratokat, amelyek 

meghatározott idő múlva vagy időnként intézkedést igényelnek. 

A határidős ügyiratokat a kitűzött határnapok szerint elkülönítve (határidős irattartókban 

vagy határidős szekrényben), a számuk sorrendjében kell kezelni. 

A határidő lejárta előtti napon azt a határidős ügyiratot, amelyre válasz nem érkezett, ki kell 

emelni a határidős ügyiratok közül. Ha az ügyiraton (előadói íven) sürgetésre vonatkozó 

utasítás szerepel, a kezelő az ügyiratot munkanaplóval az ügyintézőhöz továbbítja. 

Irattárba tétel előtt valamennyi határidő-bejegyzést törölni kell. 

 

 

12.4. Az átmeneti irattárba helyezés 

 

CLX. Átmeneti irattárba lehet elhelyezni: 

CLXI. - az elintézett, 

CLXII. - a további érdemi intézkedést nem igénylő, 

CLXIII. - az irattári tételszámmal ellátott ügyiratokat. 

 

CLXIV. Az átmeneti irattár az iratokat az irat iktatási idejét követő maximum 6 hónapig 

őrzi. Az őrzési idő leteltével az iktató tájékoztatja az ügyintézőt az iratról, s ha az 

ügyintéző kéri, részére átadja. 
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CLXV. Az átmeneti irattárból az iratot – a megjelölt határidő letelte után, és az ügyintéző 

eltérő rendelkezés hiányában – az iktató 

CLXVI. - selejtezi vagy  

CLXVII. - gondoskodik központi irattárban való elhelyezéséről. 

CLXVIII. (A központi irattár gondoskodik a maradandó értékű iratok levéltári 

átadásáról.) 

 

12.5. Általános irattárazási feladatok 

 

CLXIX. Az ügyintézőnek: 

CLXX. a) legkésőbb az ügy befejezésével egyidejűleg: 

CLXXI. - a papír alapú iratra rá kell vezetnie az általa meghatározott irattári 

tételszámot, 

CLXXII. - elektronikus alapú irat esetében meg kell határoznia az irattári tételszámot,  

CLXXIII. - meg kell vizsgálnia az előírt kezelési és kiadási utasítások teljesülését. 

CLXXIV. b) ki kell emelnie az ügyiratból a feleslegessé vált munkapéldányokat, ill. 

másolatokat, és a selejtezési eljárás mellőzésével meg kell semmisítenie azokat. 

 

Az ügykezelő: 

- az irattárba helyezés alkalmával köteles ellenőrizni, hogy az ügykezelés szabályinak 

eleget tettek-e,  

- amennyiben hiányosságot észlel az iraton, visszaadja az ügyintézőnek, aki 

gondoskodik annak javításáról, 

- a megfelelően kezelt irat alapján az iktatókönyv megfelelő rovatába bevezeti az 

irattárba helyezés időpontját. 

 

A papír alapú iratok kezelése az irattárban 

 

A papír alapú iratokat az irattárban úgy kell tárolni, hogy az biztosítsa az ügyiratok: 

- gyors és hatékony visszakereshetőségét, 

- selejtezését, 

- átadás-átvétel lehetőségét. 

 

Az iratokat sorszám szerint növekvő sorrendben kell tárolni. A tárolásra szalagos 

irományfedeleket kell használni, melyen feltüntetésre kerül az irattározott iratok kezdő és 

befejező iktatószáma. Az irományfedelekben tárolt irat kötegeket szintén növekvő 

sorrendben kell tárolni.  
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Elektronikus iratok kezelése 

 

Az irattárban elektronikus irat papír alapú iratok mellékleteként kerül kezelésre, bele értve 

az iktatóprogram adatállományának elektronikus mentését tartalmazó elektronikus 

adathordozót is. 

 

12.6. A központi irattár  

 

A központi irattár gondoskodik: 

- a maradandó értékű iratok levéltári átadásáról,  

- a selejtezés vagy levéltárba adás előtti, valamint a maradandó értékű nem 

selejtezhető és levéltárba nem adott iratok, továbbá a helyben maradó iratok 

őrzéséről. 

 

A központi irattárban az alábbiakat kell kezelni: 

- a lezárt évfolyamú, papír alapú ügyiratokat és azok papír alapú segédkönyveit, 

- az iratkezelő program lezárt elektronikus adathordozókat. 

 

Az elektronikus dokumentumokat tartalmazó adathordozó esetében csak az irattári tervben 

meghatározott őrzési időnek megfelelően aktualizált állapotot tükröző példányt lehet 

tárolni. 

Ennek megfelelően olyan tárolórendszert kell alkalmazni, amely biztosítja a megőrzéshez 

szükséges feltételeket.  

 

Az intézmény az iratok megőrzéséről hiteles elektronikus másolat készítésével és a 

másolatok megőrzésével is gondoskodhat.  

 

12.7. Iratkölcsönzés az irattárból 

CLXXV.  

CLXXVI. Az Intézmény dolgozói (továbbá az önkormányzat tisztségviselői, bizottsági 

tagjai) az érvényes Szervezeti és Működési Szabályzatban rögzített jogosultságuk 

alapján az irattárból hivatalos használatra kölcsönözhetnek iratokat. 

 

Az irattárból iratkikérővel lehet iratot kikérni. (Az átvitelt igazoló iratkikérőket az irattárban a 

visszaérkezésig lefűzve kell tárolni.) 

 

CLXXVII. A kölcsönzést utólagosan is ellenőrizhető módon, dokumentáltan kell végezni, 

ennek érdekében a papíralapú iratok esetében az irattárból kiadott ügyiratról 

CLXXVIII. - ügyiratpótló lapot kell készíteni, amelyet mint elismervényt az átvevő aláír, 
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CLXXIX. - az aláírt ügyiratpótló lapot a kölcsönzés ideje alatt az irattárban az ügyirat 

helyén kell tárolni. 

 

Az ügyiratpótló lapnak tartalmaznia kell,  

- a kölcsönözött irat nyilvántartásban szereplő sorszámát, 

- az irat azonosításához szükséges információkat (ügyiratszám, ügyirat tárgya), 

- az irat irattári helyét, 

- az irat kiemelés adatait ( iratkikérő, kikérés oka), 

- irat átadás-átvétel dokumentálását, 

- az irat visszaadására vonatkozó adatokat. 

 

A kölcsönzött iratokról folyamatos sorszámmal vezetett nyilvántartást kel vezetni. A 

nyilvántartásnak legalább az ügyiratpótló lapon szereplő adatokat kel tartalmaznia. A 

nyilvántartás vezetésére az Iktató köteles. 

 

A visszaadott ügyiratok ügyiratpótló lapjait az iratkölcsönzési nyilvántartás mellett, sorszám 

szerint lefűzve meg kell őrizni. 

 

12.8. Rendkívüli esemény miatti eljárás  

 

Az irattárban bekövetkezett kárról, iratpusztulásról értesíteni kell a fenntartót, valamint a 

helyileg illetékes Megyei Levéltárat. A bekövetkezett kár jellemzően lehet: 

- tűzkár, 

- vízkár, 

- szennyeződés, 

- egyéb megsemmisülés.  

 

 

13. Selejtezés 

 

 

Az EMMI rendelet 86. § (2) bekezdése alapján az intézményvezető: 

- rendeli el a selejtezést, és 

- köteles ellenőrzi a selejtezés végrehajtását. 

 

 

13.1. Selejtezési bizottság és a tervezett selejtezés előzetes bejelentése 
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Az ügyiratok selejtezését az intézményvezető által kijelölt legalább 3 tagú selejtezési 

bizottság javaslata alapján lehet elvégezni, az irattári tervben rögzített őrzési idő leteltével. 

A selejtezési bizottság tagjainak meghatározását a 6. sz. melléklet tartalmazza. 

 

Az EMMI rendelet 86. § (2) bekezdése alapján a tervezett iratselejtezést annak tervezett 

időpontját legalább harminc nappal megelőzően be kell jelenteni az illetékes levéltárnak. A 

bejelentést az intézményvezető, vagy felhatalmazása alapján a bizottság vezetője teszi meg. 

 

13.2. Selejtezési jegyzőkönyv 

 

Az iratselejtezésről a selejtezési bizottság tagjai által aláírt, és az Intézmény 

körbélyegzőjének lenyomatával ellátott selejtezési jegyzőkönyvet kell készíteni, melyet 

iktatás után az illetékes levéltárhoz kell továbbítani a selejtezés engedélyezése céljából. 

A selejtezési jegyzőkönyvet legalább 2 példányban kell készíteni: 

- 1 pld. a selejtezési bizottságé, 

- 1 pld. a levéltáré. 

 

 

 

13.3. A selejtezés végrehajtása, a megsemmisítés módja 

 

Selejtezést végrehajtani csak a levéltár által - engedélyezési záradékkal ellátva - visszaküldött 

selejtezési jegyzőkönyv alapján lehet. 

A selejtezés időpontját a nyilvántartás megfelelő rovatába be kell vezetni. 

A papír alapú iratok selejtezése, megsemmisítése az intézményvezető utasításának 

megfelelően történhet különösen: 

- iratmegsemmisítővel,  

- égetéssel. 

 

 

14. Levéltárba adás 

 

 

A levéltár számára átadandó ügyiratokat – az ügyviteli segédletekkel együtt, nem fertőzött 

állapotban, levéltári őrzésre alkalmas savmentes dobozokban – az átadó költségére, az 

irattári terv szerint, átadás-átvételi jegyzőkönyv kíséretében, annak mellékletét képező 

átadási egység szerint (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel együtt, teljes, lezárt 

évfolyamban, kell átadni.  

A visszatartott iratokról külön jegyzéket kell készíteni. 
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Az elektronikus iratokat – külön jogszabályban meghatározott formátumban – az iratok 

levéltári kezelését biztosító elektronikus segédletekkel együtt kell a levéltárba adni. 

 

 

15. Hozzáférés az iratokhoz, az iratok védelme 

 

 

CLXXX. 15.1. Hozzáférés az iratokhoz  

CLXXXI.  

CLXXXII. Az Intézmény által kezelt iratok esetében biztosítani kell az illetéktelen 

hozzáférés megakadályozását.  

Az illetéktelen hozzáférés megakadályozásának feladatai kiterjednek: 

- az Intézményen (az önkormányzati tisztségviselőkön, bizottsági tagokon) kívüli 

személyekre, ügyfelekre, valamint 

- az iratkezelőkre. 

 

Az illetéktelen hozzáférés megakadályozása minden iratkezelést végző személy feladata az 

általa kezelt iratok vonatkozásában. 

CLXXXIII.  

CLXXXIV. Az Intézmény dolgozói (valamint az önkormányzati tisztségviselők, bizottsági 

tagok) csak azokhoz az iratokhoz, illetőleg adatokhoz férhetnek hozzá, amelyekre 

munkakörük ellátásához szükségük van, vagy amelyre az illetékes vezető 

felhatalmazást ad.  

CLXXXV. A hozzáférési jogosultság naprakészen tartásáért az intézményvezető tartozik 

felelősséggel. (7. számú melléklet.) 

CLXXXVI.  

 

 

 

Az elektronikus adathordozókon tárolt adatok védelme 

Biztosítani kell az elektronikus adathordozók, valamint az iratok kezeléséhez használt 

elektronikus programok védelmét. 

A védekezés az informatikai szabályzatban meghatározottak szerint történik. 

 

CLXXXVII. 15.2. Az iratok védelmét célzó utasítások 

 

CLXXXVIII. Az iratokhoz a kiadmányozó döntése alapján az alábbi kezelési utasítások 

alkalmazhatók: 
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CLXXXIX. a) „Saját kezű felbontásra!”, 

CXC. b) „Más szervnek nem adható át!”, 

CXCI. c) „Nem másolható!”, 

CXCII. d) „Kivonat nem készíthető!”, 

CXCIII. e) „Elolvasás után visszaküldendő!”, 

CXCIV. f) „Zárt borítékban tárolandó!” (a kezelésére vonatkozó utasítások 

megjelölésével), 

CXCV. g) valamint más, az adathordozó sajátosságától függő egyéb szükséges 

utasítás. 

CXCVI. Az itt meghatározott kezelési utasítások nem korlátozhatják a közérdekű adatok 

megismerését. 

 

 

16. Irattári terv 

 

 

16.1. Az irattári terv kiadásra, módosításra történő előkészítése 

CXCVII.  

CXCVIII. Az intézményvezető az Intézmény által használt irattári tervét a jogszabályban 

kiadott irattári mintaterv figyelembevételével állítja össze. 

CXCIX.  

CC. Az irattári mintaterv alapján készült egyedi irattári tervben nem szabad 

megváltoztatni az egyes irattári tételek selejtezésére, vagy levéltárba adására 

vonatkozó, az irattári mintatervben megjelölt határidőket. 

 

16.2. Az irattári tételek kialakítása 
CCI.  

CCII. Az ügyiratokat és a nem iktatással nyilvántartott egyéb irategyütteseket - az 

Intézmény ügyköreit az azonos tárgyú egyedi ügyekig lemenő részletességgel 

felsoroló jegyzék segítségével - tárgyi alapon kell tételekbe sorolni.  

CCIII.  

CCIV. Az irattári tétel egy vagy több tárgykör (ügykör) irataiból is kialakítható, annak 

figyelembevételével, hogy: 

CCV. a) egy irattári tételbe csak azonos értékű, levéltári megőrzést igénylő vagy 

meghatározott időtartam eltelte után selejtezhető iratok sorolhatók be; 

CCVI. b) az egyes irattári tételek megfelelő alapul szolgálnak az éves ügyiratforgalmi és 

hatósági statisztikai adatszolgáltatáshoz; 

CCVII. c) az Intézmény hatékony működtetése egy adott funkciót illetően az ügykörök 

milyen mélységű áttekintését igényli. 
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CCVIII.  

CCIX.  

CCX.  

CCXI. Külön irattári tételeket lehet kialakítani iratfajta alapján: 

CCXII. a) a jogszabályban vagy belső utasításban előírt, különböző célú és adattartalmú 

nyilvántartásokból; 

CCXIII. b) az a) pont szerinti nyilvántartások alapirataiból, ha azokat külön irattári 

egységként kell kezelni; 

CCXIV. c) a választott testületek, bizottságok, valamint az Intézmény működése 

szempontjából meghatározó jelentőségű, rendszeresen megtartott értekezletek 

irataiból (ideértve az előterjesztéseket, a jegyzőkönyveket vagy emlékeztetőket és a 

határozatokat is), továbbá a belső utasításokból. 

 

 

CCXV. 16.3. Az iratok selejtezhetősége 

 

CCXVI. Az egyes irattári tételekhez kapcsolódóan meg kell határozni, hogy 

CCXVII. - melyek azok az irattári tételek, amelyek iratai nem selejtezhetők, és  

CCXVIII. - melyek azok, amelyek iratait meghatározott idő eltelte után ki lehet selejtezni.  
CCXIX.  

CCXX. A nem selejtezhető irattári tételek esetében meg kell jelölni azt is, hogy melyek 

azok, amelyek iratait meghatározott idő eltelte után levéltárba kell adni, és 

melyek azok, amelyek megőrzéséről az iratképző - határidő megjelölése nélkül - 

helyben köteles gondoskodni.  

CCXXI. A nem selejtezhető és levéltárba adandó irattári tételek, továbbá a selejtezhető 

irattári tételek esetében meg kell jelölni az irattári őrzés időtartamát.  

CCXXII. A személyes adatot tartalmazó iratok őrzési és selejtezési idejét a célhoz kötött 

adatkezelés követelményére tekintettel kell meghatározni. A nem selejtezhető 

iratok levéltárba adásának határidejét a levéltári törvény 12. §-ában foglaltak 

figyelembevételével kell meghatározni. 

CCXXIII.  

CCXXIV. Amennyiben más jogszabály nem határoz meg őrzési időtartamot akkor a 

központi irattári mintatervben foglaltak alapján kell rendelkezni. 

 

16.4. Az irattári terv szerkezete és rendszere 
CCXXV.  

CCXXVI. Az irattári terv szerkezetét és rendszerét 

CCXXVII. - a címmel ellátott irattári tételek csoportosításával, továbbá  

CCXXVIII. - a szerv ügykörei között meglévő tartalmi összefüggések alapján elvégzett 

rendszerezéssel 
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CCXXIX. kell kialakítani. 

CCXXX.  

CCXXXI. Az irattári terv két részből áll: 

CCXXXII. - általános részből és 

CCXXXIII. - különös részből. 

CCXXXIV.  

CCXXXV. Az általános részbe az Intézmény működtetésével kapcsolatos (több szervezeti 

egységet is érintő) irattári tételek tartoznak. 

CCXXXVI.  

CCXXXVII. A különös részbe az Intézmény alapfeladataihoz kapcsolódó irattári tételek 

tartoznak. 

 

CCXXXVIII. Az Intézmény ügykörei között meglévő tartalmi összefüggések alapján 

elvégzett rendszerezés eredményeként az irattári tételeket különböző  

CCXXXIX. - főcsoportokba,  

CCXL. - azon belül pedig csoportokba  

CCXLI. - a csoporton belül alcsoportokba  

CCXLII. kell besorolni.  

CCXLIII.  

CCXLIV. Az irattári terv különös részén belül a főcsoportok szervezeti egységenként is 

kialakíthatók. 

CCXLV.  

CCXLVI. A csoportosított, címmel ellátott és rendszerezett irattári tételeket az irattári 

tervben elfoglalt helyüknek megfelelő azonosítóval (irattári tételszámmal) kell 

ellátni. 

 

Az irattári tervet évente felül kell vizsgálni. 

 

Az irattári tervet a 9. sz. melléklet tartalmazza.  

 

 

17. A tanügyi nyilvántartások 

 

 

17.1. Kötelezően használt tanügyi nyomtatványok 

 

A kötelezően használt tanügyi nyomtatványok körét a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 

határozza meg. 

E rendelet írja le a nyomtatványok alapvető kezelési szabályait. 
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A ténylegesen alkalmazandó nyomtatványok körét a 10. számú melléklet tartalmazza. 

 

17.3.  Közösségi szolgálattal kapcsolatos nyomtatványok kezelése 

 

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 133. § (9) bekezdés d) pontja szerint az iratkezelési 

szabályzatban kell rendelkezni a  közösségi szolgálattal kapcsolatos iratok kezeléséről. A 

közösségi szolgálattal kapcsolatos nyomtatványok kezelése során az általános iratkezelési 

szabályokat kell alkalmazni. 

 

 

18. Értelmező rendelkezések 

 

 

CCXLVII. E szabályzat alkalmazásában 

- átadás: irat, ügyirat vagy irategyüttes kezelési jogosultságának dokumentált átruházása; 

- átmeneti irattár: a közfeladatot ellátó szerv által az iktatóhelyhez kapcsolódóan 

kialakított olyan irattár, amelyben az irattári anyag meghatározott időtartamú átmeneti, 

selejtezés vagy központi irattárba adás előtti őrzése történik; 

- csatolás: iratok, ügyiratok átmeneti jellegű összekapcsolása; 

- elektronikus archiválás: elektronikus iktatókönyvek és adatállományaik, valamint 

elektronikus dokumentumok hosszú távú biztonságos és olvashatóságát biztosító megőrzése 

elektronikus adathordozón; 

- elektronikus iktatókönyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon 

szolgáltatás-együttese, amely az iktatási információk rögzítését, végleges megőrzését és 

visszakereshetőségét biztosítja; 

- elektronikus irattár: a közfeladatot ellátó szerv által használt iratkezelési szoftver - 

ideértve az erre vonatkozó elektronikus dokumentumtárolási szolgáltatás útján történő 

biztosítást is - azon része, vagy olyan adatbázis, amelyben az elektronikusan tárolt irattári 

anyag meghatározott időtartamú elektronikus őrzése történik; 

- előadói ív: az üggyel, a szignálással, a kiadmányozással, az ügyintézéssel és az 

iratkezeléssel kapcsolatos információkat hordozó, az ügyirat elválaszthatatlan részét képező, 

illetve azzal közös adatbázisban kezelt iratkezelési segédeszköz; 

- expediálás: az irat kézbesítésének előkészítése, ügyintézői vagy vezetői utasítás alapján a 

küldemény címzettjének (címzettjeinek), adathordozójának, fajtájának, a kézbesítés és 

küldés módjának és időpontjának meghatározása, a küldemény küldési mód szerinti 

összeállítása; 

- érkeztetés: a beérkezett küldemény érkeztetési azonosítóval, valamint beérkezési 

dátummal történő ellátása és nyilvántartásba vétele; 
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- iktatás: az irat iktatószámmal történő nyilvántartásba vétele az irat beérkezésével vagy az 

érkeztetéssel egy időben vagy az érkeztetést, keletkezést követően; 

- iktatószám: olyan egyedi azonosító, amellyel a közfeladatot ellátó szerv látja el az 

iktatandó iratot; 

- iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot támogató olyan informatikai 

alkalmazás, amely alapfunkcióját tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési műveleteket 

vagy azok egy részének végrehajtását támogatja, függetlenül attól, hogy ezek mellett egyéb 

funkciókat is ellát; 

- iratkölcsönzés: a papír alapú ügyirat visszahozatali kötelezettség melletti kiadása az 

átmeneti vagy a központi irattárból, elektronikus irattár alkalmazása esetén az 

elektronikusan tárolt irathoz történő hozzáférés biztosítása; 

- irattárba helyezés: az irattári tételszámmal ellátott ügyirat átmeneti vagy központi 

irattárban történő dokumentált elhelyezése - elektronikus irattár esetén archiválása -, illetve 

kezelési jogának átadása az irattárnak az ügyintézés befejezését követő időre; 

- irattári tétel: az iratképző szerv vagy személy ügykörének és szervezetének megfelelően 

kialakított legkisebb - egyéni irattári őrzési idővel rendelkező - irattári egység, amelybe több 

egyedi ügy iratai tartozhatnak; 

- irattári tételszám: az iratnak az irattári tervben meghatározott, címmel ellátott tárgyi 

csoportba és iratfajtába sorolását, selejtezhetőség szerinti csoportosítását meghatározó, az 

irattári tervben elfoglalt helyüknek megfelelő azonosító; 

- kezdőirat: az ügyben keletkezett első irat, az ügy indító irata; 

- kezelési feljegyzések: az ügyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ügykezelőnek 

szóló vezetői vagy ügyintézői utasítások; 

- kézbesítés: a küldeménynek kézbesítő szervezet, személy, adatátviteli eszköz útján 

történő eljuttatása a címzetthez; 

- központi irattár: a közfeladatot ellátó szerv irattári anyagának selejtezés vagy levéltárba 

adás előtti, valamint a maradandó értékű nem selejtezhető és levéltárba nem adott iratok, 

továbbá a nem selejtezhető és levéltárba átadásra nem kerülő iratok őrzésére szolgáló 

irattár, ideértve az erre vonatkozó elektronikus dokumentumtárolási szolgáltatás útján 

történő biztosítást is; 

- küldemény: papír alapú irat vagy tárgy, továbbá elektronikus irat - kivéve a reklámanyag, 

sajtótermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesítés céljából burkolatán, a hozzá tartozó 

listán vagy egyéb, egyértelműen az irathoz vagy tárgyhoz rendelt felismerhető módon 

címzéssel láttak el; 

- küldemény bontása: az érkezett küldemény felnyitása, olvashatóvá tétele; 

- küldő: a küldemény tartalmából, vagy a küldeményhez kapcsolódó azonosító adatokból a 

küldemény benyújtójaként azonosítható személy vagy szervezet; 

- levéltárba adás: a lejárt irattári őrzési idejű, maradandó értékű iratok teljes és lezárt 

évfolyamainak átadása az illetékes közlevéltárnak; 
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- másodlat: az eredeti irat egyik hiteles példánya, amelyet az első példánnyal azonos 

módon hitelesítettek; 

- másolat: az eredeti iratról szöveg-azonos és alakhű formában, utólag készült egyszerű 

(nem hitelesített) vagy hiteles (hitelesítési záradékkal ellátott) irat; 

- megsemmisítés: a kiselejtezett irat végleges megsemmisítése, a benne foglalt információ 

helyreállításának lehetőségét kizáró módon történő hozzáférhetetlenné tétele, törlése, 

amely következtében az irat tartalma nem rekonstruálható; 

- mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attól - mint kísérő irattól - 

elválasztható; 

- melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészítő része, amely elválaszthatatlan 

attól; 

- naplózás: az iratkezelési szoftverben és az általa kezelt adatállományokban bekövetkezett 

események meghatározott körének regisztrálása; 

- papír alapú érkeztető könyv: hitelesített iratkezelési segédeszköz, amelyben a 

küldemények közfeladatot ellátó szervhez történő beérkezésének a nyilvántartásba vétele 

megtörténik; 

- papír alapú iktatókönyv: olyan nem selejtezhető, hitelesített iratkezelési segédeszköz, 

amelyben az iratok iktatása történik; 

- savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és színezéket nem tartalmazó, papírból 

készített tárolóeszköz; 

- selejtezés: a lejárt megőrzési határidejű iratok vagy e rendelet alapján selejtezési eljárás 

alá vonható iratok kiemelése az irattári anyagból és megsemmisítésre történő előkészítése; 

- szerelés: ügyiratok végleges jellegű összekapcsolása, amelynek következtében az 

összekapcsolt ügyiratok a továbbiakban kizárólag együtt kezelhetőek; 

- szignálás: az ügyben eljárni illetékes szervezeti egység és/vagy ügyintéző személy 

kijelölése, az elintézési határidő és a feladat meghatározása; 

- továbbítás: az ügyintézés során az irat eljuttatása az egyik ügyintézési ponttól a másikhoz, 

amely elektronikusan tárolt irat esetén megvalósulhat az irathoz való hozzáférés 

lehetőségének biztosításával is; 

- ügyintézési rendelkezés: a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános 

szabályairól szóló törvény szerinti ügyintézési rendelkezés; 

- ügyintéző: az ügy intézésére kijelölt személy, az ügy előadója, aki az ügyet döntésre 

előkészíti; 

- ügyirat: egy ügyben keletkezett valamennyi irat; 

- ügykezelő: iratkezelési feladatokat végző személy; 

- ügykör: a szerv vagy személy feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek meghatározott 

csoportja. 

 

 



Szervezeti és Működési Szabályzat-2023. 
 

 

 109 

19. A szabályzat záró rendelkezései 

 

 

19.1. A szabályzat hatályba lépése 

 

A szabályzat 2020. szeptember 1. napon lép hatályba.  

 

 

 

 

19.2. Az elektronikus iktatás 

 

Az iratkezelési szabályzat elektronikus iktatásra vonatkozó szabályokat nem tartalmaz, mivel 

az Intézménynél elektronikus iratkezelés - a szükséges feltételek hiányában - nem folyik. 

 

Készült: Kecel, 2020. szeptember 1. 

 

 készítette:   .....................................................  

 Galántai Katalin, intézményvezető 

Mellékletek: 

- 1. sz. melléklet: Az intézményvezető tartós távolléte esetében az iratkezelés felügyeletét 

ellátó személy 

- 2. sz. melléklet: A küldemények átvételére jogosult személyek 

- 3. sz. melléklet: A küldemények felbontására jogosult személyek 

- 4. sz. melléklet: A küldemények szignálására - az intézményvezető megbízásából - jogosult 

személyek 

- 5. sz. melléklet: A szignálás nélküli iktatható ügyiratok és az arra jogosult ügyintézők 

- 6. sz. melléklet: Az iratselejtezési bizottság tagjai 

- 7. sz. melléklet: Hozzáférési jogosultság ügyintézőnként/tisztségenként 

- 8. sz. melléklet: Az elektronikus iktatás 

- 9. sz. melléklet: Irattári terv 

- 10. sz. melléklet: Az alkalmazott tanügyi nyomtatványok 
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1. sz. melléklet 

 

Az intézményvezető tartós távolléte esetében az iratkezelés felügyeletét ellátó személy 

 

 

Tartós távollétem esetére felhatalmazom Márkusné Tóth Roberta nevű dolgozót, hogy 

helyettem ellássa az ügyiratkezelés felügyeletét. 

 

A meghatalmazás tartalma, terjedelme: teljes körű. 

 

 

 

Kelt: Kecel, 2020. szeptember 1. 

 

 

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

 Galántai Katalin, meghatalmazó Márkusné Tóth Roberta, meghatalmazott 
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2. sz. melléklet 

 

A küldemények átvételére jogosult személyek 

 

 

Az Intézményhez érkezett küldemények átvételére az alább felsorolt dolgozók jogosultak: 

 

Név Beosztás Küldemény típusa 

Márkusné Tóth Roberta óvodatitkár minden típus 

Antóniné Lantos Helga intézményvezető-helyettes postai levélküldemény 

Dubai Lászlóné bölcsőde vezető 

Lehoczkiné Csúzi Andrea intézményvezető-helyettes 

 

 

Kelt: Kecel, 2020. szeptember 1. 

 

 

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

 Galántai Katalin 
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3. sz. melléklet 

 

 

A küldemények felbontására jogosult személyek 

 

Az Intézményhez érkezett küldemények felbontására (és érkeztető bélyegzővel való 

ellátására) az alább felsorolt dolgozók jogosultak: 

 

Név:                                            Beosztás: 

Márkusné Tóth Roberta óvodatitkár 

Antóniné Lantos Helga intézményvezető-helyettes 

Dubai Lászlóné bölcsőde vezető 

Lehoczkiné Csúzi Andrea intézményvezető-helyettes 

 

  

 

 

Kelt: Kecel, 2020. szeptember 1. 

 

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

  

                                                                                                         Galántai Katalin, intézményvezető                             
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4. sz. melléklet 

 

 

A küldemények szignálására jogosult személyek 

 

 

 

Az Intézményhez érkezett küldemények szignálására az alább felsorolt dolgozók jogosultak: 

 

Név:                                  Beosztás: 

Márkusné Tóth Roberta óvodatitkár 

Antóniné Lantos Helga intézményvezető-helyettes 

Dubai Lászlóné bölcsőde vezető 

Lehoczkiné Csúzi Andrea intézményvezető-helyettes 

 

  

 

 

Kelt: Kecel, 2020. szeptember 1. 

 

 

 

 

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

 Galántai Katalin, intézményvezető 
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5. számú melléklet 

 

A szignálás nélkül iktatható ügyiratok és az arra jogosult ügyintézők 

 

Előzetes szignálás nélkül iktatóak a következő ügyiratok az alábbi ügyintézők 

vonatkozásában: 

 

Ügyirat kör megnevezése Érintett ügyintézők Kikötések 

1. Vezetési, igazgatási és személyi ügyek 

Intézményvezető 

 

- Intézménylétesítés, -átszervezés, -

fejlesztés 
 

- Iktatókönyvek, iratselejtezési 

jegyzőkönyvek 
 

- Személyzeti, bér- és munkaügy  

- Munkavédelem, tűzvédelem, 

balesetvédelem, baleseti jegyzőkönyvek 
 

- Fenntartói irányítás  

- Szakmai ellenőrzés  

- Megállapodások, bírósági, 

államigazgatási ügyek 
 

- Belső szabályzatok  

- Polgári védelem  

- Munkatervek, jelentések, statisztikák  

- Panaszügyek  

2. Nevelési-oktatási ügyek  

- Nevelési-oktatási kísérletek, újítások  

- Beírási naplók  

- Felvétel, átvétel  

- Naplók  

- Pedagógiai szakszolgálat  

- Szülői munkaközösség  szervezése, 

működése 
 

- Szaktanácsadói, szakértői vélemények, 

javaslatok és ajánlások 
 

3. Pénzügy 

Óvodatitkár 

 

- fizetési reklamáció  

- számlareklamáció  

- számlarendezés  
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- költségvetéssel kapcsolatos MÁK iratok  

- beszámolóval kapcsolatos MÁK iratok  

- térítési díj  

4. Belső ellenőrzés Belső ellenőr  

 

Kelt: Kecel, 2020. szeptember 1. 

 

 

 

 

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

 Galántai Katalin, intézményvezető 
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6. számú melléklet 

 

Az iratselejtezési bizottság tagjai 

 

 

Az irattárban tárolt adatok iratkezelési szabályzatban meghatározottak szerinti 

selejtezésének végrehajtására az Iratselejtezési Bizottság tagjának jelölöm ki a következő 

személyeket: 

 

 

Óvodapedagógus munkakörű, Antóniné Lantos Helga nevű személyt; 

 

Óvodapedagógus munkakörű, Lehoczkiné Csúzi Andrea nevű személyt; 

 

Kisgyermeknevelő munkakörű, Dubai Lászlóné nevű személyt. 

 

 

Kelt: Kecel, 2020. szeptember 1. 

 

 

 

 

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

 Galántai Katalin, intézményvezető 

 

 

 

 

 

 

Záradék: 

 

Alulírottak aláírásunkkal igazoljuk, hogy tudomásul vettük a selejtezési bizottsági tagként 

való kijelölésünket, valamint azt hogy feladatunkat a szabályzat szerint kell ellátnunk. 

 

 

 

Kelt.: Kecel, 2020. szeptember 1. 
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 ........................................................   .....................................................  

 

 

 

…………………………………. 
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7. számú melléklet  

 

Hozzáférési jogosultság 

ügyintézőnként/tisztségenként 

 

 

Ügyintéző/tisztség   Hozzáférési jogosultság 

 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 

 

 

Kelt: ........................................... 

 

 

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

 aláírás 
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8. számú melléklet 

 

 

Az elektronikus iktatás 

 

 

1. Az elektronikus iktatásra való jogosultságok 

(funkcionális, hozzáférési jogosultságok munkakörönként és személyenként) 

 

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

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

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

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

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

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

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

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

 

 

2. A rendszergazda feladatai 

 

A számítógépes iktatórendszer működtetése a rendszergazda feladata. 

A rendszergazda tevékenysége során különösen 

- biztosítja a technikai eszközök folyamatos működőképességét, 

- elhárítja a program hibákat, 

- nyilvántartja a jogosultságokat, és beállítja azokat, 

- gondoskodik  

 - a partneradatok, 

 - hivatkozások, 

 - kapcsolatok, 

 - felhasználó,  

 - kódtárak 

- rendszerparaméterek karbantartását,  

- elvégzi az időszaki mentéseket, archiválásokat, éves zárást követő nyomtatást,  

- tárolja és kezeli a mentéseket. 

 

3. Az automatikusan iktatható ügytípusok 

 

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

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

…………………………………………………………………………………………………. 
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9. sz. melléklet 

 

A nevelési-oktatási intézmény irattári terve 

 

 Irattári 

tételszám 

 Ügykör megnevezése  Őrzési idő (év) 

      

 Vezetési, igazgatási és személyi ügyek 

 1.  Intézménylétesítés, -átszervezés, -fejlesztés  nem selejtezhető 

 2.  Iktatókönyvek, iratselejtezési jegyzőkönyvek  nem selejtezhető 

 3.  Személyzeti, bér- és munkaügy  50 

 4.  Munkavédelem, tűzvédelem, balesetvédelem,  10 

 5.  Fenntartói irányítás  10 

 6.  Szakmai ellenőrzés  10 

 7.  Megállapodások, bírósági, államigazgatási ügyek  10 

 8.  Belső szabályzatok  10 

 9.  Polgári védelem  10 

 10.  Munkatervek, jelentések, 

Statisztikák 

 5 

 11.  Panaszügyek  5 

 Nevelési-oktatási ügyek 

 12.  Nevelési-oktatási kísérletek, újítások  10 

 13.  Törzslapok, póttörzslapok, beírási naplók  nem selejtezhető 

 14.  Felvétel, átvétel  20 

 15.  Tanulói fegyelmi és kártérítési ügyek  5 

 16.  Naplók  5 

 18.  Pedagógiai szakszolgálat  5 

 19.  Szülői munkaközösség szervezése, működése  5 

 20.  Szaktanácsadói, szakértői vélemények, javaslatok és ajánlások  5 

 22.  Vizsgajegyzőkönyvek  5 

 24.  Gyermek- és ifjúságvédelem  3 

 27.  Közösségi szolgálat teljesítéséről szóló dokumentum  5 

 Gazdasági ügyek 

 27.  Ingatlan-nyilvántartás, -kezelés, -fenntartás, határidő nélküli 

épülettervrajzok, helyszínrajzok, használatbavételi engedélyek 

  

 28.  Társadalombiztosítás  50 

 29.  Leltár, állóeszköz-nyilvántartás, vagyonnyilvántartás,  10 
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selejtezés 

 30.  Éves költségvetés, költségvetési beszámolók, könyvelési 

bizonylatok 

 5 

 32.  A gyermekek, tanulók ellátása, juttatásai, térítési díjak  5 

 33.  Szakértői bizottság szakértői véleménye  20 
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10. sz. melléklet:  

 

Az alkalmazott tanügyi nyomtatványok 

 

 

1.  Az óvoda által használt nyomtatvány 

a) a felvételi előjegyzési napló, 

b) a felvételi és mulasztási napló, 

c) az óvodai csoportnapló, 

d) az óvodai törzskönyv, 

 

 

 

 

 

Legitimációs záradék: 

A szabályzatot a nevelőtestület és az alkalmazotti közösség 2023. augusztus 31-én 

egyhangúan elfogadta. 

 

 

Antóniné Lantos Helga                                                                            Skropkóné Daczi Hajnalka 

igazgató-helyettes                                                                                                   igazgató-helyettes 

 

 

Az intézmény vezetője 2023. augusztus 31-én a szabályzatot jóváhagyta. 

 

 

Galántai Katalin 

igazgató 

 


