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TARTALOMJEGYZÉK 

 

 

 Előterjesztés az önkormányzat 2024. évi költségvetési rendeletének módosítására 

 Szerep Községi Önkormányzat Képviselő-testületének rendelet-tervezete az önkormányzat 

2024. évi költségvetéséről szóló 4/2024. (II. 29.) önkormányzati rendeletének módosítására 

 

 1. melléklet: Szerep Községi Önkormányzat 2024. évi működési bevételi 

előirányzatainak módosítása 2024. október 31. 

 

 2. melléklet: Szerep Községi Önkormányzat 2024. évi finanszírozási bevételi 

előirányzatainak módosítása 2024. október 31. 

 

 3. melléklet: Szerep Községi Önkormányzat 2024. évi működési kiadásai 

előirányzatainak módosítása 2024. október 31. 

 

 4. melléklet: Szerep Községi Önkormányzat 2024. évi felhalmozási kiadási 
előirányzatainak módosítása 2024. október 31. 

 

 5. melléklet: Szerep Községi Önkormányzat 2024. évi finanszírozási kiadási 
előirányzatainak módosítása 2024. október 31. 

 

 6. melléklet: Összesítő Szerep Községi Önkormányzat 2024. évi bevételeiről és 
kiadásairól 2024. október 31. 

 

 7. melléklet: Szerep Községi Önkormányzat 2024. évi pénzbeli és természetbeni ellátásai 
2024. október 31. 

 

 8. melléklet: Szerep Községi Önkormányzat összevont költségvetési mérlege 
közgazdasági tagolásban, a 2024. évi működési, fejlesztési bevételeiről és 
kiadásairól 2024. október 31. 

 

 9. melléklet: Szerep Községi Önkormányzat előirányzat felhasználási ütemterve a 2024. 

évi bevételi és kiadási előirányzatokról 2024. október 31. 
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Tisztelt Képviselő-testület! 

 

A képviselő-testület a 4/2024. (II. 29.) önkormányzati rendeletével fogadta el az önkormányzat 
2024. évi költségvetését, melynek módosítására második alkalommal az alábbiak szerint teszek 

javaslatot. 

 

KÖLTSÉGVETÉSI BEVÉTELEK (1. melléklet) 

B11 Önkormányzatok működési támogatásai 

 

Az alábbi táblázat mutatja be a központi költségvetési támogatás változásainak összetételét, 
valamint a változásokhoz kapcsolódó előirányzatváltozásokat: 

Adatok Ft-ban 

Állami támogatás jogcíme 

/felhasználás 

Állami 
támogatás 
változása a 
rendeletben 

Bevételi/kiadás változás előirányzatosítása 

Működési 
hiány növelő / 
csökkentő 

Eredeti 

költségve-

tésben 
betervezve 

Intézmény-

finanszírozás/ 
feladat 

1 2=3+4+5 3 4 5 

B111 Helyi önkormányzatok működésének általános támogatása  

- 0 0 0 0 

B112 Köznevelési feladatok támogatása 

Májusi és októberi módosítás 2 019 148 0 0 2 019 148 

Esélyteremtési illetményrész támogatása 6 285 561 0 6 285 561 0 

Összesen 8 304 709 0 6 285 561 2 019 148 

 

B1131 Egyes szociális és gyermekjóléti feladatok támogatása 

Bölcsőde támogatása -10 000 0 0 -10 000 

Szociális ágazati összevonat pótlék 718 681 0 718 681 0 

Összesen 708 681 0 718 681 -10 000 

 

B1132 Gyermekétkeztetési feladatok támogatása 

Összesen 0 0 0 0 

 

B114 Kulturális feladatok támogatása 

Kulturális feladatok bérjellegű támogatása 434 824 0 0 434 824 

 

B115 Helyi önkormányzatok kiegészítő támogatásai 

A nem közművel összegyűjtött háztartási szennyvíz 
ideiglenes begyűjtésére kijelölt közérdekű 
közszolgáltató meg nem térülő költségeinek 
támogatása, 2024. évi 

18 203 477  0 18 203 477 

Szociális célú tüzelőanyag vásárlás támogatása 4 190 238  0 4 190 238 

Önkormányzatok rendkívüli támogatása III. 
ütem 

4 338 204 4 338 204 0  

Összesen 26 731 919 4 338 204 0 22 393 715 

     

B116 Elszámolásból származó bevételek 0 0 0 0 

VÁLTOZÁS ÖSSZESEN 36 180 133 4 338 204 7 004 242 24 837 687 
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Felvezetésre kerültek az állami támogatás 2024. májusi és októberi felmérés módosításához 
kapcsolódó változások. 

 

A Magyarország 2024. évi központi költségvetéséről szóló 2023. évi LV. törvény 39. § (1) 
bekezdése alapján 2024. évben a IX. Helyi önkormányzatok támogatása fejezetben a 7. cím 
Esélyteremtési illetményrész támogatása cím került létrehozásra. 

A Kormány rendeletében meghatározott kedvezményezett vagy felzárkózó településen lévő 
köznevelési feladatellátási helyen dolgozó pedagógusoknak és nevelő és oktató munkát 
közvetlenül segítő munkakörökben foglalkoztatottaknak egyaránt jár az esélyteremtési 
illetményrész, melynek forrását havonta utalja ki az önkormányzat részére a Magyar 
Államkincstár. 

 

A költségvetési törvény 3. melléklet 2.2.2. pontja alapján a szociális ágazatban dolgozók részére 
a központi költségvetés 100%-os támogatást biztosít a 2024. évi szociális ágazati összevont 
pótlék, valamint azok szociális hozzájárulási adója kifizetéséhez. A 2024. május – szeptember 

időszakra vonatkozó szociális ágazati összevont pótlék támogatása, melynek összege 718 681 

Ft. A pótlék az eredeti költségvetésben az érintett feladathoz lebontásra került. 

 

A költségvetési törvény 3. melléklet 2.1.4. pontja alapján a nem közművel összegyűjtött 
háztartási szennyvíz ideiglenes begyűjtésére kijelölt közérdekű közszolgáltató meg nem 
térülő költségeinek támogatása jogcímen 2024. évre vonatkozóan 18 203 477 Ft támogatást 
folyósított a központi költségvetés. A végrehajtási rendelet alapján ezen összeg szolgál a 
közérdekű szolgáltatónak az ideiglenes begyűjtési ellátásért járó közszolgáltatási díjból nem 
fedezhető, indokolt többletköltségei megtérítésére az ellátásért felelős települési 
önkormányzatokon keresztül. A támogatási összeg továbbítása a közszolgáltató felé 
megtörtént. 

 

Az önkormányzat a Települési önkormányzatok szociális célú tüzelőanyag vásárlásához 
kapcsolódóan 4 190 238 Ft támogatásban részesült. 

 

A központi költségvetés az önkormányzatok rendkívüli támogatása pályázaton I. ütemben 
4 338 204 Ft támogatást nyújtott önkormányzatunk részére. 

 

B16 Egyéb működési célú támogatások bevételei államháztartáson belülről 

 

1.Pénzeszköz átvétel, rendkívüli önkormányzati támogatás 

módosított előirányzat május 31-én 28 752 940 Ft 

Csökkentő tétel 

Rendkívüli önkormányzati támogatás I. ütem 4 338 204 Ft 

Csökkentő tételek összesen 4 338 204 Ft 

Növelő tétel: 

I.1.7. Képviselő-testület – ügyvédi díj 180 000 Ft 

I.1.25. Nyári diákmunka önerő 149 956 Ft 

Csökkentő tétel összesen 329 956 Ft 

Változások egyenlegesítve: -4 008 248 Ft 

módosított előirányzat október 31-én 24 744 692 Ft 
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2. Esélyteremtési illetményrész támogatása 

A kiutalt esélyteremtési illetményrész összegének megfelelően a B16 rovatról átvezetésre 
került 6 285 561 Ft a B112 rovatra. 

 

4. Szociális ágazati összevont pótlék 
Az eddigi teljesítésnek megfelelően 718 681 Ft átvezetésre kerül a központi költségvetési 
támogatások közé a B1131 rovatra. A pótlék az eredeti költségvetésben az érintett feladathoz 
lebontásra került. 

 

7. Háziorvosi alapellátás támogatása 

A közreműködői díj emelkedése miatt az előirányzat emelése történt 1 200 000 Ft összegben a 
bevételi és a kiadási oldalon. 

 

8. 2023. évről áthúzódó Startmunka mintaprogram támogatása 

A teljesítésnek megfelelően a bevételi és kiadási előirányzatok csökkentésre kerültek 3 170 063 

Ft összegben. 

 

15. Nyári diákmunka 

A Hajdú-Bihar Vármegyei Kormányhivatal a Nyári diákmunka program keretében 2024. 

augusztus 1-től augusztus 31-ig 8 fő foglalkoztatására 1 067 200 Ft támogatást nyújtott az 

önkormányzat részére, mely a személyi juttatásokra elegendő. A munkaadókat terhelő járulék 
forrása hiányt növelő tétel. 

 

 

B4 Működési bevételek 

A teljesítési adatokhoz igazodóan a kiszámlázott ÁFA előirányzata emelésre került 5 000 000 

Ft összegben. 

 

B6 Működési célú átvett pénzeszközök 

A Bethlen Gábor Alapkezelő Zrt. a „Magyar-magyar közösségi kapcsolatok” támogatásaként 
2 000 000 Ft támogatást nyújtott. 

 

 

FINANSZÍROZÁSI BEVÉTELEK, KIADÁSOK (2. és 5. melléklet) 

 

B8112 Likviditási célú hitelek, kölcsönök felvétele 

K9112 Likviditási célú hitelek, kölcsönök törlesztése 

A folyószámlahitel napi igénybevételéhez igazodóan az előirányzat növelése szükséges 
60 000 000  Ft-tal. 

 

B816 Központi, irányítószervi támogatás 

K915 Központi, irányítószervi támogatás folyósítása 

 

A Szerepi Kelemen Hétpettyes Óvoda és Mini Bölcsőde intézményfinanszírozása az alábbi 
tételekkel változik: 

 köznevelés állami támogatás 2 019 148 Ft 

 bölcsőde állami támogatás -10 000 Ft 

Összesen: -2 009 148 Ft 
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KIADÁSOK 

 

Működési kiadások (3. melléklet) 

 

I.1.4. Községgazdálkodás 

Előirányzat átcsoportosítás történt kiemelt előirányzatok között. 

 

 

I.1.6. Könyvtár szolgáltatás 

Az előirányzat emelése történt a támogatási összeg növekedése miatt 434 824 Ft összegben. 

 

I.1.7. Képviselő-testület 

Előirányzat átcsoportosítás történt kiemelt előirányzatok között, valamint a működési hiány 
terhére felvezetésre került az ügyvédi díj előirányzata 180 000 Ft összegben. 

 

I.1.11. Háziorvosi alapellátás 

A közreműködői díj emelkedése miatt az előirányzat emelése történt 1 200 000 Ft összegben a 
bevételi és a kiadási oldalon. 

 

I.1.12. Pénzbeli és természetbeni ellátások (3. és 7. melléklet) 

Az alábbi előirányzat átcsoportosítások, felvezetések történtek: 

2023. évi szociális tüzelőanyag vásárlás 157 606 Ft (szállítási díj, önerő, tartalék terhére) 

Szociális tartalék -157 606 Ft 

2024. évi szociális tüzelőanyag vásárlás 4 190 238 Ft (támogatásból) 

 

I.1.13. 2023. évről áthúzódó Startmunka mintaprogram 

A teljesítésnek megfelelően a bevételi és kiadási előirányzatok csökkentésre kerültek 3 170 063 

Ft összegben. 

 

I.1.17. Egyéb pénzügyi műveletek 

A 2022. évi állami támogatás felülvizsgálata során megállapított visszafizetési kötelezettség 
333 900 Ft. A forrás megteremtéséhez előirányzat átcsoportosítás történt feladaton belül a 
kiemelt előirányzatok között. 

 

I.1.18. ÁFA befizetése NAV-nak 

A teljesítési adatokhoz igazodóan az előirányzat emelése szükséges 5 000 000 Ft összegben. 

 

I.1.25. Nyári diákmunka 

A Hajdú-Bihar Vármegyei Kormányhivatal a Nyári diákmunka program keretében 2024. 

augusztus 1-től augusztus 31-ig 8 fő foglalkoztatására 1 067 200 Ft támogatást nyújtott az 

önkormányzat részére, mely a személyi juttatásokra elegendő. A munkaadókat terhelő járulék 
forrása hiányt növelő tétel. 

 

I.1.26. 

A költségvetési törvény 3. melléklet 2.1.4. pontja alapján a nem közművel összegyűjtött 
háztartási szennyvíz ideiglenes begyűjtésére kijelölt közérdekű közszolgáltató meg nem 
térülő költségeinek támogatása jogcímen 2024. évre vonatkozóan 18 203 477 Ft támogatást 
folyósított a központi költségvetés. A végrehajtási rendelet alapján ezen összeg szolgál a 
közérdekű szolgáltatónak az ideiglenes begyűjtési ellátásért járó közszolgáltatási díjból nem 
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fedezhető, indokolt többletköltségei megtérítésére az ellátásért felelős települési 
önkormányzatokon keresztül. A támogatási összeg továbbítása a közszolgáltató felé 
megtörtént. 

 

I.1.27.  

A Bethlen Gábor Alapkezelő Zrt. a „Magyar-magyar közösségi kapcsolatok” támogatásából 
felvezetésre került 2 000 000 Ft előirányzat. 

 

I.1.28. TOP_Plusz-1.2.1 Élhető települések 

A teljesítési adatokhoz igazodóan a feladaton belül előirányzat átcsoportosítás történt a 
felhalmozási kiadások közül a működési kiadások közé. 

 

 

Felhalmozási kiadások (4. melléklet) 

 

I.3. TOP_Plusz-1.2.1 Élhető települések 

A teljesítési adatokhoz igazodóan a feladaton belül előirányzat átcsoportosítás történt a 
felhalmozási kiadások közül a működési kiadások közé. 

 

I.7. Fejlesztési tartalékalap 

Módosított előirányzat május 31-én 2 000 000 Ft 

Csökkentő tételek 

I.10. Könyvtári szolgáltatás eszközbeszerzés 144 697 Ft 

I.11. Képviselő-testület eszközbeszerzés 311 300 Ft 

I.12. TRV Zrt. szivattyú beszerzés 75 028 Ft 

Csökkentő tételek összesen 531 025 Ft 

 

Módosított előirányzat október 31-én 1 468 975 Ft 

 

 

Szerepi Kelemen Hétpettyes Óvoda és Mini Bölcsőde 

II.1. Alapfeladat 

Felvezetésre került az állami támogatás módosításával kapcsolatos változás. 

 

II.2. Étkeztetés 

A teljesítési adatokhoz igazodóan előirányzat átcsoportosítás történt a felhalmozási kiadások és 
a működési kiadások között. 

 

II.3. Mini Bölcsőde 

Felvezetésre került az állami támogatás módosításával kapcsolatos változás, valamint a 
teljesítési adatokhoz igazodóan előirányzat átcsoportosítás történt a felhalmozási kiadások és a 
működési kiadások között. 

 

 

A jogalkotásról szóló 2010. évi CXXX. törvény (a továbbiakban: Jat.) 17. § alapján az előzetes 
hatásvizsgálattal a jogszabály előkészítője felméri a szabályozás várható következményeit. 
Önkormányzati rendelet esetén a helyi önkormányzat képviselő-testületét az előzetes 
hatásvizsgálat eredményéről tájékoztatni kell. A Jat. 17.§ (2) bekezdése alapján, az előzetes 
hatásvizsgálat keretében több tényezőt is vizsgálni kell, amelyek közül a költségvetési rendelet-
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módosítása esetében elsősorban a jogszabály megalkotásának szükségessége, a jogalkotás 
elmaradásának várható következményei vizsgálandók. 

A tervezett jogszabály valamennyi jelentősnek ítélt hatásai, különösen: 

a) Társadalmi, gazdasági, költségvetési hatása: A rendelet módosítása gazdasági és 
költségvetési hatás szempontjából érinti az önkormányzat és a költségvetési szervek 
bevételeit és kiadásait. Társadalmi hatása nem értelmezhető. 

b) Környezeti és egészségi következményei: nem értelmezhető. 

c) Adminisztratív terheket befolyásoló hatásai: nem értelmezhető. 

d) A jogszabály megalkotásának szükségessége, a jogalkotás elmaradásának várható 
következményei: Az önkormányzat költségvetési rendelete jelen állapotában az eredeti, 
valamint a módosított előirányzatokat tartalmazza bevételi és kiadási oldalon egyaránt. Az 
év eltelt időszakában több központi költségvetési támogatás és egyéb pénzeszköz átvétele 
történt, kiemelt előirányzatok átcsoportosítása vált szükségessé. 

A rendelet módosításával eleget teszünk az államháztartásról szóló törvény 
rendelkezéseinek, illetve továbbra is biztosítjuk a település működésének alapjait. 

Elmaradása az önkormányzati intézményhálózat biztonságos működését veszélyezteti, 
valamint mulasztásban megnyilvánuló törvénysértést valósítana meg, az önkormányzat 
törvényességi felügyeletét ellátó Hajdú-Bihar Vármegyei Kormányhivatal törvényességi 
észrevételt tehet. 

 

e) A jogszabály alkalmazásához szükséges személyi, szervezeti, tárgyi és pénzügyi 
feltételek: A rendelet módosítása esetében ez több szempontból is nehezen értelmezhető. 
A költségvetés meghatározza a költségvetési szervek létszámkeretét, így a személyi 
erőforrások tekintetében konkrét rendelkezéseket tartalmaz, bizonyos mértékig befolyással 
bír a szervezeti működésre, ez utóbbiról azonban nem a költségvetési rendelet keretei 
között dönt az önkormányzat, hanem külön rendeletben. Tárgyi feltételek vizsgálata nem 
értelmezhető, a pénzügyi feltételek vizsgálatára pedig azért nincs szükség, mivel a 
pénzügyi feltételeket maga a költségvetés határozza meg. 

 

 

Szerep, 2024. október 24. 

 

 

 

 Jenei Istvánné 

 polgármester 

 



Szerep Község Polgármesterétől 4163 
Szerep Nagy u. 53.  

  

  

  

  

ELŐTERJESZTÉS  

a Szerepi Roma Nemzetiségi Önkormányzattal kötött együttműködési megállapodás 
felülvizsgálatáról  

  

  

  

A nemzetiségek jogairól szóló 2011. évi CLXXIX. törvény 80. § (2) bekezdésében foglaltak 
alapján a települési önkormányzat a települési nemzetiségi önkormányzattal a 
helyiséghasználatra, a további feltételek biztosítására és a feladatok ellátására vonatkozóan 
közigazgatási szerződésben megállapodik. A megállapodást szükség szerint, általános vagy 
időközi választás esetén az alakuló ülést követő harminc napon belül felül kell vizsgálni. A 
helyi önkormányzat és a nemzetiségi önkormányzat szervezeti és működési szabályzatában 
rögzíti a megállapodás szerinti működési feltételeket, a megállapodás megkötését, módosítását 
követő harminc napon belül. 

Fentiekre tekintettel egyeztettem a Szerepi Roma Nemzetiségi Önkormányzat elnökével. 
Figyelembe véve, hogy, hogy a megállapodást 2023-ban módosították a megállapodás 
szövegében módosítást nem javaslunk.  

  

Kérem a Tisztelt Képviselő-testületet, hogy a határozati javaslatot fogadja el.  

  

  

Határozati javaslat  

  

Szerep Község Önkormányzatának Képviselő-testülete a nemzetiségek jogairól szóló 
2011. évi CLXXIX. törvény 80. § (2) bekezdésében foglaltak alapján a Szerepi Roma 
Nemzetiségi Önkormányzattal korábban kötött megállapodást felülvizsgálta, annak 
szövegén módosítását nem tart szükségesnek.  

  

Határidő: azonnal  

Felelős: Jenei Istvánné polgármester  

  

  

  

Szerep, 2024. október 24. 

  

  

  

              Jenei Istvánné s.k. 

polgármester  



Szerep Községi Önkormányzat Polgármesterétől  

4163 Szerep Nagy u. 53.  

  

Előterjesztés   

Szerepi Kelemen Hétpettyes Óvoda és Mini Bölcsőde Szervezeti és Működési 
Szabályzatának módosításáról 

   

Tisztelt Képviselő-testület! 

  

Kolozsiné Tóth Andrea a Szerepi Kelemen Hétpettyes Óvoda és Mini Bölcsőde igazgatója, 

azzal a kéréssel fordulok a Képviselő-testülethez, hogy a 2023/2024-es jogszabályi változások 
miatt az intézményük Szervezeti és Működési Szabályzatát, mint alapdokumentum módosítását 
támogatni szíveskedjenek. Az alábbi jogszabályok bevezetése miatt került sor az intézmény 
Szervezeti és Működési Szabályzatának felülvizsgálatára: 

 

Jogszabály A felülvizsgálat tartalma 

A pedagógusok új életpályájáról 
szóló 2023.évi LII. tv 

 

401/2023 VIII.30.a PÚTV 
végrehajtási rendelete 

Mely szerint minden pedagógus közalkalmazotti 
jogviszonya 2024.01.01.-től köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszonnyá változik 

Emiatt az intézmény alapító okiratát is módosítani kellett 

Felvizsgálatra került a panaszkezelési szabályzat, az irat és adatkezelési szabályzat, valamint 

kerültek munkaköri leírások. Anafilaxia eljárásrend, gyakornoki szabályzat. 

Kérem a Tisztelt Képviselő-testületet az előterjesztés megvitatására és a határozati javaslat 
elfogadására. 

Határozati javaslat  

Szerep Községi Önkormányzat Képviselő-testülete a Szerepi Kelemen Hétpettyes Óvoda és 
Mini Bölcsőde Szervezeti és Működési Szabályzatának módosítását az előterjesztés 1. számú 
melléklete szerinti tartalommal jóváhagyja.  

  

Határidő: 2024. november 1.  

Felelős: Kolozsiné Tóth Andrea főigazgató  

  

Szerep, 2024.október 24.  

                Jenei Istvánné s.k.  

                          polgármester  
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Szerep Községi Önkormányzat Polgármesterétől   

4163 Szerep Nagy u. 53.  

 
  

ELŐTERJESZTÉS  

a nem közművel összegyűjtött háztartási szennyvíz begyűjtésére vonatkozó pályázat 
kiírására.  

 
  

Tisztelt Képviselő-testület!  

 

A vízgazdálkodásról szóló 1995. évi LVII. törvény (a továbbiakban: Vgt.), IX/A fejezete 
szabályozza a nem közművel összegyűjtött háztartási szennyvíz begyűjtésére vonatkozó 
közszolgáltatás szabályait.  

  
 

A törvény 44/C. § (1) bekezdése kimondja: „ A települési önkormányzat vagy azok társulása 
kötelezően ellátandó közszolgáltatásként a közüzemi csatornahálózatba vagy a vízgazdálkodási 
hatósági jogkör gyakorlásáról szóló kormány rendeletben meghatározott módon engedélyezett 
egyedi szennyvízkezelés után befogadóba nem vezetett háztartási szennyvíz begyűjtésére 
közszolgáltatást szervez és tart fenn.”   

  
 

A Vgt. 44/G § (1) bekezdése szerint a települési önkormányzat képviselő-testülete a 
közszolgáltatás ellátására írásban szerződést köt.  

  
 

A nem közművel összegyűjtött háztartási szennyvíz begyűjtését az önkormányzatnak a Vgt.ben  
és a nem közművel összegyűjtött háztartási szennyvíz begyűjtésére vonatkozó közszolgáltatási 
tevékenység részletes szabályairól szóló 455/2013(XI.29) Kormány rendeletben meghatározott 
követelményeknek megfelelő gazdasági szereplővel kötött közszolgáltatási szerződés útján kell 
biztosítani.  

  
 

A településen jelenleg a Hajdú-Bihar Vármegyei Katasztrófavédelmi Igazgatóság által kijelölt 
közszolgáltató a Püspökladányi Városüzemeltető és Gyógyfürdő Kft végzi ezt a szolgáltatást.  

  
 

Javaslom, hogy a testület a nem közművel összegyűjtött háztartási szennyvíz begyűjtésére 
vonatkozó közszolgáltatásra folytasson le pályázati eljárást.  

 
  

Határozati javaslat  

Szerep Községi Önkormányzat Képviselő-testülete pályázatot ír ki, a határozat 
mellékletét képező pályázati felhívásban foglaltak szerint, a nem közművel összegyűjtött 
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háztartási szennyvíz begyűjtésére vonatkozó kötelező közszolgáltatás biztosítása 
érdekében.  
 

 

Határidő: 

Felelős: polgármester   
 

 

Szerep, 2024. október 22. 

        Jenei Istvánné s.k. 

        polgármester 
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melléklet  

  

  

PÁLYÁZATI FELHÍVÁS  

  

  

Szerep Községi Önkormányzat „Nem közművel összegyűjtött háztartási szennyvíz 
begyűjtése Szerep közigazgatási területén” közszolgáltatási tevékenység ellátására 
pályázatot ír ki az alábbiak szerint:  

  

I.A pályázat kiírójának adatai:  

Név: Szerep Községi Önkormányzat 
Cím: 4163 Szerep, Nagy u. 53.  

Képviseli: Jenei Istvánné Tünde polgármester  

Tel: 54/516-002  

Fax: 54/516-002/4  

e-mail: szerep.pmh@gmail.com  

Kapcsolattartó: Jenei Istvánné polgármester  

Tel.: 54/517-002/1  

e-mail: szerep.pmh@gmail.com  

  

II. Közszolgáltató feladata:  

  

A vízgazdálkodásról szóló 1995. évi LVII. törvény (továbbiakban: Vgt.) és a vonatkozó ágazati 
jogszabályok rendelkezései alapján a nem közművel összegyűjtött háztartási szennyvíz 
begyűjtése közszolgáltatás biztosítása Szerep község közigazgatási területén. Az ingatlanok 
száma 455 db, a lakosságszám 1572 fő.  

  

A közszolgáltatást igénybe vevő gazdálkodó szervezetek száma:6  

  

A közszolgáltatás ellátására kötendő szerződés hatálya: 2024. december 1. napjától 2025. 

december 31. napjáig.  

  

  

III. Ellenszolgáltatás kalkulálása, tájékoztató adatok:  

  

A díj egytényezős.   

  

A várható ürítési mennyiség az elmúlt évek adataira támaszkodva megközelítőleg 5 m3 /nap.  

  

A leürítés és ártalmatlanítás helye: Püspökladány városi szennyvíztisztító telep (üzemeltető: 
Tiszamenti Regionális Vízművek Zrt.), Álomzug 0280/82 hrsz.-ú leürítő hely.  
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Szerep vonatkozásában az alkalmazható legmagasabb díj mértéke nem haladhatja meg a 

lakosság vonatkozásában 567 Ft+Áfa /m3 összeget, a Bihari Szociális Nonprofit Kft-nek 700 Ft 

+ ÁFA/m3 összeget.  

  

Az ennél magasabb díjjal kalkuláló pályázatot a kiíró érvénytelennek nyilvánítja.  

  

A közszolgáltatási díj kiegyenlítésére a közszolgáltató és az ingatlantulajdonos között fennálló 
jogviszony alapján kerül sor. Az Önkormányzat a Közszolgáltatónak a közszolgáltatás 
ellátásáért pénzbeli díjat nem fizet, illetve más ellenszolgáltatást nem nyújt, biztosítja azonban 
a közszolgáltatás ellátásához biztosított költségvetési támogatást (amennyiben az igényelhető). 
Az önkormányzat a közszolgáltatóval a pályázati felhívás mellékletét képező közszolgáltatási 
szerződés tervezet szerint kíván szerződést kötni.  

  

Szerep Községi Önkormányzat Képviselő-testülete a nem közművel összegyűjtött háztartási 
szennyvíz begyűjtésére vonatkozó helyi önkormányzati rendelete tartalmazza a 
közszolgáltatásra, valamint a díjfizetésre vonatkozó szabályokat.  

  

IV. Alkalmassági követelmények, csatolandó mellékletek:  

  

A pályázónak legkésőbb a közszolgáltatás megkezdésekor rendelkeznie kell a 455/2013. (XI.  

29.) Kormányrendeletben (továbbiakban: Rendelet) foglaltak szerint:  

a) a közszolgáltatás ellátásához szükséges – legalább telefon alapú – ügyfélszolgálattal és 
ügyeleti rendszerrel (Rendelet 3. § (2),  

  

b) a közszolgáltatás ellátásához szükséges, hatósági engedéllyel rendelkező járművel, a 
szükséges berendezésekkel, eszközökkel (Rendelet 4. § (1) a))  

  

c)olyan, a tulajdonában, kezelésében vagy hatályos szerződéssel a bérleményében lévő, 
hatóságilag engedélyezett telephellyel, amely alkalmas a közszolgáltatás végzéséhez szükséges 
járművek, gépek, berendezések és eszközök tárolására, valamint azok tisztítására, 
fertőtlenítésére engedéllyel rendelkező vállalkozással kötött szerződéssel (Rendelet 4. § (1) b.))  

  

d)olyan felszerelésekkel és eszközökkel, amelyek a közszolgáltatás ellátása során esetlegesen 
keletkező környezeti károk azonnali beavatkozást igénylő elhárításához szükségesek (R. 4. § 
(1) c.))  

  

e)a közszolgáltatás ellátásához szükséges létszámú – köztisztasági munkagép- és járműkezelő 
településtisztasági szippantó gépkezelő szakképesítéssel rendelkező szakemberrel (Rendelet 4.  

§ (1) d.)),  

  

f)a nyilvántartási, információs, valamint adatkezelési és adatszolgáltatási rendszer 
létrehozásához és folyamatos működtetéséhez szükséges feltételekkel (Rendelet 4. § (1) e.)),  
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valamint  

  

a pályázatnak – adatokkal és leírásokkal alátámasztott módon – tartalmaznia kell a Rendelet 5.  

§ alapján javaslatot:  

a) a közszolgáltatás ellátásának módjára és szervezésére  

b) a közszolgáltatás teljesítése során alkalmazni tervezett járművekre, gépekre, 
felszerelésekre, eszközökre, berendezésekre,  

c) a közszolgáltatás teljesítéséhez alkalmazni tervezett módszerekre, technológiákra és 
eljárásokra,  

d) a közszolgáltatással összefüggő fejlesztések elvégzésére  

e) a közszolgáltatás körébe tartozó tevékenységek belső ellenőrzésének rendjére,  

f) a fogyasztói érdekek érvényesülésének és védelmének biztosítékaira és módszereire  

g) a közszolgáltatás finanszírozásának feltételeire, módjára és a közszolgáltatás díjának 
meghatározására, valamint beszedésének módjára  

h)az ügyfélszolgálati és tájékoztatási, valamint a nyilvántartási, adatkezelési és adatszolgáltatási 
rendszer működtetésére, valamint  

i)a közszolgáltatás végzéséhez rendelkezésre álló szakember létszámra.  

  

Pályázó tegyen ajánlatot a szennyvíz begyűjtés (szippantás) és szállítás díjára (leürítés és 
kezelés díjjal együtt) nettó összegben Ft/m3 egységnyi díjtételben, költségelemzés alapján a Vgt. 
44/D. § (1)-(6) bekezdésében foglaltaknak megfelelően készített díjkalkulációval.  

  

A pályázónak csatolnia kell gazdasági társaság, egyéni cég esetén hiteles cégkivonat, egyéni 
vállalkozó esetén hiteles vállalkozói igazolvány másolatát.  

  

A pályázónak a pályázat benyújtásával egyidejűleg igazolnia kell, hogy:  

a)rendelkezik a környezetbiztonságra, illetve a havária elhárítására vonatkozó – a felügyeletet 
ellátó hatóság által jóváhagyott – tervvel  

b)a felügyeletet ellátó hatóságnál a közszolgáltatót bejelentették.  

  

V. Ellenszolgáltatás teljesítésének feltételei:  

  

A szolgáltató által kiállított számla lakosság által történő kiegyenlítése a szolgáltatás 
teljesítésekor, a helyszínen történik.  

  

VI. Pályázat benyújtása, bírálati szempontok:  

  

Bírálati szempont: legalacsonyabb összegű ellenszolgáltatás.  

  

A pályázat kiírásának napja: 2024. 11. 04. 

  

A pályázat beérkezésének határideje: 2024. november 19. napja 12 óra.  
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A pályázat beérkezésének címe: Szerep Községi Önkormányzat, Jenei Istvánné polgármester 
(4163 Szerep, Nagy u. 53.)  

  

A pályázatot zárt borítékban, egy eredeti és egy másolati példányban kell beadni, vagy 
beküldeni  

„Nem közművel összegyűjtött háztartási szennyvíz begyűjtése Szerep közigazgatási 
területén” megnevezéssel, valamint a pályázó nevének és címének a borítékon történő 
megjelölésével.  

A benyújtott borítékokon meg kell jelölni, hogy melyik az eredeti és melyik a másolati példány.  

  

A pályázat benyújtásának nyelve: magyar.  

  

A pályázat kiírója a pályázónak egy alkalommal teljes körben hiánypótlási lehetőséget biztosít.  

  

A pályázatok felbontásának helye és ideje: 2024. november 20.-a, 10 óra, Püspökladány Közös 
Önkormányzati Hivatal Szerepi Kirendeltsége tanácskozóterme. 

  

A pályázatot Szerep Községi Önkormányzat képviselő-testülete bírálja el 2024. november 301-

ig.  

A képviselő-testület fenntartja a pályázati eljárás visszavonásának, vagy eredménytelenné 
nyilvánításának jogát.  

  

VII. Szerződéskötés  

  

A szerződés megkötésére várhatóan az eredményhirdetést követő 8 napon belül kerül sor.   

  

                Jenei Istvánné sk.      

             polgármester  

  

                                   Szerep Községi Önkormányzat  

                 képviseletében  
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 Melléklet  

 
            KÖZSZOLGÁLTATÁSI  SZERZŐDÉS  

Szerep Község közigazgatási területén  keletkező nem közművel 
összegyűjtött háztartási szennyvíz begyűjtésére irányuló kötelező 
közszolgáltatás ellátásáról  

amely létrejött egyrészről: Szerep Községi  Önkormányzat (székhelye: 4163 Szerep, Nagy u. 
53., adószáma: 15728898-2-09, képviseli: Jenei Istvánné polgármester), mint a nem közművel 
összegyűjtött háztartási szennyvíz begyűjtésére és ártalmatlanítására irányuló önkormányzati 
közfeladat ellátását Szerep Község  közigazgatási területén biztosítani jogosult és kötelezett 
szervezet (továbbiakban: Önkormányzat),  

másrészről: a nem közművel összegyűjtött háztartási szennyvíz begyűjtésre és ártalmatlanításra 
történő elszállításra vonatkozó önkormányzati közfeladat ellátását ezen szerződéssel átvállaló, 
és azt kötelező közszolgáltatás keretében teljesítő, 
……………………………..(…………………), mint közszolgáltató, (továbbiakban:  

Közszolgáltató ),  

a továbbiakban együttes említésük esetén: Felek között alulírott helyen és időben, az alábbi 
feltételek szerint.  

I. Preambulum  

1. A Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. év CLXXXIX. törvény 13. § (l) 
bekezdés ll. pontjában és a vízgazdálkodásról szóló 1995. évi LVII. törvény (a továbbiakban: 
Vgt.) 44/C. §-ában foglaltak alapján önkormányzati feladat ellátási körbe tartozó nem közművel 
összegyűjtött háztartási szennyvíz begyűjtése közfeladat kötelező közszolgáltatás keretében 
Szerep Község közigazgatási területén történő ellátása céljából.  Szerep Községi Önkormányzat 
Képviselő-testülete pályázati felhívás közzétételét követően, az Önkormányzat a számára 
legkedvezőbb ajánlatot nyújtó …………………….. bízza meg a nem közművel összegyűjtött 
háztartási szennyvíz begyűjtésével kapcsolatos önkormányzati közfeladat ellátására.  

2. Felek ezen közfeladat-ellátási (továbbiakban: közszolgáltatási) szerződésben rögzítik a 
közfeladat ellátásával összefüggő, őket megillető jogokat és terhelő kötelezettségeket  

II. Általános rendelkezések  

1. A közszolgáltatással ellátandó közfeladat terjedelme  
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1.1. A közszolgáltatás kiterjed Szerep Község közigazgatási területén keletkező, nem 
közművel összegyűjtött háztartási szennyvíz begyűjtésére, a Püspökladány Városi 
Szennyvíztisztító telep(üzemeltető: Tiszamenti Regionális Vízművek Zrt.), Álomzug 0280/82 
hrsz-ú leürítő helyre történő elszállítására és leürítésére.  

1.2. Közszolgáltatónak a nem közművel összegyűjtött háztartási szennyvíz begyűjtésével 
kapcsolatban a szerződés 1.1. pontjában meghatározott tevékenysége Szerep Község 
közigazgatási területén, az  ingatlanokon keletkezett vagy a helyben való engedélyezett módon 
történő tisztítás után befogadóba nem vezetett és az ingatlantulajdonos által összegyűjtött és a 
Közszolgáltatónak átadott háztartási szennyvíz begyűjtésére, elszállítására és ártalmatlanítására 
terjed ki.  

1.3. Közszolgáltató az 1.1. pontban meghatározott nem közművel összegyűjtött háztartási 
szennyvízzel kapcsolatos tevékenységét Szerep Község közigazgatási területén kizárólagos 
jelleggel látja el.  

1.4. Közszolgáltató a nem közművel összegyűjtött háztartási szennyvíz begyűjtésére Szerep  

Község közigazgatási területén kötelező közszolgáltatás ellátására 2024. december 1. napjától 
2025. december 31. napjáig jogosult és köteles.  

1.5. Az Önkormányzat Szerep Község közigazgatási területén a szerződés 1.1. pontjában 
meghatározott nem közművel összegyűjtött háztartási szennyvíz begyűjtésére irányuló 
tevékenység gyakorlását ezen közszolgáltatási szerződés fennállásának az ideje alatt harmadik 
személy részére nem engedélyezi.  

1.6. …………………., mint Közszolgáltató a szerződés 1.1. pontjában meghatározott nem 
közművel összegyűjtött háztartási szennyvíznek ezen szerződésben meghatározott feltételek 
szerinti begyűjtésére, ártalmatlanítási helyre történő szállítására és az ott történő leürítésre 
vonatkozó közszolgáltatás ellátását elvállalja.  

III. A Közszolgáltató kötelezettségei  

 1.   Hatósági engedély  

1.1.  A Közszolgáltatónak a közszolgáltatás megkezdésének időpontjában rendelkeznie kell a 
nem közművel összegyűjtött háztartási szennyvíz közműpótló műtárgyból történő 
eltávolításához, elszállításához, ártalmatlanító helyen történő elhelyezéséhez szükséges 
érvényes környezetvédelmi hatósági engedéllyel és a  Hajdú-Bihar Vármegyei Kormányhivatal 
Környezetvédelmi és Természetvédelmi Főosztályától beszerzett, a tevékenység végzésére 
vonatkozó nyilvántartásba vételi igazolással.  

 2.   A Közszolgáltatás ellátása  

2.1.  Közszolgáltató Szerep közigazgatási területén ezen szerződésben meghatározott nem 
közművel összegyűjtött háztartási szennyvíz begyűjtésére irányuló tevékenységet, illetve az 
erre irányuló - az érintettek részére kötelezően igénybe veendő - közszolgáltatást a 
közszolgáltatás időtartama alatt folyamatosan és teljes körűen látja el.  
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2.2.  Közszolgáltató a nem közművel összegyűjtött háztartási szennyvíz begyűjtésére e 
szerződésben meghatározott közszolgáltatás igénybevételére kötelezettek részére úgy teljesíti, 
hogy a közműpótló létesítményben lévő háztartási szennyvíz kiürítését az ingatlantulajdonos 
bejelentésétől számított legfeljebb –munkanapon történt bejelentéstől számítva 60 órán belül, 
munkaszüneti napon történt bejelentéstől számítva 84 órán belül - elvégzi. A háztartási 
szennyvíz ártalmatlanításra történő átadási helye: az ingatlanhoz tartozó közműpótló 
létesítmény helye.  

  

3.A közszolgáltatás ellátásának feltételei  

  

3 .l. Közszolgáltató a nem közművel összegyűjtött háztartási szennyvíz begyűjtésére és 
szállítására irányuló közszolgáltatást Szerep Község közigazgatási területén az erre vonatkozó 

ágazati jogszabályokban foglalt feltételeknek megfelelő szállítóeszközzel köteles ellátni.  

3.2.A Közszolgáltató a nem közművel összegyűjtött háztartási szennyvíz begyűjtésére irányuló 
közszolgáltatást Szerep területén minimum 1 db, legfeljebb 5 m3 -es szállító kapacitású járművel 
köteles ellátni, amely megfelel a 3.1. pontban foglalt feltételeknek. A Közszolgáltató által 
használt szállító járműnek alapfelszereltségében alkalmasnak kell lennie az 
ingatlantulajdonosok szennyvíz tárolására alkalmas közműpótló létesítményeinek a kiürítésére. 
A szállítójárműnek alapfelszereltségében legalább 15 méter hosszú szívócsővel kell 
rendelkeznie és alkalmasnak kell lennie 5 méter mélységből a szennyvíz kiürítésére 
(szippantására).  

  

3.2. Közszolgáltatónak a gépjárművét fel kell szerelnie a helyszíni elszámolásra alkalmas 
hitelesített, számlázás alapját képező mérőberendezéssel, mely a fogyasztó számára is 
leolvasható helyen elhelyezett kijelzővel rendelkezik.  

3.3. Közszolgáltatónak rendelkeznie kell olyan felszerelésekkel és eszközökkel, amelyek a 
közszolgáltatás keretében ellátni szándékozott tevékenység gyakorlása során esetlegesen 
keletkező környezeti károk azonnali beavatkozást igénylő elhárításához szükségesek.  

3.5 . Közszolgáltatónak rendelkeznie kell a közszolgáltatás ellátásához szükséges 
informatikai háttérrel, olyan számítógépparkkal, mely alkalmas a megrendelői adatbázis 
kezelésére, tárolására, továbbá rendelkeznie kell a nyilvántartási, információs, valamint 

adatkezelési és adatszolgáltatási rendszer létrehozásához és folyamatos működtetéséhez 
szükséges feltételekkel. A Közszolgáltató köteles a közszolgáltatás teljesítésével összefüggő 
adatszolgáltatást rendszeresen teljesíteni és nyilvántartási rendszert működtetni.  

3.6 Közszolgáltató köteles biztosítani folyamatos rendelkezésre állással a Szerep Község 
területén a nem közművel összegyűjtött háztartási szennyvíz begyűjtésére és ártalmatlanítására 
vonatkozó közszolgáltatás teljesítéséhez a szükséges számú, valamint a Közszolgáltatóra, mint 
gazdálkodó szervezetre vonatkozó egyéb jogszabályi feltételeknek megfelelő képzettségű 
szakembert.  
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 4.   Szükséges fejlesztések, karbantartások  

4.1.  Közszolgáltató a közszolgáltatás folyamatos és a bővíthető fenntartásához szükséges 
javításokat és karbantartásokat köteles elvégezni.  

4.2.Közszolgáltató a közszolgáltatás ellátásához mindenkor a népegészségügyi és a 
környezetvédelmi feltételeknek megfelelő és a szolgáltatás díjában is jelentkező 
költségtakarékos technikai eszközöket használ, azok állagát megfelelően karbantartja és a 
szükséges javításokat elvégzi.  

  

4.3.Közszolgáltató a közszolgáltatásnak a jogszabályokban foglalt feltételek szerinti 
ellátásához szükséges fejlesztéseket, továbbá a szolgáltatás iránt esetlegesen megnövekvő 
igények kielégítéséhez elengedhetetlen bővítéseket elvégzi.  

  

5.Nem közművel összegyűjtött háztartási szennyvíz elhelyezése  

5 .l. Közszolgáltató a közszolgáltatás ellátásának keretében begyűjtött és elszállított háztartási 
szennyvizet a szerződés IV. fejezet 2.1. pontjában megnevezett befogadó műtárgyba köteles 
leüríteni.  

  

5.2.Közszolgáltató köteles betartani  a szennyvizet befogadó műtárgy üzemeltetésére 
vonatkozó előírásokat.  

  

5.3.Közszolgáltató a szennyvíz beszállítás után járó esetleges költségvetési támogatás 
igénylésének elszámolásához a szükséges adatokat vezeti.  

  

 6.   A Közszolgáltató tájékoztatási kötelezettsége  

6.1.  Közszolgáltató az általa alkalmazott közszolgáltatási díj mértékéről a közszolgáltatás 
teljesítéséről és tapasztalatairól, valamint a Vgt. 44/H. § (l) bekezdése szerint részletes 
költségelszámolás elkészítésével a tárgyévet követő év március 31-ig írásban beszámol Szerep 
Községi Önkormányzat Képviselő-testületének.  

 7.   A Közszolgáltató adatszolgáltatási kötelezettsége  

7. 1.Közszolgáltató a közszolgáltatás ellátását szabályozó Vgt. 44/E. §-a szerinti a 

közszolgáltatási díjhátralékos ingatlantulajdonosokra vonatkozó adatszolgáltatást köteles 
teljesíteni Püspökladány Közös Önkormányzati Hivatal Jegyzője részére. Közszolgáltató a 
működésére érvényes számviteli és egyéb jogszabályban előírt nyilvántartást köteles vezetni.  

  

7.2. Közszolgáltató az általa a 7.1. pontban meghatározott adatnyilvántartást az információs 
önrendelkezési jogról és az információs szabadságról szóló 2011. évi CXII. törvényben és a 
végrehajtási rendeletében foglaltak alkalmazásával, valamint az üzleti titokra vonatkozó 
jogszabályi és szerződéses rendelkezések betartásával köteles végezni.  

 8.   A közszolgáltatást igénybe vevő ingatlantulajdonosok tájékoztatása  
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8.1.  Közszolgáltató a nem közművel összegyűjtött háztartási szennyvíz begyűjtésére irányuló 
közszolgáltatást igénybe venni köteles ingatlantulajdonosokat egyenként írásban vagy felhívás 
közzétételével tájékoztatja a közszolgáltatás nyújtására történő rendelkezésre állásról, a 
közszolgáltatásra irányuló közüzemi szerződés létrejöttéről, a szolgáltatás megrendelésének a 
módjáról.  

8.2.  Közszolgáltató köteles a közszolgáltatás igénybevételével kapcsolatos telefonos ügyeleti 
rendszert működtetni Szerep Község területén.  

8.3.  Közszolgáltató a 8.1. és a 8.2. pontokban meghatározott információkat és tájékoztatást 
Szerep Község honlapján is közzé teszi.  

 9.   Fogyasztói kifogások, észrevételek intézése  

9.1. Közszolgáltató köteles az ingatlantulajdonosi panaszokat felvenni, azokat nyilvántartani - 

amennyiben lehetséges, illetve szükséges a helyszínen kivizsgálni és nyomban megválaszolni - 

a fogyasztóvédelmi jogszabályok szerinti határidőben kivizsgálni és az ingatlantulajdonost erről 
igazolható módon tájékoztatni.  

IV. Az Önkormányzat kötelezettségei 1.   Az Önkormányzat közszolgáltatás 
biztosításával kapcsolatos kötelezettségei  

1.1.Az Önkormányzat a nem közművel összegyűjtött háztartási szennyvíz begyűjtésére és 
elszállítására vonatkozó közszolgáltatás hatékony és folyamatos ellátása, illetve az egyedi 
közüzemi szerződés megkötése érdekében rendeletben állapítja meg a közszolgáltatással 
összefüggő, a Vgt. 44/C. § (2) bekezdése szerinti személyes adatok szolgáltatásának és 
kezelésének a rendjét.  

  

1. 2.Az Önkormányzat kötelessége a településen működtetett különböző közszolgáltatások 
összehangolásának elősegítése.  

  

1.3. Az Önkormányzat kötelessége a Közszolgáltató kizárólagos közszolgáltatási jogának 
biztosítása.  

 2.   A nem közművel összegyűjtött háztartási szennyvíz befogadó helyének kijelölése  

2.1.  Az Önkormányzat a Szerep Község közigazgatási területén nem közművel összegyűjtött 
háztartási szennyvíz ártalommentes végleges elhelyezésére átadási helyként a Püspökladány 
Városi Szennyvíztisztító telep (üzemeltető: Tiszamenti Regionális Vízművek Zrt.), Álomzug 
0280/82 hrsz.-ú leürítő helyet jelöli ki.  

2.2. Az Önkormányzat a rendeletében határozza meg- többek között - a közszolgáltatási díj 
megfizetésének szabályait és a közszolgáltatás díjának legmagasabb mértékét.  

  

V. A Közszolgáltatás finanszírozása és közszolgáltatási díja  
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1. A Közszolgáltatás finanszírozásának elvei  

1.1. Közszolgáltató a nem közművel összegyűjtött háztartási szennyvíz begyűjtésére és 
szállítására irányuló közszolgáltatást az Önkormányzat által a közszolgáltatással arányosan 
megállapított közszolgáltatási díj bevételekből fedezi. A közszolgáltatási díj kiegyenlítésére a 
közszolgáltató és az ingatlantulajdonos között fennálló jogviszony alapján kerül sor. A 
közszolgáltatási díjat a közszolgáltatást igénybe vevő ingatlantulajdonosok (ingatlanhasználók) 
fizetik meg. A lakossági eredetű nem közművel összegyűjtött háztartási szennyvíz 
ártalmatlanítását Magyarország költségvetése központosított támogatásból támogathatja.  

  

1.2.  Közszolgáltató a közszolgáltatás megvalósításához és ezen szerződésben meghatározott 
színvonalon történő fenntartásához szükséges tárgyi eszközökkel, személyi állománnyal és 
pénzeszközökkel rendelkezik. A közszolgáltatásba bevont tárgyi eszközöknek a hosszú távú 
fenntartását és fejlesztését Közszolgáltató a közszolgáltatási díjbevételeiből fedezi.  

1.3.A közszolgáltatás díját a Vgt. 44/D. §-ában foglalt következő alapelvek figyelembevételével 
kell megállapítani.  

a) A fizetendő díjnak az összegyűjtött háztartási szennyvíz mennyiségével arányosnak kell 
lennie.  

b) A díj megállapításánál figyelemmel kell lenni a keletkezett háztartási szennyvíz 
mennyiségére, a közszolgáltató hatékony működéséhez szükséges folyamatos ráfordításokra 
(ezen belül a begyűjtés költségeire, a közszolgáltatás fejleszthető fenntartásához szükséges 
költségekre, a közszolgáltatás megkezdését megelőzően felmerülő és a közszolgáltatás 
ellátásához szükséges beruházások költségeire).  

 1.3.   A közszolgáltatás díja  

  

Az ürítési díj összege Szerep vonatkozásában az alkalmazható legmagasabb díj mértéke nem 
haladhatja meg a lakosság vonatkozásában 567 Ft+Áfa /m3 összeget, a Bihari Szociális 
Nonprofit Kft-nek 700 Ft + ÁFA/m3 összeget.  

  

A jelen pontban rögzített ürítési díj 2024. december 1-jétől 2025. december 31. napjáig 
érvényes.  

a) Az ürítési díjról a Közszolgáltató köteles az ingatlantulajdonos részére, a nem közművel 
összegyűjtött háztartási szennyvíz begyűjtését követően haladéktalanul, a helyszínen számlát 
kiállítani, melynek alapján az ingatlantulajdonos, a számla kézhezvételével egyidejűleg köteles 
a díjat megfizetni.  

  

1.4.  Az Önkormányzat a közszolgáltatásért fizetendő ellenszolgáltatást egytényezős díjként, a 
Vgt. 44/D. §-ában meghatározott szabályok szerint, a Közszolgáltató által elkészített javaslat 
alapján egy éves díjfizetési időszakra állapítja meg. A közszolgáltatás díját meghatározó 
önkormányzati rendelet elfogadását (módosítását) megelőzően, minden év október 3l. napjáig 
a Közszolgáltató a Vgt. 44/D.§ (7) bekezdése szerint köteles költségelemzés alapján a 44/D.§ 
(1)-(6) bekezdésben foglaltaknak megfelelő díjkalkulációt készíteni.  
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1.5.  A nem közművel összegyűjtött háztartási szennyvíz kezelésére irányuló közszolgáltatásért 
az ingatlantulajdonost terhelő díjhátralék, az erre megállapított késedelmi kamat, valamint a 
behajtás egyéb költségei adók módjára behajtandó köztartozásnak minősülnek.  

1.6.   A Közszolgáltató a könyveiben kimutatott díjhátralék beszedésére a Vgt. 44/E. §-ában 
meghatározott szabályok szerint intézkedik.  

VI. A szerződés módosítása és megszűnése  

 1.   A közszolgáltatási szerződés módosítására írásban, Felek aláírásával kerülhet sor.  

 2.    

3.   A közszolgáltatási szerződés megszűnése 3.1. 

  A közszolgáltatási szerződés megszűnik:  

a) a Felek közös megegyezésével,  

b) a szerződésben meghatározott időtartam lejártával,  

c) a Közszolgáltató jogutód nélküli megszűnésével,  

d) a Közszolgáltató elállásával, ha a teljesítés még nem kezdődött meg  

e) bármelyik fél felmondásával.  

3.2. A közszolgáltatási szerződés a Felek egyező akaratából közös megegyezéssel, az új 
közszolgáltató kiválasztása utáni időponttól, a közszolgáltatás folyamatos ellátását nem 
veszélyeztető módon szüntethető meg.  

3.3. Közszolgáltató a közszolgáltatási szerződéstől a teljesítés megkezdéséig elállhat, azt 
követően a szerződést felmondhatja, ha a közszolgáltatási szerződés létrejöttét követően 
megalkotott jogszabály a közszolgáltatási szerződés tartalmi elemeit úgy változtathatja meg, 
hogy az a Közszolgáltatónak a közszolgáltatás szerződésszerű teljesítése körébe tartozó 
lényeges és jogos érdekeit jelentős mértékben sérti.  

3.4. Közszolgáltató a szerződést a Vgt. 44/G.§ (4) bekezdésében foglaltak szerint a 
közszolgáltatás megkezdését követően a 2.3. pontban meghatározott körülmények 
bekövetkezésén túl akkor mondhatja még fel, ha az Önkormányzat a közszolgáltatási 
szerződésben meghatározott kötelezettségét - Közszolgáltató felszólítása ellenére - súlyosan 
megsérti (súlyos szerződésszegés) és ezzel a Közszolgáltatónak kárt okoz és akadályozza a 
közszolgáltatás teljesítését.  

3.5. Az Önkormányzat a közszolgáltatási szerződést a Vgt. 44/G. § (3) bekezdésben foglaltak 
szerint felmondhatja, ha a Közszolgáltató a feladatai ellátása során a környezet védelmére és a 
vízgazdálkodásra vonatkozó jogszabályok, vagy a rá vonatkozó hatósági határozat előírásait 
súlyosan megsérti, és ennek tényét a bíróság vagy hatóság jogerősen megállapítja. Az 
Önkormányzat a Közszolgáltatónak a közszolgáltatási szerződésben rögzített kötelezettségei 
súlyos és felróható megsértése esetén szintén felmondhatja a közszolgáltatási szerződést (súlyos 
szerződésszegés).  

3.6. Súlyos kötelezettségszegésnek minősül a Feleknek minden olyan felróható magatartása, 
amely a szerződésben, illetve a szerződésben jelzett jogszabályok által meghatározott 
kötelezettségeinek a megsértését eredményezi úgy, hogy ez a másik fél számára súlyos anyagi 

és erkölcsi érdeksérelemmel jár.  

3.7. A felmondás minden esetben írásban érvényes.  
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3.8. A felmondási idő: 6 hónap (Vgt. 44/G. § (5) bekezdés).  

3.9. Felek a 2.8. pontban meghatározott időtartam alatt is kötelesek a közszolgáltatás 
folyamatosságát biztosítani, és a jogszabályban, valamint a szerződésben meghatározott 
fenntartásához szükséges - a szerződésben vállalt - kötelezettségeket teljesíteni. VII. Egyéb 
általános rendelkezések  

1. Bizalmas információk  

1.1. Felek kötelesek bizalmasan kezelni a szerződéssel kapcsolatban a tudomásukra jutott 
bizalmas információkat, elsősorban az üzleti vagy szolgálati titkot.  
  

1.2. Felek megállapodnak abban, hogy a jelen szerződésben szereplő bizalmas információkat 
harmadik személy előtt csak azt követően tárják fel, hogy arról a másik féllel egyeztettek.  
  

 2.   Adatvédelem  

2.1.  Felek az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi 
CXII. törvényben foglaltak szerint kezelik, és továbbítják a szerződés teljesítésével, illetve a 
közszolgáltatás nyújtásával kapcsolatban náluk keletkező személyes és üzleti vagy szolgálati 
titkokat képező adatokat.  

2.2.  Az adatot vagy üzleti és szolgálati titkot kezelő fél felel minden olyan kárért, amely a nem 
megfelelő adatkezelés vagy adatvédelem folytán a másik félnél vagy harmadik személyeknél 
keletkezik.  

 3.   Együttműködés, viták rendezése  

3.1.  Felek jelen szerződéssel kapcsolatos kötelezettségeik teljesítése során a tőlük elvárható 
módon, jóhiszeműen együttműködnek.  

3.2.  A jelen szerződésből eredő vagy azzal összefüggő, bármely vitát a Felek kötelesek 
egyeztető tárgyaláson rendezni. A vitás kérdések egyeztetését bármelyik fél írásban a 
Közszolgáltató vezetőjéhez, illetve az Önkormányzatot képviselő polgármesterhez intézett 

levélben kezdeményezheti. Az egyeztető tárgyalást a Felek a lehető legközelebbi időpontban 
folytatják le.  

3.3.  Amennyiben a 3.2. pontban írt egyeztető tárgyalásokon a vitás kérdést - legfeljebb 6 

hónapon belül - felek nem tudják rendezni, akkor a vita eldöntését bármelyik fél a 
Püspökladányi Járásbíróságtól, mint erre kizárólagos illetékességgel rendelkező bíróságtól 
kérhet.  

Szerep, 2024. …………………………………..  

 
 

Jenei Istvánné              

 ……………………………. 
Polgármester                Közszolgáltató



 

 



Szerep Község Polgármesterétől  

4163 Szerep, Nagy utca 53.               

 

 

 

E L Ő T E R J E S Z T É S 

 

a Püspökladányi Közös Önkormányzati Hivatal  

alapító okiratának módosításáról 

 

Tisztelt Képviselő-testület! 

 

Püspökladány Város Önkormányzata Képviselő-testülete a 85/2024. (IX. 26.) számú 
önkormányzati testületi határozattal arról döntött, hogy „2025. január 1-jével az alábbiak szerint 
módosítja a Püspökladányi Közös Önkormányzati Hivatal alapító okiratát: 4.3. pont 4. 
bekezdése az alábbi mondatrésszel egészül ki: „valamint a Püspökladányi Tájékoztató és 
Közművelődési Központ, Könyvtár, Múzeum pénzügyi-gazdasági feladatait.” 

Az Alapító okiratban átvezetésre kerül továbbá, hogy a Püspökladányi Közös Önkormányzati 
Hivatal látja el a Püspökladányi Egészségügyi Szolgáltató Intézmény, a Püspökladányi 
Egyesített Óvodai Intézmény valamint a Szerepi Kelemen Hétpettyes Óvoda és Mini Bölcsőde 

pénzügyi-gazdasági feladatait is. 

A Módosító okirat és a módosításokkal egységes szerkezetbe foglalt Alapító okirat az 

előterjesztés melléklete. 

Mivel Püspökladány és Szerep Közös Önkormányzati Hivatalt működtet, ezért a hivatal alapító 
okiratának módosításához Szerep Községi Önkormányzat Képviselő-testületének  jóváhagyása 
is szükséges. 

A fentiekben leírtak figyelembevételével kérem a Tisztelt Képviselő-testületet a határozati 
javaslatban foglaltak elfogadására.  

 

H a t á r o z a t i   j a v a s l a t : 

 

Szerep Községi Önkormányzat Képviselő-testülete az államháztartásról szóló 2011. évi 
CXCV. törvény 9. §-a alapján Püspökladányi Közös Önkormányzati Hivatal Alapító 
okiratát az 1. melléklet szerinti Módosító okiratban foglaltaknak megfelelően módosítja 
és a 2. melléklet szerinti, módosításokkal egységes szerkezetbe foglalt Alapító okiratot 
elfogadja. 

Szerep Községi Önkormányzat Képviselő-testülete felhatalmazza a polgármestert a 
szükséges intézkedések megtételére. 

 

Határidő:  azonnal 

Felelős: Jenei Istvánné polgármester 

 

Szerep, 2024. október 21. 

 

 
 Jenei Istvánné 

 polgármester 



Szerep Község Polgármesterétől  

4163 Szerep, Nagy u. 53.              

 

 

E L Ő T E R J E S Z T É S 

a Püspökladányi Közös Önkormányzati Hivatal 

Szervezeti és Működési Szabályzatának módosításáról 

 

 

Püspökladány Város Önkormányzata Képviselő-testülete a 2024. október 4-én megtartott 

alakuló ülésén módosította Püspökladány Város Önkormányzatának Szervezeti és Működési 

Szabályzatát. A módosítással - többek között - az SZMSZ 69. § (1) bekezdése alapján a 

Hivatal 2024. november 1-től az alábbi belső szervezeti egységekre tagozódik: 

- Városgazdálkodási Iroda 

- Közigazgatási és Városfejlesztési Iroda 

Erre is tekintettel módosítani szükséges a Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatát. 

Mivel Püspökladány és Szerep Közös Önkormányzati Hivatalt működtet, ezért a hivatal 

SZMSZ-ének módosításához Szerep Községi Önkormányzat Képviselő-testületének 
jóváhagyása is szükséges. 

 

 

H a t á r o z a t i   j a v a s l a t : 

 

I. 

Szerep Községi Önkormányzat Képviselő-testülete az államháztartásról szóló 2011. évi 
CXCV. törvény 9. § b) pontjában kapott felhatalmazás alapján, figyelemmel 
Püspökladány Város Önkormányzata Szervezeti és Működési Szabályzatáról szóló 
6/2013. (IV. 4.) önkormányzati rendeletben foglaltakra az alábbiak szerint módosítja a 
Püspökladányi Közös Önkormányzati Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatát 
(továbbiakban: SZMSZ). 

 

1. Az SZMSZ I. fejezet 1. pontjában az e-mail címe: „pmhivpl@t-online.hu” 
szövegrész „hivatal@puspokladany.hu” szövegrészre módosul. 

2. Az SZMSZ II. fejezet 2. pontja helyébe az alábbi rendelkezés lép: 

„2. A Hivatal szervezeti felépítése, a szervezeti egységek megnevezése 

 

A Hivatal a szükséges munkamegosztás érdekében az alábbi irodákra tagolódik: 

a) városgazdálkodási iroda, 

b) közigazgatási és városfejlesztési iroda, 

c) kirendeltségi iroda. 

 

A városgazdálkodási iroda csoporttagozódása: 

- költségvetési csoport 

- adócsoport 

mailto:pmhivpl@t-online.hu
mailto:hivatal@puspokladany.hu


  

 

A közigazgatási és városfejlesztési iroda csoporttagozódása: 

- közigazgatási csoport 

- városfejlesztési csoport 

 

Az egyes irodák feladatkörei: 

  

a) közigazgatási és városfejlesztési iroda 

 

aa) általános igazgatási feladatok: 

- képviselő-testületi ülések elé kerülő előterjesztések elkészítése, elkészíttetése, 

- közreműködés képviselő-testületi határozatok, rendeletek kihirdetésében, 
végrehajtásuk szervezése, figyelemmel kísérése, a lejárt határidejű határozatok 
végrehajtásáról szóló jelentés és a két ülés közötti időszak jelentősebb 
eseményeiről tájékoztató összeállítása, 

- a képviselő-testületi ülések jegyzőkönyveinek elkészítése, 

- a települési képviselők közérdekű bejelentéseinek, interpellációinak intézése, 
megvalósulásuk figyelemmel kísérése, 

- országos és helyi választásokkal, valamint helyi népszavazással kapcsolatos 

előkészítő-, szervezőmunka végzése, 

- közmeghallgatás, városrészi tanácskozás,  

- az önkormányzat üléstervének előkészítése, 

- az önkormányzat elé kerülő rendelet-tervezetek, határozati javaslatok 
törvényességi felülvizsgálata, 

- személyzeti, munkaügyi feladatok végzése, 

- testvérvárosi kapcsolatok szervezése, 

- a Hivatal egészére vonatkozó iktatási (kivéve adó- és szociális ügyek), 
irattározási feladatok végzése, 

- a honlapon megjelenő információk karbantartása, folyamatos aktualizálása, 

- önkormányzati tulajdonban lévő lakásokkal való gazdálkodás felügyelete. 

 

 intézményfelügyeleti feladatok: 

- a Egészségügyi, Kulturális, Ifjúsági és Sport Bizottság munkájának segítése az 
önkormányzat elé kerülő - tevékenységi körüket érintő - előterjesztések előzetes 
véleményeztetése, 

- törvényességi felügyeleti és hatósági feladatok ellátása az önkormányzat 
köznevelési, közművelődési, közgyűjteményi, szociális és egészségügyi 
intézményei vonatkozásában, 

- az önkormányzat megbízásából intézmények létrehozására, megszüntetésére, 
feladataik módosítására irányuló előkészítő tevékenység végzése, 

- közművelődési, közgyűjteményi és művészeti tevékenység felügyelete, 

- intézményvezetői állások megpályáztatása, minősítésük előkészítése, 

- kitüntetési javaslatok kezdeményezése és felterjesztése. 

 

 közigazgatási feladatok: 

- birtokvitás ügyek, lakossági panaszok, közérdekű bejelentések intézése, talált 
tárgyak kezelése, 

- állampolgársági, névváltozási ügyek intézése, 



  

- címnyilvántartás, 

- anyakönyvezés, hagyatéki ügyintézés. 

 

 önkormányzati távközlési-informatikai felügyeleti feladatok: 

- informatikai, információtechnológiai berendezések működtetésének, 
javításának, beszerzésének koordinálása, javaslattétel, szakmai segítségnyújtás 
ezen berendezések költséghatékony működtetésére, 

- pályázatokban való szakmai közreműködés. 

 

ab) szociális igazgatási feladatok: 

- az Egészségügyi, Kulturális, Ifjúsági és Sport Bizottság munkájának segítése, 
az önkormányzat elé kerülő szakmai előterjesztések véleményeztetése, 

- önkormányzati lakásigénylések nyilvántartásba vétele, évenkénti 
felülvizsgálata, 

- az első lakáshoz jutás (lakásépítéssel, -vásárlással kapcsolatos) önkormányzati 
támogatásának előkészítése, 

- a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, hátrányos helyzet és 
halmozottan hátrányos helyzet megállapítása, 

- a jegyző feladat- és hatáskörébe utalt gyámhatósági feladatok ellátása, 

- települési támogatás megállapítása, 

- köztemetés, 

- PTR nyilvántartás vezetése, 

- 70, 90 éven felüliek egyszeri támogatása, 

- bírósági és más szervek megkeresésére környezettanulmány készítése, 

- Települési Középiskolai Ösztöndíj 

- Bursa Hungarica felsőoktatási ösztöndíj, 

- Óvodakezdési támogatás, 

- Tanévkezdési támogatás, 

- Nyugdíjasok gyógyfürdő kezelésének támogatása, 

- Mikulás csomag, 

- szünidei gyermekétkeztetés. 

 

ac) városfejlesztési feladatok: 

- a települési képviselők közérdekű bejelentéseinek, interpellációinak intézése, 
megvalósulásuk figyelemmel kísérése, 

- a Városfejlesztési és Innovációs Bizottság munkájának segítése, tevékenységi 
körükbe tartozó előterjesztések véleményeztetése, 

- a polgármester polgári védelemmel és katasztrófavédelemmel kapcsolatos 
feladatai előkészítése, nyilvántartások vezetése, 

- az önkormányzati tulajdon hasznosítására irányuló döntések előkészítése, 
végrehajtásuk szervezése, 

- önkormányzati részvételű vállalkozások szervezése, működtetése, 

- idegenforgalom fejlesztése, 

- településfejlesztéssel, településrendezéssel kapcsolatos feladatok döntésre 
történő előkészítése, a döntések végrehajtásának szervezése, 

- telkek kialakítása, értékesítése, hasznosítása, 

- a Városüzemeltető és Gyógyfürdő Kft által végzett kommunális 
közszolgáltatások felügyelete, 



  

- kommunális beruházások szervezése, 

- mezőgazdasági, élelmezésügyi és környezetvédelmi hatáskörök ellátása, 

- üzletek működésével kapcsolatos hatáskörök gyakorlása, 

- a városháza épületének működtetésével kapcsolatos fenntartási, műszaki 
feladatok ellátása, 

- mezőgazdasági őrszolgálat megszervezése, működtetése, 

- közterület-felügyelet (a közterületek rendjének, tisztaságának ellenőrzése, 
jogszabályokban, önkormányzati rendeletekben, határozatokban foglalt 
előírások végrehajtása, végrehajtatása). 

-  közlekedéshatósági hatáskörök, közútkezelői hozzájárulások, 

- közfoglalkoztatás szakmai munka bonyolítása, ellenőrzése. 

- közterület foglalás engedélyezése, 

- közterület bontási engedélyek, 

- beszerzések bonyolítása, 

- tulajdonosi hozzájárulások, 

- pályázatokban való szakmai közreműködés. 

 

b) városgazdálkodási iroda: 

- költségvetési, tervezési, gazdálkodási, számviteli, vagyonnyilvántartási, 
vagyonkezelési, pénzügyi ellenőrzési feladatok ellátása, 

- a Pénzügyi és Ügyrendi Bizottság munkájának segítése, az önkormányzat elé 
kerülő előterjesztések előzetes bizottsági véleményeztetése, 

- a települési képviselők közérdekű bejelentéseinek, interpellációinak intézése, 
megvalósulásuk figyelemmel kísérése, 

- a képviselő-testület elé kerülő pénzügyi előterjesztések (az éves költségvetésről, 
a hitelfelvételi kérelmekről, a zárszámadásról, a maradvány elszámolásáról, az 
intézményi gazdálkodásról, az előirányzatok átcsoportosításáról) elkészítése, 

- szabad pénzeszközök – a lehető legkedvezőbb feltételekkel történő pénzintézeti 
elhelyezése,  

- az önálló gazdálkodási jogkörrel rendelkező intézmények segítése, pénzügyi 
felügyelete, 

- a költségvetéshez kapcsolódó szabályzatok elkészítése, 

- rendelet-tervezetek elkészítése a költségvetésről, az éves gazdálkodásról, 
valamint az adóztatásról, 

- a városgazdálkodással, a létszám- és bérgazdálkodással kapcsolatos pénzügyi 
feladatok ellátása, 

- könyvviteli feladatok végzése, ÁFA és SZJA nyilvántartások vezetése, 
információk szolgáltatása, 

- beruházások, felújítások, karbantartások pénzügyi lebonyolítása, 

- gondoskodás az intézmények pénzellátásáról, 

- települési támogatások kiutalása, 

- lakossági adókivetések és –beszedések, 

- köztartozások (megkeresés alapján) behajtása, 

- adó- és értékbizonyítványok kiadása, 

- a helyi nemzetiségi önkormányzat gazdálkodásának lebonyolítása, 

- pályázatokban való szakmai közreműködés.  

 

c) kirendeltségi iroda:  



  

- feladatellátása a Hivatal szerepi kirendeltségénél keletkező feladatok 
végrehajtásához kötődik. 

 

A bizottságok működtetésével kapcsolatos alábbi feladatokat – elsősorban – az ágazatilag 
illetékes irodavezetők végzik: 

 

- kapcsolattartás és egyeztetés a bizottságok elnökeivel, 

- a bizottsági ülések előkészítésével, lebonyolításával kapcsolatos adminisztratív 
feladatok elvégzése,  

- a bizottsági döntések végrehajtása, illetve a végrehajtás szervezése. 
 

3. Az SZMSZ III. fejezet 1. pontja negyedik francia bekezdése helyébe az alábbi szöveg 
lép: 

„- gyakorolja a munkáltatói jogokat a jegyző, az egyéb munkáltatói jogokat az 
önkormányzat által kinevezett intézményvezetők tekintetében.” 

 

4. Az SZMSZ 1. melléklete helyébe új 1. számú melléklet lép. 

 

 

Határidő: 2024. november 1. 

 

Felelős: Keserű László jegyző 

 

 

Szerep, 2024. október 18. 

 

 

 

Jenei Istvánné 

polgármester 
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Szerep Község Polgármesterétől Készítette: Nánássy Mónika 

4163 Szerep, Nagy u. 53. 

 

E L Ő T E R J E S Z T É S 

támogatási igény benyújtásáról 

 

Az önkormányzatok rendkívüli támogatása a Magyarország 2024. évi központi 
költségvetéséről szóló 2023. évi LV. törvény 3. melléklet 2.1.5. Önkormányzatok rendkívüli 
támogatása jogcím előirányzata, valamint ehhez kapcsolódóan a megjelent pályázati kiírás 
alapján igényelhető. 

A támogatási jogcím a települési önkormányzatok működőképességének megőrzésére vagy 
egyéb, a feladataik ellátását veszélyeztető helyzet elhárítására szolgál. A támogatási igény 
csak az önkormányzat gazdálkodásában jelentkező konkrét problémák kezelésére nyújtható 
be. A pályázat benyújtása előtt pénzügyileg rendezett tartozásra támogatás nem igényelhető. 

 

A támogatás formája: A támogatás vissza nem térítendő és visszatérítendő költségvetési 
támogatás formájában pályázható, felhasználása meghatározott célhoz vagy feladathoz kötött 
a támogatói döntés alapján. 

 

Az önkormányzat az alábbi jogcímeken jogosult támogatási igényt benyújtani: 

 Közüzemi díjtartozásokra 

 Élelmiszer beszállítók felé fennálló tartozásokra 

 Bérjellegű kifizetésekhez kapcsolódó tartozásokra 

 Beszámoló alapján az önkormányzat által kimutatott / Magyar Államkincstár által 
megállapított fizetési kötelezettségre 

 Jogerős, végrehajtható bírósági ítélet alapján az önkormányzatot terhelő fizetési 
kötelezettségre 

 Helyi iparűzési adó visszafizetésre 

 Egészségügyi feladatellátáshoz kapcsolódó tartozásokra 

 Egyéb tartozásokra 

 

 

Pályázat benyújtása és döntéshozatal: az év során folyamatosan, de legkésőbb 2024. október 
15-éig lehet benyújtani legfeljebb három alkalommal nyújthat be pályázatot. Előre nem 
látható esemény bekövetkezése esetén a települési önkormányzatok rendkívüli önkormányzati 
támogatására 2024. október 15-ét követően is benyújtható pályázat, azzal a feltétellel, hogy a 
pályázat benyújtásának végső határideje 2024. november 10. Azonban az év során benyújtott 
pályázatok száma így sem haladhatja meg a hármat.  

 

Szerep Községi Önkormányzat 2024. május 27-én benyújtotta I. ütemben pályázati igényét 
8 590 506 Ft összegben. 

A Közigazgatási és Területfejlesztési Minisztérium 2024. augusztus 6-i döntése alapján 
önkormányzatunk 4 338 204 Ft támogatásban részesült. A támogatói okirat alapján           
3 378 043 Ft kizárólag közüzemi díjtartozásokra, 960 161 Ft kizárólag egészségügyi 
feladatellátáshoz kapcsolódó tartozásokra fordítható. 

 

 



Az önkormányzat által II. ütemben 2024. október 15. napján beadott pályázatban igényelt 
összeg 9 436 910 Ft, mely az alábbi megbontás szerint került beadásra:  

közüzemi díjtartozás 5 676 350 Ft 

helyi iparűzési adó visszafizetésre 3 417 150 Ft 

egyéb tartozások 343 410 Ft 

Összesen: 9 436 910 Ft 

A II. ütemű pályázat elbírálása folyamatban van. 

 

 

Szerep Községi Önkormányzat Képviselő-testületének az önkormányzat 2024. évi 
költségvetéséről szóló 4/2024. (II. 29.) önkormányzati rendelet 4.§ (2) bekezdésének 
megfelelően, a támogatási igény benyújtásához javaslom az alábbi határozati javaslat 
elfogadását. 

 

 

 

Határozati javaslat 

Szerep Községi Önkormányzat Magyarország 2024. évi központi költségvetéséről szóló 
2023. évi LV. törvény 3. melléklet 2.1.5. pont figyelembevételével támogatási igényt nyújt 
be az önkormányzatok rendkívüli támogatására III. ütemben. 

 

Határidő: 2024. november 10. 

Felelős: Jenei Istvánné polgármester 

 

 

Szerep, 2024. október 24. 

 

 Jenei Istvánné 

 polgármester 



 

Szerep Község Polgármesterétől             

4163 Szerep, Nagy u. 53.  

 

E L Ő T E R J E S Z T É S 

A szociális tüzelőanyag támogatás helyi szabályairól szóló rendelet elfogadása 

 

Szerep Községi Önkormányzat részére a Belügyminisztérium a BMÖGF/84-32/2024. számú 
támogatói okiratában a települési önkormányzatok szociális célú tüzelőanyag vásárlásához 
kapcsolódó támogatása jogcímén 2024. évben 4.190.238. Ft. támogatást állapított meg. A 

támogatást az Önkormányzat 702 mázsa barnakőszén vásárlására használhatja fel. 

 

Az önkormányzatnak rendeletben kell szabályoznia a szociális rászorultság szabályait, az 
igénylés részletes feltételeit. 

  

A Jat. 17. § (2) bekezdésére figyelemmel a rendeletalkotás várható következményeiről – az 

előzetes hatásvizsgálat tükrében – az alábbi tájékoztatást adom: 

a) a tervezett jogszabály valamennyi jelentősnek ítélt hatása, különösen: 

aa) társadalmi, gazdasági, költségvetési hatásai: 

A rendelet megalkotásának legfőbb társadalmi hatása a rászorultak szociális helyzetének 
javítása azáltal, hogy az Önkormányzat hozzájárul a téli hónapokban megnövekedett fűtési 
költségek enyhítéséhez tüzelőanyag formájában. A rendeletnek az Önkormányzat 
költségvetését közvetlenül érintő gazdasági hatása nincs, a tüzelőtámogatás finanszírozása 
pályázati forrásból történik. 

ab) környezeti és egészségi következményei: 

A rendelet egyes rendelkezéseinek nincs közvetlen környezeti és egészségügyi következménye.  

ac) adminisztratív terheket befolyásoló hatásai: 

A rendelet megalkotásával a szociális tüzelőanyag támogatási kérelmek fogadásával, valamint 
elbírálásával, a pályázat elszámolásával kapcsolatos adminisztratív terhek megnőhetnek. 

b) a jogszabály megalkotásának szükségességét, a jogalkotás elmaradásának várható 
következményei: 

A rendelet megalkotására a települési önkormányzatok tüzelőanyag vásárláshoz kapcsolódó 
támogatás pályázati kiírása alapján van szükség.  A pályázati kiírás alapján a támogatást az a 
települési önkormányzat igényelheti, amelyik vállalja, hogy az igénylés részletes feltételeit 
rendeletben szabályozza. A rendeletre hivatkozni kell a pályázat elszámolásakor is. A 
rendeletalkotás elmaradása esetén a pályázat kiírója visszafizetési kötelezettséget írhat elő az 
Önkormányzat számára. 

 

 

 



c) a jogszabály alkalmazásához szükséges személyi, szervezeti, tárgyi és pénzügyi 
feltételek: 

A rendelet alkalmazásához szükséges személyi, szervezeti, tárgyi és pénzügyi feltételek 
adottak, így a rendelet megalkotása nem jelent változást. 

Kérem a Tisztelt Képviselő- Testületet, hogy az előterjesztést megtárgyalni, a rendelettervezet 
elfogadni szíveskedjen. 

 

 

Szerep, 2024.október 22. 

         

              Jenei Istvánné s.k. 

        polgármester 
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 Tisztelt Képviselő-testület! 

 

 

A Szerepi Kelemen Hétpettyes Óvoda és Mini Bölcsőde beszámolója a 2023/2024-es nevelési 

év szakmai és működési tevékenységének megvalósulását mutatja be. 

A beszámoló készült: az intézmény éves munkaterve, a 20/2012 (VIII. 31.) EMMI rendelet 3§ 

(1) értelmében, az Epochális Pedagógiai Program cél és feladatai, valamint az Óvodai Nevelés 

Országos Alapprogramja alapján, a tanfelügyeleti ellenőrzés tekintetében. 

A fenti dokumentumok határozzák meg az intézmény stratégiai céljait és a cél eléréséhez 

szükséges éves operatív feladatokat, melyek szervezésével valósulhat meg a pedagógiai munka. 

Az óvodánk saját pedagógiai programjára és aktuális éves munkatervi tartalmaira fókuszálva 

szabályozott módon működött. Ugyanakkor beigazolódott, hogy új irányt kell vennünk, mivel 

a pedagógiai szemlélet az utóbbi pár évben nagyot változott. Megerősített ebben minket az is, 

hogy bevezetésre került a pedagógus új életpálya is. Ez az időszak lehetőséget teremt a szakmai 

megújulásra, az intézmények, a pedagógusok közötti szakmai együtt gondolkodásra, 

módszertani eszköztárunk bővítésére, a tudatos önfejlődésre.  

Ha visszatekintek a mögöttem álló sok-sok hónapra, iszonyú nehéz volt. Rengeteg 

bérkompenzáció, visszamenőleges kifizetések, garantált bérminimum. minimálbér változás 

decemberben, majd megint új szerződések, módosítások. Aztán TÉR-rel kapcsolatos dolgok, 

ovikréta. Emellet nagy csoportom volt. Számos szülői értekezlet, szervezés, rendezvények, 

fergeteges március 15.-i megemlékezés a gyerekekkel, méz nap, anyák napja, ballagás, 

gyereknap, kirándulások, megoldandó problémák. Nem sikerülhetett volna az emberi 

kapcsolatok, együttműködések nélkül.  

 

 „Azoké a jövő, akik működő partner-kapcsolatokat tudnak kialakítani. Az együttműködésre 
képes, együtt dolgozó és tanuló, a tapasztalataikat, információikat egymás között megosztó 
egyénekből végül egy közösség formálódik." 

(John Milton FOGG) 
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Az éves beszámoló a törvényi változásokhoz alkalmazkodva, és az Oktatási Hivatal által 

kidolgozott Önértékelési Kézikönyv Intézményi Önértékelésének szempontrendszeréhez 

igazodva lett összeállítva.  

A beszámoló törvényi háttere: 

• 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 85. § (2) A fenntartó tanévenként 

legfeljebb egy alkalommal kötelezheti az intézményvezetőt arra, hogy az intézmény 

tevékenységéről átfogó módon beszámoljon. 

• Önértékelési kézikönyv óvodák számára 

• Tanfelügyeleti kézikönyv óvodák számára 

A tervezés és értékelés részletes jogszabályi háttere: 

- 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 

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

és a köznevelési intézmények névhasználatáról 

- 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a 

közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési 

intézményekben történő végrehajtásáról 

- 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Óvodai nevelés országos alapprogramjáról 

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

végrehajtásáról 

- 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagógus-továbbképzésről, a pedagógus-

szakvizsgáról, valamint a továbbképzésben részt vevők juttatásairól és 

kedvezményeiről 

- 2023.évi LIII tv. a pedagógusok új életpályáról és végrehajtási rendelete 
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1. ÁLTALÁNOS ADATOK 

 

Sorszám Terület Adat 

1.  

Az intézmény neve, címe Szerepi Kelemen Hétpettyes Óvoda és 

Mini Bölcsőde 

4163 Szerep, Kossuth utca 10. 

2.  Az intézmény típusa 
Közös igazgatású köznevelési 
intézmény 

3.  
Fő tevékenységének államháztartási 
szakágazati besorolása 

851020 Óvodai nevelés 

4.  Főigazgató 

Kolozsiné Tóth Andrea 

Elérhetőség: 

Tel.: 06/703160811 

szerepovi@gmail.com 

5.  Főigazgató-helyettes (2022.08.01) 

Tóthné Baranyai Szilvia 

Elérhetőség:  

Tel.: 06/704535670 

email: szerepovi@gmail.com 

6.  Intézményi Gyógypedagógus 

Jenei Tamás 

Elérhetőség: 

Tel.: 06305790560 

jeneitamas@hotmail.com 

 
Logopédus 

 

Karikóné Nagy Ágnes 

Elérhetőség:  

Tel.:06208228951 

 

7.  Nyitvatartás 

7:00 – 16.20 

Nyitástól zárásig a bölcsődében 
kisgyermeknevelő, bölcsődei dajka, az 

óvodában óvodapedagógus és/vagy 
pedagógiai asszisztens és dajka 

tartózkodik a gyermekekkel. 

7:00-7:30-ig, 15:30-16:20-ig ügyeleti 
rend működik az óvodában. 

8.  

Alapító okirat szerinti ellátandó 
feladatok kormányzati funkció 
szerinti megjelölése 

091110 Óvodai nevelés, ellátás 
szakmai feladatai 

091140 Óvodai nevelés, ellátás 
működtetési feladatai 

091120 SNI gyermekek óvodai 
nevelésének, ellátásának szakmai 
feladatai 

096015 Gyermekétkeztetés 
köznevelési intézményekben 

104031 gyermekek bölcsődei ellátása 

104035 Gyermekétkeztetés 
bölcsődében 

9.  A nevelési év rendje 
A nevelési év 2024.09.01-től 
2025.08.31-ig tart. 

10.  Nyári zárás időpontja 2024.08.21-2024.08.31. 

11.  Beiratkozás 2024.05.06.,05.07,05.08 napokon 
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1.1. Humánerőforrás 

1.1.1. Óvodai nevelés szakmai szakfeladaton 

Pedagógusok létszáma 

Óvodapedagógus (álláshelyek száma 6) 6 fő 
Ebből: Ebből betöltött 

            +szeptember 01.-től  

• főiskolai végzettségű 

3 fő 

1 fő 

4 fő 

Beosztás szerint: 

• igazgató 

• igazgató-helyettes, aki gyermekvédelmi feladatokat lát el 

• gyógypedagógus 

 

 

1 fő 

1 fő 

1 fő 
 

 

Besorolás szerint: 

• Pedagógus I. 

• Pedagógus II minősül két fő 2025.-ben 

 

4 fő 
 

 

Szakképzettség szerint: 

• szakvizsgával rendelkezik: 

o közoktatás vezető 

• másoddiplomát szerzett: 

o fejlesztő pedagógus 

            mesterfokozat folyamatban 

 

 

 

 

1 fő 
 

2 fő 

 

 

 

 

Dajka 3 fő 
Ebből 

• érettségizett 

Szakképzettség szerint: 

• szakképzett dajka 

 

 

2 fő 
 

3 fő 
 

 

Pedagógiai asszisztens 4 fő 
  

 

1.1.2. Óvodai nevelés működési feladaton 

Közfoglalkoztatottak 3 fő 

  

 

1.1.3. Bölcsődei ellátás szakfeladaton 

Kisgyermeknevelők létszáma 2 fő 
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Ebből: 

• Középfokú végzettségű 

 

2 fő 
Beosztás szerint 

• szakmai vezető 

 

0 fő 
Szakképzettség szerint: 

• gyógypedagógiai asszisztens 

 

0 fő 
Bölcsődei dajka (középfokú végzettség) 4 fő 

 

Szöveges indoklás 

Munkarend, munkaidő beosztás: 

 

A dolgozók közül 3-an Nádháziné Csajági Anita, Makainé Ludman Zsuzsanna, Jenei 
Boglárka Zsanett határozatlan idejű munkaszerződést kaptak. A bölcsődei dolgozók 40 órás 
heti munkaidőben foglalkoztatott munkavállalók. 

Az óvodapedagógusok kötött munkaideje a heti 40 órás munkaidőből 32 órát tesz ki. 

Az óvodapedagógusnak a kötött munkaidejét a gyermekekkel való közvetlen, a teljes óvodai 
életet magában foglaló foglalkozásra kell fordítania, azaz heti 32 órát, a heti 40 órás 
munkaidő fennmaradó részéből, azaz heti 8 órából maximum 4 órát a 62.§ (8) bekezdésében 
meghatározott feladatok ellátására kell fordítaniuk. 

 

Intézményvezető heti kötelező óraszáma: heti 10 óra, heti 40 órában az intézményben 
tartózkodik, vagy az intézménnyel kapcsolatos ügyeket intézi, munkaideje kötetlen. 

 

Intézményvezető-helyettes kötelező óraszáma: heti 24 óra, kötött munkaidő keretében (3 óra) 
az intézményben tartózkodik, vagy az azzal kapcsolatos ügyeket intézi. 

 

Kisgyermeknevelők heti kötelező óraszáma: 35 óra, a maradék 5 órában a gondozással, 
neveléssel kapcsolatos feladataikat látják el. Bölcsődén belül vagy más megjelölt helyen 
teljesítik a munkaköri kötelezettségeiket. Fogadóórát tartanak, dokumentációt vezetnek, 

foglalkozásra készülnek. 

 

Fontos még megjegyeznem, hogy a munkaidő beosztást úgy készítettem, hogy elsődleges 
szempont a gyermekek zavartalan ellátása biztosított legyen. Össze kellett hangolni a 

napirenddel is, az étkezésekkel is, figyelembe kellett venni a teljeskörű feladatokat: mosás, 
vasalás, udvarrendezés, játszótéri játékok átnézése stb, illetve, hogy délelőtt és délután is 
legyen bölcsődei, óvodai dajka, óvodapedagógus és kisgyermeknevelő. 

Létszámhiány esetén is rugalmasan lehessen mozgatni a dolgozókat.  
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1.2. Létszámadatok: A KIR-STAT Statisztika alapján 

 2023. 01.okt 

Óvodás gyermekek létszáma 70 

Tényleges gyermeklétszám 
alapján meghatározott csoport 
átlaglétszám fő/csoport 

23,3 

SNI-vel felszorzott létszám 75 

SNI-vel felszorzott 

gyermeklétszámmal számított 
csoport átlaglétszám: 
fő/csoport 

25 

Étkező gyermekek létszáma 70 

Félnapos óvodás 37 

Veszélyeztetett gy. létszáma 6 

A tényleges összlétszáma % 8% 

Hátrányos helyzetű gy. 
létszáma: 

34 

A tényleges összlétszáma % 48% 

Halmozottan hátrányos 
helyzetű 

17 

A tényleges összlétszáma % 24% 
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A gyermekek adatai 

adat 
 

Nem 

magyar 

állampolgár

ságú gy 

létszáma 

  

Nemek aránya A gyermekek korösszetétele 

fiúk 

  

lányok 

  

2,5 

éves 

3 

éves 

  

4 

éves 

  

5 

éves 

  

6 

éves 

  

7 éves 

  

2023.10.01. 0 32 38 2 19 25 19 5 - 

2022.10.01. adat 0 35 36 - 26 20 20 5 - 

          

 

Nevelésbe vett gyermekek száma: 0 

A bölcsőde statisztikai adatait, éves szakmai feladatainak megvalósulását a két 

kisgyermeknevelő mutatja be beszámolójában. 
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2. Pedagógiai folyamatok  

2.1. Tervezés  
Szempont: 

Hogyan 

valósul 
meg a 

stratégiai 
és operatív 
tervezés?  

 

Elvárás: Az éves munkaterv összhangban van a stratégiai 
dokumentumokkal és a munkaközösségek terveivel.  

A 

2023/2024 

nevelési 
évben az 
alábbiak 
szerint 

valósult 
meg 

Az intézmény vezetése irányítja az intézmény stratégiai és operatív 
dokumentumainak koherens kialakítását a nevelőtestület bevonásával. 

A tervek elkészítése a nevelőtestülettel közösen történt, az intézmény 
munkatársainak felkészítése a feladatra szeptemberben munkaértekezleteken 
megtörtént.  

Az éves munkaterv összhangban van a stratégiai dokumentumokkal és a 
munkaközösségek terveivel, valamint az év végi beszámolók megállapításait 
figyelembe véve készítettük el a következő év munkatervét.  

Elsődleges céljaink: 

• Az Óvodai nevelés országos alapprogramban megfogalmazott 
elvárásoknak való megfelelés, ennek értelmében a pedagógiai 
program és az intézményi gyakorlat felülvizsgálata megtörtént, 
módosítására sor került. 

• Az intézményi tanfelügyelet megállapításaira készült intézkedési terv 
kidolgozására, és megkezdtük a végrehajtást. 

• A kimeneti DIFER, OVPED, Óvodások prevenciós szűrővizsgálata 

mérés eredményeire épülő fejlesztő program, valamint a felzárkóztató 
fejlesztések kidolgozása jelenleg is folyamatban. 

• Törvényes és színvonalas intézményműködés biztosítása. 

A célok elérését támogató kiemelt feladataink: 

I. Az intézményi tanfelügyelet megállapításaira készült intézkedési terv 
végrehajtása. 

Az Intézkedési tervben megjelenő fejlesztendő intézményi célok és feladatok: 

1. Az intézmény mérés-értékelési rendszerének aktualizálása, a partneri 
elégedettségmérés újragondolása, tervezése, megvalósítása, ellenőrzése 
és az eredmények elemzése. 

2. Új pedagógiai program kidolgozása, bevezetése. 

 

II. Kiemelt pedagógiai feladataink: 

• Mérésen alapuló egyéni és csoportos fejlesztés megvalósítása az 5-7 

éves gyermekek körében a részképességbeli lemaradások korrekciója 
érdekében. 

• A kimeneti DIFER mérési eredmények alapján a fejlesztési tervek 
aktualizálása a tanköteles gyermekek iskolai sikerességének biztosítása 
érdekében. 

Kiemelt képességfejlesztési területek a kapott eredmények alapján: 

o relációs szókincs, 

o beszédhanghallás, 
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o összefüggés megértés, 

o írásmozgás koordináció. 

 

Eredmények:  

• A gyermekeknek egyéni fejlesztési tervet készítünk, az eredményeken 
alapuló fejlesztések az intézmény beszámolóiban tükröződnek. Az 
óvodapedagógusok a gyermeki képességfejlesztést. A szervezeti kultúra 
része a tudásmegosztás. 

• Az idei nevelési évben különösen oda kellett figyelnünk a fejlődésbeli 
lemaradások korrekciójára, mivel sok volt a gyermekek hiányzása, mely 
nehezítette a fejlesztés eredményességét.  

• Illetve a családi nevelés nem mutat rendszerességet, következetességet, 
szabályokat. 

• Az intézményben dolgozó pedagógusok, egymás szakmai segítése 
fontos feladat. Csoportonkénti, a feladatok megvalósításához rendelt 
együttműködés jellemző.  

• Nagyon fontos a szakmai fejlődés, belső tudásmegosztás, mely továbbra 
is fejlesztendő terület maradt. A feladat és hatáskör megfelelően 
delegált. 

• Nyitottságunkat alátámasztja a szakmai fejlődés terén, hogy 
ellátogattunk egy szakmai napra Hajdúhadházi Zöld és Madárbarát 
Óvodába, ahol rengeteg ötletet kaptunk a mindennapokban 
megvalósítható fenntarthatóságra és újrahasznosításra. Amennyiben 
lehetőségünk lesz többször, többen megyünk a jövőben ilyen szakma 
napra. 

• A Gyermekvédelmi éves terv is a PP céljainak megvalósulását segíti elő.  

Fejlesztési lehetőségek: 

A feladataink gördülékeny végrehajtása elsősorban a csoporton belüli egyéni 
és mikro csoportos fejlesztésre vonatkoztatható. Az egyéni képességfejlesztés a 
csoporton belül valósult meg.  

 (Forrás: Önértékelési kézikönyv ÓVODÁK SZÁMÁRA) 
 

2.2. Megvalósítás  
Szempont: 

Milyen az 

intézmény 
működését 
irányító 
éves tervek 
és a 
beszámolók 
viszonya, 

hogyan 

épülnek 
egymásra?  

Elvárás: A nevelési év végi beszámoló megállapításai alapján történik a 
következő nevelési év tervezése.  

 

A 

2023/2024 

nevelési 
évben az 

Az intézmény éves munkatervének, a mérési eredmények ,a pedagógiai munka 

tervezési dokumentumainak gyakorlati megvalósítása a pedagógusok,  
bevonásával történik.  Az intézmény nevelési-oktatási céljai határozzák meg a 
módszerek, eljárások kiválasztását, alkalmazását.  
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alábbiak 
szerint 

valósult 
meg 

Az intézményi pedagógiai folyamatok (csoportprofilra tervezett nevelési 
tervek, projektekben megvalósuló egymásra épülő, tevékenységek) a 
személyiség- és közösségfejlesztést, nevelési, tanulási eredmények elérését, a 
szülők, gyermekek és munkatársak elégedettségét és a fenntartói elvárások 
teljesülését szolgálják. 

 A 2022-2023-as nevelési év beszámolóira építve határoztuk meg a 2023-2024. 

nevelési év fejlesztési irányait minden területen (óvodaszintű, munkaközösségi, 
csoportszintű). 

A gyermekek mindenekfelett álló érdekeinek maximális figyelembevételével, a 

nevelő – fejlesztő munka továbbfejlesztésének szándékával állítottuk össze éves 
terveinket. Fontos számomra, hogy a családokkal, gyermekekkel való 
folyamatos kapcsolattartás során szakmai segítséget nyújtsunk a szülőnek. 

Vallom, hogy gyermekek fejlesztésébe be kell vonni őket. Változatos 
tartalmakkal és formában folyamatosan kell eljuttatni számukra olyan ötleteket, 
tevékenységeket amelyek játékban, játékos formában fejleszthetik gyermekeiket. 

Ehhez azonban elkerülhetetlen az együttműködés, érdeklődés. 

A pedagógusok munkájának segítésére,  

 (Forrás: Önértékelési kézikönyv ÓVODÁK SZÁMÁRA) 
 

2.3. Ellenőrzés  
Szempont: 

Hogyan működik 
az ellenőrzés az 
intézményben?  

 

Elvárás: Az intézményi stratégiai alapdokumentumok alapján az 
intézményben belső ellenőrzést végeznek.  

A 

2023/2024nevelési 
évben az alábbiak 
szerint valósult 
meg 

 

A gyermekek nyomon követésének dokumentációja ebben nevelési évben is 

folytatódott. 

A belső ellenőrzések tapasztalatai: 

1. Megfelelő szintű pedagógiai munka tapasztalható a 
csoportokban. A nap kevesebb részében érvényesül a szabad 
játék kitüntetett szerepe. A csoportokban a napirend rugalmas, a 
gyermeki szükségletekhez igazodott, törekedtek a stabil szokás 
és szabályrendszer kialakítására, megtartására. 

2. A dajkák munkarendje: (6:30-16:20). Napi váltásban dolgoztak.  

Célja, hogy a dajka, a nap nagy részében saját csoportjában 
tartózkodjon, segítse a pedagógust nevelési, gondozási 
feladataiban. Tapasztalat szerint folyamatos jelenléte nagyban 
hozzájárul az egyéni- és mikro csoportos fejlesztés 
hatékonyságához és sikeréhez. 

3. A munkafegyelem a dolgozók körében megfelelő, a 
munkarendet általában mindenki betartja, hiányzás esetén 
rugalmasan kezeljük a munkarendet. A vezetői kérésnek, 
utasításoknak mindenki eleget tesz. 

Intézményi önértékelése és tanfelügyeleti ellenőrzése: 

Az önértékelés megállapításai és a külső tanfelügyeleti ellenőrzés 
eredményei összhangban állnak egymással. Meghatározásra kerültek a 
kiemelkedő területek, valamint a fejlesztési lehetőségek, melyeket az 
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intézményvezető 5 éves intézkedési terve tartalmazza fenntartói 
jóváhagyással. 

Dokumentum ellenőrzés:  

A csoportban használt dokumentumok ellenőrzése, azok pontos 

határidőre való vezetése: 

• óvodai csoportnapló az ovikrétában 

• felvételi és mulasztási napló az ovikrétában 

• gyermek fejlődési naplója, fejlesztési tervek, kiemelten a HHH 
gyermekek körében. 

Egyéb, vezetett óvodai dokumentumok ellenőrzése is megtörtént 

(gyermeklétszám, étkezések száma, iktatás, munkarendek, KIR 

adatbázis). A dolgozók által vezetett jelenléti ívek, szabadság 

nyilvántartások. 

Eredmény:  

A pedagógusok, a dolgozók, igyekeztek körültekintően vezetni a 

munkaügyi dokumentumokat, bár a határidők betartása továbbra is 
fejlesztendő terület. Fokozott, rövidített határidőkkel fogom 
nyomatékosítani ezek betartását. 

A KIR-ben lévő pedagógus és gyermekadatok pontos rögzítése is 
nélkülözhetetlen. 

Az intézmény tisztasági ellenőrzése napi szinten megtörténik. 

Hiányosságok, mulasztások előfordultak, szóban jeleztem a dolgozó 
felé. A következő időszakban a munkaköri leírások újbóli 
átbeszélésével, teljesítményértékeléssel , esetlegesen írásbeli 
figyelmeztetéssel fogok pontosabb,eredményesebb munkavégzésre 
ösztönözni a dolgozókat, illetve a TÉR-ben vállalt céljai 
megvalósulását, unkához való hozzáállását. 

Fejlesztendő terület: 

A csoport dokumentumok ellenőrzése során tapasztaltunk 
hiányosságokat. Ezek kiküszöbölésére fontos a rendszeres vezetői 
ellenőrzés. Csoportban végzett szakmai munkát tervezett és spontán 
látogatásokkal. 

 A gyermekek neveltségi és fejlettségi szintjét értékelve tűztük ki a 
következő év nevelési céljait (Csoportok nevelési tervének reflexiói). 

A teljesítményértékelésre alapozva határoztuk meg intézményi szinten a 
fejlesztendő területeket, valamint a fejlődési útvonalat (hospitálások, 
munkaközösségek kiemelt feladatai). 

Az elérendő célokat és a cél elérését segítő feladatokat az előző év 
eredménymutatói határozták meg. 

 

2.4. Értékelés  

2.4.1. Intézményi értékelés megvalósulása (Intézményi önértékelés, 
pedagógusok szakmai munkájának értékelése.)  

 Jenei Tamás és Kolozsiné Tóth Andrea a 2024/2025 nevelési évben PEDII. minősítő 
vizsgára jelentkeztek. 
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2.4.2. A pedagógiai programban meghatározott gyermeki értékelés működése a 
gyakorlatban. 

dátum A gyermeki 

fejlődés 
nyomon 

követése az 
alábbi 
dokumentáció 
szerint történt 
a 2023/2024. 

nevelési évben 

A dokumentáció 
célja, tartalma 

Érintettek 
száma 

Tevékenységet 
végzők száma 

augusztus Anamnézis 

 

 

 

 

 

 

A gyermek és 
környezetének 
megismerése 
óvodába lépés előtt. 

Családlátogatás. 

A nevelési 
évre 
újonnan 
beíratott 
gyermekek 

összesen 24 
gyermek. 

Csoportvezető 
pedagógus 

 

 

Kiscsoportos 

pedagógus 

szeptember MSSST 

 

 

 

 

 

Logopédiai  

szűrés 

 

Óvodások 
prevenciós 
szűrővizsgálat 

Írás-olvasás-

számolási zavar 
szűrése 

Képességszint mérés 

 

 

Hangképzési zavarok 

 

 

Képességszint mérés 

tanköteles 
korú 
gyerekek  

nagy-

középsős 
gyerekek 

5 éves 
gyerekek 

 

Nagy-

középső 
csoport 

Pedagógiai 
Szakszolgálat 

 

Gyógypedagógus 

 

 

 

Logopédus 

 

Gyógypedagógus 

október 

 

 

 

 

Befogadás 
tapasztalatai 

 

 

Difer mérés 

Megfigyelésen 
alapuló 
tapasztalatszerzés a 
fejlettségi szintről 

Iskolaérettségi teszt 

Kiscsoport 

 

 

 

Nagycsoport 

Kiscsoportos 

pedagógus 

 

 

Csoportos 

óvodapedagógus 

november, 

május 

OVPED  A gyermekek 

fejlődésének nyomon 
követése, 
részképességek 
fejlettségi szintjének 
megállapítása. 

minden 

óvodás 

minden 

pedagógus 

Folyamatos Egyéni 
fejlesztési 
tervek. 

Hátránykompenzálás, 
tehetségfejlesztés. 

A gyermek optimális 
fejlettségi szintjének 
megközelítése, 
elérése. 

HH, HHH, 

SNI és 
egyéb, 
fejlődésbeli 
lemaradással 
küzdő 
gyermekek. 

minden 

pedagógus 

gyógypedagógus 
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Április Difer 

visszamérés 

Fejlettségi szint 
megállapítása. 

Iskolába lépők 
kimeneti mérése. 

az iskolába 
lépők 
körében 

 

 

Tikász Edit 
Margit 

 

Május Kimeneti 

mérések: 
Ovped,  

Óvodások 
prevenciós 
mérése 

 

képességszintek 
fejlődése 

minden 

gyermek 

minden 

pedagógus, 
fejlesztő, 
logopédus 

gyógypedagógus 

Június logopédiai 
szűrés és 
alapvizsgálat. 

Logopédiai- és 
pedagógiafejlesztésre 
szoruló gyermekek 
kiszűrése 

 

 

3 és 5 

évesek 

 

Nevelési 
Tanácsadó 

Szempont: 

Milyen a 

pedagógiai 
programban 

meghatározott 
gyermeki 

értékelés 
működése a 
gyakorlatban?  

Elvárás: A pedagógiai programnak és az egyéni fejlesztési terveknek 
megfelelően történik az egyénre szabott értékelés, amely a fejlődési 
naplóban (feljegyzésekben) nyomon követhető. 

 
A gyermekek eredményeiről fejlesztő céllal folyamatosan visszacsatolnak 
szüleinek/gondviselőjének és az életkornak, fejlettségi szintnek megfelelő 
formában gyermeknek. 

A 2023/2024. 

nevelési évben 
az alábbiak 
szerint valósult 
meg 

A gyermeki fejlődés nyomon követése a személyiség naplóban került 

dokumentálásra, melyet a következő fejlődési ciklus alapjaként 
kezeltünk. A fejlesztendő területekhez fejlesztési tervek készültek egyéni 
és mikro csoportos szinten az ovped program segítségével. Az 

eredményekről évente 2 alkalommal tájékoztatást kaptak a szülők, melyet 

aláírtak 

Napi szinten alkalmaztuk a gyermekek fejlettségi szintjének megfelelő 
egyénre szabott tárgyilagos értékelést, pozitív megerősítést. 

 

2.5. Korrekció 

Szempont: 1.5. Mi történik az ellenőrzés 
eredményeivel?  

 

Elvárás: Az intézmény stratégiai és operatív 
dokumentumainak elkészítése, módosítása 
során megtörténik az ellenőrzések során feltárt 
információk felhasználása.  

A problémák megoldására alkalmas módszerek, segítő belső és külső erőforrások feltérképezése 
és bevonása természetes gyakorlata az intézménynek. 
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3. Személyiség és közösségfejlesztés 

3.1. A pedagógiai programban rögzített személyiség- és közösségfejlesztési feladatok 
megvalósítása  

Szempont: 

Hogyan 

történik a 
gyermekek 

szociális 
hátrányainak 
enyhítése?  

 

Elvárás: A kiemelt figyelmet igénylő gyermekek mindegyikénél 
rendelkeznek a pedagógusok megfelelő információkkal, és alkalmazzák 
azokat a nevelő, fejlesztő és oktató munkájukban.  

 

Az intézmény vezetése és érintett pedagógusa információkkal 
rendelkezik minden gyermek szociális helyzetéről.  

A 2023/2024. 

nevelési 
évben az 
alábbiak 
szerint 

valósult meg 

A hátránykompenzálásban legfontosabb feladat, a biztonságos, szeretetteljes 

környezet megteremtése, melyhez mind a személyi feltételek, mind a tárgyi 
környezet és a pedagógiai gyakorlat csak részben biztosítottak. 

A szociális hátrányok enyhítése a cél. 

Későbbi tanulási zavar megelőzése; korai jeleinek felismerése és korrekciója 

érdekében együttműködünk a Nevelési Tanácsadóval, illetve nagy előnye 
intézményünknek, hogy van gyógypedagógusunk, aki heti egy alkalommal a 

rászoruló gyermekek körében fejlesztő foglalkozásokat tart a szakszolgálati 
munkatárssal.                                                                                                                    

A nevelési évben a gyermekek fejlődése érdekében rendszeresen 

tájékoztattuk a szülőket. A logopédus külön zárt csoportot hozott létre, hogy 
a feladatokat otthon is gyakorolhassák és nagyobb, gyorsabb eredményt 
érhessenek el. Ez azonban sajnos sok esetben elmaradt. Volt olyan szülő, aki 

el sem olvasta a szakember írásait. Ez az idei évben is megnehezítette a 
munkáját. A szülők egy része közömbös ezen a téren. Lenne segítség, de nem 
partnerek vagy nem veszik komolyan. 

Pszichológussal beszélgettünk a szülőkkel, hogy amennyiben halasztást 
kezdeményez az Oktatási Hivatalnál miből áll a gyermek  vizsgálata, mi 
az eredménye, mik a határidők, miben segít az óvoda. 

A fejlesztő pedagógus az írás-számolás-olvasási zavar szűrés 
eredményeiről általános és egyéni beszélgetésre adott lehetőséget. 
Kevesen jelentek meg. 

Észrevételem az, hogy a szülőnek jobban kellene mérlegelnie, hogy a 
gyermek marad óvodában vagy megy iskolába. 

Sokszor nem veszi figyelembe a szakemberek véleményét és későn 
májusba akarja döntését módosítani, amikor már nem lehet. 

 

 A sajátos nevelési igényű illetve autista gyerekek fejlesztésére 2023/2024-es 

nevelési évben is A Gyerekek Szakértői Bizottsági papírja alapján 
biztosítottuk az egyéni, csoportos logopédiai és gyógypedagógiai fejlesztést. 

Szempont: 2.2. 

Az intézmény 
közösségépítő 
tevékenységei 
hogyan, 

milyen keretek 

között 
valósulnak 
meg? 

 Elvárás: A szülők a megfelelő kereteken belül részt vesznek a 
közösségfejlesztésben. 
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 Figyelembe vettük a gyermekek eltérő kulturális, társadalmi háttérből adódó 
sajátosságaikat. Előtérbe helyeztük az együttműködést támogató 
módszereket, tanulásszervezési eljárásokat. Tudatosan figyeltünk arra, hogy 
a gyermekek számára közvetítsük az esélyegyenlőség, a nyitottság, az 
elfogadás, az egymás iránti tisztelet, az együttműködés értékeit, melyet az 
intézmény befogadó, inkluzív szemlélete támogat.  Módszertani kultúránkat 
a konfliktusok megelőzésében és kezelésében szakmai foglalkozások 
keretében, szakértők segítségével. 

A család és az óvoda együttműködését nyitott programokkal, szülői 
értekezletekkel, nyílt napokkal támogattuk. A szociális hátrányban lévő 
családok együttműködését az intézménnyel és a szociális segítő munkatárssal, 

családsegítővel, adományokkal továbbra is segítettük. Az örökbe fogadok egy 
ovit alapítványon keresztül, az intézmény számára nagy mennyiségű mosó és 
tisztítószer érkezett, illetve nagy mennyiségű ruha-játék karácsonyra a 
rászoruló családoknak. Gyermeknapra rengeteg csokoládé. 

Gyakran kapunk továbbra is játék-ruha felajánlást magánszemélyektől is. 

Az intézmény támogatta a beteg kislány gyógyulására megrendezett 
jótékonysági bált is. 

A szülői közösség kissé széthúz. Nehezen fogadják, sőt némelyek kiközösítik 
azokat a szülőket, akik szívesen kapcsolódnak be az óvoda életébe, segítik 
munkánkat.  

 

 

3.2. A gyermekek egészséges és környezettudatos életmódra nevelésének 
megvalósítása 

A 

2023/2024. 

nevelési 
évben az 
alábbiak 
szerint 

valósult 
meg 

Az egészséges és környezettudatos életmódra nevelés elmélete és gyakorlata 
a pedagógiai programban előírtak szerint a munkatervben szerepel, a 
beszámolókból követhető.  

A téma megjelenik a nevelési tervekben és a tevékenységekben, nyomon 
követhető a gyermeki dokumentumokban, az óvodán kívüli 
tevékenységekben.  

Feladatunk az egészséges, biztonságos környezet kialakítása, rugalmas, a 
gyermek számára optimális napirend biztosítása, a gyerekek gondozása, az 
önállóság fejlesztése.  

Egészségmegőrzés- védelem. 

A környezettudatosság mindennapi életünk része, törekedtünk a szép, tiszta 
környezet iránti igény kialakítására, az épített- és természetes környezetünk 
megóvására. 

A környezeti nevelés kiemelt helyen áll, előtérbe helyezi a helyi értékek 
megismerését, védelmét és megőrzését. Óvodánkban megvalósuló 
környezetvédelmi tevékenység magába foglal négy nagy területet: a föld 
védelmet, a víz védelmet, a levegő védelmet és az élővilág védelmét. 
Közelebb hozta természet szépségeit, értékeit, mely során alakítottuk a 

gyermekek környezettudatos gondolkodását.  A gyermekeink élményszerző, 
felfedező, kísérletező, játékos tevékenységeken keresztül ismerkedtek meg az 

őket körülvevő világgal. Nevelőmunkánkban epochánkénti tervezés 
érvényesült. A közvetlen tapasztalatszerzésen keresztül kompetenciafejlesztés 
valósult meg, miközben fejlődött a gyermekek önállósága, együttműködési 
képességük. Szociális kompetenciák területén alakítottuk a gyermekek 
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probléma és konfliktuskezelő képességét. Minden csoport megünnepelte a 

jeles napokat, különböző mértékben hangsúlyozva.  

 

 

 

3.3. Az egyes gyermekek személyes és szociális készségeinek, képességeinek 
megismerési gyakorlata. Az egyes gyermekek személyes és szociális 
képességeinek fejlesztési gyakorlata. (Különös tekintettel a kiemelt figyelmet 

igénylő gyermekekre.).  

A 

2023/2024 

nevelési 

évben az 

alábbiak 

szerint 

valósult 

meg 

A vizsgálatra alkalmas módszereket, eszközöket, technikákat – elsősorban 
megfigyelésen alapuló – használunk az intézményben erre a célra.  

A figyelem középpontjában a gyermekek kulcskompetenciáinak fejlesztése 
állt. 

A pedagógusok módszertani kultúrája kiterjedt a személyes és szociális 
képességek fejlesztésére.  

 

A fejlesztés eredményét folyamatosan nyomon követjük, s ha szükséges, 
fejlesztési korrekciókat hajtunk végre. 

A fejlesztés megvalósulása nyomon követhető az intézmény 
dokumentumaiban, a mindennapi gyakorlatban.  

Feladatunk a gyermek fejlődésének nyomon követése, írásbeli rögzítése, a 
szülő tájékoztatása, fejlesztési javaslatok megtétele, szükség esetén 
szakemberek bevonása képességek fejlődése érdekében. 

 

Továbbképzésen vettünk részt a környezettudatos óvoda alakítására, a 
hajdúhadházi óvodában. Az ott szerzett ismereteket megbeszéltük, rengeteg 
gyakorlati ötlettel gazdagodtunk, melyet mindennapi pedagógiai munkánkba 
beilleszthetünk. 

Fontos megjegyeznem, hogy két óvodapedagógus mentorálását, szakmai 
gyakorlati felkészítését is végeztük az intézményben. Bemutató 
foglalkozásokat tartottak reflektálták munkájukat. 

Ez azért előnyös, mert láthatjuk a modern pedagógiai szemléletet, 
változásokat az egyetemi képzésben. 

 

3.4. A gyermekek szociális hátrányainak enyhítésének gyakorlata 

A 

2023/2024 

nevelési 
évben az 
alábbiak 
szerint 

valósult 
meg 

A kiemelt figyelmet igénylő gyermekek mindegyikénél rendelkeztek a 

pedagógusok megfelelő információkkal, és alkalmazzák azokat a nevelő, 
fejlesztő és oktató munkájukban.  

Az intézmény vezetése és érintett pedagógusa információkkal rendelkezett 

minden gyermek szociális helyzetéről.  

Az óvoda támogató rendszert működtet, a pedagógusok a csoporton belül 
egyéni és mikro csoportos formában végezték a hátránykompenzáló 
fejlesztést. 

 

 A hátránykompenzáló pedagógiai munka értékeli a kimeneti mérések 
eredményeit, fejlesztési javaslatokat tesznek. 

Hátránykompenzálás gyakorlata óvodánkban ebben a nevelési évben: 

− egyéni, mikro csoportos fejlesztés a csoportban, 
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− nevelési tanácsadó fejlesztő foglalkozásai (logopédia, 

gyógypedagógia)  

− bölcsőde-óvoda, óvoda-iskola átmenet gyakorlata, 

− nyitott programok, rendezvények, ünnepek 

− szülői értekezletek, nyílt napok 

− községi méz napon családi főzés 

− nyitott rendezvények, pl. anyák napja, ballagások, gyereknap, közös 
húsvéti. adventi készülődés, szülős kirándulás 

−  szakemberek bevonása a mindennapi nevelőmunkába, pl szociális 
gondozó, családsegítő, pszichológus, gyógypedagógus, védőnő 

− gyermekvédelmi felelős tevékenysége, 

− együttműködés a partnerekkel (önkormányzat, jelzőrendszer tagjai), 

− tisztasági szűrővizsgálatok, 

− jelzőrendszer működtetése, 

− együttműködés az óvodai szociális segítő munkatárssal,  

− együttműködés külső partnerekkel. 

Fejlesztendő terület a hátrányos helyzetű gyermekek egyéni kötelező 
fejlesztési naplója!! 

3.5. A tevékenységekben megvalósuló tanulást, az ismeretszerzést, a 
képességfejlesztés intézményi gyakorlata 

A 

2023/2024 

nevelési 
évben az 
alábbiak 
szerint 

valósult 
meg 

Az óvodai tanulást tapasztalatszerzésre, konkrét cselekvésre építettük, 

melynek alapja a gyermek megismerési vágya, érzelmi beállítottsága, 
önkéntes figyelme. A gyermek önállóságának biztosítását, 
kompetenciamotívumának fejlődését differenciált segítségnyújtással 
támogattuk. Az önálló gondolkodás fejlődését a tanulási folyamatokban a 
gyermek figyelmének, kitartásának, pontosságának, feladattudatának 
fejlesztésével, az önálló felfedezések támogatásával segítettük. Adaptivitásra 
törekedtünk, az egyéni sajátosságokat figyelembe vevő differenciálást 
alkalmaztunk. Az alul teljesítő, tanulási nehézségekkel küzdő és a sajátos 
nevelési igényű gyermekek megkülönböztetett figyelmet kapnak, egyéni 
fejlesztésükre igyekeztünk minden szituációt, pedagógiai helyzetet 
kihasználni, fejlődésüket rögzíteni, fejlesztési tervet kidolgozni számukra. Az  

SNI gyermekek egyéni és mikrocsoportos fejlesztését intézményi szinten 
láttuk el. Gyógypedagógusunk azokat a gyerekeket is fejlesztette, akiket a 
nevelési tanácsadó szakemberei már nem tudtak ellátni. A tanulás részben 
utánzásos, spontán tevékenység, amely nem szűkül le az ismeretszerzésre, 
hanem a teljes óvodai élet folyamán adódó helyzetekben, természetes és 
szimulált környezetben, kirándulásokon, a pedagógusok által szervezett 
tevékenység felajánlásokban és időkeretben valósult meg, biztosítva a sok 
érzékszervet foglalkoztató tapasztalás, tevékenykedtetés lehetőségét. Fontos, 
hogy a gyerekek motiváltak legyenek, ennek érdekében korszerű 
módszereket, eszközöket, eljárásokat alkalmazunk (projektmódszer, 
szimulációs és szerepjáték, kooperativitás).  Május 31. napjával a ballagással, 
gyermeknappal befejeződött a szorgalmi időszak. Az iskolai tanév végéig még 
sok gyermek járt oviba.  

Az intézmény a szünidei étkeztetés során a gyermekvédelmi ellátásban 
részesülők elvihették az ebédet. Itt többször is hangsúlyozni kellett, hogy 

életkor szerint , jogszabályban van  rögzítve az adag nagysága.  
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A nagy melegre való tekintettel a konyhai dolgozók korán jöttek dolgozni, 
hogy minél hamarabb ki tudják osztani a kész ételt. Egyrészt élelmiszer 
biztonság miatt, másrészt, hogy ne 65 fokban főzzenek. 

 

 A nyári zárvatartás augusztus 19- től kezdődött. Ez idő alatt történt meg a 
tisztasági festés. Bölcsiben a vizes blokkokban, bejáratnál, tálaló konyhában, 

konyhában a főzőtérben, folyosón, mosogató, hús-zöldségelőkészítőben. 

Oviban a mosdó helyiségben, folyosón, irodában. Ezek a helyiségek esős 
időszakban leáznak, penészednek. Szükségszerű volna a tető felújítása. 

 

3.6. Intézményi közösségépítő tevékenységek  

A 

2023/2024 

nevelési 
évben az 
alábbiak 
szerint 

valósult 
meg 

Az intézményi közösségi programok körét nyitott rendezvényekkel, községi 
ünnepeken, hagyományörző napokon bővítettük az elmúlt évben. 
Tapasztalataink szerint nem minden szülő tart igényt arra, hogy ezeken, az 
ingyenes rendezvényeken gyermekével együtt részt vegyen. 

A programokon való részvétellel, az intézmény működésébe való 
bevonódással a dolgozók és a szülők többsége elégedett. 

Az intézményt használók közösségépítésére az alábbi intézményi 
tevékenységek szolgálnak: 

Gyermekközösségek: 

− születésnapok, névnapok megünneplése, 

− hagyományos intézményi ünnepeink, 

− intézményi rendezvények, 

 

Alkalmazotti közösség: 

− értekezletek 

−  konzultációk, 

− team munka, 

− alkalmazottak közös tanulmányi kirándulása, 

− karácsonyi, pedagógus napi rendezvény, 

− Óvodabál  

− Ballagás, kirándulások 

Szülők közössége: 

− szülői értekezletek,  

− nyílt napok, 

− kirándulások, 

− nyitott rendezvények 

− munkaközösségi megbeszélések 
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4. Belső kapcsolatok, együttműködés  

4.1. Pedagógus szakmai közösségek működése az intézményben, fő tevékenységeik 
 

Szempont: 

Milyen 

pedagógus 
szakmai 

közösségek 
működnek az 
intézményben, 
melyek a fő 
tevékenységeik?  

Elvárás: A pedagógusok szakmai csoportjai maguk alakítják ki 
működési körüket, önálló munkaterv szerint dolgoznak. A 
munkatervüket az intézményi célok figyelembevételével határozzák 
meg.  

A 2023/2024. 

nevelési évben 
az alábbiak 
szerint valósult 
meg 

Az intézményben a szakmai együttműködése a jellemző. A pedagógusi 
munkamegbeszélések elsődleges feladata a magas színvonalú szakmai 
munka támogatása, az intézményi önértékelés segítése, közös 
programjaink szervezése, a városi rendezvényeken való részvétel 
megszervezése. 

A szakmai közösségek vezetőinek hatás- és jogköre tisztázott.  

A nevelői csoportok (pedagógusok, kisgyermeknevelők, dajkák, 
pedagógiai asszisztensek) közötti együttműködésre is sor kerül az 
intézményben, amely tervezett és szervezett formában zajlott. 
Bevezetésre került szerdánként a gyermekvédelmi egyeztetés, melynek 
lényege, hogy mindenki tisztában legyen az ovi-bölcsi aktuális gyermekvédelmi 
észrevételivel. 

Az intézmény vezetése támogatta, ösztönözte az intézményen belüli 
együttműködéseket, és az intézmény céljainak elérése érdekében 
támaszkodott a munkájukra.  

A vezetők bevonásával történt a pedagógiai folyamatok megvalósításának 
ellenőrzése, értékelése.  

Eredmények: 

• Egyre több színvonalas óvodai rendezvényt terveztünk 
hagyományteremtő céllal. 

• Az intézményi önértékelés tervezett formában valósult meg. 

• A különleges bánásmódot igénylő gyermekek egyéni és mikro 

csoportos fejlesztések májusig eredményesen zajlottak, a kimeneti 

mérések megvalósultak.  
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4.2.  Az információátadás az intézményi gyakorlata 

Szempont: 

Hogyan történik 
az 

információátadás 
az 

intézményben?  

 

Elvárás: Az intézmény munkatársai számára biztosított a 
munkájukhoz szükséges információkhoz és ismeretekhez való 
hozzáférés.  

A 2023/2024. 

nevelési évben az 
alábbiak szerint 
valósult meg 

Kétirányú információáramlást támogató kommunikációs rendszert 
alakítottunk ki, hatékonyságának fejlesztése folyamatos. 

Az intézményben rendszeres és szervezett az információáramoltatás és a 
kommunikáció.  

Törekszünk az információátadás szóbeli, digitális és papíralapú 
eszközeinek használatára.  

Az intézmény munkatársai számára biztosított a munkájukhoz szükséges 
információkhoz és ismeretekhez való hozzáférés, informatikai eszközök 
minden csoportban segítik a mindennapi nevelőmunkát.  

Az értekezletek összehívása célszerűségi alapon történik, résztvevői a 
témában érdekeltek.  

A munka értékelésével és elismerésével kapcsolatos információk szóban 

eljutnak a munkatársakhoz. 

Az információ fontosságától és az érintettek körétől függ a megfelelő 
fórum alkalmazása. 
Kommunikációs forma a dolgozói zárt facebook csoport, intézményi 
egységenként működik. 

 

5. Az intézmény külső kapcsolatai 
5.1. Az intézmény legfontosabb partnerei  

A 

2023/2024. 

nevelési 
évben az 
alábbiak 
szerint 

valósult meg 

Az intézmény pedagógiai programjával összhangban tartjuk a 

kapcsolatainkat a külső partnerekkel. 

Az intézmény partnereinek azonosítása megtörtént. 

 Partnereink: 

− szülők, 

− Szerep Község Önkormányzata (fenntartó), 

− szociális jelzőrendszer tagjai, 

− Bölcsőde intézményegység, 

− Kelemen János Általános Iskola 

−  Könyvtár, 

− Nevelési tanácsadó, 

− POK, 

− térségi óvodák vezetői, 

− Református egyház, 

− Földesi László 

− Családsegítő 

 

A külső partnerek körét ismerik az intézmény dolgozói. 
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1.4. Az egyes partneri kapcsolatok tartalma 
A 2023/2024 

nevelési 
évben az 
alábbiak 
szerint 

valósult meg 

A partnerek beazonosítása, az együttműködés tartalma, gyakorisága, a 
kapcsolattartó személye a PP-ben került meghatározásra, mely 
kiegészül az IPR munkaközösség munkatervében foglaltakkal. A 
kapcsolattartás a partnerekkel a mellékelt gyermekvédelmi és 
munkaközösségi beszámolókban szerepel. 

 

 

 

 

• Szerep Község Önkormányzatával a kapcsolattartás tervezett és 
rendszeres. Az intézmény képviselőjeként részt vettem a soros 

bizottsági és testületi üléseken. 

• A polgármesterrel, mint fenntartó képviselőjével és a jegyzővel, 
mint a hivatal vezetőjével és az irodavezetőkkel a kapcsolattartás 
napi szintű, törekedtünk arra, hogy bizalmon és hitelességen 
alapuljon. 

•  A közmunkaprogram vezetősége segítette az intézmény külső és 
belső környezetének rendben tartását, a felújítási és karbantartási 
munkák elvégzését az intézménybe kihelyezett 
közfoglalkoztatottakkal, valamint szakembereikkel. 

• A szociális jelzőrendszer tagjaival rendszeres a kapcsolattartás, 
mely napi szinten és szervezett formában is megvalósult. 

 

• Bölcsőde intézményegység dolgozóival rendszeres, napi szintű 
kapcsolatot tartottam. Az információáramlás kétoldalú és 
rendszeres. 

• A Könyvtárral hatékony az együttműködés. Kölcsönösen 
segítettük egymás programjainak szervezését, lebonyolítását. A 

könyvtár által szervezett gyermekprogramokon rendszeresen részt 
vettünk. Ezek a színvonalas programok színesítették gyermekeink 

óvodai életét. 

• Nevelési tanácsadó szakemberei elvégezték az MSSST vagy 

komplex szűrővizsgálatokat, mely biztosította a szakszolgálat által a 

logopédiai és gyógypedagógiai fejlesztést heti rendszerességgel az 
intézményben. 

• Lehetőség volt költségvetési keretből a sajátos nevelési igényű 
gyermekek számára egyéni logopédiai foglalkozásokra. Ez 3 főt 
érintett. Nekik a szakértői bizottság javaslata által előírt kötelező 
fejlesztés valósult meg. 

• A POK koordinálta a továbbképzéseket, biztosította szaktanácsadó 

igénybevételét az intézmény számára. Minden évben ki kell tölteni 
egy igényfelmérő lapot az óvoda számára. Ki kell választani a 
témát, ami aktuális lesz abban az időszakban. Többször is volt ilyen 
jellegű műhelymunka nálunk, a teljesítményértékelő rendszer 
bevezetésével, teljesítménycélok megfogalmazásával, pedagógiai 
program írásával kapcsolatban PED1-Ped2 fokozatba történő 
minősítés folyamatáról, dokumentumok elkészítéséről, Oktatási 

Hivatal oldalára való feltöltésről. 
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Működtette a tanfelügyeleti és minősítési rendszert. 

• A térségi óvodák vezetőivel (Sárrétudvari, Tetétlen) telefonos 

kapcsolattartással segítjük egymás vezetői munkáját, az aktualitások 
megvitatásával, tapasztalatok, ötletek, megoldási lehetőségek 
átadásával. 

• Református egyház heti egy alkalommal tart református 
hittanfoglalkozást szülői kérelemre 4-6 éves óvodásainknak. 

Hitoktatói továbbképzés miatt sok foglalkozás elmaradt. 

 

Családsegítő: Az óvoda látogatása az utóbbi időszakban nem volt 
jellemző. A rövid telefonos megbeszélések véleményem szerint 
csökkentik az együttműködést, jobb a személyes megbeszélés, 
amikor nyugodtan átbeszélünk egy-egy esetet és a megoldásokon 
közösen gondolkozunk. 

 Gyermeknapon immár 2.éve, hogy arcfestésben, csillám 
tetoválásban segítenek. 

Szociális segítő: heti rendszeres személyes látogatások, 
megbeszélések együttműködés a mérvadó. 

Védőnő: nevelési időszakban rendszeres kapcsolattartás jellemzte. 

Szükség esetén soron kívüli tisztasági vizsgálatok voltak. 

Gondot jelent néhány családnak a tetűírtó szer megvásárlása. Ami a 

visszafertőződés kockázatát növeli, ez pedig elhúzódó, akár nagy 
számú esetet eredményezhet. 

a nevelési évben jellemző volt a fent említett probléma. A 
bölcsődében, óvodában egyaránt teljes berendezés fertőtlenítése 
megtörtént ilyenkor. Gondot jelentett még a szülői mulasztásból 
adódó fejtetvesség is, mivel nem takarította, nem fertőtlenített, nem 
vitte védőnőhöz, így sok igazolatlan hiányzás gyűlt össze.  

Megoldás lehet ebben a nevelési évben, hogy nem családi forrásból 
biztosítjuk a szer megvásárlását, a hazaküldés napján hívja a szülő a 
gyermekorvost, így lesz igazolás is. 

A bölcsődés korú kisgyermekeket doktornő, az óvodás korú 
gyermekeket pedig továbbra is a védőnő ellenőrzi. 

Földesi László: évszakonkénti látogatások a gyümölcsösben 

Az óvoda-iskola átmenet támogatása 

 Az óvoda-iskola átmenetet a tanfelügyeleti ellenőrzés során kimagaslónak 
értékelték a szakértők. Ezt a közös munkát továbbra is ezen a szinten 
működtetjük. Közös programok: gólya-hét, Kelemen nap, iskolalátogatás az 

elsősöknél, a leendő elsősök többször délutáni foglalkozáson vehettek részt, 
roma mesemondóra együtt mentünk. 

Örömmel töltött el, hogy a Sárrétudvari Általános Iskolába is elhívták az 
óvónénit magyar-matematika órára. 
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1.5. A partnerek tájékoztatása az intézmény eredményeiről 
Szempont: 

Hogyan 

kapnak 

tájékoztatást a 
partnerek az 

intézmény 
eredményeiről? 

Elvárás: Az intézmény a helyben szokásos módon tájékoztatja a 
külső partnereit (az információátadás szóbeli, digitális vagy 
papíralapú). 

A partnerek tájékoztatását és véleményezési lehetőségeik 
biztosítását folyamatosan felülvizsgálják, visszacsatolják és 
fejlesztik. 

A 2023/2024. 

nevelési évben 
az alábbiak 
szerint valósult 
meg 

Az intézmény vezetése a jogszabályban előírt módon eleget tett 

tájékoztatási kötelezettségeinek.  

Az óvodában a külső parterek elégedettségét nem mérjük. Azonban már 
készült elégedettség mérő kérdőív. 

A partnerek tájékoztatását és véleményezési lehetőségét így biztosítjuk, 

felülvizsgáljuk, visszacsatoljuk és törekszünk a fejlesztésre. (Forrás: 
Önértékelési kézikönyv ÓVODÁK SZÁMÁRA)  

Partnereink tájékoztatása a PP-ben és az SZMSZ-ben foglaltak alapján 
történik. 

− fenntartó: éves teljes körű intézményi beszámoló írásban, 

Intézmény fejlesztésére vonatkozó intézkedési terv írásban. 

− polgármester: szóbeli, írásbeli tájékoztatás, jelzés szóban, 
írásban, e-mailben, telefonon, napi kapcsolattartás, 

− jelzőrendszer tagjai: írásban, szóban jelzés, esetkonferenciák,  

− kisgyermeknevelők: napi kapcsolattartás szóban, írásbeli munka 

fokozott ellenőrzése. 

− iskola: közös programok, óvoda -iskola átmenet segítése 

− POK: továbbképzési, szaktanácsadói igények kérése 
elektronikus formában, szakmai fórumok, konferenciák, 

− környező települések vezetői: műhelymunka, vezetői fórumok. 
 

1.6.Az intézmény részvétele a közéletben (települési szint, járási/tankerületi szint, 

megyei szint, országos szint) 

A 

2023/2024. 

nevelési 
évben az 
alábbiak 
szerint 

valósult meg 

Intézményünk részt vett a községi rendezvényeken, nemcsak műsorokkal 
készültünk, hanem több esetben a szervezési feladatokat is vállaltunk. 
Részt vettünk számos online képzésen, a pútv bevezetésével, boldog óvoda 
programmal, zöld óvodát látogattunk a hajdúhadházi oviban. 

Ez évben ketten Bozsik képzésen vettünk részt Debrecenben. Ovi-foci 

novemberben indul újra. Rendkívül fontos a mozgás és nem mellékesek 
azok az eszközök, melyet biztosítanak számunkra a foglalkozások 
sikeréhez. Az óvoda bronz minősítésű, így nevelési évenként 50 ezer 
forintértékben választhatunk mozgásfejlesztő eszközöket. 

Rendezvények: 

 (Szüreti felvonulás -bál, október 23. és bölcsi avató, Márton nap, advent, 
karácsony, farsang, március 15, nagycsoportos gyerekek adtak községi 
ünnepi műsort, méz nap, anyák napja, ballagás, gyermeknap, szülős 
kirándulás. 
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6. A pedagógiai munka feltételei  
6.1. Tárgyi, infrastrukturális feltételek  

Szempont: 

Hogyan felel 

meg az 

infrastruktúra 
az intézmény 
nevelési/tanítási 
struktúrájának, 
pedagógiai 
értékeinek, 
céljainak? 

Elvárás: Az intézmény rendszeresen felméri a pedagógiai program 
megvalósításához szükséges infrastruktúra meglétét, jelzi a 
hiányosságokat a fenntartó felé. 

A 2023/2024. 

nevelési évben 
az alábbiak 
szerint valósult 
meg 

 

Az intézményben rendszeresen felmérjük a pedagógiai program 
megvalósításához szükséges infrastruktúra meglétét, szükség esetén 
jeleztük hiányosságainkat a fenntartó felé. A fejlesztés során 

figyelembe vettük a nevelőmunka feltételeit és pedagógiai céljait. Az 

intézmény felszereltsége, eszközellátottsága fejlesztést igényel a 2,5-7 

éves korosztály nevelési, tanulási feltételeinek.  

A felújításokat, karbantartásokat, beszerzéseket elsősorban 
költségvetési keretből kellett finanszírozni, ez lényegében a havi 
ellátmány, mely 100ezer ft. havonta, azonban ennek 3/4 része 
utiköltségtérítésre megy el. Alapvető dolgok megvásárlására nem volt 

elegendő, hiszen van három óvodai és két bölcsődei csoport. 

Festés, függönyök kerítés, homokcsere, játékok festése, szúnyogháló 
csere, Haccp oktatás. 

Élményszerző kirándulásokat a jótékonysági bál bevételéből 
finanszíroztam. Illetve vettem ózongenerátort, ugrálóvárat, spirálozó 
gépet, gyermeknapra jött az Aqva Manó, jártunk Debrecenben busszal, 

a Sziget Kék játszótéren, a MC Donaldsban, a sárrétudvari Lovardában 
volt minden gyerek, két csoport még ott is ebédelt. 

 

Játékokat ebben a nevelési évben is az adventi vásár bevételéből 
vásároltunk. Minden csoportban fenntarthatóság, az újrahasznosítás és a 
természetes anyagok felhasználása jegyében készültek az 
ajándéktárgyak. A szülői munkaközösség tagjai is segítségünkre voltak. 

A csoportszobákba szőnyegcsere volna esedékes. 

A pedagógiai program környezeti nevelésről szóló fejezetében rögzített 
elvek és szempontok szerint terveztük és valósítottuk meg a megfelelő 
tárgyi környezet kialakítását.  

 

Fenntarthatóságra nevelés területén szeretnénk tudatosabbá válni. 
Ehhez szükség van innovatív ötletek, jó gyakorlatok felkutatására. 
Környékbeli óvodák látogatásával sok információhoz juthatunk, a 
jövőben a nevelésmentes munkanapokat fogjuk szakmai 

megújulásunkra fordítani, amihez anyagi forrásra is szükségünk lesz. 

ennek gyakorlati megvalósításához ki kell használnunk a helyi 

adottságokat is jobban. Könyvtár, Földesi Lászlóhoz rendszeresen 
jártunk évszakonként, állatokat nézni a környező tanyákra. 

. 
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Környezetvédelmi feladatunkként tavasszal fásítottunk a fenntartó és 

magán személyek segítségével. Most először csináltunk 
veteményeskertet. 

Tisztább környezetünkért a nagycsoportosokkal megtisztítottuk a 
játszóteret a szeméttől. 

 Minden csoportnak, bölcsődének is volt/van saját gondozandó része. A 
tanulási folyamat részeként sokrétű tapasztalatot szereztek/szereznek a 

későbbiekben is a munkavégzésről, növényekről, rendszerességről, 

munkájuk eredményéről. Jó volt együtt örülni a kibújt újhagymának, 
céklának stb. 

 

 Kiemelt figyelmet fordítottunk környezetünk rendjére, tisztaságára, az 
önkormányzat közmunkaprogramban foglalkoztatottai által, de több, 

hatékonyabb segítségre volna szükség. Az udvar balesetveszélyes. 
Minél hamarabb rendbe kell tenni a rossz idő beállta előtt. A kerítést 
meg kell csinálni. 

Esztétikusabb, több játékra lenne szükségünk.Új játéktereket szeretnénk 
kialakítani, pl. sárkonyhát, amihez tető kellene. 

 

 

 

6.2. IKT- eszközök kihasználtságának jellemzői 

A 2023/2024. 

nevelési évben 
az alábbiak 
szerint 

valósult meg 

Az intézményben a pedagógusok az IKT eszközeit rendszeresen 
alkalmazták tervező, nevelő munkájában. Az épület wifi lefedettsége részben 
biztosított, sokszor nehezített mert nincs hálózat. 

Minden csoport rendelkezik laptoppal, televízióval (jótékonysági bál bevételéből 
vettük), hangfallal, ami hatékonyabbá tette a mindennapi pedagógiai munkát. 

Tehát a meglévő ikt eszközöket maximálisan kihasználtuk, de sajnos 

eszközállományunk igen szegényes, elavult. A tanfelügyeleti ellenőrzés 
értékelése szerint javasolt fenntartói forrásból, támogatásból a korszerűsítés, a 
nevelő munka hatékonyságának növelése érdekében. Ráadásul az Ovikréta 
bevezetése miatt rendkívül fontos. 

A csoportprojektek megvalósításához a pedagógusok rendszeresen 
használtak IKT eszközöket a gyermekek fejlettségi szintjének és a 
témaválasztásnak megfelelő mértékben. 

− CD, DVD lejátszó 

− diavetítő 

− hordozható hangszóró 

− laptop 

− projektor (ez szükséges lenne) 

A pedagógusok munkájához, dokumentációs tevékenységéhez laptopok, 

szükség esetén projektor (könyvtári) és audiovizuális eszközök álltak 

rendelkezésre.  
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6.3. Szervezeti feltételek  
6.3.1.  A pedagógus-továbbképzés preferált irányai 

A 2023/2024. 

nevelési évben 
az alábbiak 
szerint 

valósult meg 

Az intézmény rendelkezik továbbképzési programmal, melynek 
elkészítése a munkatársak bevonásával, az intézményi szükségletek és az 
egyéni életpálya figyelembevételével történt.  

 

 Indokolt esetben a vezetés rugalmasan alkalmazkodik az igényekhez, az 
újonnan megjelelő lehetőségekhez. 

A nevelőtestület a továbbképzési programban elsősorban a szakvizsgával 
záruló képzéseket, valamint a 7 éves kötelező 120 óra teljesítését a 
pedagógusok és a vezetés szem előtt tartja.  

6.3.2. Az intézmény szervezeti kultúrája, szervezetfejlesztési eljárások, módszereket 
alkalmazása 

  

A 2023/2024. 

nevelési évben 
az alábbiak 
szerint 

valósult meg 

Az intézmény vezetése személyesen és aktívan részt vesz a szervezeti 
kultúra fejlesztésében.  

Az intézmény szervezeti kultúráját a közösen meghozott, elfogadott és 
betartott normák, szabályok jellemzik. Az intézményi tervek elkészítése 
az intézmény munkatársainak és partnereinek bevonásával történik.  

 Az intézmény alkalmazotti közösségének munkájára, együttműködését, 

kohézióját fejleszteni szükséges. 

Az intézmény munkatársai gyűjtik, de csak részben megosztják meg a jó 
pedagógiai gyakorlatokat az intézményen belül. Kifelé szívesebben. pl. 
gyógypedagógusunk a robotika fejlesztésekkel mesterképzéshez 
Püspökladányba járt fejleszteni, pedig itt is szükséges lett volna. 

A pedagógusoknál magas szintre kell emelni a továbbképzés fontosságát, 

melynek irányt mutat az új pedagógiai program. /Ennek bevezetését, 
kidolgozását már éreztük, a tanfelügyelet alátámasztotta, mely szerint 
elavult. / Ezt jól alátámasztja majd a TÉR-ben megfogalmazott 

teljesítménycélok. Ösztönözni kell az óvodapedagógusokat, hogy 

pedagógiai gyakorlatukat, tapasztalataikat és tudásukat, 
továbbképzéseken szerzett ismereteiket munkaértekezleteken, 
kölcsönösen, szívesen osszák meg egymással és Készüljenek 

beszámolóval, esetleg kapott PPT megosztásával. Ezeket szülői 
értekezleteken is fel lehetne használni. 

Fontos feladata a vezetésnek, hogy a pedagógiai munkát közvetlenül 
segítő munkatársak továbbtanulási szándékát, önfejlesztési törekvéseit is 
támogassa. Mentorként segítettem B.G.M -t vázlat írásban, tervezésben, 
bemutató foglalkozásra való felkészítésben. 

A többi pedagógiai asszisztenst is ösztönöztem óvodapedagógusi diploma 
megszerzésére. Jelenleg kisgyermeknevelő képzésre jár az egyikük. 

A szakmai munka hatékonyságát az egymástól tanulás módszerével 

fokozzuk, a hospitálási rendszer működtetésével. 

A döntés-előkészítésbe a jogszabályi előírások alapján a képességüknek 
és szakértelmüknek megfelelően részt vesznek a munkatársak.  
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6.3.3. Az intézmény hagyományápoló, hagyományteremtő munkájának értékelése  

A 2023/2024. nevelési 
évben az alábbiak 
szerint valósult meg 

Intézményi közösségünk számára fontosak hagyományaink, 

azok megjelennek az intézmény alapdokumentumaiban, tetten 
érhetők a szervezet működésében, és a nevelő munka részét 
képezik.  

Az intézményben dolgozók ismerik és ápolják az intézmény 
múltját, hagyományait, nyitottak új hagyományok teremtésére, 

mindezeket külső partnereink számára is közvetítjük. Az 

intézmény a hagyományok ápolásán túl, a 
hagyományteremtésre is nagy hangsúlyt fektet mind a 
pedagógiai munkában, mind a partneri kapcsolatok építésében, 
rendezvények szervezésében. 

A községi rendezvényeken ebben az évben is részt vettünk. 

 

6.3.4. A feladatmegosztás, felelősség- és hatáskörmegosztás intézményi gyakorlata. A 
munkatársak bevonásának gyakorlata a döntés előkészítésbe, fejlesztésbe (és milyen 
témákban) 

A 2023/2024. nevelési 
évben az alábbiak 
szerint valósult meg 

Fontos számomra a munkatársak felelősségének és 
hatáskörének egyértelmű meghatározására, melyet alátámaszt a 

munkaköri leírás. A feladatok elvégzése kontroll mellett történt. 

A feladatmegosztás terén törekedtem az egyenletes terhelést 

egyensúlyba hozni, tudatosan összehangolni az intézményben 
folyó munkát. Ehhez elengedhetetlen a szervezett 
munkaidőbeosztás és rugalmasság. Tolerancia. 

A felelősség és hatáskörök megfeleltek az intézmény helyi 
szabályozásában (SZMSZ) rögzítetteknek, és támogatták az 
adott feladat megvalósulását.  

A neveléssel lekötött munkaidőm heti 10 óra. Felelek az 

intézmény szakszerű, törvényes működéséért, a takarékos 
gazdálkodásért, irányítom, szervezem a pedagógiai munkát, 

helyettesítést, a nagy csoportban foglakozásokat tartottam, 
rendezvényekre készítettük fel őket. Felelős vagyok az 

intézményi szabályzatok elkészítéséért, elfogadtatom az 

intézmény pedagógiai programját, képviselem az intézményt, 
döntök az intézmény működésével kapcsolatos minden olyan 
ügyben melyet jogszabály nem utal más hatáskörbe. 
Feladataimat az éves munkaterv alapján végzem. Döntéseimhez 

esetenként kikérem az érintettek véleményét, és ezeket 
mérlegelve döntök. 

Az igazgató-helyettessel a vezetői munkamegosztás törvényes 
keretek között valósult meg az intézményben.  

 

 Átadott feladatkörök az SZMSZ alapján: 

• Gyermekvédelmi feladatok: a bölcsődében az 
intézményegység vezetőre, óvodában a gyermekvédelmi 
felelősre. 

• NOKS-dolgozók ellenőrzése-értékelése, 

munkaértekezletek tartása 
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• Továbbképzési és beiskolázási, szabadságolási terv 
elkészítése. 

• Orvosi alkalmassági vizsgálatokra való jelentkeztetés, 
időpontfoglalás 

Nehézkes számomra a közös munka. Rugalmasabbnak, 

gyorsabbnak kellene lennie. Jelenleg helyettes képzésre 
jelentkeztettem. 

Túlterheltnek érzem magam. 

6.3.5. A pedagógusok innovációhoz való viszonyának értékelése 

A 2023/2024. nevelési 
évben az alábbiak 
szerint valósult meg 

Az intézmény munkatársai képességük, szakértelmük, 

érdeklődésük szerint javaslatokkal igyekeztek segíteni a 

pedagógiai munka fejlesztését. A munkatársak kissé 
bátortalanul viszonyultak a felmerült ötletekhez, megvizsgálták 
azok beilleszthetőségét a fejlesztési folyamatokba. Így vettek 
részt a Boldogságóra 1 napos képzésen. 

Véleményem szerint olyan irányban kell nyitni, amely 
hatékonyan, a gyerekek képességeit, kultúráját figyelembe 
veszi. Gondolok itt a mozgásra, zenére. 

illetve, hogy egy-egy pedagógus különböző tevékenységeket 
teremtsen, hogy minél sokoldalúbban fejlődjenek a gyerekek. 

 

Igény szerint lehetőségeket teremtettünk az innovációt és a 
kreatív gondolkodást ösztönző műhelyfoglalkozásokra, 
fórumokra (intézményi önértékelés, intézményi szintű 
projektek). Főleg az intézményi tanfelügyelet során, a dolgozói, 
szülői kérdőívek, interjúk elkészítésénél. 

 

A fejlesztési törekvések, kreatív fejlesztések elsősorban 

nevelőtestületi keretek között valósulnak meg. A jó gyakorlatok 
követésére, alkalmazására nyitott a nevelőtestület, a 
pedagógusok beépítik nevelő-fejlesztő munkájukba a szerzett 

tapasztalatokat. Az alkalmazott innovációk hagyományt 
teremtenek az intézmény működésében: 

• „Zöld Óvoda látogatása Hajdúhadházon 

• „Egészséghét 

• Jeles napok 

• Roma mesemondó verseny (Település szinten és a 
Sárréten (2 kislány kapott díjazást) 

• Luca napi kotyolás (először volt az adventi ünnepségen) 

• Kisze- báb égetése (nálunk új) 

• ballagás 

• anyák napja 

Itt nagyon fontos megjegyeznem, hogy a szülők 
támogatása nélkül nagyon nehezen tudunk magas 

színvonalú programokat, műsorokat bemutatni. 

Lehetőségeinkhez mérten mindig szülői értekezleteken 
megbeszéljük az aktuális rendezvények dátumát, a 
felszerelést, próbák idejét.  Még a szükséges ruhákat is 
úgy tervezzük, hogy segítünk, és általában olyat 
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választunk, hogy nem kerül pénzbe. Ám ezeken a 
megbeszéléseken nem minden szülő vesz részt, vagy 
ami a legszomorúbb, hogy sokszor több hetes gyakorlás, 
szervezés, tanulás után nem hozza el a gyermekét, vagy 
provokálja a műsor alatt. 

Az ilyen dolgok elkeserítőek. 

 

 

Eredményes, értékes és tartalmas, kihívásokkal teli nevelési évet zártunk, melyben újabb 
tapasztalatok szerzésével és lehetőségek kihasználásával fejlődtünk tovább úgy, hogy közben 
megőriztük értékeinket, hagyományainkat. 

Köszönöm minden intézményi dolgozónak, és a közmunkaprogram keretében az intézményben 
dolgozó embereknek lelkiismeretes, együttműködő munkáját. 

S egyben köszönöm Szerep Községi Önkormányzat Képviselő-testületének támogatását. 
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LEGITIMÁCIÓS ZÁRADÉK: 

 

A Szerepi Kelemen Hétpettyes Óvoda és Mini Bölcsőde nevelőtestülete: ………..-os 

arányban, a 2024.09.30… - án kelt nevelőtestületi határozata alapján, a 2023/2024 

nevelési év beszámolóját elfogadta. 

 

 

Kelt: Szerep, 2024.09.30. 

 

 

 

…………………………….  

                                                                                                          főigazgató 

 

A Szerepi Kelemen Hétpettyes Óvoda és Mini Bölcsőde irattárában ……………… 

iktatási számú Szerep Községi Önkormányzat Képviselő-testületének Határozata 

található, mely igazolja, hogy a fenntartó megismerte és elfogadta 2023/2024 nevelési év 
beszámolóját. 

 

 

Az óvoda irattárban a kinyomtatott és aláírt példányt kell irattárazni. 



           A MINI BÖLCSŐDE NEVELÉSI-GONDOZÁSI BESZÁMOLÓJA 

        ŐZIKE CSOPORT 

 

         A 2023/2024. NEVELÉSI ÉV ÉRTÉKELÉSE 

 

Személyi feltétel: 

Kisgyermeknevelő: 1 fő 

Bölcsődei dajka:      2 fő 

Mini bölcsőde gyermeklétszáma: 7 fő 

 

 A Szerepi Kelemen Hétpettyes Óvoda és Mini Bölcsőde Őzike csoportja 
2023.08.01.-én indult, itt kezdtem el dolgozni, mint kisgyermeknevelő. 
Munkámat egy teljesen új épületben, szép, tiszta környezetben kezdhettem 
meg. Júliusban megtörténtek a családlátogatások, ahol megismerkedhettem a 
gyerekekkel, szüleikkel, családi hátterükkel. 

Augusztus elején elkezdődött a gyerekek beszoktatása, ami zökkenőmentes 
volt. A csoportba 7 kisgyermek járt, a nemek aránya: 4 lány, 3 fiú, ebből 3 
hátrányos helyzetű. 

A kisgyermeknevelő és a dajka nénik közös érdeke volt, hogy a gyerekek 
biztonságban érezzék magukat a csoportban. Elsődleges cél, hogy érezzék a 
törődést, figyelmet, szeretetet és gondoskodást. Számunkra fontos, hogy a 
gyerekeket szeretetteljes légkör vegye körül. Érzelmi biztonságukat a 
folyamatos napirenddel, az állandó gondozási sorrenddel valósítottuk meg, 
amely a kisgyermekek részére állandóságot, kiszámíthatóságot eredményezett. 

Alkalmaztuk az egyéni bánásmód elvét, szem előtt tartva a gyerekek értelmi, 

kommunikációs képességeit, szociális készségeit. Figyelembe vettük a 
gyermekek fizikai és pszichés állapotát, eltérő fejlődési ütemét, etnikai 
hovatartozását, majd eszerint differenciáltunk. Magyarázattal végeztünk 
minden gondozási helyzetet, hogy a gyerekekben tudatosítsuk, hogy mit miért 
teszünk, így folyamatosan bővítettük ismereteiket. 



A kisgyermek legfontosabb tevékenysége a játék. Játék során fedezi fel a 
világot. Biztosítottunk elegendő időt, helyet, teret a játéktevékenységekhez. A 
játékeszközöket folyamatosan bővítettük. Az Adventi vásáron befolyt összegből 
fejlesztő játékokat vásároltunk a gyerekeknek. A játékokat életkornak és 
fejlettségi szintnek megfelelően választottuk ki, és ennek megfelelően 
helyeztük el a gyerekek részére is elérhető magasságba a csoportszobában.  

Évszaknak megfelelően, illetve ünnepek közeledtével szépen feldíszítettük a 
csoportszobánkat. A dekorációt több esetben a bölcsődei dolgozók és a 
gyerekek közösen készítettük, amellyel családias, barátságos környezetet 
teremtettünk a kisgyermekek részére.  

Minden esetben fokozottan figyeltünk arra, hogy a mozgástér meglegyen a 

csoportszobában és az udvaron egyaránt, valamint a játékeszközök használata 
biztonságos legyen. 

Időjárástól függően mindig lehetőséget biztosítottunk a szabadlevegőn való 
tartózkodásra, biztosítva a gyermekek számára a nagymozgások fejlesztését. 

Minden alkalommal ellenőriztük a játékok épségét, elkerülve a baleseteket. 
Kedvenc elfoglaltságuk közé tartozik a motorozás, labdázás, csúszdázás, 
homokozás. 

Heti rendszerességgel gyerekjóga foglalkozást tartottam a gyerekeknek, 

amelyen a dajka nénik is szívesen részt vettek. A gyerekjóga a testi-lelki-

mentális jóllét kialakulását segíti. A kisgyermekek a jógagyakorlatok során 
sokféleképpen megmozgatják izmaikat, miközben jobban megismerik testüket, 
javul a testtartásuk. Javítja a koordinációs képességet, az egyensúlyt és az alvás 
minőségét. A csoportba járó gyerekek szívesen végezték az egyensúly 
gyakorlatokat, kipróbálták a taktilispályát, önfeledten játszottak a 

kooperációskendővel. Játékosan, mozgás közben tanulták meg a mondókákat, 
gyerekdalokat. 

A gyerekek nagyon megszerették a zenei foglalkozásokat, kipróbálhatták a 
különböző hangzású hangszereket. Mindennapos a meseolvasás, hisz a 
gyermek számára nagyon fontos a mese, élénkíti a fantáziájukat 

Nagy hangsúlyt fektettünk az alkotó tevékenységekre. Örömmel vették kézbe a 
színesceruzát, zsírkrétát, gyurmát, ecsetet, ragasztót és az ollót. Az általuk 
készített műveket szemmagasságban elhelyeztük a csoportszobában, így ezzel 
is díszítettük termünket.  

 



Novemberben Szülői Értekezletet tartottunk. Vendégünk volt a körzeti védőnő: 

Bácsó Balázsné Edit néni, több lényeges információval látott el minket. 

December 06.-án közösen vártuk a Mikulást, ami igazán nagy élmény volt. 
Szintén decemberben karácsonyi fotózásra volt lehetőség. 

Februárban a farsangra készültünk. Vidám jelmezes felvonulás volt, táncoltunk, 
ügyességi feladatokat állítottunk össze. Közösen elfogyasztottuk a szakácsnénik 
által sütött finom farsangi fánkot. 

Március 15.-én ünnepi megemlékezést tartottunk a bölcsődés gyerekekkel, az 
emlékműnél elhelyeztük a csoporttal közösen készített kokárdákat. 

Március hónapban ismét Szülői Értekezletet tartottunk, vendégünk 
pszichológus hölgy volt, aki érdekes beszámolót tartott a dackorszakról.  

Március végén húsvét közeledtével kreatív nyíltnapot tartottunk a 
bölcsődében. A szülőkkel közösen húsvéti asztali díszeket készítettünk. 

Áprilisban tavaszi fotózásra került sor. 

Április végétől nagy szeretettel készültünk az anyák napi ünnepségünkre. Május 
09.-én tartottuk az az Anyák napját, igazán meghitt környezetet alakítottunk ki 
a csoportszobában és úgy vártuk az édesanyákat, nagymamákat és 
keresztanyukákat. 

Május 31.-én tartottuk a Bölcsődei Ballagást, ahol a gyerekek előadhatták a 
nevelési évben tanult verseket, dalokat és mondókákat egy csokorba fűzve. 

Útravalóul megkapták a kis ballagó tarisznyát és a csoportképet. A 
csoportomból 3 gyermek érte el az óvodás kort, akik megfelelő testi és lelki 

érettséggel búcsúztak el. Ők a következő nevelési évet a Szerepi Kelemen 

Hétpettyes Óvodában kezdik meg. 

Júniusban gyereknapot tartottunk, az udvaron ügyességi játékok kipróbálására 
volt lehetőség: karikadobálás, célba dobás, hullahoppkarika. A teraszon 

elfogyasztottuk a tízórait, majd folytatódott a játék. 10 órától az Óvoda udvarán 
az Aqua Manó Party zenés interaktív gyerekműsort tekinthettünk meg, ahol a 
kisgyermekek együtt táncolhattak, mozoghattak a szabad levegőn. 

 

 

 



 

 

Felhasznált irodalom:  

-Hegedűsné Tóth Zsuzsanna: Játékra hangoló (Énekes-mondókás játéktervek 
ötlettára 1-4 éveseknek) 

-Deákné B. Katalin: Anya, taníts engem! 

 

-Forrai Katalin: Ének a bölcsődében 

-Csóka Éva: Kisgyermeknevelők Tevékenységkalendáriuma 

-Csóka Éva: Jeles napok a bölcsődében 

 

 

Szerep, 2024.06.27. 

 

                                                      Nádháziné Csajági Anita 

                                                          Kisgyermeknevelő 

 

 



A MINI BÖLCSŐDE, NEVELÉSI és GONDOZÁSI 
BESZÁMOLÓJA 

A 2023/2024 nevelési  év értékelése 

 

2023. augusztus 1.-én új bölcsődei csoporttal bővült a mini bölcsőde. A 
gyermek létszám 14 fő. 

 
Törpikék csoport: 

Személyi feltétel: 
Kisgyermeknevelő: 1 fő 
Bölcsődei dajka:2 fő 
 

A csoportba hét gyermek járt, négy lány és három fiú. Hat hátrányos helyzetű, 
és ebből egy kisgyermek védelembe vett. 
 
 Fő feladatunk, hogy a gyermekek számára biztosítsuk a magas színvonalú 
napközbeni ellátást, a családok segítséget, gyakorlati tanácsot kapjanak gyermekük 
neveléséhez.  
 A mindennapokban elsődleges cél volt, hogy a gyerekek biztonságban, 
szeretetteljes légkörben érezzék magukat. 
 Tárgyi feltételek: 
A csoportszoba, az átadó és a fürdőszoba berendezése az előírásoknak megfelelt. 
A csoportszoba kicsi, de a bútorokat úgy helyeztük el, hogy legyen pihenő sarok, 
főző sarok. építő szőnyeg. A bölcsődéhez tartozó játékudvar a lépcsők miatt baleset 
veszélyes, kevés a mozgásfejlesztő játék. 
 A gyermekcsoport indításakor, mint mindig első feladat a családlátogatás. 
A felvételi kérelem kitöltésekor szerzett információk alapján, a családlátogatás 
tapasztalataival kiegészülve, képet kaptam a családok helyzetéről, nehézségéről, 
anya- gyermek kapcsolatról, környezetéről.  
Az anamnézis kitöltésére is ekkor került sor. Ami tájékoztatást adott a család 
egészségügyi állapotáról 
Szintén a családlátogatás alkalmával ismertettem a beszoktatás menetét, folyamatát. 
Fontosnak tartottam, hogy már ekkor elkezdjen kialakulni a bizalmi kapcsolat, ami a 
jó együttműködés alapfeltétele. 
Azt tapasztaltam, hogy mindenhol nyitott és barátságos légkör fogadott. 
A családlátogatás során megbeszéltek szerint a szülővel történő fokozatos 
beszoktatást választotta minden szülő. Mivel ebben az életkorban a legnehezebb a 
szülőtől való elválás. 

A gyermekeket a szülők jelenlétében ismertem meg. Amikor is megfigyeltem a 
fejlettségi szintjét, pillanatnyi fizikai és pszichés állapotát, kompetenciáját. 
A többgyermekes családból érkező gyerekek, könnyebben elfogadták a felnőtteket 
és a társakat. 
A szeptemberben történt beszoktatások sikeresek voltak. 
  
  



A napirend, gondozási sorrend átgondolt, mégis rugalmas volt, így segítette a 
folyamatos napirend megszokását. Ami a gyermekek számára kiszámíthatóságot 
eredményezett.  
A gondozási folyamatok az egyéni bánásmód elvét szem előtt tartva történtek, 
kialakult a mindennapi gondozásba épített nevelés. 
 Az étkezés és fürdőszobai tevékenységek során, az volt tapasztalható, hogy 
gyermekek a kulturhigienes szokásokat részben már ismerték. Ami az előző évekhez 
képest fejlődés. Az eddig elsajátított szokások használatát, az önállósodást  minden 
alkalommal dicsérettel jutalmaztam, elősegítve a gyermekek együttműködését.  
 Elengedhetetlen az egészséges életmód már a bölcsődében is, ami magában 
foglalja a megfelelő táplálkozást, gyümölcsök fogyasztását, folyadékpótlást. 
Minden nap törekedtünk arra, hogy az időjárástól függően a szabad levegőn is 
mozogjanak. Hetente egyszer baba-jóga foglalkozást tartottunk a gyerekeknek a 
kisgyermeknevelő társammal, ami fejlesztette mozgásukat és kitartásukat. 
 A napi szakmai munkát segítette a heti tevékenység tervezet, ami évszakhoz 
időjáráshoz és jeles napokhoz is kapcsolódott. 
 Felhasznált szakirodalom.: 

• Forrai Katalin: Ének a bölcsődében 

• Deákné B. Katalin: Anya, taníts engem! 

• Rózsa Judit: Játék a bölcsődében, módszertani levél 

• Jeles napok a bölcsődében 
 

Olyan kisgyermeknevelői attitűdöt alakítottam ki, hogy a gyerekek ismerete, 
viselkedés formája zökkenőmentesen illeszkedjen a leendő óvodai közösségbe. 
A bátortalan vagy agilis gyermekek is jól érezték magukat a csoportban. 
 Az érdeklődés, alkotó kedv felkeltésére és fenntartására sok alkotó 
tevékenységet végeztünk. Fejlődtek a kéz finom mozgásai a festés, nyomdázás, 
ragasztás, gyurmázás által. Ezeket a tevékenységeket a gyerekek mindig 
örömmel fogadták, szívesen vettek részt bennük. 
 A bölcsődei napirendbe ágyazottan kapott helyett a játék. A játékot nem 
irányítottuk, csupán a lehetőséget teremtettük meg a gyerekek számára. Így 
elértük, hogy a gyerekek önmagukat fejlesszék. Önállóbbak és kreatívabbak 
lettek, a játék örömforrássá vált, közben tanultak, tapasztaltak. 
 A beszéd fejlesztését a mindennapi meseolvasás, könyvnézegetés, 
mondókázás, éneklés útján értük el. Az éneklés örömét ritmus hangszerekkel is 
kiegészítettem.  
 
 A szakmai dokumentáció információval szolgál a gyermek fejlődéséről, 
esetleges lemaradásáról. A csoportnaplót naponta írtam, ami a mindennapi 
fontosabb eseményeket rögzítette.  
A fejlődési naplót minden gyermeknek külön vezettem, ami a fejlődés minden 
területére kiterjedt. A saját füzet vezetése tájékoztatott engem és a szülőket a 
gyermekről. Volt olyan szülő aki rendszeresen írt a füzetbe. 
 A bölcsődei dajkák aktív résztvevői és segítői voltak munkámnak. Ami 
lehetővé tette, hogy a napirendünk zökkenőmentes legyen. 
 A körzeti védőnővel együttműködésünk jó volt. Tájékoztattam a gyerekek 
fejlődéséről. A családsegítő központ munkatársa rendszeresen látogatott minket, 
és megbeszéltük a védelembe vett kisgyermek felmerülő problémáit. 
 
 



 
 
 
Rendezvények: 

• Minden kisgyermek születés napját megünnepeltük. 

• A nevelési évben két alkalommal került sor szülői értekezletre. 
Ahol tájékoztattam a szülőket feladatainkról, rendezvényeinkről. 

• A Mikulás várás bábelőadás keretében zajlott, ahol mindenki kapott csomagot. 

• Karácsonyhoz kapcsolódva, az Adventi ünnepségen szerepeltünk a 
gyerekekkel. Az adventi vásáron árusított tárgyak árából játékokat 
vásároltunk. 

• Farsangi délelőttöt szerveztünk a gyerekeknek, ami beöltözéssel, tánccal és 
zenével telt el. 

• A március 15.-i ünnepre kivittük az emlékkertbe az elkészített kitűzőket. 

• A húsvétra hangolódás kreatív délelőtt keretében zajlott, amin minden szülő 
részt vett. 

• Az anyák napi ünnepség örömöt okozott anyukáknak, nagymamáknak is. 

• A gyermeknapi rendezvényen jól érezték magukat a kicsik is. 

• A ballagási ünnepségünk, büszkeséggel töltötte el a szülőket és minket is. 
 
 
 
Hét gyermek lesz óvodás. A kultúrhigiénés szokásuk, én tudatuk, viselkedés 

szabályuk, szobatisztaságuk kialakult. Beszédfejlődésük eltérő szinten van, de 
szóval irányíthatóak. Környezetükben jól tájékozódnak, szívesen vesznek részt 
alkotó tevékenységekben és igényük van a társas kapcsolatra.  
Érettek arra, hogy az óvodában fejlődjenek tovább. 
 
 
 
 
Szerep, 2024. június 26. 

 
 
 

Szabó Ernőné 
Kisgyermeknevelő 
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A 2023/2024-es nevelési évet 23 gyermek (14 fiú és 9 lány) kezdte meg. Év első félévben 2 fő 
elköltözött, a másodikban pedig 3 új (egy 2,5 és egy 3 éves ikerpár) gyermeket tudtunk fogadni.  Így a 
csoport létszáma év végére 24 fő lett, akik közül 5 fő még nem volt óvoda köteles. Nemek arányát nézve: 
16 fiú és 8 lány, ez az arány sajnos nagyon egyenetlennek számít, ezt többször éreztük nehezítő 
körülménynek az év folyamán.  

 

A csoportba járó gyerekek nagy többsége hátrányos- vagy halmozottan hátrányos helyzetű, egy gyermek 
pedig védelem alatt áll. A csoport mindennapi életét egy pedagógiai asszisztens és egy dajka segítette.  

 

Beszoktatás időszakról: 

 

A beszoktatási időszak meghatározza a gyermekek óvodához való érzelmi kötődését, ebben a 
folyamatban kiemelt figyelemmel, megértéssel segítjük őket.  

Ezt a kötődést nagyban segíti, ha a gyermekeknek lehetősége van, már az óvoda megkezdése előtt 
megismerkedni a vele foglalkozó személyekkel.  

Ezért a nyár folyamán, a szülőkkel egyeztetett időpontban, pedagógiai asszisztensemmel együtt 
családlátogatást tettünk az érintett családoknál. Ahol személyesen beszélgettem a szülőkkel, 
gyerekekkel, ezáltal személyesen, közelebbről is megismerhettem a hozzánk érkező gyerekeket. Itt 

került sor az anamnézis elkészítésére, a gyermekről szerzet fontosabb információk gyűjtésére.  Ekkor 

választhatta ki a gyermek a számára kedves óvodai jelét és kapta meg személyes ajándékát (jelével 
ellátott nyakláncot). Ismertettem a szülőkkel a beszoktatás menetét, javaslatokat tettem számukra, hogy 

mivel tudják majd megkönnyíteni gyermekük számára az elválást, az új helyzet elfogadását, az óvodai 
közösségbe való beilleszkedést. 

Fontosnak tartottam, hogy a beszokni vágyó gyermekek minél előbb érzelmi biztonságban érezzék 
magukat az új környezetben. Ezért a beszoktatást rugalmasan, idejét és módját a gyermek és a család 
ismeretében határoztam meg. Kiemelt feladatomnak éreztem, hogy a családokkal együttműködve, 
bizalmon alapuló kapcsolatot alakítsak ki velük, hiszen az óvodai nevelés a családi nevelésre épül.  

Ennek tudatában elkészítettem a beszoktatási tervet és ennek megfelelően, szeptemberben 

folyamatosan, hetente 5-6 új gyermek érkezet meg hozzánk. Így a hónap végére mindenki 
csatlakozhatott a csoporthoz.   

 

Augusztusban került sor közös szülői értekezletre, ahol tájékoztatást adtunk az óvoda házirendjéről, az 

óvodába járási kötelezettségről és minden más, őket érintő fontosabb tudnivalóról. Sajnálattal 
tapasztaltam, hogy a csoportból kis számban vettek részt a szülők. 

 

A beszoktatása nem volt könnyű és zökkenőmentes. Összeségében elmondható, hogy a legtöbb gyermek 

jól vette az akadályt és könnyebben beilleszkedett a csoportba. De volt néhány, akiknél ez a folyamat 

nehezebben ment, ők eleinte sokat sírtak édesanyjuk után, hazavágyódtak, de azért napról napra érezhető 
volt, hogy az elválás ideje rövidebbé, az új közösségben eltöltött idő pedig egyre hosszabbá vált. 

Továbbá érkezett a csoportba 3 gyermek, akiknek kimondottan nehéznek bizonyult a csoportba való 
beszoktatása, a szabályokhoz való alkalmazkodás. Viselkedésük és fejlődésük nagyban eltért a többi 
„átlag” gyermekétől. Viselkedés szabályozási problémáik miatt nehezen voltak szocializálhatók, 
többször kerültek konfliktushelyzetbe. Közülük 2 gyermek beszéde (megkésett beszédfejlődés miatt) 

nagy eltérést mutatott. Nehezen kommunikáltak, alig érthető szavakban beszéltek csak.  Beilleszkedésük 
több hónapot vett igénybe, az idő előrehaladtával többször tapasztaltam náluk visszaesést. Mivel náluk 
a megfigyelési időszakot követően sem tapasztaltam nagy mértékű fejlődés, ezért esetükben 
kérelmeztem a szakértői vizsgálatot, ami jelenleg is folyamatban van. 

Ez a kezdeti időszak nemcsak a gyerekeknek, de számunkra is nagyon nehéznek, embert próbálónak 
bizonyult. Az év eleji beszoktatás követően, év közben is fogadtunk új gyermekeket, így elmondható, 
hogy az egész nevelési évünk a beszoktatás jegyében telt. 

 



További nehézséget jelentett számomra, hogy szeptember közepétől decemberig tartó időszakban az 

intézményvezető hiányzásából adódóan, igazgató helyettesi feladatokat láttam el. Valamint a 

csoportunk állandó dajkája, több alkalommal (egészségügyi okok miatt bekövetkezett), hosszabb-

rövidebb idejű hiányzása megzavarta a csoportban folyó minden napi munkánkat. 

 

 

Kiemel nevelési feladatunk a 2023/2024-es nevelési évben: 

 

Egészséges életmód alakítása: 

 

Az egyik legfontosabb feladatunk a csoport szokás- és szabályrendszerének elsajátítása, majd 

elmélyítése volt.  A gyermekek számára biztosítottuk a helyes életritmust, a megfelelő napirendet és 
hetirendet, a biztonságos környezetet, hogy életkori sajátosságaiknak megfelelően, szükségleteiket 
kielégítve saját tempójukban, egészségesen fejlődhessenek.  

Törekedtünk arra, hogy a gondozási tevékenységeket, képességeikhez mérten minél önállóbban 

végezzék.  

 

Fokozott figyelmet kellett fordítanunk a mosdóhasználat közben, mivel többen nem megfelelően 
használták a WC-t, elfelejtetek kezet mosni, pancsoltak. A türelemre nevelés itt különösen fontos volt, 
mivel sok esetben nehezükre esett kivárni a sorukat. 

Év elején a gondozási tevékenységek közül a legtöbb segítséget az öltözködésnél kellett nyújtanunk, 

legtöbbjüket öltöztetni, vetkőztetni kellett, de év végére már szinte mindenki próbálkozott az önálló 
öltözködéssel.  

Sok gyermek étkezési kultúrája elmaradt a korosztályától, ezért a fokozott példamutatás, segítségnyújtás 
elengedhetetlen volt számukra. Legtöbb gyermek önállóan étkezett és szívesen megkóstolta az új ízeket, 
de sajnos akadt 2-3 gyermek, akik nagyon válogattak és még év végén sem voltak hajlandóak 
megkóstolni bizonyos ételt. Sajnos ők nem voltak hajlandók a kulturált étkezés szabályait betartani, 

gyakran felálltak, ezzel többször megzavarva a nyugodt étkezéseket.  

Pihenés, alvás területén elmondható, hogy a többségük elfogadta a pihenést és a hozzá tartozó 
szokásokat. 

 

Örömmel tapasztaltuk, hogy év végére a gondozási tevékenységekben (táplálkozás, testápolás, 
öltözködés) egyre önállóbbakká váltak, de továbbra is nagy szükségét érzem a folyamatos 

odafigyelésnek, a személyes példamutatásnak, a pontos kivitelezés megsegítésének.  

 

A gyermekek mozgásigényét a csoportszobában megtartott testnevelés foglalkozások, valamint a napi 

szabadlevegőn való tartózkodással próbáltam biztosítani. A foglalkozások megszervezése többször 
nehézséget okozott számomra (eszközök hiány, terem rendezés stb.), ezért nagy szükség lenne az 

óvodában kialakított, jól felszerelt tornaszobára és mozgásfejlesztő játékok bővítésére.   

 

Egészségvédelem: A fertőzések terjedését gyakori kézmosással, réteges öltözködéssel igyekeztünk 
gátolni. Ez év tavaszán egészséghetet is tartottunk, amely a gyümölcsök, zöldségek fontosságára, az 
egészséges táplálkozásra hívta fel a figyelmet. Nagy örömünkre szolgált, hogy a szülők többsége partner 
volt benne és az adott hét tevékenységéhez szervezett gyűjtőmunkában is többen részt vettek. Bízom 
benne, hogy a következő évben is hasonló lesz a tapasztalatom.  

 

Környezettudatos magatartás: Egész évben fokozottan ügyeltünk a környezetünk folyamatos rendjére, 
a természet megóvására. Felhívtuk a gyerekek figyelmét, hogy a szemetet a kukába dobják, ügyeljenek 
a fák, bokrok és körülöttünk élő állatok védelmére. Mindezt személyes példamutatással erőssítettük 
meg. Fontosnak tartottam a világnapokról való megemlékezéseket, mellyel a természetvédelemre 
hívtam fel a gyermekek figyelmét. Ettől a nevelési évtől kezdtük meg a veteményeskert kialakítását. A 
gyerekek ezáltal megismerhették a veteményezést, a növények gondozását, betakarítás élményét, 
mellyel a környezettudatos magatartást erősítése volt a cél. 

 

 



Érzelmi, erkölcsi, és értékorientált közösségi nevelés: 

 

Legfontosabb feladatunk a biztonságos, szeretetteljes, családias légkör megteremtése volt, amely 

elengedhetetlen a gyermekek egészséges fejlődéséhez. A gyermekek viselkedését állandó értékrenddel, 

példamutatással, bátorítással, türelemmel fejlesztjük, egyéni bánásmódot alkalmazva. 

A közösségi nevelés során fontos feladatunknak éreztük, az alkalmazkodó és konfliktuskezelő készség 
fejlesztését, az egocentrizmus helyett a mi-tudat alakítását, a pozitív társas kapcsolatok erősítése, a 
különbözőségek elfogadására, tiszteletére nevelés.  

A játéknak fontos szerepe van az érzelmi, erkölcsi és közösségi nevelésben egyaránt, ezért fontos 
feladatunk volt a nyugodt játékhoz szükséges feltételek megteremtése és a széleskörű játéklehetőségek 
biztosítása. A csoport mindennapi életében gyakran alakultak ki konfliktusok, melyeket segítő, feloldó 

beszélgetéssel legtöbb esetben sikerült megoldani. Akadt azonban néhány gyermek, akik viselkedése 
eltér a normálistól, ők leginkább nem, vagy csak nagyon nehezen akarták elfogadni a csoport szabályait. 

Öntörvényű, rendbontó viselkedésük állandó feszültséget jelentett a csoportban.  Ennek ellenére őket is 

következetesen a szokás- és szabályok folyamatos betartásával a csoport életéhez próbáltuk szoktatni, 

az egyéni bánásmódot alkalmazva. Ez sajnos nem ment könnyen.  Elmondható, hogy az ő esetükben ez 
egy nagyon hosszú és lassú folyamatnak bizonyult és csak apró sikereket tudhatunk magunk mögött. 

 

A munka területén kiemelt feladatunk volt a gyermekekkel megismertetni, megszerettetni a munka 

jellegű tevékenységeket (pl.: önkiszolgálás, alkalmanként egyénimegbízások, játékelrakás stb.). Azt 

tapasztaltam, hogy néhány gyerek szívesen segít a játékelrakásban, kisebb jellegű munkákban, másokat 
viszont figyelmen kívül hagyják kéréseinket. Ezért továbbra is fontos feladatnak tartom ösztönözni őket, 
fejleszteni önállóságukat, kötelesség tudatukat, saját és mások munkájának megbecsülésére, munka 
szeretetére nevelni őket. 

 

Ebben az évben folyamatosan építettük, erősítettük a szűkebb és tágabb közösségünket.  Folyamatosan 

ünnepeltük a csoportban a név- és születésnapokat. Óvodán belül több program valósult meg, melyek 
közös élményt biztosítottak a csoportunknak (Mikulás nap, bábelőadás, farsang, kiszebáb égetés, 

egészséghét, gyereknap). Közös programot szerveztünk a szülőkkel, a csoportokban megtartott tavaszi 

kézműves nyílt napunkkal, mely jó hangulatban telt.  

Csoportunk kisebb tagja, több alkalommal részt vett a település rendezvényein (adventi műsor, Méz 

napja, Kihívás napja). A gyerekekkel közösen színvonalas műsorral készültünk az Anyák napi 
ünnepségünkre is. 

Továbbá közös tevékenységekkel, sétákkal, kirándulással próbáltuk erősíteni az egy közösséghez 
tartozás érzését (séták, könyvtár látogatás stb). Év végén a csoporttal közösen lovasszekérrel utazhattunk 
el a Sárrétudvari Pegazus Lovardába, ahol sok élménnyel gazdagodhattak az oda kiránduló gyerekek. 

 

A kezdeti nehézség ellenére, az év végére történtek pozitív változások, még a nehezen kezelhető 
gyermekeknél is. Örömmel tapasztaljuk, hogy minden gyermek bizalommal fordul hozzánk kéréseikkel. 
Szívesen járnak óvodába. A gyerekek elfogadták a csoportba járó gyerekeket, felnőtteket. Szeretnek 

játszani egymással, csökkent a konfliktusok száma.  

 

 

Anyanyelvi -, értelmi fejlesztés és nevelés: 

 

A napi tevékenységeket rendszeresen megszokott időben végeztem. A tevékenységeket próbáltam 
mindig a gyermekek egyéni érdeklődéseire, kíváncsiságára, valamint a meglévő tapasztalataikra, 

élményeire és ismereteire építeni, tervezni.  

Elmondható, hogy a tervezett tevékenységeket nem minden esetben sikerült a terveim szerint 

megvalósítani, ami nagyrészt betudható az elhúzódó beszoktatásnak, a csoport rendjét napi szinten 

megzavaró problémás gyermekeknek, illetve a helyettesítés miatt bekövetkezett személyi 
változásoknak. 



Már a családlátogatások alkalmával szembesültem azzal, hogy a leendő kiscsoportosok közül csak 

néhánynak olvasnak otthon mesét vagy folytatnak velük tartalmas beszélgetéseket. Többségük a Tv 

vagy az interneten keresztül sugárzott meséket, videókat részesíti előnyben. Óvodába kerülést követően 
magam is megtapasztaltam ezen eszközök negatív hatását. Több gyermek beszéde elmaradt korától, 

szegényes szókinccsel, súlyos beszédhibával kezdte meg az óvodát. Sok gyermek nehezen tudta 

kifejezni önmagát, leginkább csak szavakkal. Ezekre a gyerekekre jellemző volt, hogy figyelmük 
nagyon gyenge, könnyen terelhető, emlékezetük pedig igencsak rövid idejűnek mondható.  

Ezért ebben  a nevelési évben kiemelt feladatomnak tekintettem az anyanyelvi fejlesztés, melynek fontos 

eszköze volt a mese, vers, mondóka, ének, anyanyelvi játékok, ezeket igyekeztem a játékidőbe is 

többször belecsempészni. Elmondható, hogy gyerekek többsége jelentős szókincs gyarapodásra tett 
szert, javult a kiejtésük. Értelmi képességek területén egyénenként tapasztalható volt kisebb-nagyobb 

mértékű fejlődés, de úgy gondolom bőven vannak még hiányosságok, melyek a következő nevelési év 

tudatos tervezését igényli meg.  

 

A 2023/2024-es nevelési évtől egy óvodapedagógus hallgatót mentoráltam, ezzel segítve a gyakorlati 

munkáját. 

Szakmai nap keretében megismerkedhettem a „Boldogság óra” és „Zöld óvoda” programok gyakorlati 
alkalmazásával. Mindegyiket nagyon hasznosnak találtam. Különösen a „Zöld óvoda” programot, 

hiszen annak megvalósítása intézményi szintű céljaink közt is szerepel. 

2024. tavaszán részt vettem a „Kuncogó- Differenciált játék-módszer-tan”, illetve a „Kuncogó- Tavaszi 

játékfűzés” online képzésén, ahol olyan módszertani ismeretekre tettem szert, melyet már az Anyák napi 
műsorban és a Méz napján előadott játékfűzésben is tudtam alkalmazni. 

A községben megrendezett rajzversenyre 4 gyermek rajzát sikerült beneveznem, akik közül 3 szép 
helyezést ért el.  

 

 

Összeségében úgy érzem, hogy egy nehéz, kihívásokkal és apró sikerekkel tarkított évet zártunk. Erre a 

nevelési évre kitűzött legfontosabb céljaimat sikerült megvalósítanom. A kiscsoportos gyerekek 

számára biztosítottuk a biztonságos, szeretetteljes óvodai légkört. A szülőkkel sikerült jó, bizalmon 
alapuló kapcsolatot kialakítanom, ami elengedhetetlen volt számomra, hogy egy jó óvodai csoport 

közösség alakulhasson ki. A gyerekek fejlődése szemmel látható volt, ami nagy örömömre szolgált. Év 

végére érezhető volt, hogy igazi csoporttá fejlődtünk, a magunk nehézségeivel együtt. 

 

 

 

 

Szerep, 2024. június 30. 

 

 

 

 

 

         Tóthné Baranyai Szilvia 

              óvodapedagógus 



Középső Csoport 

2023/2024 nevelési év 

beszámolója 

 

 

Szeptemberben nagy izgalommal vártam a nevelési évet a Süni csoportban. A csoporthoz új 
pedagógiai asszisztens  Macht Evelin  és új dajka néni Szitai Mónika érkezett. A nevelési évet 
25 gyermekkel kezdtük,16 lánnyal és 9 fiúval. Ebből 3 gyermek korcsoportját ismétli. Az 
eddig kialakított szokásrendszer célszerűen működik. A szabályok elfogadhatóak voltak az 
újonnan érkező gyermekek számára, így a beilleszkedés zökkenőmentesen történt. Egy 
gyermek sajátos nevelési igényű. Vele heti egy alkalommal logopédus foglalkozott a második 
félévtől.  A nevelési év során / február/ két gyermek elköltözött, így a létszám 23 főre 
csökkent. A gyerekek örömmel üdvözölték egymást szeptemberben, kevesen sírdogáltak, a 
visszaszokás az óvodai mindennapokba zökkenőmentesen ment.   

Az egyik legfontosabb célom erre a nevelési évre a minél nagyobb önállóság elérése volt 
minden területen. A bizalom, ezáltal a biztonságérzet megerősítésével, a szokás és 
szabályrendszer következetes betartásával az igazmondás igényének kialakítása. A társas 
kapcsolatoknál a társak elfogadása, az együttműködés erősítése.  

Feladataink ebben az évben is sokrétűek voltak. Felidéztük és folyamatosan rögzítettük az 
óvodai szokásokat, szabályokat. Figyeltünk a játékok megfelelő használatára, egymás, és 
egymás munkáinak megbecsülésére. Igyekeztünk minél nagyobb önállóságra buzdítani a 
gyerekeket (étkezés, tisztálkodás, öltözködés, környezetük rendben tartása terén egyaránt.) 
Folyamatosan ügyeltünk a biztonságra, és emlékeztettük a gyerekeket a baleseti helyzetek 
elkerülésére. Mindezek mellett naponta változatos, érdekes tevékenységekkel igyekeztem 
fejleszteni gyermekeinket, sokat meséltünk, verseltünk, rajzoltunk, festettünk, ragasztottunk 
gyurmáztunk . Bekapcsolódtunk az óvoda hagyományos eseményeibe is képességeinknek 
megfelelő szinten.  

 

Egészséges életmód alakítása:  

Igyekeztünk megteremteni a gyerekek egészséges testi, lelki fejlődéséhez szükséges belső és 
külső környezeti feltételeket. A helyes életritmus alakítását szolgálja a rugalmas napirendünk. 

A gyerekek a nap bármely szakaszában igényüknek megfelelően használták  a mosdót és az 
ott lévő eszközöket. A mosdóban a felnőtt jelenléte szükséges volt, tevőleges segítségadás 
mellett fontos a szóbeli megerősítés. Év végére elérendő cél volt, hogy minden gyermek 
különös gonddal és igényességgel ügyeljen saját személye és környezete tisztaságára, 
megóvására. A WC-t önállóan vagy segítséggel használja. Gyakorolja a helyes kézmosás 
technikáját, megfelelő ideig mossa a kezét, folyékony szappanból egyszer, kétszer nyomjon. A 
folyékony szappan használata nem jelentett gondot, viszont néhányan hajlamosak voltak a 
felületességre, a víz-szappan pazarlásra. A gyerekeket emlékeztettük, hogy a csapokat mindig 



zárják el, ha nem sikerül kérjenek segítséget – víztakarékosság, fenntarthatóság. Saját, 
jelükkel ellátott eszközeiket használják pohár, törölköző. A személyi higiénés, testápolási 
teendők helyes sorrendiségét tartsák be, kézmosás, étkezés előtt, WC használat után és igény 
szerint. A zsebkendő használatára még néha figyelmeztetni kellett néhány gyermeket, de a 
helyes orrfújástechnikáját már szinte mindenki megtanulta. A gyermekek döntő többsége 
képes teljesen önállóan öltözködni. Nemcsak saját, de társaik ruháit is felismerik. Nagy 
figyelmet fordítottunk az egészséges táplálkozás népszerűsítésére, az egészségmegőrzésre és a 
betegségmegelőzésre, a rendszeres mozgás fontosságára. A második félévtől átjártunk a 
község tornatermébe, mivel sajnos az intézményben nagyon kicsi a tornaszoba.  

Táplálkozási szokások: Elsődleges feladat volt az étkezési szokások kialakítása, az asztal 
rendjének megőrzése, mely hosszabb tanulási folyamat eredménye. Elérendő cél volt, hogy 
étkezésnél az evőeszközöket rendeltetés szerűen használják, a tányérból ne tegyenek ki 
semmit, főleg ne a másik gyerek tányérjába. A poharat tegyék a tányér elé, a szalvétát mellé, 
az étkezés végén használják azt, s utána dobják ki a kukába. Az étkezés befejeztével a széket 
tolják be az asztal alá és a poharat, tányért vigyék ki. Kézfelnyújtással jelezzék, ha még 
kérnek valamiből, használják, a kérem köszönöm kifejezéseket. Az étkezés során mindig 
megbeszéltük az ételek nevét, ízét.  

Pihenés, alvás: A csendes elhelyezkedést követően mesemondással vagy IKT eszköz 
használatának segítségével, relax- zenével biztosítottuk a nyugodt pihenést, elalvást. Az 
ébresztés, felkelés folyamatosan történt. Ébredéskor a gyermekek önállóan hajtották a takarót, 
szükség esetén, egyéni igényeknek megfelelően segítséget nyújtott a felnőtt. 

 

Érzelmi, erkölcsi és közösségi nevelés 

 A jól kialakított napirend érzelmi biztonságot jelent a kisgyerekek számára. A közösségi élet 
minden területén szükséges volt a felnőttek jelenléte, irányítása, hogy a gyermekek számára 
megvalósuljon felhőtlen, sok-sok játékos tevékenység, amelyben tanulási, szociális 
képességeik, társaikhoz való alkalmazkodásuk, igényük a hasonló korúakkal való 
kooperálásra kialakuljon, és önmagukhoz képest fejlődjön. Ezáltal megvalósuljon az 
értékorientált közösségi nevelés, melyben érték a kérem, köszönöm; az egymás nevén 
szólítása, egymás szokásainak tiszteletben tartása, valamint az együtt élés szabályainak 
betartása. Feladat a közösségi érzés erősítése, a mindennapos élményszintű lehetőségek 
biztosítása, a társas kapcsolatok alakulásának segítése, a játék és mozgásigény feltételeinek 
biztosítása. Továbbra is megünnepeltük a születés- és névnapokat. Ez által is az önértékelés 
illetve pozitív énkép erősítése a cél. Fontos feladat volt a kialakult problémahelyzetek 
azonnali, mindenki számára elfogadható kezelése, megoldása.  

A szabad játék, mint a gyermekkor legfontosabb és legfejlesztőbb tevékenységének tisztelete 
egész nevelőmunkánkat áthatja. A szabad játék zavartalansága érdekében törekedtünk a 
folyamatosságra.  A gyermekek  megismerkedtek a játékokkal, azok helyével, megfelelő 
használatával. Sajnos még mindig több gyermek van aki, nem pakolja el maga után a 
játékokat vagy nem a megfelelő helyre teszi. Felhívtuk a gyerekek figyelmét, hogy egymás 
játékát tartsák tiszteletben. Sajnos a csoportszoba mérete nagyon kicsi, így többször előfordult  
konfliktus. 



A munka területén kiemelt feladatunk volt a gyermekekkel megismertetni, megszerettetni a 
munka jellegű tevékenységeket. A naposi munka által fejlődött önállóságuk. Örömmel 
tapasztaltuk, hogy minden gyermek lelkesen végezte ezeket a tevékenységeket. 

 

Anyanyelvi-,értelmi fejlesztés és nevelés:  

Az értelmi fejlődéshez fontos a szociálisan megalapozott érzelmi biztonságot nyújtó légkör, 
ahol a gyermekek biztonságban érzik magukat, kiegyensúlyozottak, jól motiválhatók, 
szívesen megnyilvánulnak társaik előtt, szerepeket, apróbb feladatokat vállalnak, tiszteletben 
tartják egymás tevékenységét. 

Célom a gyermekek meglévő értelmi képességeinek, érzékelésének, észlelésének, 
emlékezetének, figyelmének, képzeletének, gondolkodásának, beszédképességének fejlesztése 
volt. 

Az éves tervünket mindig úgy készítem el, hogy a Pedagógia Programunkban meghatározott 
célokhoz igazodjon, figyelembe véve a gyermekek eddig megszerzett tapasztalatait, tudását. A 
tanulási tevékenységek az epochákra épültek (környezetismeret, matematika), melyek helyét 
és idejét a tanévben az aktualitás határozza meg. A tanulási tevékenységeket a gyerekek 
egyéni érdeklődésére, kíváncsiságára, valamint a meglévő tapasztalataira, élményeire és 
ismereteire támaszkodva építettem fel. Az ismeretszerzést, a megismerést, tapasztalati úton, 
minél több érzékszervet használva, a mozgást és a játékot összekapcsolva próbáltam  
megvalósítani.  A játékos tanulás során a gyermekek észrevétlenül tanultak, tapasztaltak. 

 Az anyanyelvi nevelés, a gyermekek kommunikációs képességének fejlesztése szerves része 
a nevelő munkánknak, valamennyi tevékenységi formában megjelenik. Fontos eszköze a 
mese, vers, anyanyelvi játékok, mondókák. Csoportunkban nagyon sok a beszédhibás 
gyermek. Sajnos az a tapasztalatom, hogy a gyermekekkel keveset beszélgetnek a szülők, 
mesét nagyon kevesen olvasnak otthon. Leginkább a televízió, laptop előtt ülnek a gyerekek. 
Nevelési év végén logopédia szűrővizsgálaton vettek részt a gyermekek, akiknek a logopédiai 
fejlesztése a 2024/2025-ös nevelési évben veszi kezdetét. 

Úgy érzem, hogy sikeres, de nehéz nevelési éven vagyunk túl. Szép pillanatokat élhettünk 
meg a gyerekekkel. 

 

 

 

Szerep, 2024.06.30. 
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MÉHECSKE (NAGY)CSOPORT ÉVES BESZÁMOLÓJA 

2023/2024-es nevelési év 

 

 

Csoportunk a 2023/2024-es nevelési évben 23 fővel indult. Nemek szerint megoszlás: 10 lány, 

13 fiú.  A csoportba járó gyerekek nagy része hátrányos helyzetű 11 gyermek,  halmozottan 

hátrányos helyzetű pedig 3 gyermek. Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesült 

14 gyermek. A csoporthoz viszonyított arányuk a következőképp alakult: 48% hátrányos, 13% 

3H  gyermek. 

Két gyermek SNI-s egy autista.  

A csoportban két pedagógiai asszisztens és egy dajka néni látta el a feladatokat, mellettem.   

A gyermekek a visszaszokás időszakában a hosszú nyári szünetben sokat felejtettek. Elsősorban 

a gondozási területeken és az értelmi képességek terén látványos volt a visszaesés. 

 Ebben az időszakban első ismét az  érzelmi biztonság megalapozása volt. Az újra találkozás 

öröme, a szokások, szabályok felelevenítésével kezdtünk. A gondozási feladatoknál folyamatos 

ellenőrzés, magyarázat, bemutatás volt szükséges. A kolléganők fokozott jelenléte, és a  

következetesség elengedhetetlen volt. 

Az első heteket ismétlésekkel, társfelismerő, kapcsolatteremtő játékokkal, ismétlésekkel 

kezdtük.  Ekkor derült ki, hogy bizony sokat felejtettek a színek, számolás terén is a gyerekek. 

Már szeptemberben elkezdődött a gyógypedagógiai képességmérés. Október végén 

novemberben kezdődött a közös munka a gyerekekkel. 

Még októberben megtörtént a logopédiai szűrés is, és a nevelési tanácsadó mssst szűrése. 

 

„Ha a gyermeket megértő és szerető gondoskodás veszi körül az oviban, és ez párosul a 

pedagógusok és a szülők közötti kölcsönös bizalommal, minden remény megvan arra, hogy 

gyermekük vidáman és önfeledten fogja érezni magát az új közösségben, és az óvodába járás 

örömtelivé válik.” 

Szívesen, mosolyogva jönnek a gyerekek óvodába, szeretik a felnőtteket, társaikat, szeretnek  

óvodába járni. 

 

Egészséges életmódra nevelés 

Gondozás terén legfontosabb feladatunk a szokás és szabályrendszer felelevenítése volt. 

Minden gyermek önállóan felvette a cipőjét, bár a szülők gyakran öltöztették, vetkőztetették 

őket, ez gátolta az önállóságra nevelést. Otthon nincs meg a következetesség. Gyakorolni kellett 

a ruha hajtogatását is. 



Már helyesen használták az evőeszközöket, szalvétával nem játszanak és nem nyúlnak egymás 

tányérjába. 

Fokozott figyelmet kellett egész évben fordítani a mosdó rendjének megtartására, többen nem 

használták rendeltetésszerűen a wc-t, többen elfelejtettek kezet mosni, pancsoltak Felnőtt 

folyamatos ellenőrzése elengedhetetlen. volt. 

Fontos a szabad levőn való mozgás, a gyermekek mozgásigényének kielégítése. Igyekeztünk 

lehetőségeinkhez mérten biztosítani a mozgásos lehetőséget, napirenddel, eszközökkel, 

rendszeresebb sétával, közben a környezetvédelemre felhívni a gyerekek figyelmét.  

Mindehhez társul az egészséges táplálkozás is,melyet nemcsak a konyhánk étrendje, hanem 

közösen készített zöldség és gyümölcssaláták kiegészítenek. 

 

Közösségi, érzelmi, erkölcsi nevelés 

Az érzelmi nevelés alapvető pillére az óvodában a biztonságos, bizalomra épülő szeretetteljes 

légkör, mellyel a gyerekeket nap mint nap fogadtuk. Ez megalapozta az egész nap hangulatát.  

Modell értékű a felnőtt viselkedése, kommunikációja a gyermek számára. 

  A nevelési év közben szépen kialakultak a baráti kapcsolatok, ( van egy-két peremhelyzetű 

gyermek) ezeket ápolni  és továbbfejleszteni kellett. Óvodába érkezéskor, távozáskor 

figyelmeztetés nélkül köszöntek a gyerekek. Az a lapvető illemszabályok betartására 

rendszeresen felhívtuk a szülők és a gyerekek figyelmét is.  

Használták a „kérek-köszönöm” kifejezéseket. Folyamatosan megünnepeltük a név és 

születésnapokat ezzel is erősítve a közösségi érzést. Odafigyeltek egymásra, észrevették, ha 

valaki segítséget igényelt, és szívesen segítettek egymásnak. 

Észrevették, ha társaik hiányoztak, mindig érdeklődtek felőlük. 

Néhány gyermek nehezen alkalmazkodott a társaikhoz, nehezen alkalmazkodtak a 

szabályokhoz és nemcsak társaik, hanem a felnőttek tiszteletadásra is fel kellett hívni a 

figyelmet. A játékokat nem minden esetben kérték el egymástól, hanem elvették, ez 

konfliktushoz vezetett, ösztönöznünk kellett ezek önálló megoldására. 

  

Mindenki örömmel vállalta a felnőtt által rábízott apróbb feladatokat és a közösségért végzett 

munkát.Szerették a naposi teendőket, bár néhány gyermeknél a munkavégzés folyamatában 

segítségre volt szükség. Pakoltak, díszítettek, rendezték a csoportszobát játékhoz, alváshoz. 

A gyerekek szívesen játszottak egymással, többnyire elfogadták egymás ötleteit. Odafigyeltek 

egymásra, vigyáztak az elkészült játékokra. Adódtak azért kisebb konfliktusok, ilyenkor 

hozzánk fordultak, de bíztattuk az önálló megoldásra. Kreativitás fejlesztésére vittünk be 



padlólapokat melyekből autóút készült. Érdekes volt látni, hogy először közös építéssel, 

figyelembe véve a gyermek ötleteit hogyan játszottak, majd a játszóközösséget magára hagyva 

hogyan tudtak együttműködni. A  játékok használatát általában ismerik. Nem sok játékuk van 

otthon, hamar feladták, inkább a polcra tették vissza. A fiúk szerettek a puzzléval, autókkal, a 

lányok a babaszobában tevékenykedtek szívesen. Imádták a vizuális foglalkozásokat. 

Megemlíteném még a közös kirándulást a nagycsoporttal a Püspökladányi Arborétumba, a 

mikulásvárást, karácsonyi ünnepkörre való készülődést, az óvodai farsangot, a bált, anyák 

napját, a mézes napi műsort, a gyermeknapot, a közös szülős kirándulást. Számos olyan 

esemény volt, ami erősítette a gyerekekben a közösségi érzést. összetartozást. Tanyalátogatás, 

Földesi Lászlónál az őszi gyümölcsök megfigyelése, dióverés , baromfiudvar meglátogatása. 

Az advent vásárra már a gyerekekkel együtt készítettük az ajándékokat. Díszpárnákat, ők 

tömték. Műsorunk a Luca napi kotyolás volt, ám a nagy hideg miatt kevesen jöttek el a 

fellépésre. Az ünnepek után máris belekezdtünk a március 15.i ünnepi készülésbe. Heteken át 

készültünk. Sikerült a rengeteg verssel, zászlókészítéssel, csákókészítéssel komplexen átadni 

az ünnep értékeit.Ezáltal nagyban fejlődött magyarság  műsort, tudatuk, hazaszeretetük. 

Tanultunk még esernyős táncot, anyáknapi verseket, dalokat. 

 

Anyanyelvi-, értelmi nevelés 

A gyerekek anyanyelvi fejlesztése különösen fontos a csoportba járó gyerekek számára. A 

szókincsük szegényes, előfordult beszédértési probléma.Sok a beszédhibás gyermek.A szülők 

elmondása szerint legalább hat gyermek cumizik vagy cumisüvegből iszik. A beszédfejlődés 

szempontjából ez hátrány. Csoporton belül ezt változatos beszédhelyzetek teremtésével, 

mintaadással, anyanyelvi játékokkal toll, lufi fújás, hangutánzás, zörej és környezetünk 

hangjainak felismerésével segítettük. 

A meséket kedvelték, besötétítve gyertyával történik a hangulati előkészítés. A mese eljátszása., 

bábozás szerepbe való beleélése tovább fejlesztette  a személyiséget.A vers tanulás változó. 

Van olyan gyermek, akinél hosszas egyéni gyakorlás után tudta csak megjegyezni.Viszont 

olyan is aki képviselte csoportunkat a roma mesemondó versenyen szép eredménnyel. Naponta 

volt beszélgetőkör, ahol megvitattuk a hétvégi eseményeket, időjárást, közösen 

gondolkodtunk.Ez fejlesztette a gyermek önkifejezését, mondatalkotását, logikus 

gondolkodását, társas kapcsolatokat.  

 Egy-egy mese feldolgozásához komplexen kapcsolódtak a különbféle műveltségtartalmak, a 

zene, mozgás, matematika, vizuális tevékenységek. Így nyújt teljeskörű ismeretet a 

kisgyermekek számára a sok beszélgetés, mondókázás, mese, vers. 



Természetesen mindezeknek összefüggésben kell lennie az évszakokhoz kapcsolódó 

epochával, jeles napokkal, ünnepekkel. 

A szülőkkel több kommunikációs csatornán keresztül tartottuk a kapcsolatot.Továbbra is 

gondot jelentett a telefonszámok gyakori változása.Folyamatosan felhívtuk eddig erre a 

figyelmet. Nemcsak zárt csoporton belül, de  személyes, írásos formában is tájékoztattuk őket. 

Szívesen látják gyermekeiket mivel foglalkoznak napközben. 

Összességében úgy érzem nehéz évet zártunk. Rengeteg munka, feladat volt, nagyon sokféle 

oldalról kaptak információt, ismeretanyagot nyújtottunk a gyerekeknek a fejlődésükhöz.Nap 

mint nap örültünk pici előrejutásnak.Ez  adott erőt kollégáimnak is a mindennapokban. 

Gyakoriak voltak a problémák, tisztasági is. Ha a szülő is érdeklődőbb volna napi szinten nem 

csak az értékelések kapcsán és ő is többet foglalkozna gyermekével nagyobb eredményt 

érhetnénk el. Lehetőségük volt és lesz is a gyűjtőmunkába való bekapcsolódásra, vihetnének 

feladatot az  otthoni gyakorlásra. Remélem sikeresen megállják helyüket  

 

 

Szerep, 2024.09.22 

                                                                       Kolozsiné Tóth Andrea 

 

                                                                    

                                                                                      

                                                                                         



p. % p. % p. % p. % p. % p. % p. % p. % p. % p. % p. % p. % p. % p. %

A.K.Z. 3 13 9 38 44 73 58 97 13 54 10 42 15 27 29 50 6 19 6 19 20 63 22 69 67 56 70 58

B.V.K. 6 25 14 58 40 67 44 73 13 54 13 54 19 33 29 50 16 50 3 9 18 56 16 50 81 68 88 73

D.D.D 14 58 58 97 14 58 45 78 6 19 16 50 76 63

F.Sz.M. 5 21 10 42 36 60 36 60 8 33 9 38 3 6 11 20 3 9 3 9 8 25 8 25 54 45 64 53

G.L. 1 4 5 21 36 60 58 97 13 54 19 79 29 50 41 71 10 31 0 0 18 56 20 63 66 55 77 64

G.Z.Zs. 7 29 11 45 40 67 58 97 14 58 16 67 23 40 35 60 10 31 13 41 18 56 20 63 82 68 87 72

G.J.Z. 9 38 10 42 36 60 60 100 12 50 14 58 27 47 31 54 6 19 6 19 14 44 14 44 62 52 79 66

H.H.L. 6 25 5 21 40 67 58 97 13 54 16 67 19 34 23 39 6 19 6 19 14 44 18 56 76 63 71 59

H.R.N. 5 21 6 25 40 67 58 97 12 50 17 71 39 68 37 65 13 41 13 41 18 56 14 44 81 68 88 73

K.K. 15 63 20 83 58 97 60 100 22 92 22 92 33 57 51 88 6 19 13 41 18 56 22 69 90 75 105 87

K.K. 10 42 20 83 60 100 60 100 21 86 22 92 35 60 47 81 19 59 32 100 26 81 32 100 100 82 114 95

K.M.D. 10 42 16 67 44 73 60 100 14 58 17 71 29 50 35 61 3 9 13 41 20 63 22 69 80 67 100 82

K.M.B. 3 13 12 50 32 53 40 67 6 25 12 50 5 8 25 42 3 9 0 0 10 31 2 6 62 52 63 53

L.Cs.V. 12 50 12 50 48 80 58 97 13 54 16 67 9 15 17 29 3 9 3 9 14 44 18 56 60 50 66 55

M.A.K. 0 0 36 60 19 79 15 27 3 9 16 50 64 53

M.L.A. 13 54 10 42 40 67 58 97 14 58 13 54 19 34 31 54 16 50 13 41 20 63 22 69 60 50 70 58

M.B.K. 7 29 11 45 58 97 60 100 19 79 21 86 33 57 23 40 10 31 13 41 18 56 22 69 78 65 84 70

T.V.N. 12 50 12 50 58 97 60 100 20 83 22 92 37 64 43 75 19 59 19 59 24 75 28 88 87 72 91 76

T.N. 6 25 6 25 44 73 32 53 19 79 17 71 17 29 35 60 6 19 3 9 10 31 12 38 68 57 66 55

V.N.E. 4 17 9 38 58 97 58 97 16 67 13 54 15 26 17 29 13 41 10 31 16 50 18 56 67 56 87 72

V.A. 8 33 14 58 58 97 40 67 17 71 20 83 15 27 45 77 6 19 3 9 6 19 24 75 66 55 66 55

V.L.S. 3 13 8 33 36 60 60 100 10 42 15 63 21 36 23 39 6 19 10 31 12 38 18 56 66 55 69 57

V.R. 2 8 7 29 36 60 58 97 8 33 19 79 13 22 27 46 3 9 13 41 10 31 12 38 64 53 73 61

Átlag:7,0 29,3 10,8 45,0 45,0 75,2 54,0 90,1 14,3 59,6 16,3 68,1 22,4 38,9 31,2 53,8 8,3 26,0 9,3 29,0 15,8 49,5 18,3 57,3 72,0 60,0 79,9 66,4
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Beszámoló gyerekjóga foglalkozásokról 

2023/2024 Nevelési év 

 

2023 év nyarán részt vettem Csíki Mariann által vezetett gyerekjógaoktató 
tanfolyamon, ahol sikeres vizsgát tettem.  

A gyereknevelés boldog pillanatok, mindennapi csodák és nehézségek tárháza. 
A bölcsődei csoportokban heti rendszerességgel gyerekjóga foglalkozást 
tartottam az ide járó gyerekeknek. Első alkalommal a gyerekek kíváncsian 
várták mi fog történni, mit fogunk csinálni. Örömmel tapasztaltam, hogy a 
kisgyermekek aktívak voltak, könnyedén leutánozták a jógagyakorlatokat, és 
velünk együtt mondták a gyakorlathoz kapcsolódó mondókákat, verseket, 
gyerekdalokat. Garantált volt a jókedv, a móka , a kacagás. 

Minden jógafoglalkozást légzőgyakorlatokkal kezdtünk, tudatosítva bennük a 
helyes légzés fontosságát, elsajátítását. A foglalkozások során figyeltünk a 
gyermekek megfelelő öltözékére, a szellőztetésre, a mozgástér kialakítására, a 
szőnyeg biztosítására, a kellékek elhelyezésére. 

A gyermekjóga módszer azért ideális gyermekeink fejlődéséhez, mert nemcsak 
fizikálisan, hanem érzelmileg is támogatja azt. A jógagyakorlatok ismétlődő 
alkalmazása kiegyensúlyozott, boldog gyermekkort biztosít.  

A gyermek lételeme a játék, a mozgás, a mese, ezért is van szükség a gondosan 
megtervezett játékos mozgásra és az odaadó figyelemre. 

A gyermekjóga foglalkozásokon különböző eszközöket használtunk, mint 
például egyensúlyhinta, babzsák, egyensúlypárna az egyensúly gyakorlatokhoz, 
kavicsos szőnyeg, tüskés félgömb, puha szőnyeg a taktilis érzékeléshez, 
mászóhenger, csúszda, kooperációskendő, kislabdák, masszírozóhenger, 
hullahoppkarika a nagymozgásokhoz. 

A foglalkozásokon a mozgásos elemeket egy mesekeretre fűztem fel, és ennek 
során hangutánzással, mondókázással, énekléssel is segítettem megeleveníteni 
a meseszereplőt vagy az adott történetet.  A gyerekeknek ez nagyon tetszett, 
és ők is szívesen bújtak egy-egy meseszereplő illetve kisállat bőrébe. Vidáman 
ugrálták körbe a csoportszobát, mint egy kisbéka, vagy a barátait kereső 
kisnyuszi. Ritkán, de előfordult, hogy egy-két gyermek nem kapcsolódott be a 
játékba csak később, vagy hamarabb befejezte a tevékenységet. 



 Fontosnak tartom a gerinc minden irányú átmozgatását, a fejlődéstani 
mozgássor újbóli átélését: gurulás, kúszás, mászás és egyéb állatutánzó 
mozgások gyakorlását, amellyel az idegrendszer lehetőséget kap a megfelelő 
kapcsolatok kiépítésére, megerősítésére és az agyféltekék összehangolására. 

A labdajátékok segítették a motorikus készségek, szem-kéz, szem-láb 
koordinációjának fejlődését. Játék során egymás mögé álltak a gyerekek és 
fejük fölött, majd terpeszállásban lábuk között adták át egymásnak a labdát, 
vigyázva arra, hogy ne essen le. Minden alkalommal volt játék, ahol a gyerekek 
élményeket szereztek. 

 Minden foglalkozáson voltak feszültégoldó és légzőgyakorlatok, relaxáció, 
figyelem és koncentrációfejlesztő, lazító gyakorlatok, figyeltem a helyes 
testtartásra. 

A fejlesztés kiterjedt a nagymozgásokon át (testtudat, testséma, 
mozgáskoordináció, egyensúlyérzék) a finommotorika, a kognitív funkciók 

(érzékelés-észlelés, figyelem, emlékezet, gondolkodás) a beszéd és szociális 
készségek területére is.  

A gyermekjóga foglalkozásokon minden alkalommal úgy helyezkedtem el , hogy 
szemben ültem a gyerekekkel, mert fontos a nevelő és a gyermek közötti 
szemtől szembeni kommunikáció, fontos hogy tudjuk tartani a szemkontaktust. 

A dadogásra kiváló hatással vannak a légzőgyakorlatok, amelyet a nevelési év 
végére jól elsajátítottak. Különösen tetszett a gyerekeknek az óriás, színes lufik 
fújása. 

Nagyon fontosak a dalolós, mondókázós, ölbeli játékok, melyeket a gyermekek 
könnyen memorizáltak és több esetben kérték, hogy ismételjük meg. 

Minden jógafoglalkozás jutalommal zárult, mely egy ölelés, egy puszi,  vagy egy 

matrica volt. 

Forrás: Csíki Mariann:   Jóga a boldog gyerekkorért 

              Csíki Mariann – Labádiné Józsa Mónika: Érezd jól magad!  

                                           Gyermekjóga a testi-lelki egészségért 

Szerep, 2024.07.14.                      

                                                                         Nádháziné Csajági Anita 

                                                                                Kisgyermeknevelő 



Beszámoló az óvodában folyó gyermekvédelmi munkáról  

a 2023/2024-es nevelési évben 

 

 

A gyermekek védelméről és gyámügyi igazgatásról szóló 1997.XXXI. Törvény értelmében az 

óvodapedagógus kötelessége, hogy közreműködjön a gyermekvédelmi feladatok ellátásában, a 

gyermekek fejlődését veszélyeztető körülmények megelőzésében, feltárásában, 

megszüntetésében.  

A 2023/2024-es nevelési évben a prevenciós, a problémákat feltáró és megszüntető 

tevékenységeket az óvodavezetővel együttműködve, az óvodapedagógusokkal, 

kisgyermeknevelővel folyamatosan egyeztetve végeztem. A gyermekvédelmi feladatok 

hatékony, gyors megoldásában segítségünkre voltak a községünkben működő, 

gyermekvédelemmel foglalkozó intézmények: Család- és Gyermekjóléti Szolgálat, 

Önkormányzati Szociális Osztálya, Rendőrség, Védőnői Szakszolgálat, Háziorvos, Iskola. 

Ezen intézmények ügyintézőivel, dolgozóival az esetek függvényében tartjuk a kapcsolatot 

személyesen, szóban és írásban. Betartva az iratkezelés, valamint a személyiségi jogokra 

vonatkozó szabályokat. 

2023. szeptember 1-től három óvodai csoporttal és két bölcsődei mini csoporttal működik 

intézményünk. A gyermekvédelmi munka tekintetében nagy odafigyelést igényel a dolgozók 

folyamatos tájékoztatása, velük szembeni elvárások, tájékoztatási kötelezettségük, mely 

összehangolt munkát igényelt mindenki részéről.  

Év elején feltérképeztük, hogy mely családok részesülnek gyermekvédelmi támogatásban, kik 

a hátrányos- és a halmozottan hátrányos helyzetű, az alapellátott és a védelembe vett gyermekek 

a csoportban. Elkészítettem az éves gyermekvédelmi munkatervünket.  

A nevelési év folyamán figyelemmel kísértük az adatokban bekövetkezett változásokat, 

megfelelő dokumentumokban rögzítettük azt. 

Az óvodába járó gyermekek száma nevelési év végén: 71 fő, mini bölcsőde létszáma: 14 fő 

 
 

Csoport 

létszám 

GYVT HH HHH 

Kiscsoport 24 fő 18 fő 13 fő 3 fő 

Középső csoport 23 fő 19 fő 8 fő 11 fő 

Nagycsoport 24 fő 15 fő 12 fő 3 fő 



Bölcsőde 14 fő    

Összesen: 85 fő fő fő  fő 

(2024. 05.31-ei adatok alapján) 

 

 

A gyermekvédelemmel összefüggő pedagógiai feladatainak, intézkedések megvalósulása a 

2023/2024- es nevelési évben: 

 

Ebben a nevelési évben is kiemelt feladatunk, hogy elősegítsük minden óvodaköteles, 

különösen a veszélyeztetett, a hátrányos és halmozottan hátrányos helyzetű gyermek óvodába 

kerülését, óvodába járását.  

A családok támogatása, a családi nevelés kiegészítése alapfeladataink körébe tartozik. Éppen 

ezért szükséges, hogy a szülőkkel jó partneri kapcsolatot alakítsunk ki, már az óvodába járás 

kezdetétől. Fontos, hogy minél jobban megismerjük a hozzánk járó gyermekek szociális, illetve 

szociokulturális hátterét is. Ezért, lehetőségeinkhez mérten, már a beszoktatás megkezdése 

előtt, igyekszünk minden új kisgyermeket meglátogatni az otthonában. Elmondható, hogy 

ebben az évben is sikerült, szinte minden új családhoz eljutnunk. 

Évente 2-3 alkalommal szülői értekezletet tartunk, fogadóóra keretében tájékoztatjuk a szülőket 

gyermekük aktuális fejlettségi szintjéről és alkalomszerűen megbeszéljük a gyermeket ért napi 

eseményt, esetleges problémákat.  Sajnálattal tapasztaljuk, hogy a szülők csak kis százaléka 

érdeklődik rendszerint gyermekéről. 

Az óvodapedagógusok, kisgyermeknevelők folyamatosan figyelemmel kísérik a gyermekek 

sorsát, kiemelt tekintettel a hátrányos helyzetű, halmozottan hátrányos helyzetű és 

veszélyeztetett gyermekek esetében. Figyelemmel kísérik a hiányzásokat, különösen a 

tanköteles korú gyermekek esetében. Változás, veszélyeztetettség gyanúja esetén a pedagógus 

feltárja a kiváltó okokat, felhívja a szülő figyelmét, esetleg gondozási tanácsokkal segíti a 

szülőket. Eredménytelenség esetében jelez a gyermekvédelmi felelősnek és az óvodavezetőnek, 

akik megteszik a szükséges intézkedéseket. 

 

Év elején a tanköteles korú gyermekek MSSST-s szűrése megtörtént, ennek megfelelően a 

fejlesztésre szoruló gyerekek rendszeresen, heti 1 alkalommal vettek részt képességfejlesztő 

foglalkozáson. 

Logopédiai szűrések eredményeként, akiknek szükséges volt, heti 1 alkalommal logopédus 

fejlesztette.  



Az óvodába járó 3 SNI gyermek, szakértői vélemények alapján év közben megkapta a javasolt 

fejlesztéseket. 

Ebben az évben 2 gyermek felülvizsgálata történt meg, illetve 2 gyermek esetében intézményi 

szinten kezdeményeztük a Szakértői Vizsgálatot, ami jelenleg folyamatban van.  

Sajnos gyakran tapasztaljuk a problémás gyermekek esetében, a szülők nagy része nem teszi 

meg időben a szükséges és javasolt intézkedést. Pedig a gyermek fejlődése érdekében fontos 

lenne, hogy a probléma minél előbb kiderüljön és a lehető legkorábban megkaphassa a 

megfelelő kezelést vagy fejlesztést. Sok esetben előfordul, hogy csak nyomatékos külső 

ráhatással viszik el a gyermeket a különböző vizsgálatokra. 

Az óvodán belül gyermekvédelmi megbeszélésekre, heti rendszerességgel került sor, itt 

megbeszéltük a csoporton belül előforduló aktuális problémákat, észrevételeket, majd 

meghatároztuk a szükséges intézkedéseket, feladatokat. 

A pedagógusok és a kisgyermeknevelők szükségszerűen pedagógiai jellemzéseket készítettek 

a Pedagógiai Szakszolgálat, Nevelési Tanácsadó, Gyámhatóságok vagy Szakorvos kérésére. 

Folyamatos kapcsolatot tartottunk a községünkben lévő Család- és Gyermekjóléti Szolgálat 

családsegítő munkatársával, akitől gyakran kértünk segítséget, tájékoztatást egy-egy gyermeket 

érintő kérdésben. 

 

A Család- és Gyermekjóléti Szolgálat által közölt 2024-as adatok alapján: 

Csoport neve Csoport létszám Alapellátott 

gyermek 

Védelembe vett 

gyermek 

Kiscsoport  24 fő fő fő 

Középső csoport  23 fő  fő  fő 

Nagycsoport  24 fő  fő  fő 

Bölcsőde 14 fő  fő  fő 

.  

Rendszerint részt vettünk (óvodavezető/gyermekvédelmi felelős) a Szolgálat által szervezett 

esettkonferencián, szakmaközi megbeszéléseken, az éves települési gyermekvédelmi 

tanácskozásán.  

A Család- és Gyermekjóléti szolgálat jóvoltából, heti egy alkalommal (csütörtökön) szociális 

segítő szakember is részt vett, a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatokban. Ezen a napon 

személyesen jött ki óvodánkba, így elmondhattuk neki észrevételeinket, problémáinkat, ő 

továbbította azt a családsegítős kolléganő felé és ha szükségét érezték, további intézkedő lépést 



tettek. Elmondható, hogy ez egy hasznos és segítő feladat volt, mert így rendszeresen tudtunk 

szóbeli jelzést tenni és viszonylag mi is korán értesülhettünk a változásokról. 

A Gyermekjóléti Szolgálattal közös programokban segítettük egymás munkáját. Ebben az 

évben az óvodánkban tartott gyermeknap alkalmával. 

Ebben a nevelési évben a leggyakrabban előforduló problémák, a gyermekek 

veszélyeztetettségét tekintve a szülők, családok életvitele, elégtelen lakáskörülményeik, illetve 

a családok rossz anyagi helyzete volt. Ahol a szülő elhanyagoló magatartása miatt gyakran 

előfordult a gyermekek igazolatlan napjainak felhalmozódása vagy a rendezetlen, ápolatlan, 

hiányos ruházata.  

Egyre több azoknak a gyermekeknek a száma is, akiket nevelési probléma, magatartási-zavar 

miatt sorolunk ebbe a kategóriába.  

A településen új problémát jelentett, hogy a kisgyermekes családokban egyre nagyobb számban 

jelent meg a drog. Ami összetett problémát és fokozottan veszélyes körülményt jelentet a 

gyermekekre nézve. Az ő esetükben még nagyobb odafigyeléssel jártunk el, szükség esetén 

jelzéssel éltünk. 

Ebben a nevelési évben több alkalommal került sor írásos problémajelző megküldésére a Család 

és Gyermekjóléti szakszolgálat részére. 

A problémajelzők megküldése leginkább az igazolatlan napok felhalmozódása, a szülők 

elhanyagoló magatartása és a személyi higiénés problémák (ápolatlanság, piszkos ruházat stb.) 

miatt voltak indokoltak.  A letöbb esetben a védelembe vett vagy alapellátott gyermekek voltak 

érintettek. Elmondható, hogy az ő esetükben, gyermekenként, többször kellett jelzést tenni a 

fent leírt és rendszerint visszatérő problémák miatt. 

Néhány gyermek hiányzását a szülők vérplazma leadása indokolta. Jellemző volt, hogy ezeken 

a napokon, az óvodás gyermek hiányzott intézményünkből. A szülők nem, vagy csak nagyon 

nehezen tudták igazolni ezeket a napokat. 

Az igazolatlan hiányzásokból adódóan, egy esetben intézményünk feljelentést tett a 

Szabálysértési Hatóság felé és jelzett a Gyámhivatalnak is, mivel egy óvodás korú gyermek 

elköltözésével, a szülő elmulasztotta a bejelentési kötelezettségét. Az így felgyülemlett 

igazolatlan hiányzásokat a szülő nem tudta leigazolni. 

Az intézményünkben járó gyermek mulasztását a szülő is igazolhatja (fél évente 5 napot), ennek 

pontos szabályzását házirendünk tartalmazza. A szabály betartása a pedagógus részéről 

megkívánja a következetességet és figyelmet. 



Rendszerint visszatérő problémánk volt a szülők napközbeni elérhetősége. A szülők egy része, 

általában a problémás gyermekek szülei, nehezen vagy egyáltalán nem voltak elérhető. Az új 

elérhetőség megszerzése, pedig sokszor nehézséget jelent számunkra. 

Óvó-védő feladataink között szerepelt a gyerekek egészségügyi szűrővizsgálatainak (tisztasági 

vizsgálatok) megszervezése, melyet a védőnővel együttműködve valósítottunk meg. Sajnálattal 

tapasztaltuk, hogy ebben az évben, többször visszatérő problémánk volt a fejtetvesség a 

csoportokban. Minden esetben megtettük a szükséges intézkedést (tájékoztató átadása, 

védőnőhöz irányítás), mely többször kevésnek bizonyult. Sajnos ebben az évben azt 

tapasztaltuk, egyes családoknál többször volt visszafertőződés. 

 

Preventív munkánk részeként ebben a nevelési évben, több alkalommal került sor szociális 

jellegű adományok fogadására, a rászoruló családok megsegítése.  Mosószer, öblítő csomagot 

kaptunk a Henkel Ktf jóvoltából, a „Fogadj örökbe egy ovit” Egyesülettől nagyobb értékű 

adomány (könyv, játék, ruha) érkezett, illetve egész évben több magánszemélytől is kaptunk 

felajánlásokat (ruha, játék, mikulás csomag).  

 

Összeségében elmondható, hogy a gyermekvédelmi jelzőrendszer működik, de vannak még 

hiányosságok, melyet ebben az évben többször megtapasztalhattunk. Bízunk benne, hogy a 

következő évben még összehangoltabb lesz a munkánk, ezáltal elősegítve a gyermekvédelmi 

feladatok hatékony megvalósulását, a problémás esetek csökkenését.  

 

 

Szerep, 2024. június 24.  

      

 

 Tóthné Baranyai Szilvi 

 gyermekvédelmi felelős 
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Beszámoló a gyógypedagógiai fejlesztésekről a 2023/2024-es nevelési évben 

 

A 2023/2024-es nevelési év elején frissítésre került az előző nevelési évben 
kidolgozott felmérési rendszer, melyben ismét segítségemre volt Aknai Dóra Orsolya 
(gyógypedagógus tanár, óvodapedagógus, IKT szakértő, IKT-oktatásmódszertani 
szaktanácsadó, neveléstudományi kutató, az IKT MasterMinds Kutatócsoport tagja). A 
feladatok változatlanok maradtak, kisebb módosításokkal: emberrajz; diszlexia-
előrejelző gyorsteszt (Marosits); figyelemteszt (kifli-villa teszt); számlálás, mennyiség 
egyeztetés; vizuomotoros koordináció; mennyiségfogalom (szimultán felfogás és 
reprodukálás, akusztikus felfogás és reprodukálás). 

További szakmai tanácsokat kaptam Gereben Ferencné dr. Várbíró Katalintól 
(PhD ny. főiskolai tanár, professor emerita, gyógypedagógus, klinikai 
gyermekszakpszichológus, neuropszichológus), akit a gyógypedagógia mesterképzés 
(ELTE Bárczi Gusztáv Gyógypedagógiai Kar) keretén belül volt szerencsém 
személyesen is megismerni. Gereben tanárnő közel 60 éves szakmai tapasztalattal 
rendelkezik a gyógypedagógia területén, így tanácsai rendkívül hasznosak voltak 
számomra. Ő volt az, aki Marianne Frostig (1906-1985) programját – vizuális percepció 
vizsgálatára alkalmas eljárását – Magyarországon ismertette és adaptálta a hazai 
diagnosztikai és terápiás gyakorlatban. A Frostig-programot, mint terápiás eljárást 
lehet integrálni az óvodai pedagógiai programba; többségi, illetve speciális óvodában 
is. Gereben tanárnő mentorálásával szeretném megismerni a teljes Frostig-programot, 
melyet eredményesen lehetne alkalmazni a hátrányos, illetve halmozottan hátrányos 
helyzetű óvodás/iskolás gyermekek körében. Tanárnővel történő online konzultációk, 
illetve személyes találkozások alkalmával volt lehetőségem betekintést nyerni a 
Frostig-féle vizuális észlelési képességet vizsgáló fejlődésteszt (Frostig Development Test 
of Visual Perception, DTVP-1) feladataiba, illetve az ahhoz tartozó eredeti 
munkafüzetekbe, instrukciókba, melyeket Tanárnő személyes felhasználásra 
rendelkezésemre bocsátott. Hospitálási lehetőség is adódott az ELTE Gyakorló Óvoda 
és Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézményében, mely Gereben tanárnő 
közbenjárásával valósulhat meg a 2024 nyarán. Gereben tanárnő elmondása alapján 
folyamatban van a DTVP-3 átdolgozása, amely hasonlóképpen ötprofilos teszt lesz, de 
differenciáltabban mér, mint a DTVP-1. Szakdolgozatok készültek a hazai 
adatgyűjtéshez és rövid időn belül bevezethető lesz a hazai gyakorlatba is. 

Kezdő gyógypedagógusként óriási izgalommal és lelkesedéssel vágtam bele a 
pályába, de tudatában voltam annak is, hogy rengeteg tanulnivalóm van. Gereben 
tanárnő a 2023-as év végén felajánlotta, hogy mentorál. Ez hatalmas megtiszteltetés 
számomra, és rendkívül hálás vagyok a lehetőségért. Tanárnő majdnem hat évtizednyi 
tapasztalattal rendelkezik a gyógypedagógia területén, és elképesztő tudásbázissal bír. 
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Már az első találkozásunkkor éreztem, hogy nála jobb mentort nem is kívánhatnék 
magamnak. Mind szakmailag, mind emberileg rengeteget kapok tőle. Bármilyen 
kérdéssel, problémával fordulhatok hozzá, mindig türelmesen és segítőkészen áll a 
rendelkezésemre. Nem csak a gyógypedagógiai szakmai tudásomat bővíti, de 
tanácsokkal lát el a pedagógus pálya kihívásaival kapcsolatban is. Hálás vagyok a 
sorsnak, hogy Gereben Ferencné személyében mentorra leltem. Biztos vagyok benne, 
hogy az ő segítségével hamarosan magabiztosabbá és rutinosabbá válhatok a 
gyógypedagógiai pályán. 

Szeptember második hetétől el tudtam kezdeni a középső csoportos, illetve a 
sajátos nevelési igényű gyermekek felmérését. A vizsgálatok célja a gyermekek 
kognitív, nyelvi, motoros és szociális fejlődésének megállapítása volt. A felmérések 
játékos formában zajlottak, a gyermekek egyéni ütemében. Sajnos több munkatárs 
megbetegedése miatt helyettesítésre került sor a kis- és nagycsoportban, így a 
vizsgálatok majdnem három hétig szüneteltek (szeptember utolsó két hete, illetve 
október első hete). Ez a váratlan szünet némi fennakadást okozott a tervezett 
ütemtervben, de igyekeztem pótolni a kiesett időt. A sajátos nevelési igényű 
gyermekek ellátása zavartalan volt az előbb említett időszakban is. A továbbiakban a 
gyermekek egyéni fejlesztésére összpontosítok. A fejlesztő foglalkozások során 
igyekszem figyelembe venni a gyermekek egyéni igényeit és érdeklődési körét, hogy 
a tanulás minél hatékonyabb és élvezetesebb legyen számukra. A munkám során 
kiemelt figyelmet fordítok a szülőkkel való kapcsolattartásra. Rendszeresen 
tájékoztatom a szülőket a gyermekek fejlődéséről, és nyitott vagyok a szülők 
észrevételeire és javaslataira. Bízom benne, hogy a közös munka eredményeként a 
gyermekek sikeresen fejlődnek majd, és elérik a céljaikat. 

A vizsgálatok október második hetétől (október 09.) sem folytatódtak. A 
rágcsáló(k) intézményen belüli megjelenésével, illetve a csoportszobák átrendezésével 
az egyetlen helyiség, ahol a mérések, fejlesztések és foglalkozások folytak, megszűnt. 
Októberben elvégezték a Hajdú-Bihar Vármegyei Pedagógiai Szakszolgálat 
Püspökladányi Tagintézményének gyógypedagógusai az MSSST (Meeting Street School 
Screening Test) szűrést. A középső csoportos gyermekek gyógypedagógiai vizsgálata 
egész októberben szünetelt, viszont a nagycsoportos gyermekek napközbeni 
foglalkozásaiban részt vettem, segítettem a csoportban dolgozó pedagógiai 
asszisztensek és dajka munkáját. 

Novembertől ismét folytathattam a középső csoportos gyermekek vizsgálatát. 
A csoportszobával és a fejlesztő helyiséggel kapcsolatos problémák megoldódtak, így 
végre zavartalanul folytatódhatott a munka. A vizsgálatok során a gyermekek 
kognitív, nyelvi, mozgásos és szociális fejlődését térképeztem fel. A kapott 
eredmények alapján állítottam össze a feladatokat a gyermekek számára. A sajátos 
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nevelési igényű gyermekek ellátása novemberben is zavartalan volt. A 
gyógypedagógiai foglalkozások a megszokott rendben zajlottak. A fejlesztések során 
a gyermekek egyéni szükségleteihez igazodó, differenciált feladatokat kaptak. 
November utolsó felében már a középső csoportos gyermekek foglalkozásai is 
elkezdődhettek. A csoportos foglalkozások keretében a gyermekek játékos formában 
fejleszthették a nyelvi, mozgásos, kognitív és szociális képességeiket. A foglalkozások 
nagy sikert arattak a gyermekek körében. Összességében novemberben eredményes 
munka folyt a középső csoportos és a sajátos nevelési igényű gyermekek körében. A 
vizsgálatok, fejlesztések és foglalkozások zavartalanul zajlottak, a gyermekek pedig 
örömmel vettek részt a programokon. 

A középső csoport 2023. október/november felmérés eredményei alapján 
nyilvánvalóvá vált, hogy a jelenlegi középső csoportos gyermekek is számos területen 
jelentős elmaradást mutatnak (például szem- és kézmozgás koordináció, alak-háttér 
differenciálás, alakkonstancia, térbeli helyzet és viszonylagosság, vizuomotoros 
koordináció). Ezek a hiányosságok komoly hatással lehetnek a gyermekek későbbi 
tanulmányi előmenetelére és mindennapi életvitelére. Sajnos úgy tűnik, hogy a 
hátrányos szocioökonómiai helyzet jelentősen befolyásolja a gyermekek fejlődését. A 
szegénységben élő gyerekek gyakran nem kapnak elegendő stimulációt és lehetőséget 
a kognitív és motoros készségek fejlesztésére. Ezen kívül a hátrányos helyzetű 
családokban gyakran előfordulnak más problémák is. 

A nagycsoport 2023. október/november felmérés eredményei alapján néhány 
területen még mindig elmaradás tapasztalható. Ezek közé tartozik a szem- és 
kézmozgás koordináció, ahol a gyerekek nem mutatják a várt fejlődést, ami a 
finommotoros készségekben való lemaradást jelezheti. Az alak-háttér differenciálás 
területén is nehézségek figyelhetők meg, ami azt jelenti, hogy a gyerekek számára 
kihívást jelent a fontos információk kiszűrése a vizuális környezetből. Emellett az 
alakkonstancia terén is vannak elmaradások, vagyis a gyerekek nehezen ismerik fel az 
azonos tárgyakat különböző szögekből vagy távolságokból. A térbeli helyzet és 
viszonylagosság megértésében szintén lemaradás tapasztalható, ami a térbeli 
tájékozódás és a térbeli kapcsolatok megértésében okozhat problémát. Végül, a 
vizuomotoros koordinációban is elmaradást látunk, ami azt jelenti, hogy a gyerekek 
nehezen hangolják össze a látási és mozgási ingereket, ami befolyásolhatja a mozgásos 
tevékenységekben való részvételüket. Ezek a területek kiemelt figyelmet igényelnek a 
további fejlesztés során, hogy a gyerekek képességei megfelelően fejlődjenek és 
felzárkózzanak a kívánt szintre. 

Sajnos aggasztó tendencia figyelhető meg, miszerint sok szülő nem tölt 
elegendő minőségi időt a gyermekével, vagy akár egyáltalán nem foglalkozik vele 
otthon. Természetesen léteznek kivételek, de az érintett gyermekek száma jelentős, és 
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ez komoly aggodalomra ad okot. A szülői együttműködés hiánya számos negatív 
következménnyel járhat a gyermekek fejlődésére nézve. A korai években a szülők 
jelentik a legfőbb kötődési személyeket, és a velük való interakciók alapvetően 
meghatározzák a gyermek érzelmi, kognitív és szociális fejlődését. Az óvodai 
tapasztalatok is alátámasztják a szülői együttműködés fontosságát. Sajnos gyakran 
tapasztalható, hogy a szülők nem mutatnak kellő érdeklődést gyermekeik képességei 
iránt. Ez nemcsak a gyermekek fejlődését hátráltatja, de az óvodai nevelőmunkát is 
megnehezíti. A probléma kezelése érdekében fontos lenne a szülők tudatosságának 
növelése a szülői együttműködés jelentőségével kapcsolatban. Számos program és 
kezdeményezés segíthet a szülőknek abban, hogy hatékonyabban támogassák 
gyermekeik fejlődését. A szülők számára több program is volt szervezve ebben a 
nevelési évben (szülői értekezletek, adventi vásár, gyermeknap, kirándulás), de sajnos 
a szülők csak kis része volt érdekelt ezen rendezvényeken. 

Decemberben is folytatódtak a középső csoportos gyermekek fejlesztő 
foglalkozásai. A Hajdú-Bihar Vármegyei Pedagógiai Szakszolgálat Püspökladányi 
Tagintézményének gyógypedagógusa ebben a nevelési évben az MSSST felmérések 
alapján 12 nagycsoportos gyermek fejlesztését tudta vállalni. Ezért a többi, fejlesztésre 
szoruló középső csoportos óvodás (6 fő) fejlesztését én végeztem. 

Januárban, a téli szünet után minden foglalkozás és fejlesztés a megszokott 
rendben folytatódott. A hónap végén sajnos néhány kolléga megbetegedett, ami 
kihívás elé állított minket a nagycsoportban. Ezekben az időkben a helyettesítés 
váratlan és gyorsan szerveződő feladat volt, hogy biztosítsuk a gyerekek folyamatos 
felügyeletét és ne hagyjuk abba a mindennapi tevékenységeket. Fontos volt, hogy a 
gyerekek számára minél kevésbé éreztessük meg a változásokat, és biztosítsuk, hogy 
az óvodai napjuk zavartalanul folytatódjon. 

Februárban a nagycsoportban továbbra is a helyettesítések domináltak, ami 
sajnos azt eredményezte, hogy a fejlesztő foglalkozások ismét háttérbe szorultak. Ez 
aggodalomra ad okot, hiszen a gyermekek fejlődésének szempontjából kiemelten 
fontosak ezek a foglalkozások. Szerencsére a sajátos nevelési igényű gyermekek 
ellátása zavartalanul folyt a hónap folyamán. Kiemelt figyelmet fordítottam ezen 
gyermekek egyéni szükségleteire, és biztosítottam számukra a szükséges fejlesztő 
foglalkozásokat. 

Március hónapban már visszatért minden a régibe. A foglalkozások, egyéni 
fejlesztések zavartalanul folytatódtak. A tavaszi ébredés témája köré épülő játékok és 
foglalkozások során a gyerekek felfedezhették a természet szépségét. A foglalkozások 
alkalmával a gyermekek megismerték a tavaszi időjárást, a rügyező és virágzó fákat, 
virágokat. A tavasz jegyében történő fejlesztések alkalmával fejlődtek a gyermekek 
finommotorikájuk, a kognitív képességeik és a kreativitásuk. A tavaszi hónap során 
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erősödtek a közösségi kötelékek, a gyerekek megtanultak együttműködni, egymásra 
figyelni és segíteni. 

Április elején a tavaszi szünet miatt nem voltak foglalkozások. A szünet után, 
április 8-tól izgalmas témák feldolgozásával folytatódtak a fejlesztések. Az űrhajózás 
napján az űrhajózás történetével, a Naprendszer bolygóival, az űrhajósok munkájával 
ismerkedtünk meg. A Föld napján felismerve a Földünk megóvásának fontosságát, 
rajzoltunk és a környezetvédelemről beszélgettünk. A pingvinek világnapján 
megismerkedtünk a pingvinek különféle fajtáival, élőhelyükkel, életmódjukkal. A 
méhek napján a méhek életével, a méz fontosságával ismerkedtünk meg. A csoportos 
foglalkozások mellett egyéni fejlesztésekre is sor került, egyéni fejlesztési tervek 
alapján, a gyerekek egyéni szükségleteinek megfelelően. A gyerekek aktívan vettek 
részt a foglalkozásokon, örömmel tanultak az új témákról, és fejlődtek a képességeik. 
A csoportos foglalkozások során javult a kommunikációs készségük, a szociális 
interakciójuk és a kreativitásuk. Az egyéni fejlesztések során pedig a gyerekek egyéni 
céljaihoz mérten haladást értek el. 

Május hónapban a következő témákat dolgoztuk fel játékos foglalkozások 
alkalmával: tavaszi időjárás és öltözködés, madarak és fák napja, magyar természet 
napja, illetve Afrika napja. A gyermekek nagyon élvezték az egyéni, illetve 
kiscsoportos foglalkozásokat. Bízom benne, hogy ezen foglalkozások alkalmával 
sikerült átadnom azokat a hasznos ismereteket és információkat, amelyek 
megjegyzésével bővült az ismeretkörük a fentebb felsorolt témák tekintetében. 

A középső csoport 2024. május/június felmérés eredményei: a csoport 
összteljesítményében pozitív irányú változás tapasztalható, viszont még mindig több 
területen tapasztalható elmaradás, melyek fejlesztése a következő nevelési év fő 
feladatai közé fog tartozni. A nagycsoport 2024. május/június felmérés eredményei: 
hasonlóan a középső csoport eredményeihez, ebben a csoportban is látható a fejlődés 

Az év végi vizsgálat eredményei alapján általánosságban elmondható, hogy a 
gyermekek képességeinek előrehaladása érdekében szükség van további támogatásra 
és fejlesztő tevékenységekre néhány területen. A következő nevelési évben továbbra is 
figyelmet kell fordítani a finommotorika, a vizuomotoros koordináció és az alak-háttér 
differenciálás továbbfejlesztésére. Ezek a területek kulcsfontosságúak a gyermekek 
általános fejlődése szempontjából, mivel a finommotorikai készségek javítása elősegíti 
a mindennapi tevékenységek, például az írás és a rajzolás sikeres elsajátítását. A 
vizuomotoros koordináció fejlesztése révén a gyermekek képesek lesznek jobban 
összpontosítani, és hatékonyabban végezni a különböző vizuális és mozgásos 
feladatokat. Az alak-háttér differenciálás továbbfejlesztése pedig elengedhetetlen a 
vizuális észlelés és a térbeli tájékozódás szempontjából, amely alapvetően befolyásolja 
a gyermekek tanulási képességeit és általános fejlődését. Mindezen területek 
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fejlesztése tehát alapvető fontosságú a következő nevelési év során, hogy a gyermekek 
képességei a lehető legjobban kibontakozhassanak és megalapozódjanak a későbbi 
iskolai sikerekhez. 

A fejlesztések alkalmával használt eszközök mindegyike a saját eszközöm volt. 
Számos társasjátékot alkalmaztam a fejlesztések során, melyek a kognitív képességek, 
a kommunikációs készségek, a problémamegoldó gondolkodás, a finommotoros 
mozgások, a kooperáció és a szociális készségek fejlesztését célozták meg. A játékok 
kiválasztásakor figyelembe vettem a gyermekek életkori sajátosságait, érdeklődési 
körét, és a fejlesztendő területeket. A fejlesztésekhez kapcsolódó feladatlapokat is 
készítettem, melyek változatos témákat öleltek fel, mint például a matematika, a 
környezetismeret, a vizuális észlelés, a grafomotoros készségek fejlesztése. Saját 
készítésű feladatkártyákat is alkalmaztam, melyeket a gyermekek egyéni igényeihez 
és a fejlesztési célokhoz igazítottam. A kártyák változatos feladatokat tartalmaztak, 
mint rejtvények, logikai fejtörők, memória játékok. Saját készítésű logikai játékokat is 
bevontam a fejlesztésekbe, melyek a problémamegoldó gondolkodás, a kombinatív 
készségek, a térbeli észlelés fejlesztését célozták meg. Sajnos ebben a nevelési évben 
kevesebb lehetőségem volt a nagycsoportos gyermekekkel használni a 
padlórobotokat, mert az ehhez szükséges képességek hiánya ezt nem tette lehetővé. 
Ezt szerintem úgy lehetne kompenzálni, hogy előbb az alapvető képességeket kellene 
fejleszteni, amely után be lehetne vezetni az ún. „unplugged” kódolást, ami a robotok 
nélküli fejlesztést jelenti. Ezek után meg lehetne próbálni a valódi padlórobotok 
alkalmazását. A jövőben szeretném pótolni ezt a hiányosságot, és a padlórobotok 
bevonásával színesíteni és innovatívabbá tenni a fejlesztéseket. A jövőben továbbra is 
törekedni fogok a változatos és innovatív eszközök használatára a fejlesztések során. 
Szeretném bővíteni az eszközparkot újabb játékokkal, feladatokkal, és logikai 
játékokkal. Ezen kívül célom a padlórobotok bevezetése a fejlesztésekbe, és a digitális 
kompetenciák fejlesztésére fókuszáló tevékenységek beépítése a programba. 

A 2024/2025-ös nevelési évben a gyerekek képességeinek felméréséhez 
szeretném alkalmazni a Frostig-féle vizuális észlelési képességet vizsgáló 
fejlődéstesztet, melyet 2024. nyarán szeretnék elsajátítani Gereben tanárnő 
segítségével. A teszt sikeresen alkalmazása után pedig ki lehetne dolgozni a 
gyermekek számára a Frostig-elven alapuló fejlesztést. Anyagi vonzata sem lenne 
ennek a fejlesztésnek, mert szerencsére rendelkezésemre bocsátotta Gereben tanárnő a 
Frostig fejlesztő programhoz (kezdő, közép és haladó szinten) kapcsolódó 
munkafüzeteket. Továbbá szeretném használni a Gyermekút Módszertani Központ 
által kidolgozott, a gyermek fejlődésének nyomonkövetésére kérdőívet (bölcsőde és 
óvoda). A kérdőív a korosztály sajátosságaihoz illeszkedő a gyermekek megfigyelésére 
építkező és a pedagógus által vezethető standardizált mérőeszköz, amely a fejlődés 
valamennyi fontos területére fókuszálva, a teljes iskoláskor előtti nevelést átfogva 
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alkalmas a gyermekek fejlődésének jellemzésére. A kérdőívet a készítők úgy építették 
fel, hogy lefedje a bölcsődei és az óvodai korcsoportokat, így végül – a szerkezetet 
tekintve hasonló – két önálló kérdőív került kidolgozásra. A bölcsődei változat 0,5–4 
éves kor között, míg az óvodai változat 2,5–7 éves kor között alkalmazható. 

A foglalkozások tervezése során az alábbi szakirodalmakat vettem figyelembe: 

– Aknai Dóra Orsolya, Fehér Péter (2017): Kalandozások robotméhecskével – 
Problémamegoldás, gondolkodásfejlesztés padlórobotokkal, DU Press – IKT 
MasterMinds. 

– Bakóné Kovács Nóra (2021): Óvodai projekttervek, IKT-eszközök használata az 
óvodai projektekben hétről hétre, Novum Könyvklub Kft. 

– Deák Virág (2017): Éves nap-tárogató, Jeles napok és világnapok az óvodában 
újragondolva, Játékok, tevékenységötletek, mesék-versek gyűjteménye a teljes évre, 
Neteducatio Kft. 

– Domján Zsófia (2019): Fülelős kalandok I-II-III. Tematikus gyűjtemény a 
beszédészlelés és a beszédmegértés játékos fejlesztéséhez, Novum Könyvklub Kft. 

– Gerebenné Várbíró Katalin, Reményi Tamás, Rosta Katalin (2021): Szenzoros 
információfeldolgozás, mozgás, nyelvi képesség. A Frostig-elven alapuló nevelési terápia 
elmélete és gyakorlata, Gondolat Kiadó, Budapest. 

– Hajdú Dezsőné, Kendrella Ágnes Klára (2022): Más szempontú tervezés, 
Segédanyag az óvodai dokumentáció a különleges bánásmódot igénylő gyermekek 
fejlesztéséhez, Novum Könyvklub Kft. 

– Honnan hová? Egyénre szabott fejlesztés az óvodában, 2012-2013, Novum 
Könyvklub Kft. 

– Játsszunk okosan! Tematikus játéktár a gyermekek egyéni képességeinek fejlesztéséhez, 
2015, Novum Könyvklub Kft. 

– Karczewicz Ágnes (2017): Óvodai ötletelő hónapról hónapra – Tématervek az óvodai 
nevelési év minden hónapjára, Neteducatio Kft. 

– Kendrella Ágnes Klára (2019): IKT az óvodában, Információs és Kommunikációs 
Technológia pedagógiai célú segédanyag gyűjteménye, Novum Könyvklub Kft. 

– Lénárd András (szerk.) (2018): Az algoritmikus gondolkodás fejlesztése padlórobotok 
segítségével, Stiefel Eurocart Kft. 

 

A 2023/2024-es nevelési évben az alábbi (szakmai) továbbképzéseken/konferenciákon 
vettem részt saját költségen: 

1. Autizmus spektrum zavaros gyermekek pedagógiája szakmódszertanos 
pedagógus (óvodai – iskolai tanulmány terület) (időpont: 2023.06.19. – 
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2023.10.10.; helyszín: online konzultáció; szervező: Magyar Pedagógus 
Módszertani és Továbbképzési Központ) 

2. Magatartás- és viselkedészavaros gyermekek pedagógiája szakmódszertanos 
pedagógus (időpont: 2023.07.28. – 2023.11.20.; helyszín: online konzultáció; 
szervező: Magyar Pedagógus Módszertani és Továbbképzési Központ) 

3. 50 éves a pszichopedagógia szakirány – Ünnepi konferencia (időpont: 
2023.12.07.; helyszín: 1097 Budapest, Ecseri út 3.; szervező: ELTE Bárczi Gusztáv 
Gyógypedagógiai Kar) 

4. Gerebenné Várbíró Katalin Phd. 80. születésnapja alkalmából szervezett 
tudományos ülés (időpont: 202.03.20.; helyszín: 1097 Budapest, Ecseri út 3.; 
szervező: ELTE Bárczi Gusztáv Gyógypedagógiai Kar) 

5. IX. Különleges Bánásmód Nemzetközi Interdiszciplináris Konferencia 
(időpont: 2024.04.12.; helyszín: 4220 Hajdúböszörmény, Désány István u. 1-9.; 
szervező: Debreceni Egyetem Gyermeknevelési és Gyógypedagógiai Kar) 

6. 7. Robotika, kódolás kisgyermekkorban konferencia (időpont: 2024.04.19.; 
helyszín: 1126 Budapest, Kiss János altb. u. 40.; szervező: ELTE Tanító- és 
Óvóképző Kar) 

7. IX. Nemzetközi Interdiszciplináris Konferencia (időpont: 2024.05.03.; 
helyszín: online és 4032 Debrecen, Thomas Mann u. 49.; szervező: K+F Stúdió 
Kft., Debreceni Egyetem Gyermeknevelési és Gyógypedagógiai Kar) 

8. Alapismeretek a korszerű genetikai módszerekkel kapcsolatban - a genetikai 
diagnosztikától a génterápiáig (időpont: 2024.05.03., 2024.05.10., 2024.05.24.; 
helyszín: online konzultáció; szervező: ELTE Bárczi Gusztáv Gyógypedagógiai 
Kar Gyógypedagógiai Továbbképző Központ) 

9. A gyermek fejlődésének nyomonkövetésére kidolgozott kérdőív 
alkalmazása bölcsődében és óvodában (időpont: 2024.07.10. – 2024.07.24.; 
helyszín: 1134 Budapest, Tüzér utca 33-35., online konzultáció; szervező: 
Családbarát Magyarország Központ Nonprofit Közhasznú Kft., Gyermekút 
Módszertani Központ.) 

 

Szerep, 2024. 07. 01. 

 

 ………………………… 

 Jenei Tamás 

 gyógypedagógus 

 

 

 



9 
 

 

 
Az irányok és színek gyakorlása (színek, formák felismerése; finommotorika, kritikai gondolkodás, 

szem-kéz koordináció, szerialitás fejlesztése) 

 

 

 
Tavaszi feladatlap: meghatározott módon (instrukciók alapján) történő színezés (színek gyakorlása; 

finommotorika, szem-kéz koordináció, térbeli tájékozódás, beszédkészség fejlesztése) 
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Kalandozás az űrben (Űrhajózás napja; térbeli tájékozódás, logikus gondolkodás, beszédkészség, 

figyelem és gondolkodás fejlesztése) 

(forrás: https://sniikt.wordpress.com/2023/04/10/urseta-padlorobot-palya-es-feladatkartyak/) 



Szerep Község Polgármesterétől 

4163 Szerep, Nagy utca 53. 

 

Előterjesztés 

határozat módosításáról 

 

Szerep Önkormányzat Képviselő-testülete a 2024. augusztusi ülésen a 
64/2024(VIII.28) számú önkormányzati határozatban rendelkezett a tanévkezdési 
támogatásról. 

Az óvoda főigazgatója októberben kezdeményezte a határozat módosítását, és 
kérte, hogy az óvodások esetében ne fertőtlenítőszer támogatás, hanem papír-

írószer támogatás kerüljön megállapításra.  

 

Határozati javaslat 

 

Szerep Községi Önkormányzat Képviselő-testülete módosítja a 
64/2024.(VIII.28.) számú határozatát, és a határozatban szereplő „a szerepi 
állandó lakosú óvodás gyermekeknek 8.000.-Ft /fő értékű tisztasági csomag 
és fertőtlenítőszer támogatás” szövegrész helyébe „a szerepi állandó lakosú 
óvodás gyermekeknek 8.000.-Ft /fő értékű tisztasági csomag és papír- írószer 
támogatás” szöveg lép. 

 

Határidő: azonnal 

Felelős: Jenei Istvánné 

 

Szerep, 2024. október 22. 

 

                                                                                                Jenei Istvánné 

                                                                                                  polgármester 



KÉSMED EGÉSZSÉGÜGYI KERESKEDELMI ÉS SZOLGÁLTATÓ KORLÁTOLT FELELŐSSÉGŰ TÁRSASÁG 

4183 Kaba, Kiss Ernő utca 2. 

Tel.: +36 30 700 5509; E-mail: kesmarky@dekom.hu; Cg. 09 09 017059 

 

 

 

 

 

Tárgy: 2024. évi Háziorvosi beszámoló (2024.03.01-2024.10.22.) 

 

Tisztelt Polgármester Asszony, tisztelt Képviselő-testület, tisztelt Jegyző Úr! 

 

2024. március 01. napjától a szerepi háziorvos napjától helyettesítésben látom el. 

Igazodva a lakosság lehetőségeihez és igényeihez, a telefonos és egyéb elektronikus konzultációs 
formát végig fenntartottuk, valamint a jövőben is fenntartjuk.  A konzultáció történhet telefonon, e-

mailen és egyéb képi megjelenést is biztosító elektronikai formában (skype, viber stb), de 

időpontegyeztetést követően, illetve sürgősségi esetekben anélkül is személyes konzultációra és 
betegvizsgálatra is lehetőség nyílik. A vényírások, egészségügyi dokumentációk kezelései a korábban 
bevezetett, felhő alapú, ún. EESZT rendszerben történnek továbbra is. 

2024. márciusától összesen 5751 betegellátás történt a körzethez tartozó 1280 páciens 
vonatkozásában. 

A meghatározott háziorvosi tevékenységek, a lakosság együttműködését kérve, telefonon, továbbra 
is előre egyeztetett időpontban történtek, hogy csökkentsük a váróban töltött időt, és az ott 
tartózkodó személyek számát minimalizálni tudjuk a járványügyi veszély megelőzése céljából. 

A Püspökladányi Szakrendelő akadozó szakorvosi vizsgálatai miatt, főleg a labordiagnosztikában 
tapasztalt előjegyzési idővel számolva, jelenleg is kénytelenek vagyunk a vizsgálatok betegútjait 
átstrukturálni a hatalmasra nőtt várakozási idő miatt.  

Az iskolaorvosi, a csecsemő-gondozási feladatokat, az iskola és a védőnői hálózat vezetőivel szorosan 
egyeztettük, azokat előre tervezett időpontokban kiviteleztük, a kormányzati változtatásokhoz 
megfelelően igazítva eddigi tevékenységünket. A kötelező és ajánlott védőoltások beadásának 
szervezése és kivitelezése zökkenőmentesen zajlott, zajlik a csecsemőknél és a kisgyermekeknél. 

A Hajdú-Bihar Megyei Kormányhivatal Hajdúszoboszlói Járási Hivatala Népegészségügyi Osztály által 
elrendelt ellenőrzések hiányosság nélkül zárultak. 

Kérjük beszámolónk elfogadását! 

 

Üdvözlettel: 

 

Szerep, 2024. október 22..   Dr. Késmárky-Borbély Ágnes 

                    Háziorvos 

            KÉSMED Kft. 

 



1. melléklet

Adatok Ft-ban

Eredeti 

előirányzat
Módosított 
előirányzatTeljesítésTeljesítés %-

a

Szerep Községi Önkormányzat

MŰKÖDÉSI BEVÉTELEK

Működési célú támogatások államháztartáson belülről

Önkormányzatok működési támogatásai

Helyi önkormányzatok működésének általános támogatás35 635 595 35 635 595 27 083 056 76,00%

1 Helyi önkormányzatok működésének általános támogatása35 635 595 35 635 595 27 083 056 76,00%

Települési önkormányzatok egyes köznevelési feladatainak támogatása90 904 980 95 165 006 78 285 298 82,26%

1 Települési önkormányzatok egyes köznevelési feladatainak támogatása90 904 980 90 904 980 68 781 223 75,66%

2
Települési önkormányzatok egyes köznevelési feladatainak támogatása, esélyteremtési illetmény 
támogatása 0 4 260 026 9 504 075 223,10%

Települési önkormányzatok egyes szociális és gyermekjóléti feladatainak támogatása75 319 200 75 798 321 58 315 613 76,94%

1 A települési önkormányzatok szociális és gyermekjóléti feladatainak egyéb támogatása34 424 200 34 424 200 26 162 392 76,00%

2 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgálat támogatása6 047 200 6 047 200 4 595 872 76,00%

3 Bölcsőde támogatása 34 847 800 34 847 800 26 479 327 75,99%

4 Szociális ágazati pótlék 0 479 121 1 078 022 225,00%

Települési önkormányzatok gyermekétkeztetési feladatainak támogatása85 798 490 85 798 490 65 206 851 76,00%

1 Intézményi gyermekétkeztetés támogatása 80 434 220 80 434 220 61 130 002 76,00%

2 Szünidei étkeztetés támogatása 5 364 270 5 364 270 4 076 849 76,00%

Települési önkormányzatok kulturális feladatainak támogatása4 635 085 4 635 085 3 853 125 83,13%

1 Települési önkormányzatok nyilvános könyvtári és közművelődési feladatainak támogatása3 505 392 3 505 392 2 664 095 76,00%

2 Települési önkormányzatok kulturális feladatainak bérjellegű támogatása1 129 693 1 129 693 1 189 030 105,25%

Működési célú költségvetési támogatások és kiegészítő támogatások0 0 26 731 919

1
A nem közművel összegyűjtött háztartási szennyvíz ideiglenes begyűjtésére kijelölt közérdekű közszolgáltató meg 
nem térülő költségeinek támogatása, 2024. évi 0 0 18 203 477

2 Szociális célú tüzelőanyag vásárlás támogatása, 2024. évi0 0 4 190 238

3 Rendkívüli önkormányzati támogatás I. ütem 0 0 4 338 204

Elszámolásból származó bevételek 0 0 0

Önkormányzatok működési támogatásai 292 293 350 297 032 497 259 475 862 87,36%

Elvonások és befizetések bevételei 0 0 0

Egyéb működési célú támogatások bevételei államháztartáson belülről

1 Pénzeszköz átvétel, rendkívüli önkormányzati támogatás26 478 280 28 752 940 0 0,00%

2 Esélyteremtési illetményrész támogatása 10 954 608 6 694 582 0 0,00%

3 Tanárbéremelés támogatás tartaléka -8 655 974 -8 655 974 0 0,00%

4 Szociális ágazati összevont pótlék 1 437 360 958 239 0 0,00%

5 Magyar Államkincstár: egységes területalapú támogatás1 200 000 1 200 000 351 362 29,28%

6 Magyar Agrár, Élelmiszergazdasági és Vidékfejlesztési Kamara: mezőőri szolgálat támogatása2 160 000 2 160 000 0 0,00%

7 Nemzeti Egészségbiztosítási Alapkezelő: háziorvosi alapellátás támogatása21 480 000 21 480 000 16 913 000 78,74%

8
Hajdú-Bihar Vármegyei Kormányhivatal: 2023. évről áthúzódó Startmunka mintaprogram 
támogatása 13 345 302 13 345 302 6 535 615 48,97%

9 Hajdú-Bihar Vármegyei Kormányhivatal: 2024. évi Startmunka mintaprogram támogatása132 692 426 132 692 426 91 420 210 68,90%

10 Hajdú-Bihar Vármegyei Kormányhivatal: közfoglalkoztatás támogatása17 666 220 17 666 220 8 082 457 45,75%

11 EFOP-1.5.3 Humán szolgáltatások fejlesztése a püspökladányi konzorciumban1 790 700 1 790 700 1 056 076 58,98%

12 VP6-7.2.1.1-21 Külterületi helyi közutak fejlesztése6 180 170 6 180 170 0 0,00%

13 VP6-19.2.1 Szüreti mulatságok 2023 2 042 000 2 042 000 1 941 132 95,06%

14 Magyar Falu Program: Közösségi ház létrehozása 0 753 466 753 466 100,00%

15 Nyári diákmunka 0 0 1 067 200

Egyéb működési célú támogatások bevételei államháztartáson belülről228 771 092 227 060 071 128 120 518 56,43%

Működési célú támogatások államháztartáson belülről521 064 442 524 092 568 387 596 380 73,96%

Közhatalmi bevételek

Magánszemélyek kommunális adója 800 000 800 000 430 520 53,82%

Iparűzési adó 19 500 000 19 500 000 20 519 918 105,23%

Szerep Községi Önkormányzat és intézménye 2024. évi költségvetési bevételei                                                                                                                                                                         
2024. szeptember 30.

Előirányzat csoportok, kiemelt előirányzatok

B12

B16

B11

B1

B112

B111

B3

B1131

B1132

B114

B34

B351

B16

B115

B116

B1

B11

1. oldal



Eredeti 

előirányzat
Módosított 
előirányzatTeljesítésTeljesítés %-

a
Előirányzat csoportok, kiemelt előirányzatok

Mezőőri járulék 1 000 000 1 000 000 0 0,00%

Egyéb közhatalmi bevételek: bírság, pótlék 500 000 500 000 325 178 65,04%

Közhatalmi bevételek 21 800 000 21 800 000 21 275 616 97,59%

Működési bevételek

Készletértékesítés ellenértéke: Startmunka bevétele7 313 726 7 313 726 2 500 561 34,19%

Szolgáltatások ellenértéke: Községgazdálkodás700 000 700 000 649 122 92,73%

Szolgáltatások ellenértéke: Startmunka bevétele50 000 50 000 0 0,00%

Szolgáltatások ellenértéke: Ebrendészeti feladat bérleti díja300 000 300 000 0 0,00%

Szolgáltatások ellenértéke: Tornaterem bérleti díja2 500 000 2 500 000 1 785 000 71,40%

Szolgáltatások ellenértéke: Köztemető bevétele250 000 250 000 202 723 81,09%

Szolgáltatások ellenértéke: Tanyabusz bérleti díja5 577 212 5 577 212 0 0,00%

Közvetített szolgáltatások ellenértéke: továbbszámlázott költségek bevétele3 500 000 3 500 000 1 618 214 46,23%

Kiszámlázott ÁFA 1 573 000 1 573 000 858 695 54,59%

ÁFA visszatérítése 5 067 357 5 067 357 912 000 18,00%

Kamat bevételek 0 0 11

Egyéb működési bevételek: Községgazdálkodás 500 000 500 000 116 976 23,40%

Működési bevételek 27 331 295 27 331 295 8 643 302 31,62%

Működési célú átvett pénzeszközök

Bethlen Gábor Alap: Magyar-magyar közösségi kapcsolatok támogatása0 0 2 000 000

Működési célú átvett pénzeszközök 0 0 2 000 000

MŰKÖDÉSI BEVÉTELEK ÖSSZESEN: 570 195 737 573 223 863 419 515 298 73,19%

FELHALMOZÁSI BEVÉTELEK

Felhalmozási célú önkormányzati támogatások 0 0 0

Egyéb felhalmozási célú támogatások bevételei államháztartáson belülről
1 Hajdú-Bihar Vármegyei Kormányhivatal: 2024. évi Startmunka mintaprogram támogatása871 399 871 399 643 148 73,81%

2 EFOP-1.5.3 Humán szolgáltatások fejlesztése a püspökladányi konzorciumban3 500 000 3 500 000 3 500 000 100,00%

3 VP6-7.2.1.1-21 Külterületi helyi közutak fejlesztése123 705 100 123 705 100 0 0,00%

4 VP6-1.9.2.1 Kamerarendszer bővítése 3 825 877 3 825 877 3 642 392 95,20%

5 TOP_Plusz-1.2.1 Élhető települések 1 270 000 1 270 000 0 0,00%

6 TOP_Plusz-1.2.3 Belterületi út fejlesztése 6 790 112 6 790 112 0 0,00%

7 Magyar Falu Program: Közösségi ház létrehozása 0 5 747 463 5 747 463 100,00%

Egyéb felhalmozási célú támogatások bevételei államháztartáson belülről139 962 488 145 709 951 13 533 003 9,29%

Felhalmozási célú támogatások államháztartáson belülről139 962 488 145 709 951 13 533 003 9,29%

B5 Felhalmozási bevételek 

Ingatlan értékesítés 20 000 000 20 000 000 0 0,00%

Felhalmozási bevételek 20 000 000 20 000 000 0 0,00%

Felhalmozási célú átvett pénzeszközök 0 0 0

FELHALMOZÁSI BEVÉTELEK ÖSSZESEN: 159 962 488 165 709 951 13 533 003 8,17%

730 158 225 738 933 814 433 048 301 58,60%

Szerepi Kelemen Hétpettyes Óvoda és Mini Bölcsőde

Egyéb működési célú támogatások bevételei államháztartáson belülről

1 Hajdú-Bihar Vármegyei Kormányhivatal: közfoglalkoztatás támogatása4 743 936 4 743 936 3 817 380 80,47%

Egyéb működési célú támogatások bevételei államháztartáson belülről4 743 936 4 743 936 3 817 380 80,47%

Működési célú támogatások államháztartáson belülről4 743 936 4 743 936 3 817 380

Közhatalmi bevételek 0 0 0

Működési bevételek

Szolgáltatások ellenértéke 13 248 132 13 248 132 10 693 205 80,71%

Ellátási díjak 2 356 345 2 356 345 768 445 32,61%

Kiszámlázott ÁFA 4 213 209 4 213 209 3 090 588 73,35%

ÁFA visszatérítése 4 213 209 4 213 209 0 0,00%

Egyéb működési bevételek 0 0 171

Működési bevételek 24 030 895 24 030 895 14 552 409 60,56%

Működési célú átvett pénzeszközök 0 0 0

MŰKÖDÉSI BEVÉTELEK ÖSSZESEN: 28 774 831 28 774 831 18 369 789 63,84%
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Eredeti 

előirányzat
Módosított 
előirányzatTeljesítésTeljesítés %-

a
Előirányzat csoportok, kiemelt előirányzatok

FELHALMOZÁSI BEVÉTELEK

Felhalmozási célú támogatások államháztartáson belülről0 0 0

Felhalmozási bevételek 0 0 0

Felhalmozási célú átvett pénzeszközök 0 0 0

FELHALMOZÁSI BEVÉTELEK ÖSSZESEN: 0 0 0

28 774 831 28 774 831 18 369 789 63,84%

KÖLTSÉGVETÉSI BEVÉTELEK MINDÖSSZESEN 758 933 056 767 708 645 451 418 090 58,80%

525 808 378 528 836 504 391 413 760 74,01%

139 962 488 145 709 951 13 533 003 9,29%

21 800 000 21 800 000 21 275 616 97,59%

51 362 190 51 362 190 23 195 711 45,16%

20 000 000 20 000 000 0 0,00%

0 0 2 000 000

0 0 0

758 933 056 767 708 645 451 418 090 58,80%

B5 Felhalmozási bevételek
B6 Működési célú átvett pénzeszközök

B7 Felhalmozási célú átvett pénzeszközök

B5

B7

B2

Mindösszesen

Szerepi Kelemen Hétpettyes Óvoda és Mini Bölcsőde összesen

B1 Működési célú támogatások államháztartáson belülről
B2 Felhalmozási célú támogatások államháztartáson belülről

B3 Közhatalmi bevételek
B4 Működési bevételek
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1. melléklet
a …./.... (……..) önkormányzati rendelethez

"1. melléklet a 4/2024. (II.29.) önkormányzati rendelethez

Adatok Ft-ban

Eredeti előirányzat
Módosított 

előirányzat május 31-
én

Előirányzat változás
Módosított 

előirányzat október 
31-én

Szerep Községi Önkormányzat

MŰKÖDÉSI BEVÉTELEK

Működési célú támogatások államháztartáson belülről

Önkormányzatok működési támogatásai

Helyi önkormányzatok működésének általános támogatás35 635 595 35 635 595 0 35 635 595

1 Helyi önkormányzatok működésének általános támogatása35 635 595 35 635 595 0 35 635 595

Települési önkormányzatok egyes köznevelési feladatainak támogatása90 904 980 95 165 006 8 304 709 103 469 715

1 Települési önkormányzatok egyes köznevelési feladatainak támogatása90 904 980 90 904 980 2 019 148 92 924 128

Települési önkormányzatok egyes köznevelési feladatainak támogatása, esélyteremtési illetményrész0 4 260 026 6 285 561 10 545 587

Települési önkormányzatok egyes szociális és gyermekjóléti feladatainak támogatása75 319 200 75 798 321 708 681 76 507 002

1 A települési önkormányzatok szociális és gyermekjóléti feladatainak egyéb támogatása34 424 200 34 424 200 0 34 424 200

2 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgálat támogatása6 047 200 6 047 200 0 6 047 200

3 Bölcsőde támogatása 34 847 800 34 847 800 -10 000 34 837 800

4 Szociális ágazati összevont pótlék 0 479 121 718 681 1 197 802

Települési önkormányzatok gyermekétkeztetési feladatainak támogatása85 798 490 85 798 490 0 85 798 490

1 Intézményi gyermekétkeztetés támogatása 80 434 220 80 434 220 0 80 434 220

2 Szünidei étkeztetés támogatása 5 364 270 5 364 270 0 5 364 270

Települési önkormányzatok kulturális feladatainak támogatása4 635 085 4 635 085 434 824 5 069 909

1 Települési önkormányzatok nyilvános könyvtári és közművelődési feladatainak támogatása3 505 392 3 505 392 0 3 505 392

2 Települési önkormányzatok kulturális feladatainak bérjellegű támogatása1 129 693 1 129 693 434 824 1 564 517

Működési célú költségvetési támogatások és kiegészítő támogatások0 0 26 731 919 26 731 919

1
A nem közművel összegyűjtött háztartási szennyvíz ideiglenes begyűjtésére kijelölt közérdekű közszolgáltató meg nem 
térülő költségeinek támogatása, 2024. évi 0 0 18 203 477 18 203 477

2 Szociális célú tüzelőanyag vásárlás támogatása, 2024. évi0 0 4 190 238 4 190 238

3 Önkormányzatok rendkívüli támogatása 0 0 4 338 204 4 338 204

Elszámolásból származó bevételek 0 0 0 0

Önkormányzatok működési támogatásai 292 293 350 297 032 497 36 180 133 333 212 630

Elvonások és befizetések bevételei 0 0 0 0

Egyéb működési célú támogatások bevételei államháztartáson belülről

1 Pénzeszköz átvétel, rendkívüli önkormányzati támogatás26 478 280 28 752 940 -4 008 248 24 744 692

2 Esélyteremtési illetményrész támogatása 10 954 608 6 694 582 -6 285 561 409 021

3 Tanárbéremelés támogatás tartaléka -8 655 974 -8 655 974 0 -8 655 974

4 Szociális ágazati összevont pótlék 1 437 360 958 239 -718 681 239 558

5 Magyar Államkincstár: egységes területalapú támogatás1 200 000 1 200 000 0 1 200 000

6 Magyar Agrár, Élelmiszergazdasági és Vidékfejlesztési Kamara: mezőőri szolgálat támogatása2 160 000 2 160 000 0 2 160 000

7 Nemzeti Egészségbiztosítási Alapkezelő: háziorvosi alapellátás támogatása21 480 000 21 480 000 1 200 000 22 680 000

8 Hajdú-Bihar Vármegyei Kormányhivatal: 2023. évről áthúzódó Startmunka mintaprogram támogatása13 345 302 13 345 302 -3 170 063 10 175 239

9 Hajdú-Bihar Vármegyei Kormányhivatal: 2024. évi Startmunka mintaprogram támogatása132 692 426 132 692 426 0 132 692 426

10 Hajdú-Bihar Vármegyei Kormányhivatal: közfoglalkoztatás támogatása17 666 220 17 666 220 0 17 666 220

11 EFOP-1.5.3 Humán szolgáltatások fejlesztése a püspökladányi konzorciumban1 790 700 1 790 700 0 1 790 700

12 VP6-7.2.1.1-21 Külterületi helyi közutak fejlesztése6 180 170 6 180 170 0 6 180 170

13 VP6-19.2.1 Szüreti mulatságok 2023 2 042 000 2 042 000 0 2 042 000

14 Magyar Falu Program: Közösségi ház létrehozása 0 753 466 0 753 466

15 Hajdú-Bihar Vármegyei Kormányhivatal: nyári diákmunka támogatása0 0 1 067 200 1 067 200

Egyéb működési célú támogatások bevételei államháztartáson belülről228 771 092 227 060 071 -11 915 353 215 144 718

B1

B112

B1131

B1132

B111

B11

B115

B12

B16

B11

B16

Szerep Községi Önkormányzat és intézménye 2024. évi költségvetési bevételei  2024. október 31.                                                                                                                                                         

B114

B116

Előirányzat csoportok, kiemelt előirányzatok
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Eredeti előirányzat
Módosított 

előirányzat május 31-
én

Előirányzat változás
Módosított 

előirányzat október 
31-én

Előirányzat csoportok, kiemelt előirányzatok

Működési célú támogatások államháztartáson belülről521 064 442 524 092 568 24 264 780 548 357 348

Közhatalmi bevételek

Magánszemélyek kommunális adója 800 000 800 000 0 800 000

Iparűzési adó 19 500 000 19 500 000 0 19 500 000

Mezőőri járulék 1 000 000 1 000 000 0 1 000 000

Egyéb közhatalmi bevételek: bírság, pótlék 500 000 500 000 0 500 000

Közhatalmi bevételek 21 800 000 21 800 000 0 21 800 000

Működési bevételek

Készletértékesítés ellenértéke: Startmunka bevétele7 313 726 7 313 726 0 7 313 726

Szolgáltatások ellenértéke: Községgazdálkodás 700 000 700 000 0 700 000

Szolgáltatások ellenértéke: Startmunka bevétele 50 000 50 000 0 50 000

Szolgáltatások ellenértéke: Ebrendészeti feladat bérleti díja300 000 300 000 0 300 000

Szolgáltatások ellenértéke: Tornaterem bérleti díja2 500 000 2 500 000 0 2 500 000

Szolgáltatások ellenértéke: Köztemető bevétele 250 000 250 000 0 250 000

Szolgáltatások ellenértéke: Tanyabusz bérleti díja5 577 212 5 577 212 0 5 577 212

Közvetített szolgáltatások ellenértéke: továbbszámlázott költségek bevétele3 500 000 3 500 000 0 3 500 000

Kiszámlázott ÁFA 1 573 000 1 573 000 5 000 000 6 573 000

ÁFA visszatérítése 5 067 357 5 067 357 0 5 067 357

Egyéb működési bevételek: Községgazdálkodás 500 000 500 000 0 500 000

Működési bevételek 27 331 295 27 331 295 5 000 000 32 331 295

Működési célú átvett pénzeszközök

1 Bethlen Gábor Alap: Magyar-magyar közösségi kapcsolatok támogatása, 2024. évi0 0 2 000 000 2 000 000

Működési célú átvett pénzeszközök 0 0 2 000 000 2 000 000

MŰKÖDÉSI BEVÉTELEK ÖSSZESEN: 570 195 737 573 223 863 31 264 780 604 488 643

FELHALMOZÁSI BEVÉTELEK

Felhalmozási célú önkormányzati támogatások 0 0 0 0

Egyéb felhalmozási célú támogatások bevételei államháztartáson belülről

1 Hajdú-Bihar Vármegyei Kormányhivatal: 2024. évi Startmunka mintaprogram támogatása871 399 871 399 0 871 399

2 EFOP-1.5.3 Humán szolgáltatások fejlesztése a püspökladányi konzorciumban3 500 000 3 500 000 0 3 500 000

3 VP6-7.2.1.1-21 Külterületi helyi közutak fejlesztése123 705 100 123 705 100 0 123 705 100

4 VP6-1.9.2.1 Kamerarendszer bővítése 3 825 877 3 825 877 0 3 825 877

5 TOP_Plusz-1.2.1 Élhető települések 1 270 000 1 270 000 0 1 270 000

6 TOP_Plusz-1.2.3 Belterületi út fejlesztése 6 790 112 6 790 112 0 6 790 112

7 Magyar Falu Program: Közösségi ház létrehozása 0 5 747 463 0 5 747 463

Egyéb felhalmozási célú támogatások bevételei államháztartáson belülről139 962 488 145 709 951 0 145 709 951

Felhalmozási célú támogatások államháztartáson belülről139 962 488 145 709 951 0 145 709 951

Ingatlan értékesítés 20 000 000 20 000 000 0 20 000 000

Felhalmozási bevételek 20 000 000 20 000 000 0 20 000 000

Felhalmozási célú átvett pénzeszközök 0 0 0 0

FELHALMOZÁSI BEVÉTELEK ÖSSZESEN: 159 962 488 165 709 951 0 165 709 951

730 158 225 738 933 814 31 264 780 770 198 594

Szerepi Kelemen Hétpettyes Óvoda és Mini Bölcsőde

Egyéb működési célú támogatások bevételei államháztartáson belülről

1 Hajdú-Bihar Vármegyei Kormányhivatal: közfoglalkoztatás támogatása4 743 936 4 743 936 0 4 743 936

Egyéb működési célú támogatások bevételei államháztartáson belülről összesen4 743 936 4 743 936 0 4 743 936

Működési célú támogatások államháztartáson belülről4 743 936 4 743 936 0 4 743 936
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Eredeti előirányzat
Módosított 

előirányzat május 31-
én

Előirányzat változás
Módosított 

előirányzat október 
31-én

Előirányzat csoportok, kiemelt előirányzatok

Működési bevételek

Szolgáltatások ellenértéke 13 248 132 13 248 132 0 13 248 132

Ellátási díjak 2 356 345 2 356 345 0 2 356 345

Kiszámlázott ÁFA 4 213 209 4 213 209 0 4 213 209

ÁFA visszatérítése 4 213 209 4 213 209 0 4 213 209

Működési bevételek 24 030 895 24 030 895 0 24 030 895

Működési célú átvett pénzeszközök 0 0 0 0

MŰKÖDÉSI BEVÉTELEK ÖSSZESEN: 28 774 831 28 774 831 0 28 774 831

FELHALMOZÁSI BEVÉTELEK

Felhalmozási célú támogatások államháztartáson belülről0 0 0 0

Felhalmozási bevételek 0 0 0 0

Felhalmozási célú átvett pénzeszközök 0 0 0 0

FELHALMOZÁSI BEVÉTELEK ÖSSZESEN: 0 0 0 0

28 774 831 28 774 831 0 28 774 831

758 933 056 767 708 645 31 264 780 798 973 425

525 808 378 528 836 504 24 264 780 553 101 284

139 962 488 145 709 951 0 145 709 951

21 800 000 21 800 000 0 21 800 000

51 362 190 51 362 190 5 000 000 56 362 190

20 000 000 20 000 000 0 20 000 000

0 0 2 000 000 2 000 000

0 0 0 0

758 933 056 767 708 645 31 264 780 798 973 425

"

B7 Felhalmozási célú átvett pénzeszközök

Mindösszesen

KÖLTSÉGVETÉSI BEVÉTELEK MINDÖSSZESEN

B1 Működési célú támogatások államháztartáson belülről

B2 Felhalmozási célú támogatások államháztartáson belülről

B3 Közhatalmi bevételek

B4 Működési bevételek

B5 Felhalmozási bevételek

B6 Működési célú átvett pénzeszközök

B4

B6

B5

B2

Szerepi Kelemen Hétpettyes Óvoda és Mini Bölcsőde
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2. melléklet

Adatok Ft-ban

Eredeti előirányzatMódosított előirányzatTeljesítésTeljesítés %-a

B8111 Hosszú lejáratú hitelek, kölcsönök felvétele pénzügyi vállalkozástól0 0 0

B8112 Likviditási célú hitelek, kölcsönök felvétele240 000 000 240 000 000 205 843 607 85,77%

1. Szerep Községi Önkormányzat 240 000 000 240 000 000 205 843 607 85,77%

B8131 Előző évi maradvány igénybevétele (költségvetési hiány belső 
finanszírozására szolgáló pénzforgalom nélküli bevétel)229 978 155 230 407 194 230 407 194 100,00%

Felhalmozási maradvány összesen 244 496 593 244 496 593 244 496 593 100,00%

Működési maradvány összesen -14 518 438 -14 089 399 -14 089 399 100,00%

1 1 Szerep Községi Önkormányzat 227 719 123 228 148 162 228 148 162 100,00%

Felhalmozási maradvány 244 496 593 244 496 593 244 496 593 100,00%

1 TOP_Plusz-1.2.1 Élhető települések 45 567 000 45 567 000 45 567 000 100,00%

2 TOP_Plusz-1.2.3 Belterületi út fejlesztése130 870 688 130 870 688 130 870 688 100,00%

3 TOP_Plusz-2.1.1 Energetikai korszerűsítés Szerepen63 666 614 63 666 614 63 666 614 100,00%

4 VP6-1.9.2.1 Kamerarendszer bővítése 3 825 877 3 825 877 3 825 877 100,00%

5 Magyar Falu Program: Önkormányzati tulajdonban lévő ingatlanok fejlesztése566 414 566 414 566 414 100,00%

Működési maradvány -16 777 470 -16 348 431 -16 348 431 100,00%

1 2024. 00. havi állami támogatás 10 465 931 10 465 931 10 465 931 100,00%

2 Startmunka program 2023. 14 784 756 14 784 756 14 784 756 100,00%

3 Közfoglalkoztatás előleg 1 606 020 1 606 020 1 606 020 100,00%

4 Szociális célú tüzelőanyag vásárlás támogatása, 2023. évi3 388 360 3 388 360 3 388 360 100,00%

5 Bethlen Gábor Alap támogatása 150 000 150 000 150 000 100,00%

6 TOP_Plusz-1.2.3 Belterületi út fejlesztése2 794 000 2 794 000 2 794 000 100,00%

7 TOP_Plusz-2.1.1 Energetikai korszerűsítés Szerepen8 589 542 8 589 542 8 589 542 100,00%

8 Hiány miatti korrekció -58 556 079 -58 127 040 -58 127 040 100,00%

1 2 Szerepi Kelemen Hétpettyes Óvoda és Mini Bölcsőde2 259 032 2 259 032 2 259 032 100,00%

Felhalmozási maradvány 0 0 0

Működési maradvány 2 259 032 2 259 032 2 259 032 100,00%

1 Közfoglalkoztatás támogatása 259 032 259 032 259 032 100,00%

2 Szállítói és egyéb kötelezettségek 2 000 000 2 000 000 2 000 000 100,00%

B814 Államháztartáson belüli megelőlegezések9 938 759 9 938 759 0 0,00%

1. Szerep Községi Önkormányzat 9 938 759 9 938 759 0 0,00%

- Közfoglalkoztatás 9 938 759 9 938 759 0 0,00%

B816 Központi, irányítószervi támogatás214 812 664 214 812 664 143 674 311 66,88%

1. Szerepi Kelemen Hétpettyes Óvoda és Mini Bölcsőde214 812 664 214 812 664 143 674 311 66,88%

694 729 578 695 158 617 579 925 112 83,42%

Finanszírozási bevételek összesítve:

Szerep Községi Önkormányzat 477 657 882 478 086 921 433 991 769 90,78%

Szerepi Kelemen Hétpettyes Óvoda és Mini Bölcsőde217 071 696 217 071 696 145 933 343 67,23%

V.

FINANSZÍROZÁSI BEVÉTELEK ÖSSZESEN

b.

a.

III.

a.

Szerep Községi Önkormányzat 2024. évi finanszírozási bevételeinek alakulása                                                                                                                                                                         
2024. szeptember 30.

IV.

Megnevezés

II.

b.

I.

1. oldal



2.  melléklet
a …./.... (……..) önkormányzati rendelethez

"2. melléklet a 4/2024. (II.29.) önkormányzati rendelethez

Adatok Ft-ban

Eredeti előirányzat
Módosított 

előirányzat május 
31-én

Előirányzat 
változás

Módosított 
előirányzat október 

31-én

B8111 Hosszú lejáratú hitelek, kölcsönök felvétele pénzügyi vállalkozástól0 0 0 0

B8112 Likviditási célú hitelek, kölcsönök felvétele240 000 000 240 000 000 60 000 000 300 000 000

1. Szerep Községi Önkormányzat 240 000 000 240 000 000 60 000 000 300 000 000

B8131 Előző évi maradvány igénybevétele (költségvetési hiány belső 
finanszírozására szolgáló pénzforgalom nélküli bevétel)229 978 155 230 407 194 0 230 407 194

Felhalmozási maradvány összesen 244 496 593 244 496 593 0 244 496 593

Működési maradvány összesen -14 518 438 -14 089 399 0 -14 089 399

1 1 Szerep Községi Önkormányzat 227 719 123 228 148 162 0 228 148 162

Felhalmozási maradvány 244 496 593 244 496 593 0 244 496 593

1 TOP_Plusz-1.2.1 Élhető települések 45 567 000 45 567 000 0 45 567 000

2 TOP_Plusz-1.2.3 Belterületi út fejlesztése130 870 688 130 870 688 0 130 870 688

3 TOP_Plusz-2.1.1 Energetikai korszerűsítés Szerepen63 666 614 63 666 614 0 63 666 614

4 VP6-1.9.2.1 Kamerarendszer bővítése 3 825 877 3 825 877 0 3 825 877

5 Magyar Falu Program: Önkormányzati tulajdonban lévő ingatlanok fejlesztése566 414 566 414 0 566 414

Működési maradvány -16 777 470 -16 348 431 0 -16 348 431

1 2024. 00. havi állami támogatás 10 465 931 10 465 931 0 10 465 931

2 Startmunka program 2023. 14 784 756 14 784 756 0 14 784 756

3 Közfoglalkoztatás előleg 1 606 020 1 606 020 0 1 606 020

4 Szociális célú tüzelőanyag vásárlás támogatása, 2023. évi3 388 360 3 388 360 0 3 388 360

5 Bethlen Gábor Alap támogatása 150 000 150 000 0 150 000

6 TOP_Plusz-1.2.3 Belterületi út fejlesztése2 794 000 2 794 000 0 2 794 000

7 TOP_Plusz-2.1.1 Energetikai korszerűsítés Szerepen8 589 542 8 589 542 0 8 589 542

8 Hiány miatti korrekció -58 556 079 -58 127 040 0 -58 127 040

1 2 Szerepi Kelemen Hétpettyes Óvoda és Mini Bölcsőde2 259 032 2 259 032 0 2 259 032

Felhalmozási maradvány 0 0 0 0

Működési maradvány 2 259 032 2 259 032 0 2 259 032

1 Közfoglalkoztatás támogatása 259 032 259 032 0 259 032

2 Szállítói és egyéb kötelezettségek 2 000 000 2 000 000 0 2 000 000

B814 Államháztartáson belüli megelőlegezések9 938 759 9 938 759 0 9 938 759

1. Szerep Községi Önkormányzat 9 938 759 9 938 759 0 9 938 759

1 Közfoglalkoztatás előleg 9 938 759 9 938 759 0 9 938 759

B816 Központi, irányítószervi támogatás214 812 664 214 812 664 2 009 148 216 821 812

1. Szerepi Kelemen Hétpettyes Óvoda és Mini Bölcsőde214 812 664 214 812 664 2 009 148 216 821 812

FINANSZÍROZÁSI BEVÉTELEK ÖNKORMÁNYZAT ÉS INTÉZMÉNYENKÉNT
Szerep Községi Önkormányzat 477 657 882 478 086 921 60 000 000 538 086 921

Szerepi Kelemen Hétpettyes Óvoda és Mini Bölcsőde217 071 696 217 071 696 2 009 148 219 080 844

694 729 578 695 158 617 62 009 148 757 167 765

"

FINANSZÍROZÁSI BEVÉTELEK MINDÖSSZESEN

Szerep Községi Önkormányzat és intézménye 2024. évi finanszírozási bevételei      
2024. október 31.

Megnevezés

V.

I.

II.

III.

a.

b.

a.

b.

IV.

1. oldal



3. melléklet

Adatok Ft-ban

Eredeti előirányzatMódosított 
előirányzatTeljesítés Eredeti előirányzatMódosított 

előirányzatTeljesítésEredeti előirányzatMódosított 
előirányzatTeljesítésEredeti előirányzatMódosított 

előirányzatTeljesítés
Eredeti 

előirányzat
Módosított 
előirányzatTeljesítés

Eredeti 

előirányzat
Módosított 
előirányzatTeljesítés

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 10. 11. 12. 13. 14. 15. 16. 17. 18. 19. 20. 21. 22. 23.

I. SZEREP KÖZSÉGI ÖNKORMÁNYZAT

I.1. Kötelező feladatok

1. Közutak üzemeltetése 381 000 381 000 0 0,00% 381 000 381 000 0

2. Közvilágítás 7 365 587 7 365 587 5 594 484 75,95% 7 365 587 7 365 587 5 594 484

3. Köztemető fenntartása 0,5 0,5 3 411 736 3 411 736 2 008 740 58,88% 1 968 925 1 968 925 1 493 725 267 680 267 680 184 028 1 175 131 1 175 131 330 987

4. Községgazdálkodás 2,0 2,0 20 506 112 20 835 151 14 992 409 71,96% 9 734 876 9 734 876 7 216 782 892 611 892 611 962 748 9 878 625 10 207 664 6 812 879

5. Tornaterem működtetése 0,5 0,5 3 856 605 3 856 605 3 030 237 78,57% 1 968 925 1 968 925 1 493 725 267 680 267 680 227 779 1 620 000 1 620 000 1 308 733

6. Könyvtári szolgáltatás 1,0 1,0 7 222 592 7 222 592 5 871 699 81,30% 5 138 810 5 138 810 3 888 170 691 483 691 483 528 897 1 392 299 1 392 299 1 454 632

7. Képviselő-testület 7,0 7,0 26 759 692 26 759 692 15 064 217 56,29% 23 013 510 23 013 510 13 091 983 3 050 074 3 050 074 1 371 134 596 108 596 108 601 100 100 000 100 000 0

8. Tanyagondnoki szolgálat 1,0 1,0 8 457 488 8 457 488 6 545 639 77,39% 5 219 090 5 219 090 3 948 380 701 921 701 921 536 727 2 536 477 2 536 477 2 060 532

9. 
Hozzájárulás a Segítő Kezek Szocális Szolgáltató Központ, Család- és 
Gyermekjóléti Szolgálat és Központ működéséhez7 016 051 7 016 051 108 979 1,55% 7 016 051 7 016 051 108 979

10. 
Hozzájárulás a Püspökladányi Közös Önkormányzati Hivatal Szerepi 
Kirendeltsége működéséhez 0 0 0 0 0 0

11. Háziorvosi alapellátás 1,0 1,0 18 687 128 18 687 128 14 523 420 77,72% 5 312 118 5 312 118 4 193 573 711 414 711 414 584 366 12 663 596 12 663 596 9 745 481

12. Pénzbeli és természetbeni ellátások 26 467 474 26 467 474 18 712 606 70,70% 4 064 000 4 064 000 4 158 106 22 403 474 22 403 474 14 554 500

13. 2023. évről áthúzódó Startmunka17,0 17,0 28 130 058 28 130 058 24 959 995 88,73% 26 413 200 26 413 200 22 404 624 1 716 858 1 716 858 1 474 039 0 0 1 081 332

14. 2024. évi Startmunka 50,0 50,0 143 670 489 143 670 489 85 497 282 59,51% 104 784 181 104 784 181 52 362 933 6 810 971 6 810 971 3 443 847 32 075 337 32 075 337 29 690 502

15. Közfoglalkoztatás 13,0 13,0 19 272 240 19 272 240 9 688 416 50,27% 18 096 000 18 096 000 9 097 099 1 176 240 1 176 240 591 317

16. Önkormányzat továbbszámlázott kiadásai4 445 000 4 445 000 2 613 037 58,79% 4 445 000 4 445 000 2 613 037

17. Egyéb pénzügyi műveletek 7 050 000 9 324 660 6 884 166 73,83% 7 050 000 7 050 000 4 275 606 0 2 274 660 2 608 560

18. ÁFA befizetés NAV-nak 1 573 000 1 573 000 5 210 212 331,23% 1 573 000 1 573 000 5 210 212

19. VP6-7.2.1.1-21 Külterületi helyi közutak fejlesztése7 180 170 7 180 170 0 0,00% 7 180 170 7 180 170 0

20. TOP_Plusz-2.1.1 Energetikai korszerűsítés Szerepen8 589 542 8 589 542 425 800 4,96% 8 589 542 8 589 542 425 800

21. TOP_Plusz-1.2.3 Belterületi utak fejlesztése9 584 112 9 584 112 50 800 0,53% 9 584 112 9 584 112 50 800

22. 
Bethlen Gábor Alap: Magyar-magyar közösségi kapcsolatok 
támogatásából, 2023. évi 150 000 150 000 0 0,00% 150 000 150 000 0

23. Ebrendészeti feladatok 2 100 000 2 100 000 1 643 644 78,27% 2 100 000 2 100 000 1 643 644

24. Magyar Falu Program. Közösségi ház létrehozása0 753 466 305 821 40,59% 0 753 466 305 821

25. TOP_Plusz-1.2.1 Élhető települések 0 0 408 007 0 0 408 007

26.
A nem közművel összegyűjtött háztartási szennyvíz ideiglenes begyűjtésére kijelölt 
közérdekű közszolgáltató meg nem térülő költségeinek támogatása, 2024. évi0 0 18 203 477 0 0 18 203 477

27. Nyári diákmunka 0 0 1 217 148 0 0 1 067 192 0 0 149 956

28.
Bethlen Gábor Alap: Magyar-magyar közösségi kapcsolatok 
támogatásából, 2024. évi 0 0 1 085 876 0 0 1 085 876

I.1. Kötelező feladatok összesen 93,0 93,0 361 876 076 365 233 241 244 646 111 66,98% 201 649 635 201 649 635 120 258 186 16 286 932 16 286 932 10 054 838 114 419 984 115 502 489 78 857 571 22 403 474 22 403 474 14 554 500 7 116 051 9 390 711 20 921 016

I.2. Önként vállalt feladatok

1. Képviselő-testület: civil szervezetek támogatása2 124 000 2 124 000 2 478 079 116,67% 1 524 000 1 524 000 1 808 079 600 000 600 000 670 000

2. Községgazdálkodás: mezei őrszolgálat2,0 2,0 9 907 972 9 907 972 7 465 600 75,35% 8 576 500 8 576 500 6 500 500 1 161 820 1 161 820 891 942 169 652 169 652 73 158

3. Pénzbeli és természetbeni ellátások 7 970 559 7 970 559 616 476 7,73% 1 778 000 4 770 559 591 476 3 000 000 3 000 000 0 3 192 559 200 000 25 000

4. Térfigyelő rendszer üzemeltetése 228 600 228 600 41 763 18,27% 228 600 228 600 41 763

I.2. Önként vállalt feladatok összesen2,0 2,0 20 231 131 20 231 131 10 601 918 52,40% 8 576 500 8 576 500 6 500 500 1 161 820 1 161 820 891 942 3 700 252 6 692 811 2 514 476 3 000 000 3 000 000 0 3 792 559 800 000 695 000

I. SZEREP KÖZSÉGI ÖNKORMÁNYZAT ÖSSZESEN95,0 95,0 382 107 207 385 464 372 255 248 029 66,22% 210 226 135 210 226 135 126 758 686 17 448 752 17 448 752 10 946 780 118 120 236 122 195 300 81 372 047 25 403 474 25 403 474 14 554 500 10 908 610 10 190 711 21 616 016

Szerep Községi Önkormányzat 2024. évi működési kiadásainak alakulása 2024. szeptember 30.

Teljesítés               
%                                         

s.sz.
létszám 
(fő) 09.30.

létszám 
(fő) 01.01.

K5  Egyéb működési célú kiadásokcím megnevezése, alcím megnevezése
ÖSSZES KIADÁS

K1  Személyi juttatásokK2  Munkaadókat terhelő járulékok és szociális 
hozzájárulási adó

ÖSSZES KIADÁSBÓL

K3  Dologi kiadásokK4  Ellátottak pénzbeni juttatása

1. oldal



Eredeti előirányzatMódosított 
előirányzatTeljesítés Eredeti előirányzatMódosított 

előirányzatTeljesítésEredeti előirányzatMódosított 
előirányzatTeljesítésEredeti előirányzatMódosított 

előirányzatTeljesítés
Eredeti 

előirányzat
Módosított 
előirányzatTeljesítés

Eredeti 

előirányzat
Módosított 
előirányzatTeljesítés

Teljesítés               
%                                         

s.sz.
létszám 
(fő) 09.30.

létszám 
(fő) 01.01.

K5  Egyéb működési célú kiadásokcím megnevezése, alcím megnevezése
ÖSSZES KIADÁS

K1  Személyi juttatásokK2  Munkaadókat terhelő járulékok és szociális 
hozzájárulási adó

ÖSSZES KIADÁSBÓL

K3  Dologi kiadásokK4  Ellátottak pénzbeni juttatása

II. Önkormányzati intézmény

1. Alapfeladat 12,0 12,0 93 076 614 93 076 614 64 517 961 69,32% 78 421 378 78 421 378 54 709 252 10 192 279 10 192 279 7 370 386 4 462 957 4 462 957 2 438 323

2. Étkeztetés 8,0 8,0 110 792 145 110 792 145 63 425 642 57,25% 31 516 400 31 516 400 23 260 647 4 127 932 4 127 932 3 088 490 75 147 813 75 147 813 37 076 505

3. Mini Bölcsőde 6,0 6,0 36 847 800 36 847 800 27 180 282 73,76% 31 924 160 31 924 160 24 017 144 4 173 241 4 173 241 3 094 689 750 399 750 399 68 449

4. Közfoglalkoztatás 3,0 3,0 5 002 968 5 002 968 3 799 993 75,95% 4 697 623 4 697 623 3 564 372 305 345 305 345 235 621

II. Szerepi Kelemen Hétpettyes Óvoda és Mini Bölcsőde29,0 29,0 245 719 527 245 719 527 158 923 878 64,68% 146 559 561 146 559 561 105 551 415 18 798 797 18 798 797 13 789 186 80 361 169 80 361 169 39 583 277 0 0 0 0 0 0

I-II. MŰKÖDÉSI  KIADÁSOK  ÖSSZESEN 124,0 124,0 627 826 734 631 183 899 414 171 907 65,62% 356 785 696 356 785 696 232 310 101 36 247 549 36 247 549 24 735 966 198 481 405 202 556 469 120 955 324 25 403 474 25 403 474 14 554 500 10 908 610 10 190 711 21 616 016

2. oldal



3. melléklet
a …/… . (… . ..) önkormányzati rendelethez

"3. melléklet a 4/2024. (II.29.) önkormányzati rendelethez

Adatok Ft-ban

Személyi 
juttatások K1

Munkaadókat 
terh. jár. és 

szociális hozzájár. 
adó K2

Dologi kiadások               
K3

Ellátottak 
pénzbeni 
juttatása  K4

Egyéb 
működési célú 
kiadások K5

1 2 3 4 5 6 7 8 9

I. SZEREP KÖZSÉGI ÖNKORMÁNYZAT
I.1. Kötelező feladatok

1. Közutak üzemeltetése eredeti előirányzat381 000 0 0 381 000 0 0

Módosított előirányzat május 31-én0,0 381 000 0 0 381 000 0 0

Módosított előirányzat október 31-én0,0 381 000 0 0 381 000 0 0

2. Közvilágítás  eredeti előirányzat7 365 587 0 0 7 365 587 0 0

Módosított előirányzat május 31-én0,0 7 365 587 0 0 7 365 587 0 0

Módosított előirányzat október 31-én0,0 7 365 587 0 0 7 365 587 0 0

3. Köztemető fenntartása eredeti előirányzat0,5 3 411 736 1 968 925 267 680 1 175 131 0 0

Módosított előirányzat május 31-én0,5 3 411 736 1 968 925 267 680 1 175 131 0 0

Módosított előirányzat október 31-én0,5 3 411 736 1 968 925 267 680 1 175 131 0 0

4. Községgazdálkodás eredeti előirányzat2,0 20 506 112 9 734 876 892 611 9 878 625 0 0

Előirányzat felvezetése maradványból429 039 429 039

Előirányzat átvezetése felhalmozási kiadások közé-100 000 -100 000

Módosított előirányzat május 31-én2,0 20 835 151 9 734 876 892 611 10 207 664 0 0

Előirányzat átcsoportosítása 0 400 000 -400 000

Módosított előirányzat október 31-én2,0 20 835 151 9 734 876 1 292 611 9 807 664 0 0

5. Tornaterem működtetése eredeti előirányzat0,5 3 856 605 1 968 925 267 680 1 620 000 0 0

Módosított előirányzat május 31-én0,5 3 856 605 1 968 925 267 680 1 620 000 0 0

Módosított előirányzat október 31-én0,5 3 856 605 1 968 925 267 680 1 620 000 0 0

6. Könyvtári szolgáltatás eredeti előirányzat1,0 7 222 592 5 138 810 691 483 1 392 299 0 0

Módosított előirányzat május 31-én1,0 7 222 592 5 138 810 691 483 1 392 299 0 0

Előirányzat felvezetése támogatásból434 824 384 800 50 024

Módosított előirányzat október 31-én1,0 7 657 416 5 523 610 741 507 1 392 299 0 0

7. Képviselő-testület eredeti előirányzat7,0 26 759 692 23 013 510 3 050 074 596 108 100 000

Módosított előirányzat május 31-én7,0 26 759 692 23 013 510 3 050 074 596 108 0 100 000

Előirányzat átcsoportosítása 0 100 000 -100 000

Előirányzat felvezetése tartalékalap terhére, ügyvédi költség 
november 1-től

180 000 180 000

Módosított előirányzat október 31-én7,0 26 939 692 23 013 510 3 050 074 876 108 0 0

8. Tanyagondnoki szolgálat eredeti előirányzat1,0 8 457 488 5 219 090 701 921 2 536 477 0 0

Módosított előirányzat május 31-én1,0 8 457 488 5 219 090 701 921 2 536 477 0 0

Módosított előirányzat október 31-én1,0 8 457 488 5 219 090 701 921 2 536 477 0 0

9.

Hozzájárulás a Segítő Kezek Szocális Szolgáltató Központ, 
Család- és Gyermekjóléti Szolgálat és Központ működéséhez 
eredeti előirányzat

7 016 051 0 0 0 0 7 016 051

Módosított előirányzat május 31-én0,0 7 016 051 0 0 0 0 7 016 051

Módosított előirányzat október 31-én0,0 7 016 051 0 0 0 0 7 016 051

10.
Hozzájárulás a Püspökladányi Közös Önkormányzati Hivatal 
Szerepi Kirendeltsége működéséhez eredeti előirányzat

0 0 0 0 0 0

Módosított előirányzat május 31-én0,0 0 0 0 0 0 0

Szerep Községi Önkormányzat és intézménye
2024. évi működési kiadásai  2024. október 31.

Cím, alcím megnevezése 
Lét-
szám 
(fő)

Összes kiadás

KIADÁSBÓL

1. oldal



Adatok Ft-ban

Személyi 
juttatások K1

Munkaadókat 
terh. jár. és 

szociális hozzájár. 
adó K2

Dologi kiadások               
K3

Ellátottak 
pénzbeni 
juttatása  K4

Egyéb 
működési célú 
kiadások K5

1 2 3 4 5 6 7 8 9

Cím, alcím megnevezése 
Lét-
szám 
(fő)

Összes kiadás

KIADÁSBÓL

Módosított előirányzat október 31-én0,0 0 0 0 0 0 0

11. Háziorvosi alapellátás eredeti előirányzat1,0 18 687 128 5 312 118 711 414 12 663 596 0 0

Módosított előirányzat május 31-én1,0 18 687 128 5 312 118 711 414 12 663 596 0 0

Előirányzat felvezetése támogatásból1 200 000 1 200 000

Módosított előirányzat október 31-én1,0 19 887 128 5 312 118 711 414 13 863 596 0 0

12. Pénzbeli és természetbeni ellátások eredeti előirányzat26 467 474 0 0 4 064 000 22 403 474

Módosított előirányzat május 31-én0,0 26 467 474 0 0 4 064 000 22 403 474 0

Előirányzat változás a 7. melléklet szerint4 190 238 4 347 844 -157 606

Módosított előirányzat október 31-én0,0 30 657 712 0 0 8 411 844 22 245 868 0

13. 2023. évről áthúzódó Startmunka eredeti előirányzat17,0 28 130 058 26 413 200 1 716 858 0 0

Módosított előirányzat május 31-én17,0 28 130 058 26 413 200 1 716 858 0 0 0

Előirányzat felvezetése támogatásból-3 170 063 -4 008 576 -242 819 1 081 332

Módosított előirányzat október 31-én17,0 24 959 995 22 404 624 1 474 039 1 081 332 0 0

14. 2024. évi Startmunka eredeti előirányzat50,0 143 670 489 104 784 181 6 810 971 32 075 337 0 0

Módosított előirányzat május 31-én50,0 143 670 489 104 784 181 6 810 971 32 075 337 0 0

Módosított előirányzat október 31-én50,0 143 670 489 104 784 181 6 810 971 32 075 337 0 0

15. Közfoglalkoztatás eredeti előirányzat13,0 19 272 240 18 096 000 1 176 240 0 0

Módosított előirányzat május 31-én13,0 19 272 240 18 096 000 1 176 240 0 0 0

Módosított előirányzat október 31-én13,0 19 272 240 18 096 000 1 176 240 0 0 0

16. Önkormányzat továbbszámlázott kiadásai eredeti előirányzat4 445 000 0 0 4 445 000 0 0

Módosított előirányzat május 31-én0,0 4 445 000 0 0 4 445 000 0 0

Módosított előirányzat október 31-én0,0 4 445 000 0 0 4 445 000 0 0

17. Egyéb pénzügyi műveletek eredeti előirányzat7 050 000 0 0 7 050 000 0 0

2023. évi állami támogatás elszámolása2 274 660 2 274 660

Módosított előirányzat május 31-én0,0 9 324 660 0 0 7 050 000 0 2 274 660

2022. évi állami támogatás felülvizsgálata0 -333 900 333 900

Módosított előirányzat október 31-én0,0 9 324 660 0 0 6 716 100 0 2 608 560

18. ÁFA befizetés NAV-nak eredeti előirányzat1 573 000 0 0 1 573 000 0 0

Módosított előirányzat május 31-én0,0 1 573 000 0 0 1 573 000 0 0

Előirányzat felvezetése 5 000 000 5 000 000

Módosított előirányzat október 31-én0,0 6 573 000 0 0 6 573 000 0 0

19.
VP6-7.2.1.1-21 Külterületi helyi közutak fejlesztése eredeti 
előirányzat 7 180 170 0 0 7 180 170 0 0

Módosított előirányzat május 31-én0,0 7 180 170 0 0 7 180 170 0 0

Módosított előirányzat október 31-én0,0 7 180 170 0 0 7 180 170 0 0

20.
TOP_Plusz-2.1.1. Energetikai korszerűsítés Szerepen eredeti 
előirányzat

8 589 542 0 0 8 589 542 0 0

Módosított előirányzat május 31-én0,0 8 589 542 0 0 8 589 542 0 0

Módosított előirányzat október 31-én0,0 8 589 542 0 0 8 589 542 0 0

21.
TOP_Plusz-1.2.3 Belterületi utak fejlesztése eredeti 
előirányzat

9 584 112 0 0 9 584 112 0 0

Módosított előirányzat május 31-én0,0 9 584 112 0 0 9 584 112 0 0

Módosított előirányzat október 31-én0,0 9 584 112 0 0 9 584 112 0 0

2. oldal



Adatok Ft-ban
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Összes kiadás

KIADÁSBÓL

22.
Bethlen Gábor Alap: Magyar-magyar közösségi kapcsolatok 
támogatása, 2023. évi eredeti előirányzat

150 000 0 0 150 000 0 0

Módosított előirányzat május 31-én0,0 150 000 0 0 150 000 0 0

Módosított előirányzat október 31-én0,0 150 000 0 0 150 000 0 0

23. Ebrendészeti feladat eredeti előirányzat2 100 000 0 0 2 100 000 0 0

Módosított előirányzat május 31-én0,0 2 100 000 0 0 2 100 000 0 0

Módosított előirányzat október 31-én0,0 2 100 000 0 0 2 100 000 0 0

24.
Magyar Falu Program: Közösségi ház létrehozása eredeti 
előirányzat

0 0 0 0 0 0

Előirányzat felvezetése 753 466 753 466

Módosított előirányzat május 31-én0,0 753 466 0 0 753 466 0 0

Módosított előirányzat október 31-én0,0 753 466 0 0 753 466 0 0

25. Nyári diákmunka eredeti előirányzat0 0 0 0 0 0

Módosított előirányzat május 31-én0,0 0 0 0 0 0 0

Előirányzat felvezetése támogatásból1 067 200 1 067 200

Előirányzat felvezetése tartalékalap terhére149 956 149 956

Módosított előirányzat október 31-én0,0 1 217 156 1 067 200 149 956 0 0 0

26.

A nem közművel összegyűjtött háztartási szennyvíz ideiglenes 
begyűjtésére kijelölt közérdekű közszolgáltató meg nem térülő 
költségeinek támogatása, 2024. évi eredeti előirányzat

0 0 0 0 0 0

Módosított előirányzat május 31-én0,0 0 0 0 0 0 0

Előirányzat felvezetése 18 203 477 18 203 477

Módosított előirányzat október 31-én0,0 18 203 477 0 0 0 0 18 203 477

27.
Bethlen Gábor Alap: Magyar-magyar közösségi kapcsolatok 
támogatása, 2024. évi eredeti előirányzat

0 0 0 0 0 0

Módosított előirányzat május 31-én0,0 0 0 0 0 0 0

Előirányzat felvezetése támogatásból2 000 000 2 000 000

Módosított előirányzat október 31-én0,0 2 000 000 0 0 2 000 000 0 0

28. TOP_Plusz-1.2.1 Élhető települések eredeti előirányzat0 0 0 0 0 0

Módosított előirányzat május 31-én0,0 0 0 0 0 0 0

Előirányzat felvezetése felhalmozási kiadások közül408 007 408 007

Módosított előirányzat október 31-én0,0 408 007 0 0 408 007 0 0

I.1. Kötelező feladatok összesen eredeti előirányzat93,0 361 876 076 201 649 635 16 286 932 114 419 984 22 403 474 7 116 051

I.1.
Kötelező feladatok összesen módosított előirányzat május 31-
én

93,0 365 233 241 201 649 635 16 286 932 115 502 489 22 403 474 9 390 711

I.1.
Kötelező feladatok összesen módosított előirányzat 
október 31-én 93,0 394 896 880 199 093 059 16 644 093 129 085 772 22 245 868 27 828 088

I.2. Önként vállalt feladatok

1.
Képviselő-testület: civil szervezetek támogatása eredeti 
előirányzat

2 124 000 0 0 1 524 000 0 600 000

Módosított előirányzat május 31-én0,0 2 124 000 0 0 1 524 000 0 600 000

Módosított előirányzat október 31-én0,0 2 124 000 0 0 1 524 000 0 600 000

2. Községgazdálkodás: mezei őrszolgálat eredeti előirányzat2,0 9 907 972 8 576 500 1 161 820 169 652 0 0

Módosított előirányzat május 31-én2,0 9 907 972 8 576 500 1 161 820 169 652 0 0

Módosított előirányzat október 31-én2,0 9 907 972 8 576 500 1 161 820 169 652 0 0

3. Pénzbeli és természetbeni ellátások eredeti előirányzat7 970 559 0 0 1 778 000 3 000 000 3 192 559

3. oldal
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Előirányzat átcsoportosítása 0 2 992 559 -2 992 559

Módosított előirányzat május 31-én0,0 7 970 559 0 0 4 770 559 3 000 000 200 000

Módosított előirányzat október 31-én0,0 7 970 559 0 0 4 770 559 3 000 000 200 000

4. Térfigyelő rendszer üzemeltetése eredeti előirányzat228 600 0 0 228 600 0 0

Módosított előirányzat május 31-én0,0 228 600 0 0 228 600 0 0

Módosított előirányzat október 31-én0,0 228 600 0 0 228 600 0 0

I.2. Önként vállalt feladatok összesen eredeti előirányzat2,0 20 231 131 8 576 500 1 161 820 3 700 252 3 000 000 3 792 559

I.2.
Önként vállalt feladatok összesen módosított előirányzat május 
31-én

2,0 20 231 131 8 576 500 1 161 820 6 692 811 3 000 000 800 000

I.2.
Önként vállalt feladatok összesen módosított előirányzat 
október 31-én 2,0 20 231 131 8 576 500 1 161 820 6 692 811 3 000 000 800 000

I. Szerep Községi Önkormányzat összesen eredeti előirányzat95,0 382 107 207 210 226 135 17 448 752 118 120 236 25 403 474 10 908 610

I.
Szerep Községi Önkormányzat összesen módosított 
előirányzat május 31-én

95,0 385 464 372 210 226 135 17 448 752 122 195 300 25 403 474 10 190 711

I.
Szerep Községi Önkormányzat összesen módosított 
előirányzat október 31-én 95,0 415 128 011 207 669 559 17 805 913 135 778 583 25 245 868 28 628 088

II. Önkormányzati intézmény
SZEREPI KELEMEN HÉTPETTYES ÓVODA ÉS MINI 
BÖLCSŐDE

1. Alapfeladat eredeti előirányzat12,0 93 076 614 78 421 378 10 192 279 4 462 957 0 0

Módosított előirányzat május 31-én12,0 93 076 614 78 421 378 10 192 279 4 462 957 0 0

Előirányzat felvezetése állami támogatás módosítása miatt2 019 148 2 019 148

Módosított előirányzat október 31-én12,0 95 095 762 78 421 378 10 192 279 6 482 105 0 0

2. Étkeztetés eredeti előirányzat8,0 110 792 145 31 516 400 4 127 932 75 147 813 0 0

Módosított előirányzat május 31-én8,0 110 792 145 31 516 400 4 127 932 75 147 813 0 0

Előirányzat átvezetése felhalmozási kiadások közé-300 000 -300 000

Módosított előirányzat október 31-én8,0 110 492 145 31 516 400 4 127 932 74 847 813 0 0

3. Mini bölcsőde eredeti előirányzat6,0 36 847 800 31 924 160 4 173 241 750 399 0 0

Módosított előirányzat május 31-én6,0 36 847 800 31 924 160 4 173 241 750 399 0 0

Előirányzat átvezetése felhalmozási kiadások közé-200 000 -200 000

Előirányzat csökkentése állami támogatás módosítása miatt-10 000 -10 000

Módosított előirányzat október 31-én6,0 36 637 800 31 924 160 4 173 241 540 399 0 0

4. Közfoglalkoztatás eredeti előirányzat3,0 5 002 968 4 697 623 305 345 0 0

Módosított előirányzat május 31-én3,0 5 002 968 4 697 623 305 345 0 0 0

Módosított előirányzat október 31-én3,0 5 002 968 4 697 623 305 345 0 0 0

II.
Szerepi Kelemen Hétpettyes Óvoda és Mini Bölcsőde eredeti 
előirányzat

29,0 245 719 527 146 559 561 18 798 797 80 361 169 0 0

II.
Szerepi Kelemen Hétpettyes Óvoda és Mini Bölcsőde 
módosított előirányzat május 31-én

29,0 245 719 527 146 559 561 18 798 797 80 361 169 0 0

II.
Szerepi Kelemen Hétpettyes Óvoda és Mini Bölcsőde 
módosított előirányzat október 31-én29,0 247 228 675 146 559 561 18 798 797 81 870 317 0 0

Működési kiadások összesen (I.+II.) eredeti előirányzat 124,0 627 826 734 356 785 696 36 247 549 198 481 405 25 403 474 10 908 610

Működési kiadások összesen (I.+II.) módosított előirányzat 
május 31-én 124,0 631 183 899 356 785 696 36 247 549 202 556 469 25 403 474 10 190 711

Működési kiadások összesen (I.+II.) módosított előirányzat 
október 31-én 124,0 662 356 686 354 229 120 36 604 710 217 648 900 25 245 868 28 628 088

"

4. oldal



4. melléklet

Adatok Ft-ban

Eredeti előirányzatMódosított 
előirányzatTeljesítés

Teljesítés 
%-a

A. SZEREP KÖZSÉGI ÖNKORMÁNYZAT

I. K6 Beruházások

1. 2024. évi Startmunka 2 341 650 2 341 650 3 530 425 150,77%

2. VP6-7.2.1.1-21 Külterületi helyi közutak fejlesztése103 685 939 103 685 939 0 0,00%

3. TOP_Plusz-1.2.1 Élhető települések 46 837 000 46 837 000 44 937 232 95,94%

4. TOP_Plusz-1.2.3 Belterületi utak fejlesztése130 870 688 130 870 688 0 0,00%

5. VP6-1.9.2.1 Kamerarendszer bővítése 8 420 000 8 420 000 7 894 979 93,76%

6. Közvilágítás fejlesztése 1 500 000 1 500 000 0 0,00%

7. Fejlesztési tartalékalap 2 000 000 2 000 000 0 0,00%

8. Magyar Falu Program: Közösségi ház létrehozása0 5 747 463 152 400 2,65%

9. Községgazdálkodás 0 100 000 14 880 14,88%

10. TRV Zrt.: szivattyú beszerzés 0 0 75 028

11. Könyvtár 0 0 144 697

12. Képviselő-testület 0 0 311 300

I. K6 Beruházások összesen 295 655 277 301 502 740 57 060 941 18,93%

II. K7 Felújítások

1. TOP Plusz-2.1.1 Energetikai korszerűsítés Szerepen63 666 614 63 666 614 0 0,00%

2. Út- és járdafelújítás 542 000 542 000 0 0,00%

II. K7 Felújítások összesen 64 208 614 64 208 614 0 0,00%

III. Egyéb felhalmozási célú kiadások 

1. Magyar Falu Program: Önkormányzati tulajdonban lévő ingatlanok fejlesztése566 414 566 414 0 0,00%

III. Egyéb felhalmozási célú kiadások összesen566 414 566 414 0 0,00%

A. Szerep Községi Önkormányzat összesen360 430 305 366 277 768 57 060 941 15,58%

B. Szerepi Kelemen Hétpettyes Óvoda és Mini Bölcsőde

I. Beruházások

1 Tárgyi eszköz beszerzések, óvoda 127 000 127 000 38 179 30,06%

2 Tárgyi eszköz beszerzések, konyha 0 0 251 899

3 Tárgyi eszköz beszerzések, bölcsőde 0 0 185 487

I. Beruházások összesen 127 000 127 000 475 565 374,46%

II. Felújítások 0 0 0

III. Egyéb felhalmozási célú kiadások 0 0 0

B. Szerepi Kelemen Hétpettyes Óvoda és Mini Bölcsőde összesen127 000 127 000 475 565 374,46%

FELHALMOZÁSI KIADÁSOK ÖSSZESEN 360 557 305 366 404 768 57 536 506 15,70%

K6 Beruházások összesen295 782 277 301 629 740 57 536 506 19,08%

K7 Felújítások összesen64 208 614 64 208 614 0 0,00%

K8 Egyéb felhalmozási célú kiadások összesen566 414 566 414 0 0,00%

Mindösszesen360 557 305 366 404 768 57 536 506 15,70%

Megnevezés

Szerep Községi Önkormányzat
2024. évi felhalmozási kiadásainak alakulása   2024. szeptember 30.

1. oldal



4. melléklet
a …./….. (…. . ….) önkormányzati rendelethez

"4. melléklet a 4/2024. (II.29.) önkormányzati rendelethez

Adatok Ft-ban

Eredeti előirányzatMódosított előirányzat 
május 31-énElőirányzat változás

Módosított előirányzat 
október 31-én

Szerep Községi Önkormányzat

I. K6 Beruházások

1. 2024. évi Startmunka 2 341 650 2 341 650 0 2 341 650

Forrás összetétele:

 - Pályázati támogatás 871 399 871 399 0 871 399

 - Önkormányzati saját forrás 1 470 251 1 470 251 0 1 470 251

 - Felhalmozási bevétel 0 0 0 0

2. VP6-7.2.1.1-21 Külterületi helyi közutak fejlesztése 103 685 939 103 685 939 0 103 685 939

Forrás összetétele:

 - Pályázati támogatás 103 685 939 103 685 939 0 103 685 939

3. TOP_Plusz-1.2.1 Élhető települések46 837 000 46 837 000 -408 007 46 428 993

Forrás összetétele:

 - Pályázati támogatás 1 270 000 1 270 000 -408 007 861 993

 - Előző évi maradvány: pályázaton elnyert támogatás45 567 000 45 567 000 0 45 567 000

4. TOP_Plusz-2.1.3 Belterületi utak fejlesztése 130 870 688 130 870 688 0 130 870 688

Forrás összetétele:

 - Előző évi maradvány: pályázaton elnyert támogatás130 870 688 130 870 688 0 130 870 688

5. VP6-1.9.2.1 Kamerarendszer bővítése8 420 000 8 420 000 0 8 420 000

Forrás összetétele:

 - Pályázati támogatás 3 825 877 3 825 877 0 3 825 877

 - Előző évi maradvány: pályázaton elnyert támogatás3 825 877 3 825 877 0 3 825 877

 - Önkormányzati saját forrás 768 246 768 246 0 768 246

6. Közvilágítás fejlesztése 1 500 000 1 500 000 0 1 500 000

Forrás összetétele:

 - Önkormányzati saját forrás 1 500 000 1 500 000 0 1 500 000

7. Fejlesztési tartalékalap 2 000 000 2 000 000 -531 025 1 468 975

Forrás összetétele:

 - Önkormányzati saját forrás 2 000 000 2 000 000 -531 025 1 468 975

8. Magyar Falu Program: Közösségi ház létrehozása 0 5 747 463 0 5 747 463

Forrás összetétele:

 - Pályázati támogatás 0 5 747 463 0 5 747 463

9. Községgazdálkodás 0 100 000 0 100 000

Forrás összetétele:

 - Önkormányzati saját forrás 0 100 000 0 100 000

10. Könyvtár 0 0 144 697 144 697

Forrás összetétele:

 - Önkormányzati saját forrás 0 0 144 697 144 697

11. Képviselő-testület 0 0 311 300 311 300

Forrás összetétele:

Megnevezés

Szerep Községi Önkormányzat és intézménye
2024. évi felhalmozási kiadásai  2024. október 31.

1. oldal



Eredeti előirányzatMódosított előirányzat 
május 31-énElőirányzat változás

Módosított előirányzat 
október 31-én

Megnevezés

 - Önkormányzati saját forrás 0 0 311 300 311 300

12. TRV Zrt.: szennyvíz szivattyú 0 0 75 028 75 028

Forrás összetétele:

 - Önkormányzati saját forrás 0 0 75 028 75 028

I. K6 Beruházások összesen 295 655 277 301 502 740 -408 007 301 094 733

II. K7 Felújítások

1. TOP_Plusz-2.1.1 Energetikai korszerűsítés Szerepen 63 666 614 63 666 614 0 63 666 614

Forrás összetétele:

 - Előző évi maradvány: pályázaton elnyert támogatás63 666 614 63 666 614 0 63 666 614

2. Út- és járdafelújítás 542 000 542 000 0 542 000

Forrás összetétele:

 - Önkormányzati saját forrás 542 000 542 000 0 542 000

II. Felújítások összesen 64 208 614 64 208 614 0 64 208 614

III. K8 Egyéb felhalmozási célú kiadások

1.
Magyar Falu Program: Önkormányzati tulajdonban lévő 
ingatlanok fejlesztése

566 414 566 414 0 566 414

Forrás összetétele:

 - Előző évi maradvány: pályázaton elnyert támogatás566 414 566 414 0 566 414

III. K8 Egyéb felhalmozási célú kiadások összesen 566 414 566 414 0 566 414

A. Szerep Községi Önkormányzat összesen 360 430 305 366 277 768 -408 007 365 869 761

B. Szerepi Kelemen Hétpettyes Óvoda és Mini Bölcsőde

I. Beruházások

1. Óvoda 127 000 127 000 0 127 000

Forrás összetétele:

 - Önkormányzati saját forrás 127 000 127 000 0 127 000

2. Étkeztetés 0 0 300 000 300 000

Forrás összetétele:

 - Önkormányzati saját forrás 0 0 300 000 300 000

3. Mini bölcsőde 0 0 200 000 200 000

Forrás összetétele:

 - Önkormányzati saját forrás 0 0 200 000 200 000

I. Beruházások összesen 127 000 127 000 500 000 627 000

II. Felújítások 0 0 0 0

III. Egyéb felhalmozási célú kiadások 0 0 0 0

B.
Szerepi Kelemen Hétpettyes Óvoda és Mini Bölcsőde 
összesen

127 000 127 000 500 000 627 000

FELHALMOZÁSI KIADÁSOK ÖSSZESEN 360 557 305 366 404 768 91 993 366 496 761

Beruházások összesen295 782 277 301 629 740 91 993 301 721 733

2. oldal



Eredeti előirányzatMódosított előirányzat 
május 31-énElőirányzat változás

Módosított előirányzat 
október 31-én

Megnevezés

Felújítások összesen64 208 614 64 208 614 0 64 208 614

Egyéb felhalmozási kiadások összesen566 414 566 414 0 566 414

Mindösszesen360 557 305 366 404 768 91 993 366 496 761

"

3. oldal



5. melléklet

, Adatok Ft-ban

Eredeti előirányzatMódosított 
előirányzatTeljesítésTeljesítés %-a

K9112 Likviditási célú hitelek, kölcsönök törlesztése240 000 000 240 000 000 192 282 645 80,12%

1. Szerep Községi Önkormányzat240 000 000 240 000 000 192 282 645 80,12%

K914 Államháztartáson belüli megelőlegezések 
visszafizetése 10 465 931 10 465 931 10 465 931 100,00%

1. Szerep Községi Önkormányzat10 465 931 10 465 931 10 465 931 100,00%

 - 2024.00. havi nettó finanszírozás10 465 931 10 465 931 10 465 931 100,00%

K915 Központi, irányítószervi támogatás214 812 664 214 812 664 143 674 311 66,88%

1. Szerepi Kelemen Hétpettyes Óvoda és Mini Bölcsőde214 812 664 214 812 664 143 674 311 66,88%

465 278 595 465 278 595 346 422 887 74,45%

Megnevezés

FINANSZÍROZÁSI KIADÁSOK ÖSSZESEN

II.

I.

Szerep Községi Önkormányzat 2024. évi finanszírozási kiadásainak alakulása                                                                                                                                                                         
2024. szeptember 30.

III.

1. oldal



5. melléklet
a …./.... (……..) önkormányzati rendelethez

"5. melléklet a 4/2024. (II.29.) önkormányzati rendelethez

Adatok Ft-ban

Eredeti előirányzat
Módosított 

előirányzat május 31-
én

Előirányzat változás
Módosított 

előirányzat október 
31-én

K9111 Hosszú lejáratú hitelek, kölcsönök visszafizetése pénzügyi vállalkozásnak0 0 0 0

K9112 Likviditási célú hitelek, kölcsönök törlesztése240 000 000 240 000 000 60 000 000 300 000 000

1. Szerep Községi Önkormányzat 240 000 000 240 000 000 60 000 000 300 000 000

K914 Államháztartáson belüli megelőlegezések visszafizetése10 465 931 10 465 931 0 10 465 931

1. Szerep Községi Önkormányzat 10 465 931 10 465 931 0 10 465 931

 - 2024. 00. havi nettó finanszírozás 10 465 931 10 465 931 0 10 465 931

K915 Központi, irányítószervi támogatás folyósítása214 812 664 214 812 664 2 009 148 216 821 812

1. Szerepi Kelemen Hétpettyes Óvoda és Mini Bölcsőde214 812 664 214 812 664 2 009 148 216 821 812

465 278 595 465 278 595 62 009 148 527 287 743

"

Szerep Községi Önkormányzat 2024. évi finanszírozási kiadásai                                                                                                                                                                         

2024. október 31-én

Megnevezés

IV.

Finanszírozási kiadások összesen

I.

II.

III.

1. oldal



6. melléklet

Adatok Ft-ban

Szerep Községi 
Önkormányzat

Szerepi Kelemen 

Hétpettyes Óvoda és 
Mini Bölcsőde

Önkormányzat és 
intézmény összesenTeljesítés %-a

730 158 225 28 774 831 758 933 056

738 933 814 28 774 831 767 708 645

433 048 301 18 369 789 451 418 090 58,80%

477 657 882 217 071 696 694 729 578

478 086 921 217 071 696 695 158 617

433 991 769 145 933 343 579 925 112 83,42%

1 207 816 107 245 846 527 1 453 662 634

1 217 020 735 245 846 527 1 462 867 262

867 040 070 164 303 132 1 031 343 202 70,50%

382 107 207 245 719 527 627 826 734

385 464 372 245 719 527 631 183 899

255 248 029 158 923 878 414 171 907 65,62%

360 430 305 127 000 360 557 305

366 277 768 127 000 366 404 768

57 060 941 475 565 57 536 506 15,70%

742 537 512 245 846 527 988 384 039

751 742 140 245 846 527 997 588 667

312 308 970 159 399 443 471 708 413 47,28%

465 278 595 0 465 278 595

465 278 595 0 465 278 595

346 422 887 0 346 422 887 74,45%

1 207 816 107 245 846 527 1 453 662 634

1 217 020 735 245 846 527 1 462 867 262

658 731 857 159 399 443 818 131 300 55,93%

0 0 0

0 0 0

208 308 213 4 903 689 213 211 902

ÖSSZESÍTŐ

2024. ÉVI BEVÉTELEINEK ÉS KIADÁSAINAK ALAKULÁSÁRÓL 

KÖLTSÉGVETÉSI BEVÉTELEK TELJESÍTÉS

MEGNEVEZÉS

A. KÖLTSÉGVETÉSI BEVÉTELEK  eredeti előirányzat

I.

A. KÖLTSÉGVETÉSI BEVÉTELEK  módosított előirányzat

B. FINANSZÍROZÁSI BEVÉTELEK módosított előirányzat

BEVÉTELEK ÖSSZESEN módosított előirányzat

B. FINANSZÍROZÁSI BEVÉTELEK eredeti előirányzat

SZEREP KÖZSÉGI ÖNKORMÁNYZAT

BEVÉTELEK ÉS KIADÁSOK EGYENLEGE  TELJESÍTÉS

III.

KIADÁSOK ÖSSZESEN TELJESÍTÉS

FINANSZÍROZÁSI BEVÉTELEK TELJESÍTÉS

BEVÉTELEK ÖSSZESEN TELJESÍTÉS

Működési kiadások teljesítés

BEVÉTELEK ÖSSZESEN eredeti előirányzat

BEVÉTELEK ÉS KIADÁSOK EGYENLEGE  eredeti előirányzat

B. FINANSZÍROZÁSI KIADÁSOK eredeti előirányzat

BEVÉTELEK ÉS KIADÁSOK EGYENLEGE  módosított előirányzat

II.

KIADÁSOK ÖSSZESEN módosított előirányzat

B. FINANSZÍROZÁSI KIADÁSOK módosított előirányzat

A.2. Felhalmozási kiadások  módosított előirányzat

KIADÁSOK ÖSSZESEN eredeti előirányzat

Felhalmozási kiadások teljesítés

KÖLTSÉGVETÉSI KIADÁSOK TELJESÍTÉS

2024. SZEPTEMBER 30.

A. KÖLTSÉGVETÉSI KIADÁSOK

KIADÁSOK

FINANSZÍROZÁSI KIADÁSOK TELJESÍTÉS

BEVÉTELEK

A.1. Működési  kiadások módosított előirányzat

A. KÖLTSÉGVETÉSI KIADÁSOK módosított előirányzat

A. KÖLTSÉGVETÉSI KIADÁSOK eredeti előirányzat

A.2. Felhalmozási kiadások  eredeti előirányzat

A.1. Működési  kiadások eredeti előirányzat

1. oldal



6. melléklet

a …./….... (…. . ….) önkormányzati rendelethez

"6. melléklet a 4/2024. (II.29.) önkormányzati rendelethez

Adatok Ft-ban

Szerep Községi 
Önkormányzat

Szerepi Kelemen Hétpettyes 
Óvoda és Mini Bölcsőde

Önkormányzat és intézmény 
összesen

730 158 225 28 774 831 758 933 056

770 198 594 28 774 831 798 973 425

477 657 882 217 071 696 694 729 578

538 086 921 219 080 844 757 167 765

1 207 816 107 245 846 527 1 453 662 634

1 308 285 515 247 855 675 1 556 141 190

382 107 207 245 719 527 627 826 734

415 128 011 247 228 675 662 356 686

360 430 305 127 000 360 557 305

365 869 761 627 000 366 496 761

742 537 512 245 846 527 988 384 039

780 997 772 247 855 675 1 028 853 447

465 278 595 0 465 278 595

527 287 743 0 527 287 743

1 207 816 107 245 846 527 1 453 662 634

1 308 285 515 247 855 675 1 556 141 190

0 0 0

0 0 0

"

KIADÁSOK ÖSSZESEN módosított előirányzat október 31-én

BEVÉTELEK ÉS KIADÁSOK EGYENLEGE módosított előirányzat október 31-én

A. KÖLTSÉGVETÉSI BEVÉTELEK  módosított előirányzat október 31-én

B. FINANSZÍROZÁSI BEVÉTELEK módosított előirányzat október 31-én

A. KÖLTSÉGVETÉSI BEVÉTELEK  eredeti előirányzat

B. FINANSZÍROZÁSI BEVÉTELEK eredeti előirányzat

BEVÉTELEK ÖSSZESEN módosított előirányzat október 31-én

A.1. Működési  kiadások módosított előirányzat október 31-én

B. FINANSZÍROZÁSI KIADÁSOK módosított előirányzat október 31-én

BEVÉTELEK ÉS KIADÁSOK EGYENLEGE eredeti előirányzat

KIADÁSOK ÖSSZESEN eredeti előirányzat

II.

B. FINANSZÍROZÁSI KIADÁSOK eredeti előirányzat

A. KÖLTSÉGVETÉSI KIADÁSOK

A.2. Felhalmozási kiadások módosított előirányzat október 31-én

A. KÖLTSÉGVETÉSI KIADÁSOK módosított előirányzat október 31-én

A. KÖLTSÉGVETÉSI KIADÁSOK eredeti előirányzat

III.

KIADÁSOK

A.1. Működési  kiadások eredeti előirányzat

A.2. Felhalmozási kiadások eredeti előirányzat

ÖSSZESÍTŐ  SZEREP KÖZSÉGI ÖNKORMÁNYZAT
2024. ÉVI BEVÉTELEIRŐL ÉS KIADÁSAIRÓL

MEGNEVEZÉS

BEVÉTELEK

I.

2024. október 31.

BEVÉTELEK ÖSSZESEN eredeti előirányzat

1. oldal



7. melléklet
a …/… (… …) önkormányzati rendelethez

"7. melléklet a 4/2024. (II.29.) önkormányzati rendelethez

Adatok Ft-ban

Ssz Megnevezés
Rovat 

szám Eredeti előirányzat
Módosított előirányzat  

május 31-énElőirányzat változás
Módosított előirányzat 
október 31-én

1 Települési támogatás

a rendkívüli települési támogatásK48 12 000 000 12 000 000 0 12 000 000

b lakhatási támogatás K48 6 000 000 6 000 000 0 6 000 000

2 Köztemetés K48 2 960 000 2 960 000 0 2 960 000

3 Szociális tüzelőanyag vásárlás, 2023. éviK312 

K351
4 064 000 4 064 000 157 606 4 221 606

4 Szociális tartalék K48 1 443 474 1 443 474 -157 606 1 285 868

3 Szociális tüzelőanyag vásárlás, 2024. éviK312 

K351
0 0 4 190 238 4 190 238

I.
Kötelező feladatok, pénzbeli és természetbeni szociális ellátások 
összesen 26 467 474 26 467 474 4 190 238 30 657 712

4 064 000 4 064 000 4 347 844 8 411 844

22 403 474 22 403 474 -157 606 22 245 868

26 467 474 26 467 474 4 190 238 30 657 712

1 Tanévkezdési támogatás (óvodás, általános iskolás)                                                   K312 

K351
1 778 000 1 778 000 0 1 778 000

2 Tanévkezdési támogatás (óvodás, általános iskolás)                                                   K48 300 000 300 000 0 300 000

3 Tanévkezdési támogatás (középiskolás, főiskolás)                                                      K48 900 000 900 000 0 900 000

4 65 éven felüliek támogatása K48 1 800 000 1 800 000 0 1 800 000

5 Bursa Hungarica Felsőoktatási ÖsztöndíjK506 200 000 200 000 0 200 000

6 Gyermekétkeztetés térítési díj támogatásaK312 

K351
2 992 559 2 992 559 0 2 992 559

7 970 559 7 970 559 0 7 970 559

4 770 559 4 770 559 0 4 770 559

3 000 000 3 000 000 0 3 000 000

200 000 200 000 0 200 000

7 970 559 7 970 559 0 7 970 559

"

Önként vállalt feladatok összesen

K48 Ellátottak pénzbeni juttatásai összesen

K5 Egyéb működési célú kiadások összesen

Önként vállalt támogatások, díjak összesen

K3 Dologi kiadások összesen

Kötelező feladatok összesen

K48 Ellátottak pénzbeni juttatásai összesen

II. ÖNKÉNT VÁLLALT FELADATOK:  A 3. melléklet  I.2.3. során szereplő önként vállalt önkormányzati feladatok

Szerep Községi Önkormányzat
2024. évi pénzbeli és természetbeni ellátásai

I. KÖTELEZŐ FELADATOK: A 3. melléklet I.1.13. során szereplő önkormányzat által ellátott államigazgatási feladatok

K3 Dologi kiadások összesen

2024. október 31.



8. melléklet
a .../….. (… . ...) önkormányzati rendelethez

"8. melléklet a 4/2024. (II. 29.) önkormányzati rendelethez

Adatok Ft-ban

Megnevezés 2022. évi tény2023. évi tényEredeti ei.
Módosított 
előirányzat 
október 31-én

Megnevezés 2022. évi tény2023. évi tényEredeti ei.
Módosított 
előirányzat 
október 31-én

1 B1 Működési célú támogatások államháztartáson belülről382 589 153 363 844 974 525 808 378 553 101 284 K1 Személyi juttatások 234 099 208 263 862 772 356 785 696 354 229 120

2 B3 Közhatalmi bevételek 12 304 513 21 557 915 21 800 000 21 800 000 K2 Munkaadót terhelő járulékok és szociális hozzájárulási adó25 584 380 27 559 753 36 247 549 36 604 710

3 B4 Működési bevételek 36 839 568 69 002 309 51 362 190 56 362 190 K3 Dologi kiadások 161 750 688 187 158 986 198 481 405 217 648 900

4 B6 Működési célú átvett pénzeszközök0 1 000 000 0 2 000 000 K4 Ellátottak pénzbeni juttatása19 473 375 20 152 400 25 403 474 25 245 868

5
Felhalmozási célú támogatások államháztartáson 
belülről 0 0 43 901 776 43 709 783 K5 Egyéb működési célú kiadások16 800 666 24 377 929 10 908 610 28 628 088

6 Költségvetési bevételek összesen (1+...+5)431 733 234 455 405 198 642 872 344 676 973 257 Költségvetési kiadások összesen (1+...+5)457 708 317 523 111 840 627 826 734 662 356 686

7 Hiány belső finanszírozásának bevételei (8+….+11)155 494 051 229 724 010 200 167 226 202 105 413 Hosszú lejáratú hitelek, kölcsönök törlesztése0 0 0 0

8       Költségvetési maradvány igénybevétele41 728 957 52 578 770 -14 518 438 -14 089 399 Likviditási célú hitelek, kölcsönök törlesztése192 914 047 228 620 857 240 000 000 300 000 000

9       Vállalkozási maradvány igénybevétele0 0 0 0 Rövid lejáratú hitelek, kölcsönök törlesztése0 0 0 0

10       Központi, irányító szervi támogatás113 765 094 177 145 240 214 685 664 216 194 812 Belföldi értékpapírok kiadásai 0 0 0 0

11       Egyéb belső finanszírozási bevételek0 0 0 0 Államháztartáson belüli megelőlegezések visszafizetése7 035 945 9 427 460 10 465 931 10 465 931

12 Hiány külső finanszírozásának bevételei (13+18)202 341 507 239 086 788 249 938 759 309 938 759 Központ, irányító szervi támogatások folyósítása113 765 094 177 145 240 214 685 664 216 194 812

13       Hosszú lejáratú hitelek, kölcsönök felvétele0 0 0 0 Egyéb finanszírozási kiadások 0 0 0 0

14       Likviditási célú hitelek, kölcsönök felvétele192 914 047 228 620 857 240 000 000 300 000 000

15       Rövid lejáratú hitelek, kölcsönök felvétele0 0 0 0

16       Belföldi értékpapírok bevételei0 0 0 0

17       Államháztartáson belüli megelőlegezések 9 427 460 10 465 931 9 938 759 9 938 759

18       Egyéb külső finanszírozási bevételek0 0 0 0

19
Működési célú finanszírozási bevételek összesen 
(7+12)

357 835 558 468 810 798 450 105 985 512 044 172 Működési célú finanszírozási kiadások összesen (7+...+18)313 715 086 415 193 557 465 151 595 526 660 743

20 BEVÉTEL ÖSSZESEN (6+19) 789 568 792 924 215 996 1 092 978 329 1 189 017 429 KIADÁSOK ÖSSZESEN (6+19) 771 423 403 938 305 397 1 092 978 329 1 189 017 429

22 Költségvetési hiány (-) ; többlet (+) (6. sor egyenlege)-25 975 083 -67 706 642 15 045 610 14 616 571

23
Finanszírozási hiány (-) ; többlet (+) (19. sor 
egyenlege)

44 120 472 53 617 241 -15 045 610 -14 616 571

24 Bruttó hiány/többlet (20. sor egyenlege)18 145 389 -14 089 401 0 0

K9

BEVÉTELEK

SZEREP KÖZSÉGI ÖNKORMÁNYZAT ÖSSZEVONT KÖLTSÉGVETÉSI MÉRLEGE KÖZGAZDASÁGI TAGOLÁSBAN
A  2024. ÉVI MŰKÖDÉSI, FELHALMOZÁSI BEVÉTELEIRŐL ÉS KIADÁSAIRÓL

2024. OKTÓBER 31.

KIADÁSOK
Ssz.Rovat Rovat

I. Működési célú bevételek és kiadások mérlege (önkormányzati szinten)

B8

1. oldal



Megnevezés 2022. évi tény2023. évi tényEredeti ei.
Módosított 
előirányzat 
október 31-én

Megnevezés 2022. évi tény2023. évi tényEredeti ei.
Módosított 
előirányzat 
október 31-én

1 B2 Felhalmozási célú támogatások államháztartáson belülről257 971 528 141 063 215 96 060 712 102 000 168 K6 Beruházások 53 305 412 203 810 849 295 782 277 301 721 733

2 B5 Felhalmozási bevételek 0 17 594 488 20 000 000 20 000 000 K7 Felújítások 0 20 445 413 64 208 614 64 208 614

3 B7 Felhalmozási célú átvett pénzeszközök0 0 0 0 K8 Egyéb felhalmozási kiadások 0 1 242 600 566 414 566 414

4 B1 Működési célú támogatások államháztartáson belülről0 80 342 945 0 0

5 Költségvetési bevételek összesen (1+2+3+4)257 971 528 239 000 648 116 060 712 122 000 168 Költségvetési kiadások összesen (1+2+3)53 305 412 225 498 862 360 557 305 366 496 761

6 Hiány belső finanszírozásának bevételei (7+….+10)60 762 072 231 038 506 244 623 593 245 123 593 Hosszú lejáratú hitelek, kölcsönök törlesztése0 0 0 0

7       Költségvetési maradvány igénybevétele60 762 072 230 994 807 244 496 593 244 496 593 Likviditási célú hitelek, kölcsönök törlesztése0 0 0 0

8       Vállalkozási maradvány igénybevétele0 0 0 0 Rövid lejáratú hitelek, kölcsönök törlesztése0 0 0 0

9       Központi, irányítószervi támogatás0 43 699 127 000 627 000 Belföldi értékpapírok kiadásai 0 0 0 0

10       Egyéb belső finanszírozási bevételek0 0 0 0 Államháztartáson belüli megelőlegezések visszafizetése0 0 0 0

11 Hiány külső finanszírozásának bevételei (12+...+17)0 0 0 0 Központ, irányító szervi támogatások folyósítása43 699 127 000 627 000

12       Hosszú lejáratú hitelek, kölcsönök felvétele0 0 0 0 Egyéb finanszírozási kiadások 0 0 0 0

13       Likviditási célú hitelek, kölcsönök felvétele0 0 0 0 0 0 0 0

14       Rövid lejáratú hitelek, kölcsönök felvétele0 0 0 0 0 0 0 0

15       Belföldi értékpapírok bevételei0 0 0 0 0 0 0 0

16       Államháztartáson belüli megelőlegezések 0 0 0 0 0 0 0 0

17       Egyéb külső finanszírozási bevételek0 0 0 0 0 0 0 0

18
Felhalmozási célú finanszírozási bevételek összesen 
(6+11)

60 762 072 231 038 506 244 623 593 245 123 593 Felhalmozási célú finanszírozási kiadások összesen (6+...+17)0 43 699 127 000 627 000

19 BEVÉTEL ÖSSZESEN (5+18) 318 733 600 470 039 154 360 684 305 367 123 761 KIADÁSOK ÖSSZESEN (5+18) 53 305 412 225 542 561 360 684 305 367 123 761

20
Költségvetési hiány (-) ; többlet (+)  (5. sor 
egyenlege)

204 666 116 13 501 786 -244 496 593 -244 496 593

21
Finanszírozási hiány (-) ; többlet (+) (18. sor 
egyenlege)

60 762 072 230 994 807 244 496 593 244 496 593

22 Bruttó hiány/többlet (19. sor egyenlege)265 428 188 244 496 593 0 0

BEVÉTEL MINDÖSSZESEN1 108 302 392 1 394 255 150 1 453 662 634 1 556 141 190 KIADÁS MINDÖSSZESEN 824 728 815 1 163 847 958 1 453 662 634 1 556 141 190

"

II. Felhalmozási célú bevételek és kiadások mérlege (önkormányzati szinten)

Rovat Rovat

K9B8

Ssz.

BEVÉTELEK KIADÁSOK

2. oldal



9. melléklet

"9. melléklet a 4/2024. (II. 29.) önkormányzati rendelethez

Adatok Ft-ban

Várható bevételekÖsszes bevételJanuár Február Március Április Május Június Július Augusztus Szeptember Október November December

MŰKÖDÉSI BEVÉTELEK

1 B1 Működési célú támogatások  áht-n belülről553 101 284 46 091 774 46 091 774 46 091 774 46 091 774 46 091 774 46 091 774 46 091 774 46 091 774 46 091 774 46 091 774 46 091 774 46 091 770

2 B3 Közhatalmi bevételek 21 800 000 1 000 000 1 000 000 2 000 000 1 000 000 1 000 000 1 000 000 1 000 000 1 000 000 2 000 000 2 000 000 4 000 000 4 800 000

3 B4 Működési bevételek 56 362 190 4 696 849 4 696 849 4 696 849 4 696 849 4 696 849 4 696 849 4 696 849 4 696 849 4 696 849 4 696 849 4 696 849 4 696 851

4 B6 Működési célú átvett pénzeszközök2 000 000 0 0 0 0 0 0 0 0 2 000 000 0 0 0

FELHALMOZÁSI BEVÉTELEK

5 B2 Felhalmozási célú támogatások áht-n belülről145 709 951 12 142 496 12 142 496 12 142 496 12 142 496 12 142 496 12 142 496 12 142 496 12 142 496 12 142 496 12 142 496 12 142 496 12 142 495

6 B5 Felhalmozási bevételek 20 000 000 0 0 5 000 000 0 5 000 000 0 0 0 5 000 000 0 5 000 000

7 B7 Felhalmozási célú átvett pénzeszközök0

FINANSZÍROZÁSI BEVÉTELEK

8 B8111
Hosszú lejáratú hitelek, kölcsönök felvétele pénzügyi 
vállalkozástól 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

9 B8112 Likviditási célú hitelek, kölcsönök felvétele300 000 000 25 000 000 25 000 000 25 000 000 25 000 000 25 000 000 25 000 000 25 000 000 25 000 000 25 000 000 25 000 000 25 000 000 25 000 000

10 B8131 Előző évi maradvány igénybevétele230 407 194 230 407 194 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

11 B814 Államháztartáson belüli megelőlegezések9 938 759 9 938 759 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

12 B816 Központi, irányító szervi támogatás216 821 812 18 068 484 18 068 484 18 068 484 18 068 484 18 068 484 18 068 484 18 068 484 18 068 484 18 068 484 18 068 484 18 068 484 18 068 488

13 BEVÉTELEK ÖSSZESEN 1 556 141 190 347 345 556 106 999 603 112 999 603 106 999 603 111 999 603 106 999 603 106 999 603 106 999 603 114 999 603 107 999 603 114 999 603 110 799 604

Várható kiadások Összes kiadásJanuár Február Március Április Május Június Július Augusztus Szeptember Október November December

MŰKÖDÉSI KIADÁSOK

14 K1 Személyi juttatások 354 229 120 29 519 093 29 519 093 29 519 093 29 519 093 29 519 093 29 519 093 29 519 093 29 519 093 29 519 093 29 519 093 29 519 093 29 519 097

15 K2 Munkaadókat terhelő jár. és szoc. hozzájár. adó36 604 710 3 050 393 3 050 393 3 050 393 3 050 393 3 050 393 3 050 393 3 050 393 3 050 393 3 050 393 3 050 393 3 050 393 3 050 387

16 K3 Dologi  kiadások 217 648 900 18 137 408 18 137 408 18 137 408 18 137 408 18 137 408 18 137 408 18 137 408 18 137 408 18 137 408 18 137 408 18 137 408 18 137 412

17 K4 Ellátottak pénzbeni juttatása25 245 868 2 103 822 2 103 822 2 103 822 2 103 822 2 103 822 2 103 822 2 103 822 2 103 822 2 103 822 2 103 822 2 103 822 2 103 826

18 K5 Egyéb működési célú kiadások28 628 088 2 385 674 2 385 674 2 385 674 2 385 674 2 385 674 2 385 674 2 385 674 2 385 674 2 385 674 2 385 674 2 385 674 2 385 674

FELHALMOZÁSI KIADÁSOK

19 K6 Beruházások 301 721 733 25 143 478 25 143 478 25 143 478 25 143 478 25 143 478 25 143 478 25 143 478 25 143 478 25 143 478 25 143 478 25 143 478 25 143 475

20 K7 Felújítások 64 208 614 5 350 715 5 350 715 5 350 715 5 350 715 5 350 715 5 350 715 5 350 715 5 350 715 5 350 715 5 350 715 5 350 715 5 350 749

21 K8 Egyéb felhalmozási célú kiadások566 414 0 0 566 414 0 0 0 0 0 0 0 0

FINANSZÍROZÁSI KIADÁSOK

25 K9111 Hosszú lejáratú hitelek, kölcsönök visszafizetése0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

24 K9112 Likviditási célú hitelek, kölcsönök törlesztése300 000 000 25 000 000 25 000 000 25 000 000 25 000 000 25 000 000 25 000 000 25 000 000 25 000 000 25 000 000 25 000 000 25 000 000 25 000 000

23 K914
Államháztartáson belüli megelőlegezések 
visszafizetése 10 465 931 10 465 931 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

22 K915 Központi, irányító szervi támogatás216 821 812 18 068 484 18 068 484 18 068 484 18 068 484 18 068 484 18 068 484 18 068 484 18 068 484 18 068 484 18 068 484 18 068 484 18 068 488

26 KIADÁSOK ÖSSZESEN 1 556 141 190 139 224 998 128 759 067 129 325 481 128 759 067 128 759 067 128 759 067 128 759 067 128 759 067 128 759 067 128 759 067 128 759 067 128 759 108

Egyenleg (13-26) 208 120 558 -21 759 464 -16 325 878 -21 759 464 -16 759 464 -21 759 464 -21 759 464 -21 759 464 -13 759 464 -20 759 464 -13 759 464 -17 959 504

Halmozott egyenleg 208 120 558 186 361 094 170 035 216 148 275 752 131 516 288 109 756 824 87 997 360 66 237 896 52 478 432 31 718 968 17 959 504 0

…/…... (…..) önkormányzati rendelethez

Szerep Községi Önkormányzat előirányzat felhasználási ütemterve a 2024. évi bevételi és kiadási előirányzatairól                2024. október 31.



 

Okirat száma:                                                                                                                                       1. melléklet                                                                                                                                      
                                                                                                                                      

Módosító okirat 

A Püspökladányi Közös Önkormányzati Hivatal a Püspökladány Város Önkormányzata 
Képviselő-testülete által 2023. december 20. napján kiadott, 1408/2/2023. számú alapító 
okiratát az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény 8/A. §-a alapján – a 
Püspökladány Város Önkormányzata Képviselő-testülete ___/2024. (__. __.) számú 
határozatára és Szerep Községi Önkormányzat Képviselő-testülete ___/2024. (__. __.) számú 
határozatára figyelemmel – a következők szerint módosítom: 
 

1. Az alapító okirat 4.3. pontja helyébe a következő rendelkezés lép:   

„4.3. A költségvetési szerv alaptevékenysége: A Püspökladányi Közös Önkormányzati Hivatal 
ellátja a Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvényben és a 
vonatkozó jogszabályokban számára meghatározott feladatokat. Gondoskodik a 
Püspökladány városi és Szerep községi önkormányzat bevételeivel és kiadásaival 
kapcsolatban a tervezési, gazdálkodási, ellenőrzési, finanszírozási, adatszolgáltatási és 
beszámolási feladatok ellátásáról. 
 
A költségvetési szerv a nemzetiségek jogairól szóló 2011. évi CLXXIX. törvény 80. §-a alapján 
biztosítja a helyi nemzetiségi önkormányzatok részére az önkormányzati működés személyi 
és tárgyi feltételei, továbbá gondoskodik a működéssel és gazdálkodással kapcsolatos 
végrehajtási feladatok ellátásáról. 
 
A költségvetési szerv a Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. 
törvény 95. § (4) bekezdése alapján ellátja a Segítő Kezek Szociális Szolgáltató Központ, 
Család- és Gyermekjóléti Szolgálat és Központ Intézményfenntartó Társulás munkaszervezeti 
feladatait. 
 
A költségvetési szerv az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény 10. § (4a)-(4b) 
bekezdései alapján ellátja a Segítő Kezek Szociális Szolgáltató Központ, Család- és 
Gyermekjóléti Szolgálat és Központ pénzügyi-gazdasági feladatait, a Püspökladányi 
Egészségügyi Szolgáltató Intézmény valamint a Püspökladányi Tájékoztató és Közművelődési 
Központ, Könyvtár, Múzeum pénzügyi-gazdasági feladatait.” 
 

Jelen módosító okiratot 2025. január 1. napjától kell alkalmazni. 

Kelt: Püspökladány, időbélyegző szerint 

P.H. 

Vadász Ferenc 
Püspökladány Város Polgármestere 
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P.H. 

Jenei Istvánné 
Szerep Község Polgármestere 

 



 

Okirat száma:                                                                                                                                    2. melléklet 

Alapító okirat 
módosításokkal egységes szerkezetbe foglalva 

Az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény 8/A. §-a alapján a Püspökladányi Közös 
Önkormányzati Hivatal alapító okiratát a következők szerint adom ki: 

1. A költségvetési szerv 
megnevezése, székhelye, telephelye 

1.1. A költségvetési szerv 

1.1.1. megnevezése: Püspökladányi Közös Önkormányzati Hivatal 

1.2. A költségvetési szerv 

1.2.1. székhelye: 4150 Püspökladány, Bocskai utca 2. 

1.2.2. telephelye: 

 telephely megnevezése telephely címe 

1 
Püspökladányi Közös Önkormányzati 
Hivatal Szerepi Kirendeltsége 

4163 Szerep, Nagy utca 53. 

2. A költségvetési szerv 
alapításával és megszűnésével összefüggő rendelkezések 

2.1. A költségvetési szerv alapításának dátuma: 1990. szeptember 30. 

2.2. A költségvetési szerv alapítására, átalakítására, megszüntetésére jogosult szerv 

2.2.1. megnevezése: Püspökladány Város Önkormányzata 

2.2.2. székhelye: 4150 Püspökladány, Bocskai utca 2. 

2.2.3. megnevezése: Szerep Községi Önkormányzat 

2.2.4. székhelye: 4163 Szerep, Nagy utca 53. 

2.3. A költségvetési szerv jogelőd költségvetési szervének 

 megnevezése székhelye 

1 
Püspökladány Város Önkormányzatának 
Sportintézményei 

4150 Püspökladány 
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3. A költségvetési szerv irányítása, felügyelete 

3.1. A költségvetési szerv irányító szervének 

3.1.1. megnevezése: Püspökladány Város Önkormányzata Képviselő-testülete 

3.1.2. székhelye: 4150 Püspökladány, Bocskai utca 2. 

4. A költségvetési szerv tevékenysége 

4.1. A költségvetési szerv közfeladata: 
 
A Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 84. § (1) 
bekezdése alapján a költségvetési szerv ellátja az önkormányzatok működésével, valamint 
a polgármester és a jegyző feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek döntésére való 
elkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatokat. A költségvetési szerv 
közreműködik az önkormányzatok egymás közötti, valamint az állami szervekkel történő 
együttműködésének összehangolásában. 
 

4.2. A költségvetési szerv főtevékenységének államháztartási szakágazati besorolása: 

 szakágazat száma szakágazat megnevezése 

1 841105 Helyi önkormányzatok és társulások igazgatási tevékenysége 
 

4.3. A költségvetési szerv alaptevékenysége: A Püspökladányi Közös Önkormányzati Hivatal 
ellátja a Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvényben és a 
vonatkozó jogszabályokban számára meghatározott feladatokat. Gondoskodik a 
Püspökladány városi és Szerep községi önkormányzat bevételeivel és kiadásaival 
kapcsolatban a tervezési, gazdálkodási, ellenőrzési, finanszírozási, adatszolgáltatási és 
beszámolási feladatok ellátásáról.  

A költségvetési szerv a nemzetiségek jogairól szóló 2011. évi CLXXIX. törvény 80. §-a alapján 
biztosítja a helyi nemzetiségi önkormányzatok részére az önkormányzati működés 
személyi és tárgyi feltételei, továbbá gondoskodik a működéssel és gazdálkodással 
kapcsolatos végrehajtási feladatok ellátásáról. 

A költségvetési szerv a Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. 
törvény 95. § (4) bekezdése alapján ellátja a Segítő Kezek Szociális Szolgáltató Központ, 
Család- és Gyermekjóléti Szolgálat és Központ Intézményfenntartó Társulás 
munkaszervezeti feladatait. 

A költségvetési szerv az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény 10. § (4a)-(4b) 
bekezdései alapján ellátja a Segítő Kezek Szociális Szolgáltató Központ, Család- és 
Gyermekjóléti Szolgálat és Központ pénzügyi-gazdasági feladatait, a Püspökladányi 
Egészségügyi Szolgáltató Intézmény valamint a Püspökladányi Tájékoztató és 
Közművelődési Központ, Könyvtár, Múzeum pénzügyi-gazdasági feladatait. 

4.4. A költségvetési szerv alaptevékenységének kormányzati funkció szerinti megjelölése: 
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kormányzati 
funkciószám 

kormányzati funkció megnevezése 

1 011130 
Önkormányzatok és önkormányzati hivatalok jogalkotó és 
általános igazgatási tevékenysége 

2 011140 
Országos és helyi nemzetiségi önkormányzatok igazgatási 
tevékenysége 

3 011220 Adó-, vám- és jövedéki igazgatás 

4 013210 Átfogó tervezési és statisztikai szolgáltatások 

5 013350 
Az önkormányzati vagyonnal való gazdálkodással 
kapcsolatos feladatok 

6 013360 
Más szerv részére végzett pénzügyi-gazdálkodási, 
üzemeltetési, egyéb szolgáltatások 

7 016010 
Országgyűlési, önkormányzati és európai parlamenti 
képviselőválasztásokhoz kapcsolódó tevékenységek 

8 016020 Országos és helyi népszavazással kapcsolatos tevékenységek 

9 016030 Állampolgársági ügyek 

10 031030 Közterület rendjének fenntartása 

11 066020 Város-, községgazdálkodási egyéb szolgáltatások 

12 109010 Szociális szolgáltatások igazgatása 

4.5. A költségvetési szerv illetékessége, működési területe: Püspökladány város és Szerep 
község közigazgatási területe. 

5. A költségvetési szerv szervezete és működése 

5.1. A költségvetési szerv vezetőjének megbízási rendje: Püspökladány Város Önkormányzata 
polgármestere nyilvános pályázat útján, határozatlan időtartamra jegyzőt nevez ki a 
Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 82. §-a, valamint 
a közszolgálati tisztviselőkről szóló 2011. évi CXCIX. törvényben meghatározott képesítési 
követelményeknek megfelelően. 

5.2. A költségvetési szervnél alkalmazásban álló személyek jogviszonya: 

 foglalkoztatási jogviszony jogviszonyt szabályozó jogszabály 

1 Közszolgálati jogviszony 
a közszolgálati tisztviselőkről szóló 2011. évi CXCIX. 
törvény 

2 Közalkalmazotti jogviszony 
a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. 
törvény 

3 Munkaviszony a munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény 

4 Megbízási jogviszony a Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény 
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Szerep Község Önkormányzata Képviselő-testületének .../2024. (…….) önkormányzati 
rendelete 

A szociális tüzelőanyag támogatás helyi szabályairól 

Szerep Községi Önkormányzat Képviselő-testülete az Alaptörvény 32. cikk (2) bekezdésében 
meghatározott eredeti jogalkotói hatáskörében, a Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. 
évi. CLXXXIX. törvény 13. § (1) bekezdés 8a. pontjában meghatározott feladatkörében eljárva a 
következőket rendeli el: 

1. § 

(1) A rendelet hatálya kiterjed Szerep község közigazgatási területén állandó bejelentett lakóhellyel 
vagy tartózkodási hellyel rendelkező személyekre. 

(2) Jelen rendelet alapján természetben nyújtott szociális célú támogatásra, háztartásonként csak egy 
személy, egy jogcím alapján, egyszer lehet jogosult Az egy háztartás részére megállapított támogatás 
mértéke: maximálisan 6 q barnakőszén. 

2. § 

(1) Szociális tüzelőanyag támogatásra jogosult: 

a) 65 év feletti nyugdíjas kérelmező, akinek a háztartásában az egy főre jutó havi jövedelem nem 
haladja meg a szociális vetítési alap 900 %-át (256.500.-Ft), 

b) akinek a háztartásában az egy főre jutó havi jövedelem nem haladja meg a szociális vetítési 
alap 700%-át (199.500.-Ft), 

c) A 2. § (1) bekezdésének a)–b) pontján kívül, akit a Képviselő-testület méltányosság alapján 
arra jogosultnak ítél meg, és 

ca) széntüzelésre alkalmas fűtőberendezéssel rendelkezik, melyről nyilatkozik és 

cb) a tüzelőanyag támogatásra irányuló kérelmét az e rendelet hatálybalépését követően, de 
legkésőbb az 3. § (2) bekezdésben meghatározott határidőig benyújtotta. 

(2) A méltányossági jogkörben támogatás a rendelkezésre álló szabad kapacitások esetén akkor 
állapítható meg, ha a kérelmező családjában az egy főre jutó havi jövedelem nem haladja meg a 
szociális vetítési alap 1300%-át (370.5000.-Ft). 

(3) Az (1)–(2) bekezdés szerinti támogatás megállapításakor előnyben kell részesíteni azt, aki a 
szociális igazgatásról és szociális ellátásokról szóló törvény szerint 

a) aktív korúak ellátására, 

b) időskorúak járadékára, 

c) települési támogatásra jogosult, 

d) a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvényben 
szabályozott hátrányos és halmozottan hátrányos helyzetű gyermeket nevelő család. 

(4) A jogosultság megállapításakor figyelembe vehető jövedelemre vonatkozóan a szociális 
igazgatásról és szociális ellátásokról szóló 1993. évi III. törvény 10. § (2)-(3) bekezdése az irányadó. 

3. § 
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(1) A támogatás megállapítása iránti eljárás a rendelet 1. melléklete szerinti kérelemre indul. 

(2) A támogatási kérelmeket 2024. december 02-ig lehet benyújtani az Önkormányzathoz. 

(3) A támogatás megállapításáról a Polgármester határozattal dönt. 

(4) A Képviselő-testület a tüzelőanyag térítésmentes kiszállításáról 2025. január 31.-ig gondoskodik. 

(5) A tüzelőanyag átvételét a jogosult átvételi elismervény aláírásával igazolja. 

4. § 

Hatályát veszti a szociális tüzelőanyag támogatás helyi szabályairól szóló 13/2023. (IX.28.) 
önkormányzati rendelet. 

5. § 

Ez a rendelet 2024. november 1-jén lép hatályba. 

 

 

 

Verő Tünde       Keserű László 

polgármester       jegyző 
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SZEREP KÖZSÉGI ÖNKORMÁNYZAT  

KÉPVISELŐ-TESTÜLETÉNEK 

./…. . (.. . .. .) önkormányzati rendelete 

az önkormányzat 2024. évi költségvetéséről szóló 

4/2024. (II. 29.) önkormányzati rendelet módosításáról 

 

Szerep Községi Önkormányzat Képviselő-testülete az Alaptörvény 32. cikk (2) bekezdésében 

meghatározott eredeti jogalkotói hatáskörében, az Alaptörvény 32. cikk (1) bekezdés f) pontjában 

meghatározott feladatkörében eljárva, a Szerep Községi Önkormányzat Szervezeti és Működési 

Szabályzatáról szóló 2/2023. (II. 1.) önkormányzati rendelet 7. § (4) bekezdésében biztosított véleményezési 

jogkörében eljáró Állandó Bizottságai véleményének kikérésével a következőket rendeli el: 

 

1. § 

 

Az önkormányzat 2024. évi költségvetéséről szóló 4/2024. (II. 29.) önkormányzati rendelet (a továbbiakban: 

Rendelet) 1. §-a helyébe a következő rendelkezés lép: 

„1. § 

Az önkormányzat 2024. évi költségvetéséről szóló 4/2024. (II. 29.) önkormányzati rendelet 1. § a)–
f) pontja helyébe a következő rendelkezések lépnek: 

[Szerep Községi Önkormányzat Képviselő-testülete (a továbbiakban: képviselő-testület) az 
önkormányzat 2024. évi költségvetését] 

„a) 798 973 425 Ft költségvetési bevétellel 

b) 757 167 765 Ft finanszírozási bevétellel 

c) 1 556 141 190 Ft összes bevétellel 

d) 1 028 853 447 Ft költségvetési kiadással, ezen belül 

da) 662 356 686 Ft működési kiadással 

db) 366 496 761 Ft felhalmozási kiadással 

e) 527 287 743 Ft finanszírozási kiadással 

f) 1 556 141 190 Ft összes kiadással  

állapítja meg.” 

 

2. § 

 
(1) A Rendelet 1. melléklete helyébe az 1. melléklet lép. 

(2) A Rendelet 2. melléklete helyébe a 2. melléklet lép. 

(3) A Rendelet 3. melléklete helyébe a 3. melléklet lép. 
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(4) A Rendelet 4. melléklete helyébe a 4. melléklet lép. 

(5) A Rendelet 5. melléklete helyébe az 5. melléklet lép. 

(6) A Rendelet 6. melléklete helyébe a 6. melléklet lép. 

(7) A Rendelet 7. melléklete helyébe a 7. melléklet lép. 

(8) A Rendelet 8. melléklete helyébe a 8. melléklet lép. 

(9) A Rendelet 9. melléklete helyébe a 9. melléklet lép. 

 

3. § 

Ez a rendelet a kihirdetését követő napon lép hatályba, és a hatálybalépését követő napon hatályát veszti. 

 

 

 

 Jenei Istvánné Keserű László 

 polgármester jegyző 

 



 

1. melléklet 

 

EGYÜTTMŰKÖDÉSI   MEGÁLLAPODÁS 

 

 

Mely létrejött egyrészt Szerep Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 
(továbbiakban: helyi önkormányzat), 4163 Szerep, Nagy u. 53., 
 

másrészről a Püspökladányi Közös Önkormányzati Hivatal (székhely: 4150 
Püspökladány, Bocskai u. 2., képviselő: Keserű László jegyző (továbbiakban: jegyző), 
törzskönyvi azonosító: 373698, adószám: 15373694-2-09) (továbbiakban: 
önkormányzati hivatal), 

 

harmadrészről a Szerepi Roma Nemzetiségi Önkormányzat Képviselő-testülete 
(továbbiakban: nemzetiségi önkormányzat), 4163 Szerep, Nagy u. 53. között az alábbi 
feltételek szerint: 
 

A megállapodást az együttműködő felek a Nemzetiségek jogairól szóló 2011. évi 
CLXXIX. törvény 80. § (3) bekezdésében foglaltak végrehajtására kötik. 
 

 

1. A testületi működés feltételeinek biztosítása 
 
1.1 A helyi önkormányzat a nemzetiségi önkormányzat képviselő-testületi üléseinek 

megtartásához az önkormányzati hivatal szerepi kirendeltségének kijelölt 
irodahelyiségének ingyenes használatát biztosítja, valamint a nemzetiségi 
önkormányzat részére önkormányzati feladatainak ellátásához havonta igény 
szerint, de legalább 32 órában ingyenes helyiséghasználatot biztosít az 
önkormányzati hivatal tanácskozó termében. A helyiséghasználatot esetenként, 
előzetesen az önkormányzati hivatal szerepi kirendeltségén kell jelezni.  

 

1.2. Az önkormányzati hivatal viseli a nemzetiségi önkormányzat testületi 
működésével kapcsolatban felmerülő postai, kézbesítési, gépelési, sokszorosítási 
feladatok kapcsán felmerülő költségeket. 

 

1.3.  Az önkormányzati hivatal biztosítja a nemzetiségi önkormányzat működéséhez (a 
testületi, tisztségviselői, képviselői feladatok ellátásához) szükséges tárgyi és 
személyi feltételeket; a testületi ülések előkészítését, különösen a meghívók, az 
előterjesztések, a testületi ülések jegyzőkönyveinek és valamennyi hivatalos 

levelezés előkészítését és postázását; a testületi döntések és a tisztségviselők 
döntéseinek előkészítését, a testületi és tisztségviselői döntéshozatalhoz 
kapcsolódó nyilvántartási, sokszorosítási, postázási feladatok ellátását. 

 

1.4. Az önkormányzati hivatal a nemzetiségi önkormányzat képviselő-testületének 
telefont és internetet biztosít, a közüzemi számlák költségeit vállalja 



 

 

1.5. Az önkormányzati hivatal vállalja a nemzetiségi önkormányzat képviselő-testülete 
által benyújtandó pályázatok megírását. 

 

 

2. A nemzetiségi önkormányzat költségvetési határozat-tervezetének előkészítése 

 

2.1. A nemzetiségi önkormányzat költségvetésére a költségvetési törvényből adódó 
részletes információk megismerése után a jegyző és gazdasági vezető folytat 

egyeztetést a nemzetiségi önkormányzat elnökével, melynek keretében 
rendelkezésre bocsátja a költségvetés megtervezéséhez szükséges adatokat. 

 

2.2. A gazdasági vezető készíti elő a költségvetési határozat tervezetét, melyet a 
nemzetiségi önkormányzat elnöke terjeszt a képviselő-testület elé. 

 

2.3.  A nemzetiségi önkormányzat a költségvetési határozatát február 15-ig terjeszti elő 
a képviselő-testületnek. 

 

3.  Költségvetési előirányzatok módosításának rendje 

 

  Ha a nemzetiségi önkormányzat az eredeti előirányzatán felül többletbevételt ér el, 
bevételkiesése van, illetve kiadási előirányzatain belül átcsoportosítást hajt végre, 
a nemzetiségi önkormányzat éves költségvetését testületi döntéssel megváltoztatja. 

 

 

4.  Költségvetési információszolgáltatás rendje 

 

4.1. A nemzetiségi önkormányzat –a gazdasági vezető által összeállított, tartalmi és 
formai szempontból ellenőrzött - költségvetését a nemzetiségi önkormányzat a 
képviselő-testülete által történő elfogadását követő 15 napon belül az 
önkormányzati hivatal közreműködésével Magyar Államkincstár Területi 
Igazgatóságához (továbbiakban: MÁK) nyújtja be. 

 

4.2.  Az információszolgáltatásról a jegyző, vagy az általa megbízott személy 
gondoskodik. 

 

 

5.  Beszámoltatási kötelezettség teljesítésének rendje 

 

5.1. A költségvetés végrehajtásáról az éves költségvetési beszámolók alapján évente, 
az elfogadott költségvetéssel összehasonlítható módon, az év utolsó napján 
érvényes szervezeti, besorolási rendnek megfelelően záró számadást 
(továbbiakban: zárszámadást) kell készíteni. 

 

5.2.  A jegyző által elkészített zárszámadási határozat-tervezetet az elnök terjeszti a 
képviselő-testület elé. A zárszámadási határozatnak az előterjesztést követő 30 



 

napon belül, de legkésőbb a költségvetési évet követő 5. hónap utolsó napjáig 

hatályba kell lépjen. A képviselő-testület a zárszámadásról határozatot hoz. 

 

5.3. A zárszámadási határozat előterjesztésekor a képviselő-testület részére 
tájékoztatásul az Áht. 26. § (1) bekezdése alapján a 91. § (3) bekezdésében 
meghatározott mérlegeket és kimutatásokat kell bemutatni. 

 

6. A költségvetési gazdálkodás lebonyolításának rendje 

 

 A nemzetiségi önkormányzat gazdálkodásának végrehajtásával kapcsolatos 
feladatokat az önkormányzati hivatal látja el. 

 

 

7.  A kötelezettségvállalás rendje, pénzügyi ellenjegyzés 

 

7.1  A nemzetiségi önkormányzat nevében a nemzetiségi önkormányzat feladatainak 
ellátása során fizetési vagy más teljesítési kötelezettséget vállalni kizárólag az 
elnök, vagy az általa írásban felhatalmazott nemzetiségi önkormányzati képviselő 
jogosult. 

 

7.2. Kötelezettségvállalás 200 000 Ft felett csak írásban, pénzügyi ellenjegyzést 
követően, a pénzügyi teljesítés esedékességét megelőzően lehet. 

 

7.3. Pénzügyi ellenjegyzésre a gazdasági vezető vagy az általa írásban felhatalmazott 
személy jogosult. 

 

7.4.  A pénzügyi ellenjegyzőnek meg kell győződnie arról, hogy a szabad előirányzat 
rendelkezésre áll, a tervezett kifizetési időpontokban a pénzügyi fedezet biztosított, 
és a kötelezettségvállalás nem sérti a gazdálkodásra vonatkozó szabályokat. 

 
 

8.  Utalványozás 

 

8.1. A nemzetiségi önkormányzatnál a kiadás teljesítésének, a bevétel beszedésének 
vagy elszámolásának elrendelésére (továbbiakban: utalványozás) kizárólag az 
elnök vagy az általa írásban felhatalmazott nemzetiségi önkormányzati képviselő 
jogosult. 

 

8.2.  Utalványozásra a teljesítés igazolását, és az annak alapján végrehajtott 
érvényesítést követően kerülhet sor.  

 

9. Szakmai teljesítés 

 

 A teljesítés igazolására jogosult személyt az elnök írásban jelöli ki. 
 
 

10.  Érvényesítés 

 



 

 Az érvényesítést, a teljesítés igazolását követően, az önkormányzati hivatal 
érvényesítés feladatával írásban megbízott pénzügyi ügyintézője végzi. 

 

 

11. A nemzetiségi önkormányzat számlái 

 

 A számlavezető banknál aláírási jogosultságot a nemzetiségi önkormányzat elnöke 
és az általa kijelölt személy együttesen gyakorolják. Az elektronikus 
számlavezetés a helyi önkormányzat ELEKTRA rendszere alá van besorolva. 

 

 

12.  Pénzellátás 

 

12.1. A Szerepi Roma Nemzetiségi Önkormányzat saját házipénztárral rendelkezik 

 

12.2. Készpénz a házipénztáron keresztül akkor fizethető ki, ha a nemzetiségi 
önkormányzat elnöke, vagy az általa írásban meghatalmazott nemzetiségi 
önkormányzati képviselő a fizetés teljesítéséhez szükséges dokumentumokat 
(szerződés, számla, stb.) bemutatja, és szándékát a felvételt megelőző napon a 
gazdasági vezetőnél jelzi. 

 

 

13.  Vagyoni és számviteli nyilvántartás, adatszolgáltatás rendje 

 

13.1. Az önkormányzati hivatal a nemzetiségi önkormányzat számviteli nyilvántartásait 
elkülönítetten vezeti. 

 

13.2. A számviteli nyilvántartás alapjául szolgáló dokumentumokat (bizonylat, 
szerződés, bankszámlakivonat, számla, stb.) a nemzetiségi önkormányzat elnöke, 
vagy e feladattal megbízott tagja, köteles minden tárgyhónapot követő hó 5. 
napjáig az önkormányzati hivatal gazdasági vezetőjének átadni. 

 

13.3. A helyi nemzetiségi önkormányzat törzskönyvi nyilvántartásba vételével és 
adószám igénylésével, továbbá a nemzetiségi önkormányzat adataiban 
bekövetkezett változásokkal kapcsolatos teendőit gazdaság vezető látja el az adat 
keletkezésétől, illetve megváltozásától számított nyolc napon belül. 

 

13.4. A vonatkozó jogszabályokban meghatározott adatszolgáltatás során a szolgáltatott 
adatok valódiságáért, a számviteli szabályokkal és a statisztikai rendszerrel való 
tartalmi egyezőségéért a nemzetiségi önkormányzat elnöke felelős. 

 

13.5. A nemzetiségi önkormányzat használatában álló vagyontárgyakról az 
önkormányzati hivatal vezet nyilvántartást, az adatszolgáltatási kötelezettség a 
nemzetiségi önkormányzat elnökét terheli. 

 



 

13.6. A leltározáshoz, selejtezéshez, illetve a vagyontárgyakban bekövetkező változásokról 
információt a nemzetiségi önkormányzat elnöke szolgáltat a gazdasági vezetőnek. 

 

 

14.  Összeférhetetlenség  

 

14.1. A kötelezettségvállaló és a pénzügyi ellenjegyző ugyanazon gazdasági esemény 
tekintetében azonos személy nem lehet. Az érvényesítő ugyanazon gazdasági 
esemény tekintetében nem lehet azonos a kötelezettségvállalásra, utalványozásra 
jogosult és a teljesítést igazoló személlyel. 

 

14.2. Kötelezettségvállalási, pénzügyi ellenjegyzési, érvényesítési, utalványozási és 
teljesítés igazolására irányuló feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a 
tevékenységét a Polgári törvénykönyv szerinti közeli hozzátartozója, vagy maga 
javára látná el. 

 

14.3. A nemzetiségi önkormányzat, mint kötelezettséget vállaló szerv, a kötelezettség-

vállalásra, pénzügyi ellenjegyzésre, teljesítés igazolására, érvényesítésre, utal-

ványozásra jogosult személyekről és aláírás-mintájukról a belső szabályzatában 
foglaltak szerint naprakész nyilvántartást vezet. 

 

 

15. A működési feltételek és gazdálkodás eljárási és dokumentációs részletszabályai, 
a belső ellenőrzéssel, valamint az ezeket végző személyek kijelölési rendje, 
adatszolgáltatással kapcsolatos előírások, feltételek 

 

15.1.A nemzetiségi önkormányzat adataiban történő változás átvezetése iránti kérelmet 
az önkormányzati hivatal közreműködésével az elnök nyújtja be a MÁK-hoz. 

 

15.2. A nemzetiségi önkormányzat adószám igénylése iránti kérelmét az önkormányzati 
hivatal közreműködésével az elnök nyújtja be a MÁK-hoz. 

 

15.3. A nemzetiségi önkormányzat bevételeivel és kiadásaival kapcsolatban a tervezési, 
gazdálkodási, ellenőrzési, finanszírozási, adatszolgáltatási, számviteli, nyilvántartási 
és beszámolási feladatok ellátásáról az önkormányzati hivatal gondoskodik. 

 

15.4. Az adóbevallás elkészítése és NAV felé történő benyújtása az önkormányzati hivatal 
gazdasági vezetője által erre kijelölt dolgozó feladata. 

 

15.5. Az önkormányzati hivatal a nemzetiségi önkormányzat vonatkozásában köteles a 
belső kontrollrendszer keretében kialakítani, működtetni és fejleszteni a kontroll-

környezetet, a kockázatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységet, az információs 
és kommunikációs rendszert, továbbá a nyomon követési rendszert. Belső 
ellenőrzésre a kockázatelemzéssel alátámasztott éves belső ellenőrzési tervben 
meghatározottak szerint kerül sor. 

 



 

16. A nemzetiségi önkormányzat elnöke a képviselő-testületi ülést követő 15 napon 
belül megküldi az ülés jegyzőkönyvét a jegyző részére. 

 

17.  A jegyző vagy annak – a jegyzővel azonos képesítési előírásoknak megfelelő – 
megbízottja a helyi önkormányzat megbízásából és képviseletében részt vesz a 
nemzetiségi önkormányzat testületi ülésein és jelzi, amennyiben törvénysértést 
észlel, továbbá a nemzetiségi önkormányzat kérésére szakmai segítséget nyújt 
annak ülésén és azon kívül is a nemzetiségi önkormányzat működését érintően. 

 

18.  A megállapodás mindhárom fél általi aláírását követő napon lép hatályba. Ezzel 
egyidejűleg hatályát veszti a korábbi együttműködési megállapodás.  

 

19.  Az együttműködési megállapodást Szerep Községi Önkormányzat Képviselő-

testülete a 3/2023. (I.31.) ÖH számú határozatával, Szerepi Roma Nemzetiségi 
Önkormányzat Képviselő-testülete a 4/2023. (II.02.) számú határozatával fogadta 

el. 
 

20.  A megállapodást minden év január 31. napjáig, általános vagy időközi választás 
esetén az alakuló ülést követő 30 napon belül felül kell vizsgálni. A helyi 
önkormányzat és a nemzetiségi önkormányzat szervezeti és működési 
szabályzatában rögzíti a megállapodás szerinti működési feltételeket, a 
megállapodás megkötését, módosítását követő 30 napon belül.  

 

 

Szerep, 2024…………… 

 

 

 

 

 ………………………………….. …………………………………………… 

 Szerep Községi Önkormányzat Szerepi Roma Nemzetiségi Önkormányzat 

 polgármestere elnöke 

 

 

 

 

 ………………………………………………… 

 Püspökladányi Közös Önkormányzati Hivatal 

 jegyzője 
 



Szerep Község Polgármesterétől 

4163 Szerep, Nagy u. 53. 
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Szerep Községi Önkormányzat Képviselő-testülete a 4/2024. (II. 29.) önkormányzati 

rendelettel fogadta el az önkormányzat 2024. évi költségvetését, mely május hónapban 
módosításra került. 

 

A költségvetési rendeletben megfogalmazott cél a finanszírozható gazdálkodás biztosítása 
volt, ami a bevételek esetében a betervezett előirányzat időarányos beszedését, kiadások 
esetében a takarékos gazdálkodás megvalósítását jelentette. 

 

Az eredeti költségvetés elfogadásakor a költségvetési hiány megszüntetésére tett intézkedések 
mellett a következő átvett pénzeszközök kerültek betervezésre: 

- rendkívüli önkormányzati támogatás  26 478 280 Ft 

- ingatlanértékesítés 20 000 000 Ft 

 

A májusi előirányzat módosítás során az alábbi tétellel nőtt a működési hiány: 

„1.Pénzeszköz átvétel, rendkívüli önkormányzati támogatás 

Eredeti előirányzat 26 478 280 Ft 

Csökkentő tételek összesen 0 Ft 

Növelő tétel: 

I.1.17. Egyéb pénzügyi műveletek: 2023. évi normatíva visszafizetése 2 274 660 Ft 

Csökkentő tétel összesen 2 274 660 Ft 

Változások egyenlegesítve: 2 274 660 Ft 

 

Pénzeszköz átvétel, rendkívüli önkormányzati támogatás 

módosított előirányzat május 31-én 28 752 940 Ft” 
 

A működés zavartalan biztosítása érdekében célként lett kitűzve, hogy az önkormányzat 
pályázatot nyújt be Magyarország 2024. évi központi költségvetéséről szóló 2023. évi LV. 

törvény (továbbiakban: költségvetési törvény) 3. melléklet „I.2.1.5. Önkormányzatok 
rendkívüli támogatása jogcím” elnevezésű forrásként kezelt 5 500 millió Ft-ból történő 
támogatás elnyerése érdekében. A támogatásról a beérkező támogatási igények elbírálását 
követően folyamatosan, de legkésőbb 2024. december 11-ig döntenek. 

Az önkormányzat által 2024. május 27. napján beadott első körös pályázatban igényelt összeg 

8 590 506 Ft volt, mely az alábbi megbontás szerint került beadásra:  

közüzemi díjtartozás 7 240 371 Ft 

egyéb tartozások 1 350 135 Ft 

Összesen: 8 590 506 Ft 

Az önkormányzat első körös pályázatát a Közigazgatási és Területfejlesztési Minisztérium 
2024. augusztus 6. napján 4 338 204 Ft támogatásra érdemesnek ítélte az alábbi megbontás 
szerint: 

közüzemi díjtartozás 3 378 043 Ft 

egészségügyi feladatellátáshoz kapcsolódó tartozás 960 161 Ft 

Összesen: 4 338 204 Ft 

Az önkormányzat által 2024. október 15. napján beadott második körös pályázatban igényelt 
összeg 9 436 910 Ft, mely az alábbi megbontás szerint került beadásra:  

közüzemi díjtartozás 5 676 350 Ft 

helyi iparűzési adó visszafizetésre 3 417 150 Ft 

egyéb tartozások 343 410 Ft 

Összesen: 9 436 910 Ft 

A második körös pályázat elbírálása folyamatban van. 
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Az önkormányzat fizetőképességének érdekében 2024. évben folyamatosan folyószámlahitel 
felvételére kényszerült az önkormányzat. Szerep Községi Önkormányzat jelenleg 33 000 000 

Ft folyószámla hitelkerettel rendelkezik.  

 

A folyószámla hitelállomány 2024. szeptember 30-án -13 560 962 Ft volt, miután 
megérkezett a bérfizetés forrását is jelentő havi állami támogatás. 

 

 

KÖLTSÉGVETÉSI BEVÉTELEK (1. melléklet) 

 

Szerep Községi Önkormányzat 

 

B1 Működési célú támogatások államháztartáson belülről 

 

B11 Önkormányzatok működési támogatásai 

 

Az önkormányzat a helyi önkormányzatok általános működésének és ágazati feladatainak 

támogatása, a helyi önkormányzatok kiegészítő támogatásai a vonatkozó jogszabály szerinti 
ütemezésben érkeztek az önkormányzat számlájára. 

 

A költségvetési törvény 39. § (1) bekezdése alapján 2024. évben a IX. Helyi önkormányzatok 
támogatása fejezetben a 7. cím Esélyteremtési illetményrész támogatása cím került 
létrehozásra. A központi költségvetés 100%-os támogatást biztosít az esélyteremtési 
illetmény, valamint annak szociális hozzájárulási adója kifizetéséhez A támogatás a 2023. 
december – 2024. augusztus hónapokra vonatkozó időszakra 9 504 075 Ft. 

 

A költségvetési törvény 3. melléklet I.2.2.2. pontja alapján a szociális ágazatban dolgozók 
részére a központi költségvetés 100%-os támogatást biztosít a 2023. évi szociális ágazati 
összevont pótlék és annak szociális hozzájárulási adója kifizetéséhez. A támogatás a 2023. 

december – 2024. augusztus hónapokra vonatkozó időszakra 1 078 022 Ft.  

 

A költségvetési törvény 3. melléklet II. 2.1.4. pontja alapján a nem közművel összegyűjtött 

háztartási szennyvíz ideiglenes begyűjtésére kijelölt közérdekű közszolgáltatót a meg 

nem térülő költségeinek támogatási előleggel nem fedezett részével megegyező összegű 
többlettámogatás illeti meg. Ezen jogcímen 2024. évre vonatkozóan 18 203 477 Ft támogatást 

folyósított a központi költségvetés. A támogatási összeg továbbítása a közszolgáltató felé 
megtörtént. 

 

Az önkormányzat a települési önkormányzatok szociális célú tüzelőanyag vásárlásához 
kapcsolódóan 4 190 238 Ft támogatásban részesült. 

 

A központi költségvetés az önkormányzatok rendkívüli támogatása pályázaton I. ütemben 
4 338 204 Ft támogatást nyújtott önkormányzatunk részére. 

 

 

B16 Egyéb működési célú támogatások bevételei államháztartáson belül 

 

A költségvetési hiány megszüntetésére betervezett átvett pénzeszköz módosított előirányzata 

28 752 940 Ft rendkívüli önkormányzati támogatás. Ezen előirányzat csökkentése érdekében 
2024. május 27-én benyújtásra került az első körös rendkívüli önkormányzati támogatásra 
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irányuló pályázat, melyre az önkormányzat 2024. augusztus 6-án 4 338 204 Ft támogatást 
kapott.  

 

Előirányzati szinten ezen a rovaton kerültek felvezetésre a 2024. évben az állam által havonta 
folyósítandó, az eredeti költségvetés elfogadásának idején még nem megállapított állami 
támogatások, melyeknek időarányos teljesítése a B11 rovaton szerepel: esélyteremtési 
illetményrész, szociális ágazati pótlék. 

 

Az óvodai feladatellátás esetében tanárbéremelés megvalósításához biztosított állami 
támogatás fel nem osztott része, 8 655 974 Ft tartalék soron szerepel.  

 

Az egységes területalapú támogatás jogcímen a Magyar Államkincstártól 351 362 Ft 

érkezett meg az önkormányzat számlájára. 

 

A mezei őrszolgálat támogatása jogcímen a Magyar Agrár-, Élelmiszergazdasági és 
Vidékfejlesztési Kamarától a tárgyidőszakban nem érkezett támogatás az önkormányzat 
számlájára. 

 

A háziorvosi alapellátás működtetésére 16 913 000 Ft támogatást nyújtott 9 hónapra a 

Nemzeti Egészségbiztosítási Alapkezelő. 

 

A Hajdú-Bihar Vármegyei Kormányhivatal által támogatott közfoglalkoztatási és 
Startmunka programok finanszírozása folyamatos, a támogatási szerződéseknek 
megfelelően történik.  

 

A Humán szolgáltatások fejlesztési térségi szemléletben a püspökladányi 
konzorciumban EFOP-1.5.3-16-2017-00017 elnevezésű pályázattal kapcsolatosan                       
1 056 076 Ft támogatás érkezett. 

 

A VP6-19.2.1 Szüreti mulatságok 2023 pályázattal kapcsolatban 1 941 132 Ft támogatás 

érkezett. 

 

A „Közösségi Ház létrehozása meglévő ingatlanon Szerepen” elnevezésű pályázattal 
kapcsolatban 753 466 Ft működési támogatás érkezett. 

 

A Hajdú-Bihar Vármegyei Kormányhivatal támogatása által a Nyári diákmunka program 

keretében 2024. augusztus hónapban napi 4 órában 8 fő foglalkoztatása valósult meg. A 

központi költségvetés összesen 1 067 200 Ft támogatást nyújtott az önkormányzat részére, 
mely a személyi juttatásokat fedezte. A munkaadókat terhelő járulékot az önkormányzat saját 
forrásból biztosította. 

 

 

B3 Közhatalmi bevételek 

 

2024. szeptember 30-ig az alábbi közhatalmi bevételek teljesültek. 

 

A magánszemélyek kommunális adójából – mértéke 2 400 Ft/ingatlan/év – származó 
bevétel 430 520 Ft. 

A helyi iparűzési adó mértéke 1,5%, a befolyt bevétel 20 519 918 Ft. 

A mezőőri járulék jogcímen még nem mutatkozik teljesítés, a fizetési határidő október 15. 
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Adópótlék, bírság bevételek jogcímen 325 178 Ft teljesült. 

 

 

B4 Működési bevételek 

 

A községgazdálkodás feladaton a tárgyidőszaki nettó bevétel az alábbi tételekből tevődik 
össze: 

 - Szolgáltatások ellenértéke 649 122 Ft 

 - bérleti díj bevétel 523 007 Ft 

 - mázsálás, piachasználat 100 306 Ft 

 - egyéb szolgáltatás 25 809 Ft 

 - Kamatbevétel  11 Ft 

 - Egyéb működési bevételek 116 976 Ft 

 Összesen: 766 109 Ft 

 

A Startmunka program keretein belül előállított termékek által 2024. szeptember 30-ig 

nettó 2 500 561 Ft bevétel folyt be, mely vissza lett forgatva a program során felmerült 

többletköltségek finanszírozására. A programon belül megtermelt termények, előállított 
termékek értékesítésre kerülnek vagy más települési önkormányzatokkal kötött 
együttműködési megállapodás alapján termékcserére kerül sor. 

A bevétel a következő tételekből áll: 

 - fonott termékek 147 872 Ft 

 - varrott termékek 142 912 Ft 

 - csirke 434 648 Ft 

 - sertés 97 143 Ft 

 - bárány 320 400 Ft 

 - fácán 499 566 Ft 

 - búza 802 900 Ft 

 - térkő 55 120 Ft 

 Összesen: 2 500 561 Ft 

 

Ebrendészeti feladathoz kapcsolódó bérleti díjbevételként a tárgyidőszakban nem érkezett 
bevétel, mivel a 2024. június 30-ig tartó időszakra vonatkozó bérleti díj 2023. évben 
realizálódott. 

 

Tornaterem bérleti díjából 1 785 000 Ft bevétel realizálódott 2024. szeptember 30-ig, 

melyet többségében a Berettyóújfalui Tankerületi Központ fizetett meg 2023. december – 
2024. május időszakra vonatkozóan.  

 

A köztemető bevétele sor tartalmazza a temető által biztosított szolgáltatásokból származó 
bevételt: ravatalozó használat, sírhelymegváltás, sírhelynyitás, hűtés. Tárgyidőszakban a 
szolgáltatást 13 alkalommal vették igénybe. 

 

Továbbszámlázott költségek bevétele a számlázásnak megfelelően alakult, 1 618 214 Ft 

összegben teljesült. A Püspökladányi Közös Önkormányzati Hivatal és a Segítő Kezek 
Szociális Szolgáltató Központ, Család- és Gyermekjóléti Szolgálat és Központ részére került 

átszámlázásra az intézményekhez kapcsolódó működési költség. 
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B6 Működési célú átvett pénzeszközök 

 

A Bethlen Gábor Alapkezelő Zrt. a „Magyar-magyar közösségi kapcsolatok” 
támogatásaként 2 000 000 Ft támogatást nyújtott. 

 

 

B25 Egyéb felhalmozási célú támogatások bevételei államháztartáson belülről 

 

A 2024. évi Startmunka programmal kapcsolatban 643 148 Ft felhalmozási támogatás 
érkezett az önkormányzat számlájára. 

 

Az EFOP-1.5.3-16-2017-00017 „Humán szolgáltatások fejlesztési térségi szemléletben a 
püspökladányi konzorciumban” elnevezésű pályázat keretein belül önkormányzatunk 
3 500 000 Ft felhalmozási támogatásban részesült. 

 

A VP6-1.9.2.1 Kamerarendszer bővítése elnevezésű pályázattal kapcsolatban 3 642 392 Ft 

felhalmozási támogatás érkezett meg. 

 

A „Közösségi Ház létrehozása meglévő ingatlanon Szerepen” elnevezésű pályázattal 
kapcsolatban 5 747 463 Ft felhalmozási támogatás érkezett. 

 

 

B5 Felhalmozási bevétel 

 

A hiány mérséklése érdekében betervezett ingatlanértékesítés nem realizálódott. 

 

 

Szerepi Kelemen Hétpettyes Óvoda és Mini Bölcsőde 

 

B16 Egyéb működési célú támogatások bevételei államháztartáson belül 

 

A Hajdú-Bihar Vármegyei Kormányhivataltól közfoglalkoztatás finanszírozására 3 817 380 

Ft érkezett az intézmény számlájára. 

 

B4 Működési bevételek 

 

Az intézmény működési bevételének jelentős részét az óvodai, iskolai étkeztetés ellátási díjak, 
a vendégétkezők, valamint az alkalmazottak által fizetendő térítési díjak adják, mely jogcímen 
tárgyidőszakban nettó 11 461 650 Ft bevétel folyt be. A szerepi Életház részére szociális 
étkeztetés keretében főz az intézmény. A Segítő Kezek intézmény a 2023. december – 2024. 

augusztus hó közötti időszakra fizette meg a térítési díjat. 

 

 

FINANSZÍROZÁSI BEVÉTELEK (2. melléklet) 

 

B8112 Likviditási célú hitelek, kölcsönök felvétele 

Likviditási célú hitel felvételének göngyölített összege 2024. szeptember 30-án 205 843 607 

Ft, amely mutatja, hogy a folyószámlahitel folyamatosan igénybe van véve. 
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B8131 Előző évi maradvány igénybevétele (költségvetési hiány belső finanszírozására 
szolgáló pénzforgalom nélküli bevétel) 

Előző év maradványának igénybevétele soron tételesen bemutatjuk az önkormányzat és 

intézménye maradvány igénybevételét. 

 

B816 Központi, irányítószervi támogatás 

A Szerepi Kelemen Hétpettyes Óvoda és Mini Bölcsőde intézményfinanszírozása 

alulteljesítést mutat 2024. szeptember 30-i állapot szerint, 66,88%-ban teljesült. 

Tekintve, hogy az intézmény részére megállapított intézményfinanszírozás a kötött 
felhasználású állami támogatással megegyezik, az intézményfinanszírozás időarányos szintre 
hozása és a kiadások teljesítése elengedhetetlen a támogatás elszámolása érdekében. 

 

 

MŰKÖDÉSI KIADÁSOK (3. melléklet) 

 

A működési kiadások szerkezete az alábbi: 

I. Szerep Községi Önkormányzat (ezen belül kötelező és önként vállalt feladatok) 

II. Önkormányzati intézmény (kötelező feladatok) 

1. Szerepi Kelemen Hétpettyes Óvoda és Mini Bölcsőde 

 

I. Szerep Községi Önkormányzat 

 

Kötelező feladatok 

 

Közutak üzemeltetése feladattal kapcsolatban felhasználás nem történt. 

 

A közvilágítás feladat teljesítése 15 havi áram (2023. május – 2024. július), 13 havi 

karbantartási költséget (2023. június – 2024. június) és a korszerűsítéshez tartozó 13 havi 

(2023. június – 2024. június) részletfizetést tartalmazza. 

 

A köztemető fenntartása soron 1 fő karbantartó 4 órára vonatkozó bére és járuléka, valamint 

tisztítószer, áramdíj, karbantartás, hulladékszállítás és térkép keretrendszer üzemeltetési díj 
szerepel. 

 

A községgazdálkodás feladat tartalmazza 1 fő takarítónő és 1 fő pénzügyi ügyintéző bérét, 1 

fő informatikus megbízási díját és a járulékokat. A feladaton mutatkozó dologi kiadások 
teljesítésének főbb tételei: 

 - üzemanyag, tisztítószer, karbantartási anyag, irodaszer 1 784 087 Ft 

 - informatikai szolgáltatások (internet, szociális program, 

 konyha modul) 577 818 Ft 

 - közüzemi díjak 1 854 933 Ft 

 - belső ellenőrzés 360 000 Ft 

 - biztosítás 192 712 Ft 

 - köztisztviselő nap 801 513 Ft 

 

A tornaterem működtetése feladaton 1 fő karbantartó 4 órára vonatkozó bére és járuléka 

mutatkozik. A dologi kiadások között a tisztítószerek, közüzemi díjak, karbantartás és 
folyékony hulladék szállítás költségei kerültek kifizetésre. 
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Könyvtári szolgáltatás kiadása soron 1 fő bére és járuléka mutatkozik. A dologi kiadások 
között tisztítószerek és közüzemi díjak kerültek kifizetésre. 

 

A Képviselő-testület soron a személyi juttatások alulteljesítésének oka a korábbi 
polgármester végkielégítésének és szabadságmegváltásának negyedik negyedévben történő 
kifizetése. A dologi kiadások túlteljesítésének oka a be nem tervezett, díszpolgári díj 
átadásával kapcsolatos 438 000 Ft kifizetése. 

 

Tanyagondnoki szolgálat feladaton a teljesítés tartalmazza 1 fő tanyagondnok bérét és 
járulékát. A dologi kiadások között az alábbi tételek szerepelnek: 

- parkolás, kiküldetés 162 664 Ft 

- biztosítás 182 346 Ft 

- üzemanyag költség 1 095 135 Ft 

- busz karbantartás, szerviz 457 842 Ft 

- telefondíj, internetdíj 162 545 Ft 

Összesen: 2 060 532 Ft 

 

A Segítő Kezek Szociális Szolgáltató Központ, Család- és Gyermekjóléti Szolgálat és 
Központ szerepi feladatellátásával kapcsolatban 108 979 Ft került kompenzálásra 
Püspökladány Város Önkormányzata részére, jelzőrendszeres házi segítségnyújtás jogcímen.  

 

A háziorvosi alapellátás kiadása a tervezettnek megfelelően alakult, 1 fő asszisztens bérét és 
járulékát, helyettesítésének díját tartalmazza. A dologi kiadások között szerepelnek: 
gyógyszerek, orvosi eszközök, tisztítószerek, közüzemi díjak, szoftver díja, fénymásoló 
költsége, közreműködő díja. A dologi kiadások túlteljesítését a közreműködő orvos díjának 
emelkedése okozza. 

 

Pénzbeli és természetbeni szociális ellátások (7. melléklet) 

Szerep Községi Önkormányzat Képviselő-testületének a települési támogatások rendszeréről, 
valamint a személyes gondoskodást nyújtó szociális és gyermekjóléti alapellátásokról szóló 
1/2023. (II. 1.) önkormányzati rendelete alapján az önkormányzat által nyújtott szociális 
ellátások formái a települési támogatás és a köztemetés. 

A pénzbeli és természetbeni szociális ellátások (kötelező feladatok) teljesítése az alábbiak 
szerint alakult: 

- Települési támogatás: 

= Rendkívüli települési támogatás 8 648 500 Ft 

= Lakhatási támogatás 4 336 000 Ft 

- Köztemetés 1 570 000 Ft 

- Szociális célú tüzelőanyag vásárlása (2023. évi) 4 158 106 Ft 

 Összesen: 18 712 606 Ft 

 

A Püspökladányi Járási Hivatal Foglalkoztatási Osztálya által támogatott Startmunka 

programok és a közfoglalkoztatás a meghatározott ütemben folynak, a támogatás lehívása is 

ennek megfelelően történik.  

 

Továbbszámlázott kiadások teljesítése folyamatos. A Püspökladányi Közös Önkormányzati 
Hivatal Szerepi Kirendeltségének és az Életháznak a működtetési költségei kerültek 

kifizetésre ezen a soron. 
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Az egyéb pénzügyi műveletek előirányzata tartalmazza a postai közreműködési díjakat, a 
számlavezetési díjakat és a tranzakciós illetékeket, a likvid hitel kamatát, a 

számlatartozásokból eredő behajtási díjakat, valamint a 2022. évi állami támogatás 
felülvizsgálatából eredő és a 2023. évi beszámoló alapján megállapított állami támogatás 

visszafizetést. 

 

Az ÁFA befizetés NAV-nak sor tartalmazza a kiállított számlák után a NAV-nak befizetett 

ÁFA összegeket. 

 

A TOP_Plusz-2.1.1 Energetikai korszerűsítés Szerepen pályázathoz kapcsolódóan 

energetikai korszerűsítés tanulmány és EKR rendszer használati díj került kifizetésre. 

 

A TOP_Plusz-1.2.3 Belterületi utak fejlesztése pályázathoz kapcsolódóan EKR rendszer 

használati díj került kifizetésre. 

 

Az ebrendészeti feladatot az önkormányzat a Mancsmentő Állatvédő Egyesülettel látja el, 7 

havi díj került kifizetésre. 

 

Magyar Falu Program: Közösségi Ház létrehozása meglévő ingatlanon Szerepen” 
elnevezésű pályázattal kapcsolatban marketing üzletviteli tanácsadás és eljárási díjak kerültek 
kifizetésre. 

 

A TOP_Plusz-1.2.1 Élhető települések pályázathoz kapcsolódóan projektmenedzsment díj 
került kifizetésre. 

 

A költségvetési törvény 3. melléklet II. 2.1.4. pontja alapján a nem közművel összegyűjtött 

háztartási szennyvíz ideiglenes begyűjtésére kijelölt közérdekű közszolgáltatót a meg 

nem térülő költségeinek támogatási előleggel nem fedezett részével megegyező összegű 
többlettámogatás illeti meg. Ezen jogcímen 2024. évre vonatkozóan 18 203 477 Ft támogatást 

folyósított a központi költségvetés. A támogatási összeg továbbítása a közszolgáltató felé 
megtörtént. 

 

A Hajdú-Bihar Vármegyei Kormányhivatal támogatása által a Nyári diákmunka program 

keretében 2024. augusztus hónapban napi 4 órában 8 fő foglalkoztatása valósult meg. A 

központi költségvetés összesen 1 067 200 Ft támogatást nyújtott az önkormányzat részére, 
mely a személyi juttatásokat fedezte. A munkaadókat terhelő járulékot az önkormányzat saját 
forrásból biztosította. 

 

A Bethlen Gábor Alapkezelő Zrt. a „Magyar-magyar közösségi kapcsolatok” 
támogatásaként 2 000 000 Ft támogatást nyújtott. A pályázattal kapcsolatban 
projektmenedzsment, kötelező nyilvánosság, fotográfiai tevékenység, előadóművész, 
személyszállítás és catering szolgáltatás került kifizetésre. 

 

 

Önként vállalt feladatok 

 

A Képviselő-testület: civil szervezetek támogatása soron a Mézes Nap és a Kihívás Napja 
kiadásai, a 2023. évről áthúzódó Lovas Naphoz kapcsolódó költség, valamint táncoktatás és 
rendezvényszervezés került kifizetésre. 

 



 10 

A civil szervezetek részére a következő támogatások kerültek kifizetésre: 

- Szerepi Gazdakör 250 000 Ft 

- Hamvas Hagyományőrző Népdalkör 170 000 Ft 

- Nyugdíjas Egyesület 250 000 Ft 

 Összesen: 670 000 Ft 

 

Mezei őrszolgálat feladaton 2 fő foglalkoztatása valósul meg. A dologi kiadások között 
internet és telefondíj, riasztó lőszer és bőrolaj beszerzés szerepel. 

 

Az önként vállalt pénzbeli és természetbeni szociális ellátások esetében az alábbi 
teljesítések mutatkoznak: 

25 000 Ft BURSA Hungarica Felsőoktatási ösztöndíj és 591 476 Ft étkezési támogatás került 
kifizetésre. 

- BURSA Hungarica Felsőoktatási ösztöndíj 25 000 Ft 

- Normatív étkezési térítési díj kedvezményben nem 

részesülő gyermekek térítési díjának támogatása 591 476 Ft 

 Összesen: 616 476 Ft 

 

A térfigyelő rendszer üzemeltetése soron áramdíj és bérleti díj kiadás mutatkozik. 

 

 

II. Szerepi Kelemen Hétpettyes Óvoda és Mini Bölcsőde 

 

A személyi juttatások kifizetése az óvoda alapfeladaton alulteljesítést mutat, melynek oka az, 
hogy az óvodapedagógus helyek egy része pedagógiai asszisztenssel kerül betöltésre. 

A dologi kiadások alulteljesítést mutatnak, melynek oka az intézmény kifizetetlen 
számlaállománya. 

Az intézmény bonyolítja le a szünidei gyermekétkeztetést. 

Tekintve, hogy az intézmény részére megállapított intézményfinanszírozás a kötött 
felhasználású állami támogatással megegyezik, az intézményfinanszírozás időarányos szintre 
hozása és a kiadások teljesítése elengedhetetlen a támogatás elszámolása érdekében. 

 

 

FELHALMOZÁSI KIADÁSOK (4. melléklet) 

 

Szerep Községi Önkormányzat 

 

K6 Beruházások 

 

A Startmunka program keretein belül vadriasztó, kisteher gépjármű, permetező, talicska, 
tenyészkos, fűkasza, láncfűrész került beszerzésre. 

 

A TOP_Plusz-1.2.1 Élhető települések pályázathoz kapcsolódóan pillér merevítés, 
kivitelezés, műszaki ellenőr díja került kifizetésre. 

 

VP6-1.9.2.1 Kamerarendszer bővítése pályázathoz kapcsolódóan kivitelezés és műszaki 
ellenőr díja került kifizetésre. 

 

Magyar Falu Program: Közösségi Ház létrehozása meglévő ingatlanon Szerepen” 
elnevezésű pályázattal kapcsolatban tervdokumentáció díja került kifizetésre. 
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Községgazdálkodás feladaton adagolós termosz és switch került beszerzésre. 

 

A TRV Zrt. által szivattyú beszerzés történt a vízhálózat üzemeltetése érdekében. 

 

Könyvtári szolgáltatás feladaton hangosító rendszer került beszerzésre. 

 

Képviselő-testület feladaton laptop került beszerzésre. 

 

 

Szerepi Kelemen Hétpettyes Óvoda és Mini Bölcsőde 

 

K6 Beruházások 

 

Az intézményben az alábbi eszközök kerültek beszerzésre: 

 

Óvoda: vasaló, ruhaszárító, internet jelerősítő 

Bölcsőde: asztali lámpa, mosógép, gyermekszék 

Konyha: villanybojler, laptop 

 

 

FINANSZÍROZÁSI KIADÁSOK (5. melléklet) 

 

K9112 Likviditási célú hitelek, kölcsönök törlesztése 

Likviditási célú hitelek törlesztése soron 192 282 645 Ft szerepel, mely kevesebb, mint a 

hitelfelvétel. 

 

K914 Államháztartáson belüli megelőlegezések visszafizetése 

Az államháztartáson belüli megelőlegezések visszafizetése soron szerepel a 2023. 

decemberében folyósított 2024.00. havi állami támogatás kompenzálása. 

 

K915 Központi, irányítószervi támogatás 

A Szerepi Kelemen Hétpettyes Óvoda és Mini Bölcsőde intézményfinanszírozása 

alulteljesítést mutat 2024. szeptember 30-i állapot szerint, 66,88%-ban teljesült. 

Tekintve, hogy az intézmény részére megállapított intézményfinanszírozás a kötött 
felhasználású állami támogatással megegyezik, az intézményfinanszírozás időarányos szintre 
hozása és a kiadások teljesítése elengedhetetlen a támogatás elszámolása érdekében. 

 

 

A 6. mellékletben összefoglalóan bemutatjuk az önkormányzat és intézménye költségvetési, 
finanszírozási bevételeit és kiadásait. 

 

 

A 7. mellékletben tételesen látható az önkormányzat pénzbeli és természetbeni ellátásainak 
teljesítése. 
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Fentiekre tekintettel 2024. év hátralévő részében fokozott figyelmet kell fordítani a 
kötelezettségvállalásra, a kiadásokat át kell gondolni és vissza kell fogni a 

lehetőségeknek megfelelően rövid- és hosszútávon egyaránt. 

 

 

Kérem a Tisztelt Képviselő-testületet, hogy az önkormányzat 2024. I-III. negyedéves 

gazdálkodásáról készült tájékoztatót fogadja el. 

 

 

 

Szerep, 2024. október 21. 

 

 

 

 Jenei Istvánné 

 polgármester 
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1. Általános rendelkezések 

 Az SZMSZ jogszabályi alapja 

 

sorsz. jogszabály 

1. 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról 

2. 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagógusok új életpályájáról szóló 
2023. évi LII. törvény végrehajtásáról. 

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

4. 229/2012. (VIII. 28.) Kormány Rendelet a nemzeti köznevelésről szóló 
törvény végrehajtásáról (Vhr.) 

5. A nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 
névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI- rendelet (EMMI r.) 

6. 32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai 
nevelési irányelvei 

7. 1997. évi CLIV. törvény az egészségügyről 

8. 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségügyi ellátásról 

9. 368/2011. (XII. 31.) Kormány Rendelet az államháztartási törvény 
végrehajtásáról (költségvetési intézmények esetén) (Ávr.) 

10. 335/2005. (XII. 29.) Kormány Rendelet a közfeladatot ellátó szervek 
iratkezelésének általános követelményeiről 

11. 1999. évi XLII. Törvény a nemdohányzók védelméről 

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

13. A gyámhatóságokról, valamint a gyermekvédelmi és gyámügyi eljárásról szóló 
149/1997. (IX.10.) kormányrendelet. 

14. Az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény. 

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

16. 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a közétkeztetésre vonatkozó táplálkozás-

egészségügyi előírásokról 

17. 2012. évi I. törvény a Munka Törvénykönyvéről (munkaviszony) 

18. 2013. évi V. törvény a Polgári Törvénykönyvről (megbízási jogviszony) 

18. EURÓPAI PARLAMENT ÉS A TANÁCS (EU) 2016/679 RENDELETE 
(2016. április 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése 
tekintetében történő védelméről és az ilyen adatok szabad áramlásáról, valamint 
a 95/46/EK irányelv hatályon kívül helyezéséről (általános adatvédelmi 
rendelet) /a továbbiakban: GDPR/  

19. 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az 
információszabadságról 

20. a közokiratokról, közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről szóló 
1995. évi LXVI. törvény 

21. 2015. évi CCXXII. törvényaz elektronikus ügyintézés és a bizalmi 
szolgáltatások általános szabályairól 

22. 363/2012. (XII. 17.) Kormányrendelet az óvodai nevelés országos 
alapprogramjáról 

23. Oktatási Hivatal: Önértékelési kézikönyv óvodák számára 
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Az 1-es típusú diabétesszel élő gyermekek speciális ellátásra vonatkozó együttműködés 
részletei 

 

sorsz. jogszabály 

1. 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 62. § (1c) b) 

2. 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények 
működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról 4. § (1) l) 

 

 

Inzulinfüggő cukorbetegségben szenvedő gyermekekre vonatkozó speciális eljárásrend 

 

sorsz. jogszabály 

1. 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 62. § (1e) 

2. 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények 
működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról 4. § (1) m) 

 

 

A tartós gyógykezelés alatt álló gyermek egészségügyi ellátását biztosító szolgáltatóval 
való kapcsolattartás szabályozása 

 

sorsz. jogszabály 

1. 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények 
működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról 4. § (1) i) 

 

 

Bölcsődei tevékenységre vonatkozó szabályok 

 
sorsz. jogszabály 

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

2. A személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények 
feladatairól és működéséről szóló 15/1998. (IV. 30.) NM-rendelet. 

3. A személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények 
feladatairól és működéséről szóló 15/1998. (IV. 30.) NM-rendelet. 

4. A személyes gondoskodást végző személyek továbbképzéséről és a szociális 
szakvizsgáról szóló 9/2000. (VIII. 4.) SZCSM-rendelet. 

5. A személyes gondoskodást végző személyek adatainak működési 
nyilvántartásáról szóló 8/2000. (VIII. 4.) SZCSM-rendelet. 

6. 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. 
évi XXXIII. törvénynek a szociális, valamint a gyermekjóléti és 
gyermekvédelmi ágazatban történő végrehajtásáról 

7. 369/2013. (X. 24.) Kormányrendelet a szociális, gyermekjóléti és 
gyermekvédelmi szolgáltatók, intézmények és hálózatok hatósági 
nyilvántartásáról és ellenőrzéséről 

8. 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, 
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairól és 
működésük feltételeiről 
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Az intézmény működését meghatározó dokumentumok 

− Alapító okirat 

− Szervezeti és működési szabályzat 

− Pedagógiai program 

− Házirend 

− Munkaterv 

− Gyakornoki szabályzat 

− Továbbképzési program, beiskolázási terv 

− Iratkezelési szabályzat 

− Adatvédelmi szabályzat 

− Tűzvédelmi szabályzat 

− Munkavédelmi szabályzat 

− Együttműködési megállapodások 

− Munkaköri leírások 

 

Az alapdokumentumok nyilvánosak, azaz minden érdeklődő számára hozzáférhetőek az 
intézményben. Az alapdokumentumok hivatalos példányait az érdeklődők az intézményből 
nem vihetik ki. Az alapdokumentumok megváltoztatásának módját a dokumentumok végén 
található érvényességi rendelkezések szabályozzák. 

Az alapdokumentumok megváltoztatásáról az intézmény vezetője köteles tájékoztatni az 
érintetteket.  

Az intézménybe újonnan beiratkozott gyermekek szülei szóbeli tájékoztatást kapnak az óvoda 
nevelési programjáról, valamint a házirend alapvető szabályairól. 

A dokumentumokról a szülők szóbeli tájékoztatást is kaphatnak a pedagógusoktól, a magasabb 
vezetőktől előre egyeztetett időpontban, illetve bármikor elkérhetik a magasabb vezetőktől a 
papír alapú dokumentumot. 

 

A Szervezeti és Működési Szabályzat célja: 

A Szervezeti és Működési Szabályzat (SZMSZ) a Köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény, 
a 2023. évi LII törvény a pedagógus új életpályájáról, az ahhoz tartozó 401/2023. (VIII. 30.) 
Korm. rendelet a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény végrehajtásáról és 
a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet elveinek megfelelően meghatározza és szabályozza az 
intézmény tevékenységét, szervezeti felépítését, irányításának rendjét, működésének 
folyamatait, belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket, valamint azokat a 
rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe.  

Az SZMSZ az intézmény pedagógiai programjában rögzített cél és feladatrendszer racionális 
és hatékony megvalósítását szabályozza. Biztosítja az alapfeladatok elvégzését és 
kötelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtására. 
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Az intézmény munkáját az alapító okiratban foglaltak, a pedagógiai program, az éves 
munkaterv, a nevelési tervek és e szabályzat alapján végzi.  

Az SZMSZ és a mellékleteit képező egyéb belső szabályzatok hatálya kiterjed az intézmény 
valamennyi alkalmazottjára és az intézménnyel szerződési jogviszonyban állókra. 

A szabályzatot az igazgató készíti a nevelőtestület bevonásával, majd benyújtás után a fenntartó 
hagyja jóvá a benyújtást követő 30 napon belül.  

Véleményező fóruma: az óvodai szülői szervezet. 

Felülvizsgálata: illetve jogszabályváltozásnak megfelelően. 

 

A Szervezeti és Működési Szabályzat hatálya: 

Időbeni hatály: 

Ezen Szervezeti és Működési Szabályzat a jóváhagyás napjától hatályos. A hatálybalépéssel 
egy időben a korábbi Szervezeti és Működési Szabályzat automatikusan hatályát veszti. A 
jóváhagyásához a fenntartó egyetértése szükséges 

 

Területi hatály: 

Az intézmény székhelye, feladat ellátási helye, területe és felvételi körzete. 

 

Személyi hatály: 

A szabályzat hatálya kiterjed 

− az intézmény vezetőire és az intézmény dolgozóira, 

− az intézményben működő testületekre, szervezetekre, 

− az óvodáskorú gyermekekre, 

− az óvodáskorú gyermekek szüleire, gondviselőire, 

− az intézménnyel szerződéses kapcsolatban lévő személyekre, cégekre, a közöttük, 

illetve az intézmény között létrejött megállapodásban szabályozottak szerint 

− intézménnyel kapcsolatban nem álló más személyek 
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2. Az intézmény alapadatai 

 

Név: Szerepi Kelemen Hétpettyes Óvoda és Mini Bölcsőde 

Cím: 4163 Szerep, Kossuth u. 10. 

Törzskönyvi azonosító szám: 644721 

Adószám: 16729311-2-09 

KSH statisztikai számjel: 16729311-8510-322-09 

OM azonosító: 202288 

Telefonszám: 54/476-515 

Számlaszám: 11738008-16729311 

Az intézmény típusa: óvoda-bölcsőde 

Óvodai csoportok száma: 3 

Mini bölcsődei csoportok száma: 2 

Felvehető maximális létszám: 

 66 fő – óvoda (fenntartói engedéllyel +20%) 

14 fő – bölcsőde (+1-1 gyermek, ha a csoportban minden gyermek betöltötte a 

2.életévét) 

Alkalmazottak létszáma: 11 fő óvodai ellátás, 6 fő bölcsődei alkalmazott, 6 fő intézményi 

étkeztetés 

 

Az intézményi szakfeladatok 

Alapításának módja: jogelőd nélküli alakulás 

Alapításának éve: 1994.06.13. 

 

A költségvetési szerv főtevékenységének államháztartási szakágazati besorolása: 

szakágazat száma szakágazat megnevezése 

851020 Óvodai nevelés 

 

A költségvetési szerv alaptevékenységének kormányzati funkció szerinti megjelölése: 

 kormányzati 

funkciószám 

kormányzati funkció megnevezése 

1 091110 Óvodai nevelés, ellátás szakmai feladatai 
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2 091120 Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai 

nevelésének, ellátásának szakmai feladatai 

3 091140 Óvodai nevelés, ellátás működtetési feladatai 

4 096015 Gyermekétkeztetés köznevelési intézményben 

5 096025 Munkahelyi étkeztetés köznevelési intézményben 

6 104031 Gyermekek bölcsődében és mini bölcsődében 

történő ellátása 

7 104035 Gyermekétkeztetés bölcsődében, fogyatékosok 

nappali intézményében 

8 104037 Intézményen kívüli gyermekétkeztetés 

9 104060 A gyermekek, fiatalok és családok életminőségét 

javító programok 

 

Alapító neve, székhelye: Szerep Községi Önkormányzat, 4163 Szerep, Nagy u. 53. 

Irányító szerv neve, székhelye: Szerep Községi Önkormányzat Képviselő-testülete, 4163 

Szerep, Nagy u. 53. 

Fenntartó: Szerep Községi Önkormányzat, 4163 Szerep, Nagy u. 53. 

Felügyeleti szerve: Szerep Községi Önkormányzat, 4163 Szerep, Nagy u. 53. 

 

Óvoda – Mini bölcsőde feladatai 

A pedagógiai munka folyamatos fejlesztésével, a szülőkkel együttműködve biztosítja az 5 

hónapos-7éves korosztály nevelését, a gyermekek személyiségének fejlesztését. 

Az intézmény együttműködik az iskolával, keresi az intézmények közötti átmenet legjobb 

módjait. Továbbá együttműködik még a Pedagógiai Szakszolgálattal, a gyermekek 

szakszolgálati ellátása érdekében. 

Gondoskodik a szociálisan hátrányos helyzetű gyermekek fejlesztéséről. Ellátja a többi 

gyermekkel együtt nevelhető sajátos nevelési igényű, valamint a tanulási nehézsége, 

magatartási zavara miatt különleges gondozást kívánó gyermekek integrált fejlesztését. 

Feltárja a bölcsőde, az óvoda és az iskola egymásra épülésének módjait, gondoskodik a 

tehetségek fejlesztéséről és a gyermekek képességeinek maximális kibontakozásáról. 
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3. Szervezeti felépítés 

Az intézmény számára meghatározott feladatoknak és hatásköröknek és az alkalmazottak 
közötti megosztásáról az intézményvezetője gondoskodik. A feladatok és hatáskörök 
megosztása nem lehet ellentétes a jogszabályok és a fenntartó által az intézményre, illetve egyes 
szervezeti egységeire (beosztásaira kötelezően előírt feladatokkal, hatáskörökkel. 

A kötelezően foglalkoztatandó alkalmazottak létszámát a hatályos jogszabályi előírások 
tartalmazzák. A foglalkoztatottak engedélyezett létszámát nevelési évenként a fenntartói 
határozat adja meg. 

 

Az óvoda szervezeti struktúrája: 

Az intézmény élén az igazgató áll. 

 

Az óvoda struktúraábrája 

 

 

 

 

Igazgató

Igazgató-helyettes

Élelmezésvezető

Szakács

Konyhai kisegítő

Kisgyermeknevelő

Bölcsődei dajka

Óvodapedagógus

Pedagógiai 
asszisztens

Dajka

Gyógypedagógus
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4. Az intézmény struktúrája, az intézményi munkarend 

 

Intézményi álláshelyek  

száma (2023-ban): 23 

  

igazgató 1 

igazgató-helyettes 1 

óvodapedagógus csoportonként 2 

dajka csoportonként 1 

pedagógiai asszisztens 3 csoportonként 1 - illetve óvodapedagógus hiány esetén 
határozott időtartamú kinevezéssel további pedagógiai 
asszisztensek nevezhetőek ki óvodapedagógus álláshely 
betöltésére 

gyógypedagógus 1 álláshely (1 fejlesztést végző gyógypedagógus) 

kisgyermeknevelő csoportonként 1 

bölcsődei dajka csoportonként 2 

konyhai dolgozó összesen 6 (1 élelmezésvezető, 2 szakács, 3 konyhai kisegítő) 

 

A foglalkoztatottak véglegesen engedélyezett száma az irányító szerv által jóváhagyott 
költségvetési rendeletben kerül meghatározásra. 

A szervezeti egységek és a vezetői szintek meghatározásánál azt az alapelvet érvényesítjük, 
hogy az intézmény feladatait a jogszabályi előírásoknak és a tartalmi követelményeknek 
megfelelően magas színvonalon láthassa el. A munkavégzés, a racionális és gazdaságos 
működtetés, valamint a helyi adottságok, körülmények és igények figyelembevételével 
alakítottuk ki a szervezeti egységeket. Az igazgató a fenntartó által engedélyezett álláshelyek 
tekintetében önálló hatáskörben dönthet annak felhasználásáról, teljes- illetve részmunkaidős 
foglalkoztatottak tagolásáról azzal a feltétellel, hogy az engedélyezett létszámot nem lépheti át. 

 

4.1. Intézményvezetés 

4.1.1. Igazgató 

Az óvoda élén az igazgató áll, magasabb beosztású köznevelési foglalkoztatott, akit a 
Képviselő-testület – nyilvános pályázat útján – maximum 5 éves időtartamra bíz meg. A vezetői 
megbízás követelménye: az intézménytípusnak megfelelő felsőfokú végzettség, 
intézményvezetői pedagógus szakvizsga. A kinevezés és felmentés jogát a Képviselő-testület, 
egyéb munkáltatói jogokat – az SZMSZ keretei között – a polgármester gyakorolja.  

Az igazgató felelős az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, az ésszerű, takarékos 
gazdálkodásért, gyakorolja a kötelezettségvállalást, munkáltatói és aláírási jogköröket, és dönt 
az intézmény működésével kapcsolatos minden olyan ügyben, amelyet jogszabály nem utal más 
hatáskörbe.  
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Az igazgató egyszemélyi felelősséggel vezeti az intézményt, ellátja a jogszabályok 
maradéktalan figyelembevételével a jogszabályokból és a jelen szabályzatból rá háruló 
feladatokat. Az igazgatónak az intézmény vezetésében fennálló felelősségét, képviseleti és 
döntési jogkörét elsődlegesen a törvények és végrehajtási rendeletei határozzák meg. 
Felelőssége kiterjed a munkaköri leírásban található feladatkörökre. 

Írásbeli beszámolási kötelezettsége van a fenntartó felé minden nevelési évet követően a 
szakmai munkáról, a működés helyzetéről. Képviseleti joga van az intézmény, mint jogi 
személy teljes körű képviselete során. Képviseleti jogkörét átruházhatja az igazgatóhelyettesre 
és meghatározott körben az óvoda más alkalmazottjaira. 

Az óvoda vezetésével összefüggő feladatai ellátásában az igazgatóhelyettes segíti a 
mindennapokban. 

 

Az intézmény vezetője gyakorolja az intézménynél foglalkoztatottak felett a munkáltatói 
jogokat:  

– pedagógusok 

– nevelőmunkát közvetlenül segítő alkalmazottak: dajkák, pedagógiai asszisztensek 

– kisegítő dolgozók: konyhai dolgozók 

– kisgyermeknevelők 

– bölcsődei dajkák 

 

Az igazgató jogköre és felelőssége 

A 2023. évi LII. törvény 75.§ alapján az igazgató felelőssége  

(1) A köznevelési intézmény igazgatója 

a) felel az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, fenntartó által rendelkezésre 
bocsátott eszközök tőle elvárható gondossággal való kezeléséért – önálló költségvetéssel nem 
rendelkező intézmény kivételével – az intézmény gazdálkodásáért, 

b) önálló költségvetéssel nem rendelkező intézmény igazgatója kivételével a 17. § alapján 
gyakorolja a munkáltatói jogokat a köznevelési intézményben foglalkoztatottak felett, 

c) dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet végrehajtási 
jogszabály, köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozó szabály nem utal más 
hatáskörébe, 

d) felelős az intézményi szabályzatok elkészítéséért, 

e) képviseli az intézményt. 

(2) A nevelési-oktatási intézmény igazgatója felel 

a) a pedagógiai munkáért, 

b) a nevelőtestület vezetéséért, 

c) a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítéséért, végrehajtásuk szakszerű 
megszervezéséért és ellenőrzéséért, 

d) önálló költségvetéssel rendelkező intézmény esetében a rendelkezésre álló költségvetés 
alapján a nevelési-oktatási intézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek 
biztosításáért, 
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e) a nemzeti és intézményi ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezéséért, 

f) a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért, a gyermekvédelmi 
jelzőrendszernek a nevelési-oktatási intézményhez kapcsolódó feladatai koordinálásáért, 

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

h) az iskolaszékkel, a köznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a 
diákönkormányzatokkal, szülői szervezetekkel való megfelelő együttműködésért, 

i) a tanuló- és gyermekbaleset megelőzéséért, 

j) a gyermekek, tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért, 

k) a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló éves teljesítményértékeléséért és 

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

(3) A köznevelési intézmény igazgatója a pedagógiai munkáért való felelőssége körében 
szakmai ellenőrzést indíthat az intézményben végzett nevelő és oktató munka, egyes 
alkalmazott munkája színvonalának külső szakértővel történő értékelése céljából. 

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

A köznevelési intézmény igazgatója  

a) felel az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, fenntartó által rendelkezésre 
bocsátott eszközök tőle elvárható gondossággal való kezeléséért – önálló költségvetéssel nem 
rendelkező intézmény kivételével – az intézmény gazdálkodásáért, 

c) dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály, 
kollektív szerződés, közalkalmazotti szabályzat nem utal más hatáskörébe, 

d) felelős az intézményi szabályzatok elkészítéséért, 

f) képviseli az intézményt. 

(2) A nevelési-oktatási intézmény igazgatója felel 

a) a pedagógiai munkáért, 

b) a nevelőtestület vezetéséért, 

c) a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítéséért, végrehajtásuk szakszerű 
megszervezéséért és ellenőrzéséért, 

d) önálló költségvetéssel rendelkező intézmény esetében a rendelkezésre álló költségvetés 
alapján a nevelési-oktatási intézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek 
biztosításáért, 

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

f) a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért, a gyermekvédelmi 
jelzőrendszernek a köznevelési intézményhez kapcsolódó feladatai koordinálásáért, 

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

h) az iskolaszékkel, a munkavállalói érdek-képviseleti szervekkel és a 
diákönkormányzatokkal, szülői szervezetekkel való megfelelő együttműködésért, 

i) a tanuló- és gyermekbaleset megelőzéséért, 

j) a gyermekek, tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért, 
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k) a pedagógus etika normáinak betartásáért és betartatásáért. 

4.1.2. A vezetőség tagjai 

A vezetőség tagjai: az igazgató, igazgatóhelyettes.  

Tagjai lehetnek még a munkaközösségek vezetői és a gyermekvédelmi tevékenységért felelős 
munkaközösség vezető is. 

 

Az igazgatóhelyettes 

Az igazgató feladatait az igazgatóhelyettes közreműködésével látja el. Megbízását az 
intézményvezető adja határozott időre. 

Az igazgatóhelyettes az igazgatót annak távollétében teljes jogkörrel helyettesítheti. Ez az 
igazgatóhelyettes munkaköri leírásában megtalálható. 

Vezetői tevékenységét az igazgató közvetlen irányítása mellett végzi. Felette az általános 
munkáltatói jogokat az igazgató gyakorolja. Az igazgatóhelyettes munkaköri leírását az 
igazgató készíti el. A nevelési területen közreműködik a vezető által megállapított tevékenység 
irányításában.  

Közvetlenül szervezi és irányítja a pedagógusokat és a nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő 
alkalmazottak munkáját. 

Felelős: 

– A pedagógusokat és a nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottak 
irányításáért, tevékenységük ellenőrzéséért és értékeléséért. 

– A pedagógusok szakmai munkájának ellenőrzésében való részvételéért. 

– A szülői szervezet működésének segítéséért. 

– Az alkalmazottak munkaidő beosztásáért és nyilvántartásának vezetéséért, 
elszámolásáért. 

– A helyettesítési beosztás elkészítéséért. 

– A szabadságok ütemezéséért és naprakész nyilvántartásáért. 

– Az intézmény működéséhez szükséges jogszabályban előírt belső szabályzatok 
előkészítéséért, betartatásáért. 

– Csoportok adminisztrációs munkájának időnkénti ellenőrzéséért. 

– Új kollégák befogadásáért. 

– A gyermekbalesetek megelőzéséért. 

– A pedagógusok éves beiskolázási tervének előkészítéséért. 

– A gyakornokok felkészítéséért. 

– Az intézményi önértékeléssel, valamint a tanfelügyeleti ellenőrzéssel kapcsolatos 
feladatok koordinálásáért és irányításáért (vezeti a feladatokhoz szükséges 
dokumentumokat). 

– Az adatvédelmi, informatikai és iratkezelési szabályzat folyamatos betartatásáért. 
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Részletes feladataikat a munkaköri leírás határozza meg.  

Összegzett időszakos beszámolóját a nevelési értekezleten a nevelőtestület tagjaival megosztja. 

Felelőssége kiterjed a munkaköri leírásban található feladatkörre. 

Képviseleti joga: a helyettesítési rend szerint és az igazgató megbízása alapján képviseli az 
intézményt külső szervek előtt.  

Írásbeli beszámolási kötelezettsége nevelési évente kiterjed: 

– a munkaköri leírásában szabályozott feladatok végrehajtására, 

– a belső ellenőrzések tapasztalataira, 

– az intézményt érintő megoldandó problémák jelzésére. 

 A munkaköri leírás alapján teljes jogkörrel helyettesíti az igazgatót. 

 

Az intézmény képviselőjeként történő eljárás rendje, hatáskörök átruházása 

Az igazgató a képviselet jogkörét az alábbi esetekben ruházhatja át: betegség, tartós távollét 
vagy más akadályoztatása esetén kivéve, ha a fenntartó másként nem rendelkezik.  

Az intézmény képviselőjeként járhatnak el az egyes vezetők a következők szerint: 

– az igazgatóhelyettes teljes jogkörrel helyettesíti a vezetőt annak távolléte esetén, 

 

Az intézmény vezetője egyszemélyi felelősségének érvényesülése mellett a következő 
hatásköröket ruházhatja át: 

A képviseleti jogosultság köréből 

– az intézmény szakmai képviseletét az igazgatóhelyettesre. 

 

A munkáltatói jogköréből 

– nevelőmunkát közvetlenül segítő és az egyéb feladatot ellátó alkalmazottak közvetlen 
irányítását, munkájuk szervezését és ellenőrzését az igazgatóhelyettesekre, a 
tagintézmény-igazgatókra. 

 

 

Az igazgató és a vezetők intézményben való benntartózkodásának rendje, a helyettesítés 
sorrendje 

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

Amennyiben tartós távollétnek nem minősülő szabadság, betegség, hiányzás vagy 
kétműszakos munkarend esetén az egybeeső munkarend miatt az igazgató vagy helyetteseinek 
folyamatos benntartózkodása ezen időszakban nem oldható meg, úgy a helyettesítés rendjére 

vonatkozó szabály szerint kell eljárni. 
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Ha az óvoda igazgatója a szükséges vezetői intézkedéseket akadályoztatása (pl. betegsége, 
egyéb távolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetői feladatokat a teljes jogkörrel 
rendelkező igazgatóhelyettesnek kell ellátnia. 

 

4.2. A nevelőtestület 

Nkt: „Nevelőtestület fogalma: a nevelési-oktatási intézményben köznevelési foglalkoztatotti 
jogviszony, egyházi szolgálati jogviszony keretében pedagógus-munkakörben, a felsőfokú 
végzettséggel rendelkező, nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben 
foglalkoztatottak közössége.” 

A nevelőtestület az intézmény pedagógusainak közössége, nevelési kérdésekben az intézmény 
legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve.  A nevelőtestület véleményt nyilváníthat 
vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatási intézmény működésével kapcsolatos valamennyi 

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

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

e) a továbbképzési program elfogadásáról, 

f) a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztásáról, 

g) a házirend elfogadásáról, 

h-i) …  

k) jogszabályban meghatározott más ügyekben dönt. 

(3) A nevelőtestület véleményt nyilváníthat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatási 
intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.  

A nevelőtestület a nevelési év folyamán rendes és – szükség szerint – rendkívüli értekezletet 
tart. A nevelőtestület értekezleteit az óvoda munkatervében meghatározott napirenddel és 
időpontban az óvoda vezetője hívja össze. 

A nevelőtestület döntéseit és határozatait általában – a jogszabályokban meghatározottak 
kivételével – nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza.” 

 

A nevelőtestület feladata (Nkt. 62. §) 

„(1) A pedagógus alapvető feladata a rábízott gyermekek, tanulók nevelése, oktatása, 
óvodában a gyermekek Óvodai nevelés országos alapprogramja szerinti nevelése, iskolában a 
kerettantervben előírt törzsanyag átadása, elsajátításának ellenőrzése, sajátos nevelési igényű 
tanuló esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 
összefüggésben kötelessége különösen, hogy 

a) nevelő és oktató munkája során gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlődéséről, 
tehetségének kibontakoztatásáról, ennek érdekében tegyen meg minden tőle elvárhatót, 
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottságait, fejlődésének ütemét, 
szociokulturális helyzetét, 

b) a különleges bánásmódot igénylő gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szükség szerint 
együttműködjön gyógypedagógussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatást segítő más 
szakemberekkel, a hátrányos helyzetű gyermek, tanuló felzárkózását elősegítse, 
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c) segítse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvántartsa a tehetséges tanulókat, 

d) előmozdítsa a gyermek, tanuló erkölcsi fejlődését, a közösségi együttműködés magatartási 
szabályainak elsajátítását, és törekedjen azok betartatására, 

e) egymás szeretetére és tiszteletére, a családi élet értékeinek megismerésére és 
megbecsülésére, együttműködésre, környezettudatosságra, egészséges életmódra, 
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulókat, 

f) … 

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megóvása érdekében tegyen meg minden 
lehetséges erőfeszítést: felvilágosítással, a munka- és balesetvédelmi előírások betartásával és 
betartatásával, a veszélyhelyzetek feltárásával és elhárításával, a szülő – és szükség esetén 
más szakemberek – bevonásával, 

h) a gyermekek, a tanulók és a szülők, valamint a munkatársak emberi méltóságát és jogait 
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi választ adjon, 

i) az ismereteket tárgyilagosan, sokoldalúan és változatos módszerekkel közvetítse, 
oktatómunkáját éves és tanórai szinten, tanulócsoporthoz igazítva, szakszerűen megtervezve 
végezze, irányítsa a tanulók tevékenységét, 

j) … 

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

l) tanítványai pályaorientációját, aktív szakmai életútra történő felkészítését folyamatosan 
irányítsa, 

m) a pedagógiai programban és az SZMSZ-ben előírt valamennyi pedagógiai és 
adminisztratív feladatait maradéktalanul teljesítse, 

n) pontosan és aktívan részt vegyen a nevelőtestület értekezletein, a fogadóórákon, az iskolai 
ünnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken, 

o) határidőre megszerezze a kötelező minősítéseket, 

p) megőrizze a hivatali titkot, 

q) hivatásához méltó magatartást tanúsítson, 

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

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

típusú diabétesszel élő gyermek, tanuló részére abban az időtartamban, amikor az óvoda, az 
általános iskola, a fejlesztő nevelést-oktatást végző iskola, a kollégium, a hat és nyolc 
évfolyammal működő gimnázium vagy a szakgimnázium ötödik-nyolcadik évfolyamán az 
intézmény – beleértve az ilyen köznevelési alapfeladatot ellátó többcélú intézményt is – 
felügyelete alatt áll, az 1-es típusú diabétesszel élő gyermek, tanuló szülőjének, más törvényes 
képviselőjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozásával foglalkozó egészségügyi 
intézmények szakmai iránymutatása alapján az (1b)–(1e) bekezdés szerinti speciális ellátást 
biztosítja. 

 

Mindezen kívül a pedagógiai munkakörben foglalkoztatott: 

– felkészül a foglalkozások megtartására, elvégzi az előkészítésükkel kapcsolatos 
pedagógiai feladatokat, 
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– az érvényes intézményi pedagógiai programnak iránymutatásainak megfelelően, saját 
módszerei és a munkaközösség-vezető által ellenőrzött saját ütemterve szerint nevel, 

– szakmai autonómiája, hogy a szakmai munkaközösség által megfogalmazott és a 
nevelőtestület által elfogadott munkatervi kereteken felül szabadon választja meg az 
általa vezetett foglalkozásokon a módszereket és szakmai anyagot, 

– minden nevelési év első szülői értekezletén a szülőkkel ismerteti a gyermekek 
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (januárig, májusig) írásban értékeli a 
gyermekeket és azt szóban ismerteti a szülőkkel a fogadóóra keretein belül, 

– különös gondot fordít a hátrányos helyzetű gyermekek felzárkóztatására a tehetséges 
gyermekek gondozására, 

– évente elkészíti, felülvizsgálja a munkájához szükséges eszközök jegyzékét, a hiányt 
és az amortizációt jelenti az igazgatónak, 

– csoportjában működteti a veszélyeztetettséget észlelő és jelző rendszert, 

– csoportjában elvégzi az egészséges és biztonságos intézményi működtetéssel 
kapcsolatos feladatokat (környezet biztosítása, balesetvédelmi oktatás a gyermekek 
részére), 

– munkájához szükséges ismeretek megszerzését folyamatos önképzéssel gazdagítja, 

– adminisztrációs tevékenységéhez az informatikai eszközök használatának képességét 
folyamatosan fejleszti, 

– a napi nevelőmunkájához szükséges jogszabályokat folyamatosan figyeli, és azokat 
megfelelően alkalmazza. 

 

A pedagógusok adminisztratív teendői: 

– minden foglalkozását a csoportnaplóban előre, ellenőrizhetően tervezi, 

– a felvételi és hiányzási naplót naprakészen vezeti, 

– a gyermekek hiányzásainak igazolására szóló bizonylatokat dokumentálja, 

– vezeti a gyermek fejlődését nyomon követő dokumentációt, a gyermek anamnézisét, 
valamint a testi (látás, hallás, mozgás), szociális, érzelmi, erkölcsi és értelmi 
fejlődésével kapcsolatos információkat képességekre, készségekre részleteiben 
lebontva az óvodai nevelés teljes időszakára kiterjedően 

– a statisztikákat határidőre elkészíti, (difer, egyéb mérés-értékelési adatok) 

– a gyermek, szülőjének írásbeli nyilatkozatát beszerzi a dokumentációk 
megismeréséről, a gyermek épületből való kivitelének engedélyezéséről, 
szűrővizsgálatokon való részvételről és minden olyan óvodai, döntéshez, amelyből a 
szülőre fizetési kötelezettség hárul, 

– a szülői értekezleteken jegyzőkönyvet készít, mellékeli a jelenléti ívet 

– előkészíti a szükséges szakvéleményt 

– használja az aktuálisan előírt, illetve, a nevelőtestület által választott felületeket. 

– óvodai és bölcsődei csoportoként elkészíti a problémajelző lapot, majd átadja a 
gyermekvédelmi felelősnek. 
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A nevelőtestület akkor határozatképes, ha tagjainak több mint fele jelen van. Döntéseit és 
határozatait - kivéve jogszabályban meghatározott titkos szavazás esetén – nyílt szavazással, 
egyszerű szótöbbséggel hozza. Ha a nevelőtestület egyszerű szótöbbséggel hozható 
döntésekor szavazategyenlőség keletkezik, a határozatot az igazgató szavazata dönti el. A 
nevelőtestület döntéseit határozati formában kell megszövegezni. A határozatokat nevelési 
évenként sorszámozni kell, és azokat nyilvántartásba kell venni.  

Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az óvoda lényeges problémáinak 
megoldására, ha a nevelőtestület tagjainak egyharmada vagy az intézmény vezetője 
szükségesnek látja. A rendkívüli nevelőtestületi értekezletet foglalkozási időn kívül a 
kezdeményezéstől számított nyolc napon belül kell összehívni.  

Rendkívüli nevelőtestületi értekezletet kell összehívni nyolc napon belül akkor is, ha azt a 
Szülői közösség kezdeményezte, annak eldöntéséért, hogy a nevelőtestület a kezdeményezést 
elfogadja-e. 

A nevelőtestületi, alkalmazotti értekezletekről lényegkiemelő, emlékeztető feljegyzés készül, 
mely tartalmazza: 

– a helyet, időt, az értekezlet napirendi pontjait 

– a jelenlévők nevét 

– az igazoltan, illetve igazolatlanul távollévők nevét 

– a javaslatok egyenkénti megszavaztatását 

– a határozat elfogadását. 

A feljegyzést az értekezleteket követő három munkanapon belül el kell készíteni. csatolni kell 
a napirendi pontokat rögzítő aláírt jelenléti ívet. 

Felelőssége: a munkaköri leírásban, illetve az óvoda belső szabályzataiban rá háruló 
feladatokra, illetve a munkájához leltár szerinti eszközök felelősségére terjed ki. 

Beszámolási kötelezettsége: nevelési év végén, meghatározott szempontok alapján történő 
önértékelés formájában, csoport éves beszámolóját elkészíti 

 

Gyógypedagógus (fejlesztést végző gyógypedagógus) 

Létszáma: 1 fő (1 álláshelyen; 1 fő főállású) 

Feladata:  

– elsősorban az SNI és BTMN kóddal rendelkező gyermekek ellátása – kivétel a 
logopédusoknál, akik alapellátásban is végzik feladataikat, 

– munkáját a szakszolgálati vagy szakértői vélemény alapján végzi, 

– együttműködik a csoportok pedagógusaival 

Felelőssége: a munkaköri leírásban, illetve az óvoda belső szabályzataiban rá háruló 
feladatokra, illetve a munkájához leltár szerinti eszközök felelősségére terjed ki. 

Beszámolási kötelezettsége: nevelési év végén, meghatározott szempontok alapján történő 
önértékelés formájában, beszámolót készít az éves munkájáról. 
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4.3. A nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő dolgozók (NOKS dolgozók) 

Felettük az általános munkáltatói jogokat az igazgató gyakorolja. Jogszabályokban 
megfogalmazott és saját területüket érintő kérdésekben véleményezési és javaslattevő 
jogkörrel rendelkező közösséget alkotnak. Közvetlen felettesük a helyi magasabb vezető. 

– pedagógiai asszisztensek, 

– dajkák 

 

Pedagógiai asszisztens  

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

Feladata: 

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

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

– Gondoskodik a gyermekek testi szükségleteinek ellátásáról, a játékos 
foglalkoztatásáról, fejlődésük optimális segítéséről a pedagógusok iránymutatása 
szerint. 

– Segíti az óvodapedagógus irányítása alapján a csoportban folyó pedagógiai munkát, 
az eszközöket előkészíti, elrakja, segít a csoportszoba átrendezésében, a gyermekek 
eszközeinek előkészítésében, egyes gyermekeknek egyéni segítséget nyújt. 

– Ügyel a folyosói rendre, a WC rendeltetésszerű használatára, a kézmosásra, a 
gyermekek étkezésére. 

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

– Az udvaron a levegőztetésnél, sétánál segít a gyermekek öltözködésében, az udvari 
rend megtartásában, ott játékot kezdeményez. 

– A délutáni pihenő alatt és szabadidejében az óvodapedagógus útmutatása alapján 
szemléltető eszközöket készít, azokat karban tartja, előkészíti azokat a következő 
napokra. 

– Segít a gyermekek hazabocsátásánál. 

– Beosztás vagy helyettesítése során a gyermekek felügyletét önállóan végzi. 

– Szükség esetén elvégzi a dajkai teendőket. 

 

Szakmai követelmények: Gyermekszerető viselkedésével, személyi gondozottságával, 
kommunikációs és beszédmintájával hat az óvodás gyermekek fejlődésére. Tiszteli a 
gyermeket, a szülőt, kapcsolataira a tapintat, az elfogadás jellemző. A tudomására jutott 
pedagógiai információkat titokként kezeli.  

Felelőssége: 

– kiterjed a munkaköri leírásban található feladatkörre, a gondjára bízott gyermekek testi 
épségéért teljes körű felelősséggel tartozik. 
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Dajka  

Dajka munkaidő beosztása:  

teljes állás esetén 8:00 – 16:20- ig, „nyitós” műszakban: 6:30 – 15:50-ig, „zárós” műszakban: 
8:00-16:20-ig. 

Feladata: 

– Biztosítja a pedagógiai munkához szükséges higiénés feltételeket.  

– Közreműködik a gyermek egész napi gondozásában a környezet rendjének, 
tisztaságának megteremtésében. Ellátja a környezetgondozási és balesetmegelőzési 
teendőket, kisebb baleseteknél elsősegélyt nyújt. 

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

– Munkáját a gyermek óvodai napirendjéhez igazodva az óvodapedagógusok irányítása 
mellett szervezi és végzi. 

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

– Az étkezések kulturált lebonyolításában aktívan közreműködik, segít az ételek 
kiosztásában, az edények leszedésében. 

– Munkaköri leírásának megfelelően kiegészíti a konyhai feladatok elvégzését. 

– A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az ágyakat, ágyneműket, a 
gyermekek jelének figyelembevételével. 

– A terem szellőztetéséről gondoskodik lefekvés előtt. 

– A játék- és egyéb tevékenységekhez szükséges eszközök előkészítésében 
közreműködik, az óvodapedagógus útmutatásait követve. 

– Segíti a nevelőmunkát, a gyermekek szokásrendjének alakulását. 

– Külön foglalkozások, séták, kirándulások alkalmával az óvodapedagógusokat segítve 
kíséri a gyermek-csoportot, felügyelve a biztonságos közlekedésre. 

 

Szakmai követelmények: Gyermekszerető viselkedésével, személyi gondozottságával, 
kommunikációs és beszédmintájával hat az óvodás gyermekek fejlődésére. Tiszteli a 
gyermeket, a szülőt, kapcsolataira a tapintat, az elfogadás jellemző. A tudomására jutott 
pedagógiai információkat titokként kezeli.  

A dajkák a gyermekekről szülőknek tájékoztatást nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az 
érdeklődő szülőket tapintatosan az óvodapedagógusokhoz irányítják. 

Felelőssége kiterjed a munkaköri leírásban található feladatkörre, továbbá a csoport 
eszközeivel a leltár szerint elszámol, vezeti a csoport törésnaplóját. 

Az alkalmazotti közösség: az intézményben foglalkoztatott valamennyi alkalmazott alkotja. 
A nevelést, oktatást közvetlen segítők mellett az alkalmazotti körbe tartoznak a segítő 
munkakörben foglalkoztatottak: 
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4.4. Segítő dolgozók 

Alkalmazásukat a fenntartó biztosítja az intézmény részére. Felettük az általános munkáltatói 
jogokat az igazgató gyakorolja. Jogszabályokban megfogalmazott és saját területüket érintő 
kérdésekben véleményezési és javaslattevő jogkörrel rendelkező közösséget alkotnak. 
Közvetlen felettesük a helyi magasabb vezető. 

– konyhai alkalmazottak (élelmezésvezető, szakácsok, konyhai kisegítők) 

Munkájukat a munkaköri leírás tartalmazza. 

 

Az óvodai alkalmazottak munkarendje 

Az intézményben dolgozók jogállását, a szervezetben elfoglalt munkakörnek megfelelő 
részletes feladatait, kötelezettségeit és jogait minden dolgozó névre szóló munkaköri leírásban 
kapja meg. A munkaköri leírásminták az SZMSZ függelékét képezik. A munkaköri leírásokat 
az igazgató készíti el. A munkahelyen minden dolgozónak a munkakörére megállapított 
munkaidő kezdete előtt legalább 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas 
állapotban annak érdekében, hogy napi teendőit megfelelően előkészítse, továbbá kötelező 
órájának letelte utáni 10 percben az aznap használt eszközeit a szertári rendnek megfelelően 
elhelyezze.  

A pedagógusok munkaideje heti 40 óra, amely a kötelező óraszámból és kötetlen óraszámból 
áll. A kötelező órák számát jogszabály határozza meg.  

Az óvodapedagógusok munkaidő beosztását az igazgató és a vezetőség tagjai állapítják meg 
az intézmény zavartalan működésének érdekeit figyelembe véve.  

 

2023. évi LII.tv 77. § [Munkarend] 

(1) A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló 

a) vezetőre kötetlen, 

b) pedagógusra részben kötetlen, 

c) nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatottra, valamint a 
pedagógiai szakmai szolgáltatást nyújtó intézményben foglalkoztatott pedagógusra kötött 
munkarend irányadó. 

(2) Kötetlen munkarendben a vezető a munkaideje felhasználását és beosztását, az előírt 
tanórák, foglalkozások megtartásának kötelezettségén kívül maga jogosult meghatározni. 

(3) Részben kötetlen munkarendben a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló a kötött 
munkaidő feletti munkaidő-részt maga oszthatja be (a továbbiakban: szabad felhasználású 
munkaidő), a munkaidő 79. § (1) bekezdés a) pontja szerinti részét a munkáltató osztja be. 

(4) A kötött munkarendben foglalkoztatott köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állók 
munkaidejét a munkáltató osztja be. 

Az éves munkatervben rögzített feladatok elvégzésére (ünnepségek, rendezvények, 
kirándulások, fogadóórák, gyermekek értékelése, szülőkkel történő programok stb.) a 
pedagógus a kötelező órájának letöltése utáni időszakra is eshet. A kötött és kötetlen 
munkaidő alatt végzendő teendők besorolásának szabályzata a mellékletben található. 
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Az alkalmazottak távolmaradása, rendkívüli távolmaradás 

Az intézményben a munkaidő beosztásáért, nyilvántartásáért és a szabadság nyilvántartásért 
az igazgatóhelyettes a felelős. Ő összegzi és adja le havi szinten a dolgozók távolmaradási és 
többletmunkáért járó kimutatását, őrzi meg arról a nyilvántartást. Az alkalmazottak munkaidő 
nyilvántartásának dokumentálását a jelenléti ív biztosítja, melyet az igazgatóhelyettes vezet.  

A dolgozó munkaidő beosztását a közvetlen felettesének előzetes engedélyével, a csere 
lebonyolítási módjának megjelölésével cserélheti el. 

Nyitás előtt és zárás után a munkavállaló a részére készített munkaidő beosztásnak 
megfelelően tartózkodhat az épületben munkavégzés céljából. 

Az óvoda alkalmazottai munkaidőben csak különlegesen sürgős esetekben, igazgatói 
engedéllyel hagyhatják el az intézményt. 

A dolgozó a munkából való rendkívüli távolmaradást, illetve annak okát lehetőleg egy nappal 
előbb, de legkésőbb az adott munkanapon 7 óráig köteles jelenteni a vezetőnek, hogy az a 
helyettesítésről intézkedhessen. 

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

A szabadságolási terv alapján a tagintézmény-igazgató és/vagy az igazgatóhelyettes az 
igazgatóval egyeztetve engedélyezi a szabadságot.  

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

Próbaidő 

A kinevezésben, a közalkalmazotti jogviszony létesítésekor 3 hónap próbaidő megállapítása 
kötelező, kivétel áthelyezésnél. Kijelölés nélkül a 3 hónap próbaidő a törvényes. A próbaidő 
alatt a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt vagy köznevelési dolgozó jogviszonyt 

bármelyik fél, azonnali hatállyal, indoklás nélkül megszüntetheti. 

 

Gyakornoki idő 

Gyakornoki időként a foglalkoztatási jogviszony létesítésének időpontjától számított kétéves 
időszakot kell a kinevezésben, illetve a munkaszerződésben rögzíteni. A gyakornoki időt 
kinevezéskor kell előírni, a szakmai vezető személyét is ekkor kell a gyakornokkal közölni. 

 

4.5. Szülői Közösség 

A szülők az Nkt.-ben meghatározott jogaik és kötelességeik teljesítésének érdekében szülői 
szervezetet hozhatnak létre. A szülői szervezet saját SZMSZ-éről, ügyrendjéről, 
munkatervének elfogadásáról, tisztségviselőinek megválasztásáról és képviseletéről saját 
maga dönt. 

Az óvodában a szülői közösség véleményét ki kell kérni azon szabályozási területeknél, 
amelyeknél a nevelési és oktatási intézmények működéséről szóló rendelet arra egyetértési 
vagy véleményezési jogot biztosít. A dokumentumokról történő tájékoztatással kapcsolatos 

szabályozáshoz és a munkatervben a gyermekeket érintő programokat illetően szintén a 
rendelet biztosít jogot.  
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A szülői közösség 

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

– bármely, gyermekeket érintő kérdésben tájékoztatást kérhet, 

– képviselője részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgálásában, 

– nevelőtestületi értekezlet összehívását kezdeményezheti. 

 

Az óvodai szülői közösség döntési jogot gyakorol: 

– a saját működési rendjében, 

– tisztségviselőinek megválasztásában. 

 

A szülői szervezet számára további jogok, kötelezettség megállapítása 

Képviseli a szülőket és a gyermekeket a törvényben megfogalmazott jogaik érvényesítéséhez. 
Figyelemmel kíséri a nevelőmunka eredményességét. Megállapításairól tájékoztathatja a 
nevelőtestületet és a fenntartót.  

A gyermekek nagyobb csoportját érintő bármely kérdésben tájékoztatást kérhet az igazgatótól, 
az e körbe tartozó ügyek tárgyalásakor képviselője tanácskozási joggal részt vehet a 
nevelőtestület értekezletein. Gyermekek nagyobb csoportjának tartjuk a gyermekek 

összlétszámának legalább 1/3-át érintő kérdéseket. 

A szülői szervezet feladatai ellátásához térítésmentesen használhatja az óvoda helyiségeit, 
berendezéseit, ha ezzel nem akadályozza az óvoda működését. 

Az óvodai Szülői Közösség feladata, hogy éljen a jogszabály és az óvoda belső 
szabályzataiban megadott jogosítványaival, jogainak gyakorlásával: segítse az intézmény 
hatékony működését, támogassa a vezetők irányítási, döntési tevékenységét, véleményezze az 

óvoda tevékenységének eredményességét. 

 

4.6. Egyéb, a működés rendjére vonatkozó általános rendelkezések 

Az óvoda épületeit, helyiségeit rendeltetésüknek megfelelően kell használni. Az óvoda 
helyiségeiben, területén párt, politikai célú mozgalom vagy párthoz kötődő szervezet nem 
működhet, továbbá az alatt az idő alatt, amíg az óvoda ellátja a gyermekek felügyeletét párt, 
vagy párthoz kötődő szervezettel kapcsolatba hozható politikai célú tevékenység nem 
folytatható. Ügynökök, üzletszerzők vagy más személyek az óvoda területén kereskedelmi 
tevékenységet nem folytathatnak, kivéve az óvoda által szervezett vásárokat. 

Az óvoda helyiségeit más, nem nevelési célra átengedni csak az igazgató engedélyével 
lehetséges. Az óvoda berendezéseit, felszereléseit csak az igazgató engedélyével lehet az 
óvodából elvinni. 

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

Az óvoda helyiségeinek használói felelősek:  

– az óvoda tulajdonának megóvásáért, védelméért, 
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– az óvoda rendjének, tisztaságának megőrzéséért, 

– az energiával és a szükséges anyagokkal való takarékoskodásért, 

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

– az intézmény szervezeti és működési szabályzatában, valamint a házirendben 
megfogalmazott előírások betartásáért. 

 

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

A mobil telefon használata munkaidőben korlátozott, nem zavarhatja a munkavégzést! A 
dolgozók a gyermekcsoportban a saját mobiltelefonjukat nem használhatják.  

Az óvoda egész területén tilos a dohányzás!  

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

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

Az óvoda minden alkalmazottja köteles az általa észlelt rendkívüli eseményt a közvetlen 
felettesének jelenteni. Aki betörést észlel, haladéktalanul köteles értesíteni a rendőrséget az 
igazgatót. A rendőrség megérkezéséig az épületbe senki sem léphet be. 

Az épület használati rendje 

A jogszabályi rendelkezéseknek megfelelően az épületre zászlót kell kitűzni. 

Az óvodaépület nyitását és zárását a dajkák és a takarítók végzik a munkaköri leírásukban 
részletezett szabályok szerint.  

Aki zárja az épületet, az köteles ellenőrizni az alábbiakat: 

– közlekedési utak szabadon hagyását 

– az elektromos berendezések kikapcsolt állapotát 

– az ablakok zárt állapotát 

Az utolsóként távozó dolgozó felelős az épület bezárásáért. 

 

Az udvar használati rendje 

Az óvoda udvarán az óvodás gyermekek csak óvodai dolgozó felügyelete mellett 
tartózkodhatnak /az ott lévő játékokat, létesítményeket csak felügyelettel használhatják/. Az 
óvoda udvara nem nyilvános játszótér, az óvodával jogviszonyban nem álló személyek nem 

használhatják! Ez alól kivételt képeznek az intézmény által szervezett családi rendezvények 
időtartamai, melyek érintik az adott épületrészt, udvarrészt. 

 

Ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok 

Az óvodai ünnepeket, hagyományait a gyerekek közösségére vonatkozóan az óvoda 
Pedagógiai Programja tartalmazza. Az ünnepélyek, megemlékezések rendjét, időpontját, a 
rendezvényekkel kapcsolatos felelősöket a nevelőtestület az éves munkatervében határozza 
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meg. Az ünnepek, megemlékezések, a hagyományok ápolása, bővítése az intézmény jó 
hírnevének megőrzése az óvodai közösség minden tagjának kötelessége. 

Hagyományos ünnepeink: 

– Télapó 

– Advent 

– Karácsony 

– Farsang 

– Március 15. 

– Húsvét 

– Méz napja 

– Anyák napja 

– Gyermeknap 

– Nagycsoportosok búcsúztatója  

Megünneplésüket a munkaterv tartalmazza, általában zártkörűek (kivételt képez az Anyák 
napja és a Nagycsoportosok búcsúztatója).  

Ezen felül: 

– Csoporton belül a gyermekek közös születésnapi, névnapi köszöntése. 

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

– Világnapok megünneplése (Állatok világnapja, Víz világnapja, Föld napja, Madarak 
és fák napja) 

 

Fotózás rendje 

A gyermekekről készített fotókat az óvoda honlapjára tehetjük fel a szülő írásbeli 
hozzájárulása mellett. A szülők az óvodai rendezvényeken, óvodán kívüli óvoda által 
szervezett programok alatt készült fotókat csak a fotókon szereplők beleegyező nyilatkozata 

mellett oszthatják meg. 

 

A fent felsorolt ünnepeken kívüli a nevelőmunkával összefüggő a további ünnepeket a 
pedagógiai program tartalmazza. 

 

Az intézmény ünnepi műsorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv 
tartalmazza. 

A versenyeken való részvétel a gyermekek képességeinek kialakítását és fejlesztését célozza. 
A községi, kistérségi versenyeken vehetnek részt, óvodapedagógusi felkészítést igénybe véve. 

A tanulmányi kirándulás az óvodai élet, a közösségek kialakításának és fejlődésének szerves, 
pótolhatatlan része. Ezért az óvoda mindent megtesz a kirándulások igényes és egyben olcsó 
megszervezése és problémamentes lebonyolítása érdekében. 

 

A felnőtt közösség hagyományai 

− szakmai napok 

− hospitálások 

− információs napok 

− karácsonyi ünnepség 
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− pedagógusnap 

− kirándulás 

 

Az ünnepek és hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok, elvárások: 

− Az óvoda közösségi helyiségeinek az ünnephez illő feldíszítése. 

− Tájékoztató információk kihelyezése a program időpontja előtt legalább 2 héttel. 

− Projektterv készítése az intézményi szintű rendezvényekhez (feladat – felelős – határidő 
megjelölésével). 

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

− Alkalomhoz illő öltözködés – egységes arculat tükrözése (sportrendezvényeken 
formapóló; nemzeti ünnepeken ünneplő ruha; farsangkor jelmez használata). 

 

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

Az óvoda létesítményeit és helyiségeit az intézmény nyitvatartásának ideje alatt 
rendeltetésüknek megfelelően kell használni. Az óvoda bejáratai a gyermekek biztonsága és 
a vagyonvédelem érdekében külön zárral vagy rácsukható retesszel vannak felszerelve. 

Külön engedély és felügyelet nélkül tartózkodhat az intézményben a gyermeket hozó és a 
gyermek elvitelére jogosult személy arra az időtartamra, amely 

– a gyermek érkezésekor: a gyermek átöltöztetéséhez és óvodapedagógusnak 

felügyeletre átadásához, valamint az épületből távozásához szükséges, 

– a gyermek távozásakor: a gyermek óvodapedagógustól való átvételéhez, 
átöltöztetéséhez, valamint a távozáshoz szükséges. 

Nem kell a tartózkodásra engedélyt kérni: a szülőnek, a gondviselőnek az óvoda által tartott 
eseményekre, melyekre meghívót kapott. 

Külön engedély és felügyelet mellett tartózkodhat az intézményben: 

– a gyermeket hozó és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az 
intézmény nyitvatartási rendjében meghatározott időben érkezik az intézménybe, 

– minden más személy. 

Az óvodába érkezőt fogadó alkalmazott az illetőt a helyi vezetőhöz kíséri, aki belépéséhez 
kapcsolódóan rendezi, intézi kérését. A feladatkörét meghaladó ügyekben jelentkező külső 
személyeket az igazgatóhoz irányítja át. A fenntartói, szakértői, szaktanácsadói és egyéb 
hivatalos látogatás az igazgatóval való egyeztetés szerint történik. 

Az óvodai csoportok és tevékenységek látogatását más személyek részére az igazgató 
engedélyezi. 

 

Ügynökök, üzletkötők, kereskedők belépésének, benntartózkodásának szabályai: 

Belépésüket kötelező módon jelezni kell az igazgatónak, tagintézmény-igazgatónak. 
Benntartózkodásuk, tevékenységük vezetői engedélyhez kötött, aki döntése meghozatalában 
kötelező módon veszi figyelembe az intézmény jellegét. 
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Engedély esetén a benntartózkodás az intézményvezető által jelölt helyiségben történik. 

A belépés, benntartózkodás engedélyezése minden esetben előzetesen egyeztetett időpontban, 
megfelelő információk beszerzését követően történhet.  

 

Külön foglalkozások és egyéb tevékenységek rendje 

Az óvodában, vállalkozás formájában olyan foglakozásokat engedélyezünk 15 óra után, 
melyek a gyermekek fejlődését szolgálják (mozgás, néptánc, torna, sakk, stb.) 

Az óvodai nevelésen felül folyó foglalkozásokhoz, valamint a fakultatív hit-, és 
vallásoktatáshoz a kijelölt szobák állnak rendelkezésre, melyek a délután megüresedtek, 
illetve a fejlesztő szobák, ha azt az óvoda gyógypedagógusai, logopédusai nem használják. 

A csoportszoba használatáért, a gyermekek felügyeletéért és biztonságáért a foglalkozást tartó 
szakember felel. Az ő feladata a gyermekek átvétele, foglalkozás után átadása a szülők felé és 
a csoportban dolgozó óvodapedagógus vagy pedagógiai asszisztens felé jelezni, hogy a 
gyermek kísérővel távozott. Írásban tájékoztatja a szülőket, ha bármi változás is történik a 
foglalkozásokkal kapcsolatosan.  

A szülői igények alapján szerveződő önköltséges szolgáltatásokon való részvétel szabályai: 

– a szülő önkéntes elhatározásán alapuló előzetes, írásos nyilatkozatban közli, hogy 
gyermeke felügyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bízza, aki nem az óvoda 
alkalmazottja, 

– tudomásul veszi, hogy ezen idő alatt az óvodát nem terheli felelősség, 

– a vezető és a szolgáltatást nyújtó között helyiségbérleti szerződés jön létre. 

A délutáni foglalkozásokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kötelezettséget nem 
vállal. Az óvodában bármilyen külső szolgáltatást csak pedagógus végzettségű személy 
tarthat, ennek a szabálynak a betartásáért a Bérlő felel. 

 

Az óvodai jogviszony létesítése és feltételei 

A gyermekek felvétele a Házirendben meghatározott eljárásrend alapján történik. Az óvodába 
jelentkezők felvételéről vagy elutasításáról az érvényes jogszabályok figyelembevételével az 
igazgató dönt. Elutasításra abban az esetben kerülhet sor, ha az óvodába jelentkeztetett 

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

 

A gyermekek távolmaradásának, mulasztásának igazolására vonatkozó rendelkezések 

A gyermekek rendszeres óvodába járása kötelező attól a nevelési évtől kezdődően, amikor 
augusztus 31-ig betöltik 3. életévüket. Ez alól csak a járási hivatal adhat ki hivatalos 
felmentést meghatározott időtartamra. 

Az óvodapedagógusok naponta vezetik a Felvételi és mulasztási naplót, jelenléti ívet. A 
gyermekek igazolatlan mulasztását nyomon követik és jelzik az igazgatónak, ha az igazolatlan 
hiányzás mértéke meghaladja a megengedett mértéket. Az óvoda vezetője a Házirendben 
lefektetett szabályozásnak megfelelően intézkedik.  
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Lázas, fertőző betegség miatti hiányzás után a gyermeket csak orvosi igazolással fogadhatja 
be az óvodapedagógus! 

 

Az étkezési hozzájárulás befizetésének szabálya 

A gyermekek számára az étkezést a szülő rendeli meg a használt informatikai felületen az 
érintett nap előtti munkanap 9 óráig. A térítési díj esetleges kedvezményének jogosultságáról 
(Házirendben található) és a diétás étkezéssel kapcsolatosan a szülő a székhely 
óvodaépületének irodájában nyilatkozhat. Az étkezési térítési díjat a szülők fizetik ki az 
informatikai felületen bankkártyával vagy átutalással.  

Távol lévő gyermek esetében, ha a szülő nem nyilatkozott írásban, hogy csak adott napon van 
a gyerek távol és a szülő nem mondta le a következő napra az étkezést, a rendszer lemondja a 
gyermek további étkezését. Ilyenkor a szülő kötelessége az igénybevétel előtti munkanapon 
reggel 9 óráig újra visszarendelni azt. 

 

Óvó-védő rendelkezések 

Az óvoda gyermekfelügyeleti kötelezettsége a gyermek szülőtől való átvételétől kezdődik és 
a szülőnek való átadásáig, illetve az óvoda által szervezett óvodán kívüli programok 
időtartamára áll fenn. 

 

Az óvoda dolgozóinak feladata a balesetek és a gyermekbalesetek megelőzése érdekében 

Az óvoda minden dolgozójának ismernie kell a munkavédelmi szabályzat, tűzvédelmi utasítás 
és a tűzriadó terv rendelkezéseit. A munkakörönként kialakított általános és specifikus 
ismereteket nevelési évenként ismétlődő oktatáson való részvételükkel kötelesek 

megszerezni. Az óvodai egész napos nevelőmunka folyamán a dolgozónak körültekintően kell 
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védő-, óvó előírások figyelembevételével. 

A gyermekekkel az egészségük és a testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, 
veszélyforrásokat, a tilos és elvárható magatartásformákat az óvodai nevelési év kezdetén, 
továbbá szükség szerint életkoruknak és fejlettségüknek megfelelően ismertetni kell.  

Minden pedagógus feladata: 

A gyerekek életkorának megfelelő balesetvédelmi oktatás megtartása, tartalmának és 
időpontjának rögzítése. 

– Baleset esetén a szükséges intézkedések megtétele és dokumentálása. 

– Körültekintő játékvásárlás, használati utasítás szerinti alkalmazás. 

– Kirándulások biztonságos előkészítése. 

– Szülők tájékoztatása a gyerekek ruháiban, ékszerhasználatában és játékaiban rejlő 
baleseti forrásokról. 

– Szülők hozzájárulásának igénylése tömegközlekedési eszközökön való utazáshoz, 
valamint minden óvodán kívüli tevékenységhez (dokumentálja).  

Különösen fontos ez: 

– ha az udvaron tartózkodnak 
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– ha különböző közlekedési eszközzel közlednek (kirándulás alatt) 

– ha az utcán közlekednek 

– ha valamilyen rendezvényen vesznek részt 

– egyéb esetekben. 

A balesetveszélyes körülmény elhárítását a Munkavédelmi Szabályzatban rögzítetteknek 
megfelelően kell elintézni. 

Az igazgató az egészséges és biztonságos munkavégzés tárgyi feltételeit munkavédelmi 
ellenőrzések, szemlék keretében rendszeresen ellenőrzi, s ha kell, a szükséges intézkedéseket 
megteszi.  

 

A gyermekek kísérete 

A gyermekek az óvoda épületéből az óvodai nevelés idejében csak szülői beleegyezéssel 
mehetnek ki. A gyermekek intézményen kívüli kísérése minden esetben 12 fő felett legalább 
három alkalmazottal történik. 

 

A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségügyi ellátásról című rendelet útmutatása 
alapján történik. A védőnő évente kétszer és szükség esetén folyamatos tisztasági szemlét tart 
a gyermekek körében. Az óvoda dolgozói kötelesek a védőnővel együttműködni, a gyermekek 

vizsgálatának idejét a gyermekek életrendjének megzavarása nélkül megszervezni, a védőnő 
nyugodt munkavégzését biztosítani. 

Minden dolgozónak érvényes foglalkozásegészségügyi vizsgálattal kell rendelkeznie. Az 
alkalmazottak alkalmassági munkaegészségügyi vizsgálatát kérelmezi az igazgató az új 
dolgozó munkába állása előtt az intézménnyel szerződött foglalkozás egészégügyi ellátást 
nyújtó orvostól. Az időszakos alkalmassági vizsgálatokon való részvéttel az alkalmazott 
kötelessége. A munkaköri orvosi alkalmassági vizsgálatokról az adott épület egészségügyi 
felelősei vezetnek nyilvántartást. A nyilvántartást minden nevelési év elején leadják az 
intézményi titkárnak. Az alkalmassági vizsgálat hiánya vagy negatív eredménye esetén a 
munkaviszony megszüntethető. 

Az esetleges későbbi változást azonnal jelenti a munkavállaló az intézményi titkárnak. 

 

5. A működés rendje, ezen belül a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a vezetőknek 
a nevelési intézményben való benntartózkodásának rendje 

 

A köznevelési intézmény szakmai tekintetben önálló, szervezetével és működésével 
kapcsolatosan minden olyan ügyben dönt, amelyet jogszabály nem utal más hatáskörébe. 

Az intézmény működésével kapcsolatos döntések előkészítésében, végrehajtásában és 
ellenőrzésében - jogszabályban meghatározottak szerint - részt vesznek a pedagógusok és a 
szülők, valamint képviselőik. 

Az intézmény helyiségeiben, területén párt, politikai célú mozgalom vagy párthoz kötődő 
szervezet nem működhet, továbbá az alatt az idő alatt, amíg az óvoda ellátja a gyermekek 
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felügyeletét, párt vagy párthoz kötődő szervezettel kapcsolatba hozható politikai célú 
tevékenység nem folytatható. 

A munkaidőkezdést és zárást úgy kell megszervezni, hogy a hivatalos munkaidő folyamatosan 
biztosított legyen. 

A napi munkaidőkezdést és a napi munkaidő befejezését az alkalmazottak kötelesek jelenléti 
íven napra készen vezetni. A jelenléti ív vezetését, annak valóság tartalmát az óvodavezető 
helyettes folyamatosan köteles ellenőrizni. 

A munkaidő alatti távollétet óvodavezető engedélyezi. A távollétet az erre a célra 
rendszeresített nyilvántartó lapon kell vezetni. 

A pedagógus munkakörben foglalkoztatottak kötelesek a névre szóló munkaidő-nyilvántartási 
lapjukat napra készen vezetni. 

A munkaidő-nyilvántartás vezetésének részletes szabályait a munkáltató határozza meg 
óvodavezetői utasítás formájában. 

 

Az igazgató munkarendje:  

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelős vezetőnek kell az óvodában tartózkodnia.  

Az óvoda nyitvatartási idejében reggel 07 órától délután 16 óráig az igazgató vagy az igazgató-
helyettes az óvodában tartózkodik. Távollétük esetén a helyettesítés rendje lép életbe (SZMSZ 
8. pontja). 

 

Az igazgató fogadóórája: 

Fogadóórák a szülők részére: az éves munkatervben meghatározottak szerint, melyet ki kell 

hirdetni a szülői értekezleteken, valamint a faliújságon. 

Fogadóóra az alkalmazottak részére: az éves munkatervben meghatározottak szerint, egyébként 
az előzetesen egyeztetett időpontban.  

Az igazgató a munkaszervezés során biztosítja, hogy a nyitvatartási időben folyamatosan 
biztosított legyen a gyermekek felügyelete, nevelése és a gyermekek napirend szerinti 
foglalkoztatása, különös tekintettel arra, hogy az óvodai nevelés a gyermek neveléséhez 
szükséges, a teljes óvodai életet magában foglaló foglalkozások keretében folyik. 

Ha az óvodai csoportban reggel 8.00 óra előtt vagy a délutáni időszakban nem fejlesztő, iskola-

előkészítő vagy más, kifejezetten nevelési jellegű foglalkozást szervez, ezen időszakokban a 
gyermekek felügyeletét nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott 
személy is elláthatja. 

 

A nevelési év: 

A nevelési év minden év szeptember elsejétől a következő év augusztus 31.-ig tart.  

Az óvoda nyitvatartása, beíratás, távolmaradás és mulasztás igazolásának rendje, illetve a 
térítési díj befizetésére és visszafizetésére vonatkozó rendelkezések Házirendjében rögzítettek. 
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A gyermekek felvételénél irányadó szempontok: 

A gyermekek óvodai felvételekor figyelembe kell venni:  

A működési (felvételi) körzetet 

A működési engedélyben engedélyezett felvehető maximális gyermeklétszámot. 

A szülő gyermeke adottságainak, képességeinek, érdeklődésének megfelelően, saját vallási, 
világnézeti meggyőződésére, nemzetiségi hovatartozására tekintettel szabadon választhat 
óvodát. 

 

Az intézmény nyitvatartása: 

A nyitvatartási idő napi 10 óra 20 perc (6:30-16:20 között). 

Az óvodát reggel a reggeli műszakban dolgozó dajka nyitja. A helyi adottságokból adódóan 
reggel 6:30 és 7:30 között, valamint 16:00 és 16:20 között összevont – ügyeletes csoportokban 
helyezhetjük el a gyermekeket.  

Rendkívüli esetben, ha a csoportok létszáma jelentősen lecsökken, a teljes nyitvatartás alatt 
össze lehet vonni az óvodai csoportokat. 

A gyermekek érkezésének és elvitelének módját a Házirend szabályozza. Az intézmény fent 
szabályozott időponttól eltérő nyitvatartására (előzetes kérelem alapján) az intézmény vezetője 
adhat engedélyt. 

 

6. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje 

Az intézmény pedagógiai munkájának belső ellenőrzésének megszervezéséért, hatékony 
működéséért az igazgató a felelős. 

Az igazgató ellenőrzési rendszert dolgoz ki és működtet az intézmény pedagógiai 
kulcsfolyamatait érintő területeken. Az igazgató elkészíti az intézmény ellenőrzési 
folyamatainak leírását. 

Az igazgató felelős a pedagógiai munka belső ellenőrzésének elvégzéséért és dokumentálásáért. 

 

Az óvodai nevelőmunka ellenőrzése: 

Az ellenőrzést az óvoda igazgatója, helyettese és a szakmai munkaközösség-vezető 

(amennyiben rendelkezik az óvoda megfelelő számú óvodapedagógussal), az éves 
munkatervben foglaltak szerint végzik. 

Az ellenőrzés során a szakmai segítségnyújtás és az ösztönzés kerül előtérbe, hogy elősegítse a 
pedagógiai programban meghatározott tevékenységek teljesülését. 

Az észlelt hibákról és a kijavításuk érdekében intézkedési terv készül. 

 

A vezetői ellenőrzés főbb területei: 

− a munkakörrel kapcsolatos feladatok végzése (mód és hatékonyság) 

− a munkafegyelemmel összefüggő kérdések 
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Az ellenőrzés fajtái: 

− A pedagógiai-szakmai ellenőrzés célja az óvodapedagógusok munkájának belső, 
egységes kritériumok szerinti ellenőrzése és értékelése a minőség javítása érdekében. 

− Az pedagógiai-szakmai ellenőrzés különösen a foglalkozáslátogatás, a megfigyelés, az 
interjú és a pedagógiai dokumentumok vizsgálata módszereit alkalmazza. 

− A tervszerű, előre egyeztetett időpont szerinti ellenőrzés, évente legalább két 
alkalommal történik. A tapasztaltakról jegyzőkönyv készül, amelyet mindkét fél 
aláírásával igazol. 

− Eseti (spontán, alkalomszerűen) ellenőrzés a problémák feltárása, megoldása érdekében 
történik 

− Írásbeli, szóbeli beszámoltatás  

 

A pedagógiai munka belső ellenőrzési tervének a konkrét megvalósításának ütemtervét 
az éves munkaterv tartalmazza 

Belső ellenőrzési tervben határozzuk meg és hozzuk nyilvánosságra: 

− az ellenőrzéssel kapcsolatos hatásköröket.  

− az óvodavezető mit kíván személyesen (vagy delegáltja útján) ellenőrizni 

Az ellenőrzést végzi A táblázatban használt rövidítés 

igazgató I 

igazgató-helyettes IH 

munkaközösség vezető MV 

 

 

A pedagógiai 
ellenőrzés területei 

IX. X. XI. XII. I. II. III. IV V. VI. VII. VIII. 

Felvételi előjegyzési 
napló  

I    I       I 

Felvételi és 
mulasztási napló 

I  

 

I 

IH 

   

 

I 

IH 

    

 

I 

Óvodai csoportnapló  I 

IH 

MV 

I 

IH 

MV 

    I 

IH 

MV 

    I 

IH 

MV 

Gyermeki fejlődés 
nyomon követő 
dokumentáció 

I 

IH 

MV 

I 

IH 

MV 

    I 

IH 

MV 

    

 

I 

IH 

MV 

Statisztika, normatíva 
igényléséhez 
kapcsolódó 
dokumentumok 

 I 

IH 

 

 

 

   I 

IH 

     

Kapcsolattartás a 
szülőkkel 

I 

IH 

     I 

IH 

  I 

IH 
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Óvodai csoportban 
végzett 
nevelőmunka/óvodai 
foglalkozás 

 I 

IH 

MV 

 

    I 

IH 

MV 

 

     

Kirándulás  I 

IH 

MV 

     I 

IH 

MV 

I 

IH 

MV 

   

Ünnepek, 
hagyományok és 
külső megjelenésük 

   I 

IH 

    I 

IH 

I 

IH 

MV 

  

Munkaközösség 
tevékenysége 

  I 

IH 

    I 

IH 

    

Nevelőmunkát 
közvetlenül segítő 
munkája (dajka, 
pedagógiai 
asszisztens munkája 

I 

IH 

I 

IH  

I 

IH 

I 

IH 

I 

IH 

I 

IH 

I 

IH 

I 

IH 

I 

IH 

I 

IH 

I 

IH 

I 

IH 

Munkarend-

munkafegyelem 

I 

IH 

I 

IH 

I 

IH 

I 

IH 

I 

IH 

I 

IH 

I 

IH 

I 

IH 

I 

IH 

I 

IH 

I 

IH 

I 

IH 

 

7. A vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje 

A jogszabályoknak, szakmai előírásoknak megfelelően az intézményen belül elkülönült 
feladatuk alapján részleges önállósággal, illetve sajátos feladatokkal rendelkeznek 

− a vezető 

− az alkalmazotti közösség 

− a nevelőtestület 

Az intézmény különböző közösségeinek tevékenységét – a megbízott vezetők és a választott 
képviselők közreműködésével – az óvodavezető fogja össze. 

A kapcsolattartás formái: 

− értekezletek 

− megbeszélések 

− fórumok 

− elektronikus levelezőlista 

A kapcsolattartás általános szabálya, hogy a különböző döntési fórumokra, nevelőtestületi, 
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozó napirendi ponthoz a döntési, egyetértési és 
véleményezési jogot gyakorló közösséget, illetve az általuk delegált képviselőt meg kell hívni, 
nyilatkozatukat jegyzőkönyvben kell rögzíteni. 

Az egyes munkakörökhöz tartozó feladat- és hatásköröket, a hatáskörök gyakorlásának módját, 
a kapcsolódó felelősségi szabályokat a személyre szóló munkaköri leírások tartalmazzák 
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Alkalmazotti közösség 

Az alkalmazotti közösségnek az óvodában foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. 

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kötelességeiket a munka törvénykönyve és más 
vonatkozó jogszabályok szabályozzák. 

Az alkalmazotti közösséget és azok képviselőit jogszabályban meghatározott részvételi, 
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és döntési jog illeti meg. 

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozóját és közösségét azokon a 
rendezvényeken, amelyekre meghívót kap. 

A nevelőtestület 

A nevelőtestület a köznevelési törvény alapján meghatározott jogosítványokkal rendelkező 
testület. 

A nevelőtestület: a nevelési intézményben munkaviszony keretében pedagógus-munkakörben, 
valamint a felsőfokú végzettséggel rendelkező, nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő 
munkakörben foglalkoztatottak közössége. 

 

A szakmai munkaközösség 

Az intézményben legalább öt pedagógus hozhat létre szakmai munkaközösséget. 

A szakmai munkaközösség részt vesz a nevelési intézmény szakmai munkájának irányításában, 
tervezésében, szervezésében és ellenőrzésében, összegző véleménye figyelembe vehető a 
pedagógusok minősítési eljárásában 

 

a) szakmai munkaközösség dönt 

b) működési rendjéről és munkaprogramjáról, 

c) szakterületén a nevelőtestület által átruházott kérdésekről, 

 

A szakmai munkaközösség - szakterületét érintően - véleményezi a nevelési intézményben 
folyó pedagógiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovább fejlesztésére. 

A szakmai munkaközösség véleményét - szakterületét érintően - 

a) a pedagógiai program, továbbképzési program elfogadásához, 

b) az óvodai nevelést segítő eszközök, könyvek, segédkönyvek és segédletek 
kiválasztásához, ki kell kérni. 

A szakmai munkaközösség feladatainak ellátására a pedagógusok kezdeményezésére 
intézmények közötti munkaközösség is létrehozható. Az intézmények közötti munkaközösség 
jogkörét, működésének rendjét, vezetőjének kiválasztását az érdekeltek közötti megállapodás 
határozza meg. 

A szakmai munkaközösség tagja és vezetője a belső értékelésben és ellenőrzésben akkor is részt 
vehet, ha köznevelési szakértőként nem járhat el. A szakmai munkaközösség gondoskodik a 
pedagógus-munkakörben foglalkoztatottak nevelő munkájának szakmai segítéséről. 
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Az óvodában az azonos feladatok ellátására egy szakmai munkaközösség hozható létre. Külön 
szakmai munkaközösség működhet a tagintézményben. 

A szakmai munkaközösséget munkaközösség-vezető irányítja, akit a munkaközösség 
véleményének kikérésével az intézményvezető bíz meg legfeljebb öt évre. 

 

8. Az intézményvezető akadályoztatása esetén a helyettesítés rendje 

A nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról 
szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 188.§-a értelmében az igazgató távolléte esetén vagy 
amennyiben az intézménynek –bármely oknál fogva- nincs vezetője az igazgatói feladatokat - 

a fenntartó eltérő döntésének hiányában - teljeskörűen – igazgató-helyettes– látja el, aki felett 
a helyettesítés időtartama alatt a munkáltatói jogkört a fenntartó képviselője, mint testület 
gyakorolja.  

 

Az igazgató, az igazgató-helyettes egyidejű távolléte esetén az intézményben az adott napon 
munkát végző óvodapedagógusok felelnek az intézmény biztonságos működésért, intézkedési 
jogkörük csak a napi, a zökkenőmentes működés biztosítására vonatkozó intézkedésekre, 
döntésekre terjed ki: 

1. csak olyan ügyekben járhatnak el, melyek gyors intézkedést igényelnek, 
halaszthatatlanok, 

2. döntési jogkörük a jogszabályban, illetve az intézmény belső szabályzataiban, 
rendelkezéseiben kizárólag az óvodavezető jogkörébe utalt ügyekre nem terjed ki. 

  

9. A vezetők és az óvodai szülői szervezet, közösség közötti kapcsolattartás rendje 

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

A szülői munkaközösség munkatervének elfogadásáról saját maga dönt. 

A szülői szervezet elnökével az igazgató, a csoportszintű ügyekben a csoport szülői 
szervezetének képviselőivel az óvodapedagógus is kapcsolatot tart. 

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 igazgatója a szülői szervezet képviselőit legalább félévente tájékoztatja az óvodában 
folyó nevelőmunkáról és a gyermekeket érintő kérdésekről. 

Az óvodás gyermek fejlődéséről, magatartásában, érzelmi életében bekövetkezett változásokról 
való tájékoztatás a csoport óvodapedagógusainak, adott esetben az óvodavezető feladata és 
kötelessége. 
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A szülői munkaközösség 

Az intézményben működő szülői szervezet a Szülői Munkaközösség (a továbbiakban: SZMK). 

Döntési jogkörébe tartoznak az alábbiak: 

– saját szervezeti és működési rendjének, munkaprogramjának meghatározása, 

– a képviseletében eljáró személyek megválasztása (pl. a szülői munkaközösség elnöke, 
tisztségviselői), 

– a szülői munkaközösség tevékenységének szervezése, 

A SZMK vezetőségével történő folyamatos kapcsolattartásért, az SZMK véleményének a 
jogszabály által előírt esetekben történő beszerzéséért az intézmény vezetője felelős. 

A Szülői Munkaközösségnek véleményezési joga van a következő kérdésekben: 

– intézmény átszervezése esetén 

– a szervezeti és működési szabályzat elfogadásakor vagy módosításakor 

–  jogszabályban meghatározott kérdésekben, 

– a házirend elfogadásakor, 

A Szülői Munkaközösségnek véleményezési joga van az intézmény működését érintő összes 
kérdésben. A Szülői Munkaközösséggel való kapcsolattartás az intézményvezető és az 
óvodapedagógusok, valamint a mini-bölcsőde szakmai vezetőjének feladata. 

A szülői munkaközösséget véleményezési jog illeti meg: 

− a pedagógiai program elfogadásakor 

− az SZMSZ elfogadásakor 

− a házirend elfogadásakor 

− a munkaterv elfogadásakor 

− az adatkezelési szabályzat elfogadásakor 

− az óvoda és a család kapcsolattartási rendjének kialakításában (pl. családlátogatás) 

− a szülőket anyagilag is érintő ügyekben (pl. a szükséges ruházati felszerelésekkel 
kapcsolatosan) 

− az intézmény megszüntetésével, átszervezésével, feladatának megváltoztatásával, 
nevének megállapításával, vezetőjének megbízásával és megbízásának visszavonásával 
kapcsolatosan 

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 igazgató-helyettes bontatlanul köteles átadni az 
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére történik. 

 

10. A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása 

A nevelőtestület valamennyi hatáskörének gyakorlási jogát fenntartja, jogszabályban biztosított 
hatásköreinek gyakorlási jogát nem ruházza át. 
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11. A nevelőtestület működésére vonatkozó általános szabályok 

A nevelési intézmény nevelőtestülete a nevelési kérdésekben, az intézmény működésével 
kapcsolatos ügyekben, valamint e törvényben és más jogszabályokban meghatározott 
kérdésekben döntési, egyebekben véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkezik. 

 

A nevelőtestület dönt 

− a pedagógiai program elfogadásáról, 

− az SZMSZ elfogadásáról, 

− az éves munkatervének elfogadásáról, 

− az intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadásáról, 

− a továbbképzési program elfogadásáról, 

− a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztásáról, 

− a házirend elfogadásáról, 

− az igazgatói pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai vélemény 
tartalmáról, 

− jogszabályban meghatározott más ügyekben 

 

A nevelőtestület véleményt nyilváníthat vagy javaslatot tehet az intézmény működésével 
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelőtestület véleményét a külön 
jogszabályban meghatározott ügyekben. 

Az óraadó a nevelőtestület döntési jogkörébe tartozó ügyekben csak a hatályos jogszabályok 
szerint rendelkezik szavazati joggal. 

A nevelőtestület a nevelési év folyamán az éves munkatervben meghatározottak szerint rendes 
és – szükség szerint – rendkívüli értekezletet tart. 

A nevelőtestület értekezleteit meghatározott napirenddel és időponttal az óvoda igazgatója 
hívja össze. 

A pedagógusok felelőssége és kötelessége, hogy a napirend alapján felkészüljenek, beszámolási 
kötelezettségüknek eleget tegyenek, és érdemi hozzászólásaikkal segítsék a cél elérését. 

Az igazgató rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívásáról a napirend három nappal előbb 
történő kihirdetésével intézkedik. 

A rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívásának nevelőtestületi kezdeményezéséhez a 
pedagógusok egyharmadának aláírása, valamint az ok megjelölése szükséges. Az értekezletet 
nevelési időn kívül, a kezdeményezéstől számított nyolc napon belül össze kell hívni. 

 

Az intézmény nevelőtestülete 

A nevelőtestület – a köznevelési törvény 70. § alapján – a nevelési–oktatási intézmény 
pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási kérdésekben az intézmény legfontosabb 
tanácskozó és határozathozó szerve. A nevelőtestület tagja a nevelési-oktatási intézmény 
valamennyi pedagógus munkakört betöltő munkavállalója, valamint a nevelő és oktató munkát 
közvetlenül segítő egyéb felsőfokú végzettségű dolgozója. 

 

A nevelési és oktatási intézmény nevelőtestülete a nevelési és oktatási kérdésekben a nevelési 
– oktatási intézmény működésével kapcsolatos ügyekben a köznevelési törvényben és más 
jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési, egyébként pedig véleményező és 
javaslattevő jogkörrel rendelkezik. 
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A nevelőtestület értekezletei 

A nevelési év során a nevelőtestület az alábbi állandó értekezleteket tartja: 

− a nevelési év, nyitó és záró értekezlet, 

− félévi és év végi értekezlet, 

− tájékoztató és munkaértekezletek (szükség szerint), 

− nevelési értekezlet (évente legalább két alkalommal), 

− rendkívüli értekezletek (szükség szerint). 

− Bölcsődében minden év április 21. nevelés nélküli munkanap (továbbképzés, szakmai 
nap) 

 

Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az intézmény lényeges problémáinak 
(fontos oktatási kérdések, különleges nevelési helyzetek megítélése, az óvoda 

életet átalakító, megváltoztató rendeletek és utasítások értelmezése céljából, ha azt a 
nevelőtestület tagjainak legalább 1/3-a, vagy az intézmény vezetője szükségesnek látja. A 
nevelőtestület döntést igénylő értekezletein jegyzőkönyv készül az elhangzottakról, amelyet az 
értekezletet vezető személy, a jegyzőkönyv-vezető, valamint egy az értekezleten végig jelen 
lévő személy (hitelesítő) ír alá. 

 

A nevelőtestület döntéseit és határozatait – a jogszabályban meghatározottak kivételével – nyílt 
szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza, kivéve a jogszabályban meghatározott személyi 
ügyeket, amelyek kapcsán titkos szavazással dönt. A szavazatok egyenlősége esetén az igazgató 
szavazata dönt. A döntések és határozatok az intézmény iktatott iratanyagába kerülnek. 

Augusztus végén nevelési évnyitó értekezletre, júniusban az igazgató által kijelölt napon 
nevelési évzáró értekezletre kerül sor. Az értekezletet az igazgató vezeti. Félévkor és nevelési 
év végén – a vezető által kijelölt időpontban – értekezletet tart a nevelőtestület. 

 

12. Kapcsolattartás rendje 

Vezetőségi tagok között: 

A kapcsolattartás a vezetőség tagjai között az éves munkatervben jelzettek alapján folyamatos. 
Az intézkedésekről, a szerzett információkról kölcsönösen tájékoztatják egymást. A vezetők 
közötti munkamegosztást jelen szabályzat és a munkaköri leírás tartalmazza. A feladatok 

elosztásának alapelvei: az arányos terhelés, a folyamatosság. 

Az igazgató és a vezetők a vezetői értekezleteken (általában havi egy alkalommal) 
beszámolnak: az óvodák működéséről, a kiemelkedő teljesítményekről, a hiányosságokról, a 
problémákról, valamint azok megoldási módjáról.  

A vezetői értekezlet feladata: tájékozódás a belső szervezeti egységek, szakmai közösségek 
munkájáról, az intézmény, valamint a belső szervezeti egységek, szakmai közösségek aktuális 
és konkrét tennivalóinak áttekintése.  

Rendkívüli vezetői értekezletet az igazgató bármikor összehívhat. 
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Vezetők és a pedagógusok között: 

Az igazgató évente ötször nevelés nélküli munkanap alkalmával tájékoztatja a nevelőtestületet 
a törvényi változásokról, szükséges információkról. Előkészíti a véleményezést, a döntést 
igénylő ügyeket. Egyezteti a nevelőtestület álláspontját, megtervezi a következő lépéseket. 

A vezetőségi tagok saját épületeikben szintén rendszeresen tartanak megbeszéléseket, melyen 
a Munkaterv további lépéseit egyeztetik, tervezik meg a jövőbeni munkát és a programok helyi 
megvalósításának módját. 

Ezek a megbeszélések általában havonta vagy szükség szerint történnek. 

 

Vezetők és a NOKS dolgozók között: 

A nevelési értekezleten a pedagógiai asszisztens kollégák is részt vesznek, hiszen szerves részei 
a pedagógiai folyamatoknak. 

A vezetőségi tagok saját épületükben szintén tartanak megbeszélést a pedagógiai 
asszisztensekkel, dajkákkal. Rendszerint a feladatvállalással és az munkaidő beosztással 
kapcsolatban. 

Rendszeressége havonta vagy szükség szerint történik. 

Vezetők és a segítő alkalmazottak között: 

A vezetők a kapcsolattartást általában munkakörhöz kapcsolódóan, egyéni formában 
gyakorolják, hiszen feladatának megvalósítása önálló területekre korlátozódik. Érintettség 
függvényében részt vesznek a NOKS megbeszéléseken, illetve az alkalmazotti értekezleteken 
is. 

 

A vezetők és a szülői közösség közötti kapcsolattartás formája 

Az óvodai szintű szülői szervezettel való együttműködés szervezése az igazgató feladata. A 
szülői szervezet működésének feltételeiről az igazgató gondoskodik. A szülőkkel történő 
kapcsolattartást a jogszabályokban és a jelen szabályzatban meghatározott eseteken túl a 
Házirend is tartalmazza. A tagóvodai szintű szülői közösségek vezetőivel az igazgató és az 
igazgatóhelyettes vagy tagintézmény igazgató, a csoportszintű ügyekben a csoport szülői 
közösségének képviselőivel az óvodapedagógus tart kapcsolatot 

A vezetőség tagjai évente közös megbeszélést tartanak minden csoport Szülői közösségi 
tagjainak, melyen beszámolnak az elmúlt időszak eseményeiről, beruházásairól, jövőbeni 
terveikről. 

 

Az óvodapedagógusok és a szülői közösség között: 

Szükséges, hogy a szülők megismerjék az óvoda nevelési törekvéseit és programját.  

mailto:szerepovi@gmail.com


Szerepi Kelemen Hétpettyes Óvoda és Mini Bölcsőde 

4163 Szerep, Kossuth u. 10 

tel.: 54/476-515, email: szerepovi@gmail.com 

OM: 202288 

41 

A szülők jogos igénye, hogy a gyermekük óvodai életéről, képességei fejlődéséről rendszeres 
felvilágosítást kapjanak, ezért a szülők tájékoztatására kiemelt gondot fordítunk. 

Kívánatos, hogy az óvodapedagógus jól ismerje a csoportjába járó gyerekek családi hátterét, 
valamint jó óvodapedagógus és szülő kapcsolat jöjjön létre, amely jelentős támogatást nyújthat 
a gyermekek nevelésében. 

Mindezek érdekében a nevelési év során a munkatervben meghatározott számú szülői 
értekezletet tartunk és szükség szerint megbeszélést a szülőkkel. 

 

A külső kapcsolatok formája, rendszere és módja 

Módosította: 37/2021. (VIII. 31.) EMMI rendelet 23. § (1) 3. 

i) *  a külső kapcsolatok rendszerét, formáját és módját, beleértve a pedagógiai 
szakszolgálatokkal, a pedagógiai szakmai szolgálatokkal, a gyermekjóléti szolgálattal, valamint 
az iskola-egészségügyi ellátást, illetve a tartós gyógykezelés alatt álló gyermek, tanuló 
egészségügyi ellátását biztosító egészségügyi szolgáltatóval való kapcsolattartást, 

Intézményünk a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségügyi, gyermekvédelmi és szociális 
ellátása, valamint a beiskolázás érdekében és egyéb ügyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn 
más intézményekkel, szervezetekkel. 

 

Óvoda-bölcsőde kapcsolata 

Célunk: biztosítani a gyerekek számára a biztonságot, a nyugalmat, a folyamatosságot. 

Feladataink: Lehetőség szerint meglátogatni leendő óvodásainkat a bölcsődei csoportjukban. 
Fogadni a leendő ovisokat és az őket nevelőket, gondozókat a közeli óvodában. Részt venni a 
bölcsődei szülői értekezleteken. 

Kezdeményezni a két intézmény egymással szembeni elvárásainak megismerését, közelítését. 
Mivel több kisgyermek érkezik a bölcsődéből, személyes kapcsolatot tartunk a bölcsőde 
vezetőjével és gondozónőivel. Figyelembe vesszük az ott kialakult szokásrendszert. Az óvodai 
beiratkozás előtt a bölcsőde vezetője tájékoztatást ad az intézményükből várható gyermekek 
létszámáról és az óvoda vezetősége a bölcsődében szervezett szülői fórumon tájékoztatást nyújt 
a bölcsödébe járó szülők részére. 

Kapcsolattartás formái:  

– Kölcsönös látogatás, tájékoztatás. 

– Meghívásra az óvoda vezetősége a bölcsődei szülői értekezleten részt vesz. 

– Beiratkozás után egyeztetés a felvett bölcsődés gyermekek számáról, esetleges fontos 
információk átadása. 

Kapcsolattartó: igazgató, magasabb vezetők, pedagógusok. 

 

Óvoda- általános iskola 

Az igazgató és az intézmény pedagógusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakókörzet szerinti 
iskola igazgatójával, pedagógusaival. A kapcsolattartás célja az iskolába lépő gyermekek 
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beilleszkedését megkönnyítő együttműködés kialakítása, az óvoda-iskola átmenet 
megkönnyítése. 

Kapcsolattartó: igazgató, magasabb vezetők, pedagógusok, óvodapszichológus. 

A kapcsolat formája: 

– Kölcsönös látogatás, óvodások iskolával való ismerkedése. 

– Tanítók várása óvodánkba az osztályba sorolás után. 

– Gyermekek intézményváltását megkönnyítő segítségnyújtás. 

– Szakmai fórumon való részvétel. 

– Ünnepélyeken, rendezvényeken való részvétel. 

 

A gyermekorvossal, védőnőkkel, munkaegészségügyi orvos, a gyermekkori diabétesz 
gondozásával foglalkozó egészségügyi intézménnyel, valamint a tartós gyógykezelés alatt 
álló gyermekek szakorvosával való kapcsolattartás 

Kapcsolattartó: az intézmény igazgatója 

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségügyi ellátását és az egyéb iskola-egészségügyi 
feladatokat végző szervezet, az intézményvezetővel egyeztetett rend szerint, együttműködve 
végzi a preventív munkát. A védőnők feladatkörébe tartozó feladatok egyeztetése. Az óvoda 
pedagógiai programját képező testi, lelki, mentális egészség fejlesztési program tervezésében 
és megvalósításában való részvétel, a magatartási függőség, a szenvedélybetegség 
kialakulásához vezető szerek fogyasztásának és a gyermeket, veszélyeztető bántalmazás 
megelőzése. Az intézmény teljes körű egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinált, 
nyomon követhető és mérhető, értékelhető módon tervezi meg a helyi pedagógiai program 
részét képező egészségfejlesztési program keretében. 

A kapcsolat formája: egészségügyi vizsgálat, konzultáció, dokumentumelemzés, a gyermekkori 
diabétesz gondozásával foglalkozó egészségügyi szakellátó intézmény szakmai iránymutatása 
alapján a jogszabályban foglalt speciális feladatellátás biztosítása. 

Gyakoriság: nevelési évenként a hatályos jogszabályokban foglaltak alapján, illetve szükség 
szerint a gyermekek ellátása érdekében. 

Az alkalmazottak alkalmassági munkaegészségügyi vizsgálatát végző szolgáltatás tekintetében 
a munkába állás előtti orvosi vizsgálatra és az időszakos (évente) orvosi vizsgálatra történő 
beutalás az intézményvezető kötelessége, a vizsgálaton való részvétel kötelessége pedig az 
alkalmazotté. 

 

Óvoda- Pedagógiai Szakszolgálatokkal és Szakértői Bizottságokkal való kapcsolattartás 

A gyermekek fejlesztése, lemaradásuk javítása, magatartásproblémák csökkentése céljából és 
a zökkenőmentes beiskolázás biztosítása érdekében kapcsolatot tartunk fenn a 
szakszolgálatokkal, szakértői bizottságokkal.  

Formája elsősorban eseti, mely kiterjed: 

– a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartásával összefüggő szakvélemény 
kérésére, 

– az iskolai alkalmasság megállapítására, 
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– a gyerekek intézményben történő fejlesztésére, foglalkozására való instrukció kérése. 

Az igazgató, az óvodapedagógusok, a gyógypedagógus és az óvodapszichológus konzultációs 
kapcsolatot tart a Szakszolgálattal a vizsgálatra küldött vagy a fejlesztő foglalkozásokon 
résztvevő gyermekekkel kapcsolatban. 

Kapcsolattartó: igazgató, Fejlesztő team vezetője, esetlegesen a szociális segítő. 

Kapcsolattartás formái: szervezett program esetében személyesen, telefonon, emailben. 

 

Óvoda-Pedagógiai szakmai szolgáltatók 

Kapcsolattartó: az óvoda igazgatója 

A kapcsolat tartalma: a pedagógusok szakmai ismereteinek frissítse, bővítése, valamint 
szaktanácsadói szakmai segítés. 

A kapcsolat formája: továbbképzések, konferenciák, konzultációk, szaktanácsadói hospitálás, 
szaktanácsadói javaslat. 

Gyakoriság: nevelési évenként meghirdetett időpontokban és gyakorisággal. 

 

Óvoda-Gyermekjóléti szolgálat, családsegítő szolgálat, gyámügyi hivatal 

Kapcsolattartó: az óvoda igazgatója, illetve egyeztetést követően a gyermekvédelmi felelős, az 

igazgató-helyettes. 

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelőzése és megszüntetése, 
esélyegyenlőség biztosítása. 

A kapcsolat formája, lehetséges módja: esetmegbeszélésen, előadásokon, rendezvényeken való 
részvétel, segítség kérése, ha a gyermeket veszélyeztető okokat pedagógiai eszközökkel nem 
tudjuk megszüntetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekközösség védelme 
miatt ez indokolt. 

− a Gyermekjóléti Szolgálat értesítése – ha az óvoda a szolgálat beavatkozását 
szükségesnek látja 

− amennyiben további intézkedésre van szükség, az óvoda megkeresésére a 
Gyermekjóléti Szolgálat javaslatot tesz arra, hogy az óvoda a gyermekvédelmi rendszer 
keretei között milyen intézkedést tegyen 

− esetmegbeszélés – az óvoda részvételével, a szolgálat felkérésére 

− szülők tájékoztatása révén (a gyermekjóléti szolgálat címének és telefonszámának 
intézményben való kihelyezése), lehetővé téve a közvetlen megkeresését 

Gyakoriság: szükség szerint. 

A gyermekvédelmi feladatok meghatározását az óvoda pedagógiai programja tartalmazza. 

 

Óvoda-Óvodai szociális segítő szolgáltatás 

Az óvodai szociális segítő szolgáltatás a gyermek veszélyeztetettségének megelőzése 
érdekében a szociális segítő munka eszközeivel támogatást nyújt az óvodába járó gyermeknek, 
a gyermek családjának és az óvoda pedagógusainak. 
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− Az óvodai szociális segítő egyéni, csoportos és közösségi szociális munkát végez, 
valamint gyermekvédelmi feladatokat lát el.  

 

Ennek keretében segíti 

− a gyermeket a korának megfelelő nevelésbe és oktatásba való beilleszkedéséhez 
szükséges kompetenciái fejlesztésében, 

− a gyermek családját a gyermek óvodai életét érintő kérdésekben, valamint nevelési 
problémák esetén a gyermeket és a családot a közöttük lévő konfliktus feloldásában, 

− prevenciós eszközök alkalmazásával a gyermek veszélyeztetettségének kiszűrését és 

− a jelzőrendszer működését. 

 

Az intézményt érintő gyermekvédelmi feladatokat az óvodai szociális segítő a gyermekvédelmi 
felelőssel együttműködésben látja el. 

− Az óvodai szociális segítő szolgáltatás ellátásáról a család- és gyermekjóléti központ 
együttműködési megállapodást köt a köznevelési intézménnyel. 

 

Az együttműködési megállapodás tartalmazza 

− az óvodai szociális segítő szolgáltatást nyújtó személy megnevezését, valamint a 
szolgáltatás célját, tartalmát, helyszínét és annak megjelölését, hogy az óvodai szociális 
segítő mely időpontban látja el tevékenységét az intézményben, és 

 

A köznevelési intézmény nyilatkozatát arról, hogy biztosítja 

− az óvodai szociális segítő bejutását az intézménybe 

− a szolgáltatás nyújtásához szükséges külön helyiséget 

− az infrastruktúrához való hozzáférést 

 

Az óvodai szociális segítő szolgáltatás nyújtása a miniszter által jóváhagyott módszertan 
alapján folyik.  

 

Fenntartóval való kapcsolattartás 

Kapcsolattartó: igazgató, igazgatóhelyettesek, tagintézmény-igazgatók, intézményi titkár. 

A kapcsolattartás tartalma: az intézmény optimális működtetése, a fenntartói elvárásoknak való 
megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete. 

Az intézmény és a fenntartó kapcsolata folyamatos, mely kiterjed: 

– az intézmény működésével, működtetésével összefüggő feladatok ellátására, 

– az intézmény alapdokumentumainak előterjesztésére, ha erre szükség van, 

– az intézmény pénzügyi-gazdálkodási tevékenységére, 

– az intézmény gazdálkodási és törvényességi ellenőrzésére, 

– az intézmény szakmai munkájának eredményességére, szakmai munka értékelésére, a 
program alapján végzett értékelések nyilvánosságra hozására. 
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Kapcsolattartás formái:  

– szóbeli tájékoztatás, 

– beszámolók, jelentések, jelzések, 

– egyeztető tárgyaláson, értekezleten való részvétel, 

– a fenntartó rendelkezéseinek átvétele, végrehajtása, 

– speciális információ szolgáltatás az intézmény működéséhez, gazdálkodásához, 
szakmai munkájához kapcsolódóan, 

– statisztikai adatszolgáltatás, 

– az intézmény működésének és tartalmi munkájának értékelése, 

– igény- és elégedettségmérés. 

 

Óvoda-Gyermekprogramokat ajánló kulturális intézmények, szolgáltatók 

Kapcsolattartó: az óvoda igazgatója által az adott nevelési évre megbízott óvodapedagógus. 

A kapcsolat tartalma: színvonalas gyermekműsorok, előadások szervezése, lebonyolítása. 

A kapcsolat formája: intézményi programok szervezése, intézményen kívüli kulturális 
programok látogatása, illetve ajánlása a szülőknek. 

Gyakorisága: az adott nevelési évre szóló munkatervben meghatározva, a szülői szervezet 
véleményének kikérésével. 

 

Óvoda-Kisebbségi Önkormányzat 

A kapcsolat tartalma: a nemzetiségi hagyományok ápolása, felelevenítése, gyakorlása. 

A kapcsolattartás formája: az intézményen belül, az intézményen kívüli hagyományőrző 
programokon való részvétel. 

Kapcsolattartó: az óvoda igazgatója 

Gyakoriság: az adott nevelési évre szóló munkatervben meghatározva 

 

Egyházak és az óvoda kapcsolata 

Kapcsolattartó: Az egyházak képviselőivel az intézményvezető tartja a kapcsolatot. 

A kapcsolat tartalma: Vallásgyakorlással összefüggő jogok, kötelezettségek megállapítása az 
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartásával történik. 

Az óvodás gyermekek részére a történelmi egyházak által nyújtott hittan, szülői igény szerint, 
szakképzett hitoktatóval szervezhető, akit az egyház megbíz. Az óvoda biztosítja a vallási 
neveléshez szükséges helyet. A hit és vallásoktatás idejének és helyének meghatározásához be 
kell szerezni a szülői szervezet véleményét. 

Az óvodában szervezett hitoktatás szabályait a Házirend tartalmazza. 

 

A tartós gyógykezelés alatt álló gyermek, tanuló egészségügyi ellátását biztosító 
egészségügyi szolgáltatóval való kapcsolattartás  

2011. évi CXC. törvény 
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18. *  tartós gyógykezelés alatt álló gyermek, tanuló: az a gyermek, tanuló, akinek egészségügyi 
ellátása az egészségügyről szóló 1997. évi CLIV. törvény (a továbbiakban: Eütv.) 89. §-a 

szerinti általános járóbeteg-szakellátásban vagy az Eütv. 91. §-a szerinti általános fekvőbeteg-

szakellátásban részt vevő szakorvos véleménye alapján az adott nevelési évben, tanévben a 
harminchat nevelési napot, tanítási napot várhatóan meghaladja, és emiatt az óvodai nevelésben 
a 8. § (2) bekezdése szerinti formában nem tud részt venni, illetve tankötelezettségét iskolába 
járással nem tudja teljesíteni, 

Fent említett jogszabály szerint mindig az adott nevelési évben a nagycsoportos 
óvodapedagógusa jár el. 

 

13. Rendkívüli esemény esetén szükséges teendők 

Az óvoda működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem 
látható eseményt, amely a nevelőmunka szokásos menetét akadályozza, illetve az óvoda 
gyermekeinek és dolgozóinak biztonságát és egészségét, valamint az intézmény épületét, 
felszerelését veszélyezteti. 

Rendkívüli eseménynek minősül különösen: 

– a természeti katasztrófa (pl.: villámcsapás, földrengés, árvíz, belvíz stb.), 

– a tűzzel, a robbantással történő fenyegetés stb. 

Az óvoda minden alkalmazottja köteles az általa észlelt rendkívüli eseményt közvetlen 
felettesének jelenteni. A szükséges intézkedésekről és a fenntartó értesítéséről az igazgató 
dönt. Rendkívüli esemény esetén intézkedésre jogosult felelős még: az 
igazgatóhelyettes/tagintézmény-igazgatók.  

A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell: 

– az intézmény igazgatóját, 

– az intézmény fenntartóját, 

– tűz esetén a tűzoltóságot (112), 

– robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget (112), 

– személyi sérülés esetén a mentőket (112), 

– egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, illetve 
katasztrófaelhárító szerveket (112), ha ezt az igazgató szükségesnek tartja. 

 

A rendkívüli esemény észlelése után az igazgató vagy az intézkedésre jogosult helyettese 
utasítására az épületben tartózkodó személyeket sajátos, felhívó jelzéssel értesíteni (riasztani) 
kell, valamint haladéktalanul hozzá kell látni a veszélyeztetett épület kiürítéséhez. A 
veszélyeztetett épületet a benntartózkodó gyermekcsoportoknak a tűzriadó terv és a 
bombariadó terv mellékleteiben található terv alapján kell elhagyniuk. 

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épületből való kivezetéséért és a kijelölt területen 
történő gyülekezésért, valamint a várakozás alatti felügyeletért a gyermekcsoporthoz 
beosztott alkalmazott a felelős. 
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A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozottan ügyelni kell a következőkre: 

– Az épületből minden gyereknek távoznia kell, ezért a foglalkozást tartó nevelőnek a 
termen kívül (pl.: mosdóban) tartózkodó gyerekekre is gondolnia kell! 

– A kiürítés során a mozgásban, cselekvésben korlátozott személyeket az épület 
elhagyásában segíteni kell! 

– A helyszínt és a veszélyeztetett épületet, a foglalkozást tartó nevelő hagyhatja el 
utoljára, hogy meg tudjon győződni arról, nem maradt-e esetlegesen valamelyik 

gyermek az épületben. 

– A gyermekeket a terem elhagyása előtt és a kijelölt várakozási helyre történő 
megérkezéskor az óvodapedagógusnak meg kell számolnia! 

– Az épület kiürítése, a gyermekek elhelyezése a tervben rögzítettek szerint történik. 

 

Az igazgatónak, illetve az intézkedésre jogosult felelősnek a veszélyeztetett épület 
kiürítésével egyidejűleg – felelős dolgozók kijelölésével – gondoskodnia kell az alábbi 
feladatokról: 

– a kiürítési tervben szereplő kijáratok kinyitásáról 

– a közművezetékek (gáz, elektromos áram) elzárásáról 

– a vízszerzési helyek szabaddá tételérő 

– az elsősegélynyújtás megszervezéséről 

– a rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek (rendőrség, tűzoltóság, tűzszerészek 
stb.) fogadásáról. 

Az épületbe érkező rendvédelmi, katasztrófaelhárító szerv vezetőjét a helyi vezetőjének, vagy 
az általa kijelölt dolgozónak tájékoztatnia kell az alábbiakról: 

– a rendkívüli esemény kezdete óta lezajlott eseményekről 

– az épületben tartózkodó személyek létszámáról, életkoráról 

– a veszélyeztetett épület jellemzőiről, helyszínrajzáról 

– az épületben található veszélyes anyagokról (mérgekről) 

– a közmű (víz, gáz, elektromos stb.) vezetékek helyéről 

– az épület kiürítéséről. 

 

A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek helyszínre érkezését követően a 
rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv illetékes vezetőjének igénye szerint kell eljárni 
a további biztonsági intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve 
katasztrófaelhárító szerv vezetőjének utasításait az intézmény minden dolgozója köteles 
betartani! 

Az intézményre és dolgozóira vonatkozó kérdésekben az óvoda alkalmazottai csak a fenntartó 
engedélyével tehet nyilatkozatot a médiának. 

A tűz és robbantással történő fenyegetés esetén szükséges teendők részletes intézményi 
szabályozását a „Tűzvédelmi Szabályzat és Tűzriadó Terv” című dokumentum tartalmazza. 
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Az épületek kiürítését a Tűzriadó tervben szereplő kiürítési terv alapján évente legalább egy 
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tűz és munkavédelmi megbízott 
felel. A Tűzvédelmi Szabályzatban és a Tűzriadó Tervben megfogalmazottak az intézmény 
minden dolgozójára kötelező érvényűek. 

A Tűzvédelmi Szabályzat és a Tűzriadó Terv az épületek irodájában megtalálhatóak. 

 

15. Intézményi védő, óvó előírások és a biztonságos működést garantáló szabályok 

Az óvoda egész területén szeszesitalt fogyasztani és dohányozni tilos! 

A gyermekbalesetek megelőzése érdekében ellátandó feladatok 

− A gyermekekkel egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, a 
foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrásokat, a tilos és az elvárható magatartásformát 
az óvodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirándulás, séta stb.), a 
gyermekek életkorának és fejlettségi szintjének megfelelően ismertetni kell. 

− A gyermekek tájékoztatása, felvilágosítása a csoport óvodapedagógusának a 
felelőssége. Az ismertetés tényét és tartalmát a csoportnaplóban dokumentálni kell. 

− Az óvodai életre vonatkozó szabályok a nem óvodás testvérekre is vonatkoznak, azok 
betartása a szülők jelenlétében is elvárás. 

− Az óvoda csak megfelelőségi jellel ellátott, hatályos szabványnak megfelelő játékot 
vásárolhat. Az óvodapedagógus köteles a játékon feltüntetett, vagy ahhoz mellékelt 
figyelmeztetést, feliratot, használati utasítást áttanulmányozni és az alkalmazás során 
betartani. 

− A gyermekek biztonsága érdekében a kaput és az ajtót minden esetben be kell csukni, 
ügyelve arra, hogy más gyermek ne menjen ki az épületből. 

− Óvodába lépéskor a szülők írásban nyilatkoznak arról, hogy ki viheti haza a gyermeket. 

− Az óvoda felügyeleti kötelezettsége a belépéstől az intézmény jogszerű elhagyásáig 
terjed, illetve az óvodán kívüli programok időtartamára áll fenn, kivéve, ha a gyermek 

a szülővel van jelen a rendezvényen. 

 

Az intézmény igazgatójának felelőssége (akadályoztatása esetén az igazgató-helyettes 

vagy legidősebb óvodapedagógus 

− hogy az intézmény területén a gyermekekre veszélyes eszköz, szerszám csak a 
legszükségesebb időtartamig, az adott felújítási, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s 
csak az azzal dolgozók állandó felügyelete mellett lehet kizárólag a gyermekektől elzárt 
területen 

− hogy a gyermekek elektromos áramütés elleni védelme folyamatosan biztosítva legyen 
– az aljzatok vakdugózásával, illetve a hálózat megfelelő védelmével, 

− hogy a gyermekek az épület számukra veszélyforrást jelentő helyiségeibe ne 
juthassanak be, 

− hogy a játékok, foglalkozási eszközök vásárlásakor csak megfelelőségi jellel ellátott 
termékeket szerezzenek be, 

− hogy az udvari játékok folyamatos karbantartása, időszakos szabványossági 
felülvizsgálata megtörténjen, 
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− a gyermekbalesetek megelőzése érdekében a vezető és a munkavédelmi felelős feladata 
a gyermekekkel foglalkozó valamennyi alkalmazott figyelmét felhívni a 
veszélyforrásokra (csoportszoba, udvar, séták, kirándulások, játékeszközök stb.) 
valamint a bekövetkezett baleset utáni eljárással kapcsolatos szabályok 
megfogalmazása, a teendők ismertetése, 

− a veszélyekre figyelmeztető jelzéseket, táblákat, hirdetményeket ki kell függeszteni, 
illetve azok tartalmát legalább évente ismertetni kell, 

− évente az intézmény egész területét felmérjék a védő, óvó intézkedések szükségessége 
szempontjából. 

 

Az óvodai alkalmazottak felelőssége: 

− Mindennapos tevékenységük során fokozottan ügyeljenek az elektromos berendezések 
használatára, kezelésére. 

− A különböző berendezéseket úgy tárolják, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek 
hozzá, a gyermekek számára veszélyt jelentő helyiségek zárásáról gondoskodjon. 

− A gyermekek testi épségét veszélyeztető (szúró, vágó stb.) tárgyak otthonról ne 
kerülhessenek az óvodába. 

− A foglalkozásokra általuk készített és használt eszközök megfeleljenek a biztonsági 
előírásoknak. 

− Javaslatot tegyenek az óvoda épülete és a csoportszobák biztonsága érdekében. 

− Munkaterületükön fokozott óvatossággal járjanak el, ügyelve a gyermekek 
biztonságára, testi épségére. 

− Hívják fel a gyermekek és az igazgató figyelmét a veszélyhelyzetekre. 

− Azonnali veszélyelhárítás szükséges a baleset megelőzése érdekében. 

Gyermekbalesetek esetén ellátandó feladatok 

− A balesetet szenvedett gyermek ellátása a gyermek felügyeletét éppen ellátó 
óvodapedagógus feladata, miután a többi gyermek biztonságáról, felügyeletéről 
gondoskodott, az igazgató vagy igazgató-helyettes (akadályoztatásuk esetén a 
legidősebb óvodapedagógus) egyidejű értesítése mellett 

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

− A balesetet szenvedett gyermek megnyugtató ellátása után tájékoztatni kell az 
óvodavezetőségét és azonnal értesíteni kell a szülőket is. 

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

A nevelési-oktatási intézményben bekövetkezett tanuló- és gyermekbaleseteket nyilván kell 
tartani. 

 

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 

169. § (1) *  A nevelési-oktatási intézmény kivizsgálja és nyilvántartja a tanuló- és 

gyermekbaleseteket, teljesíti az előírt bejelentési kötelezettséget. 

(2) A nyolc napon túl gyógyuló sérüléssel járó tanuló- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki 

kell vizsgálni. Ennek során fel kell tárni a kiváltó és a közreható személyi, tárgyi és szervezési 

okokat. Ezeket a baleseteket az oktatásért felelős miniszter által vezetett, a minisztérium 
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üzemeltetésében lévő elektronikus jegyzőkönyvvezető rendszer segítségével kell 

nyilvántartani, vagy ha erre rendkívüli esemény miatt átmenetileg nincs lehetőség, 

jegyzőkönyvet kell felvenni. A jegyzőkönyvek egy-egy példányát - az elektronikus úton 

kitöltött jegyzőkönyvek kivételével - a kivizsgálás befejezésekor, de legkésőbb a tárgyhót 

követő hónap nyolcadik napjáig meg kell küldeni a fenntartónak. Az elektronikus úton kitöltött 

jegyzőkönyv kinyomtatott példányát, a papíralapú jegyzőkönyv egy példányát át kell adni a 

tanulónak, kiskorú gyermek, tanuló esetén a szülőnek. A jegyzőkönyv egy példányát a kiállító 

nevelési-oktatási intézményében meg kell őrizni. 

(3) Ha a sérült állapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgálatot az adatszolgáltatás határidejére 

nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzőkönyvben meg kell indokolni. 

(4) Amennyiben a baleset súlyosnak minősül, akkor azt a nevelési-oktatási intézmény a 

rendelkezésre álló adatok közlésével - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen - 

azonnal bejelenti az intézmény fenntartójának. A súlyos baleset kivizsgálásába legalább 

középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személyt kell bevonni. 

(5) Súlyos az a tanuló- és gyermekbaleset, amely 

a) a sérült halálát (halálos baleset az a baleset is, amelynek bekövetkezésétől számított 

kilencven napon belül a sérült orvosi szakvélemény szerint a balesettel összefüggésben életét 

vesztette), 

b) valamely érzékszerv (érzékelőképesség) elvesztését vagy jelentős mértékű károsodását, 

c) a gyermek, tanuló orvosi vélemény szerint életveszélyes sérülését, egészségkárosodását, 

d) a gyermek, tanuló súlyos csonkulását (hüvelykujj vagy kéz, láb két vagy több ujja nagyobb 

részének elvesztése, továbbá ennél súlyosabb esetek), 

e) a beszélőképesség elvesztését vagy feltűnő eltorzulását, a tanuló bénulását vagy agyi 

károsodását okozza. 

(6) Amennyiben a baleset a pedagógiai szakszolgálat által tartott foglalkozás alatt következik 

be, a jelentési kötelezettség a foglalkozást tartó intézmény kötelessége. 

(9) A nevelési-oktatási intézménynek lehetővé kell tenni az óvodaszék, az iskolaszék, a 

kollégiumi szék, ezek hiányában a szülői szervezet, közösség és az iskolai diákönkormányzat 

képviselője részvételét a tanuló- és gyermekbaleset kivizsgálásában. 

(10) Minden tanuló- és gyermekbalesetet követően meg kell tenni a szükséges intézkedést a 

hasonló esetek megelőzésére. 
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− Minden gyermekbalesetet követően meg kell tenni a szükséges intézkedést a hasonló 
esetek megelőzésére. 

− A gyermekbalesetek jegyzőkönyvezése és nyilvántartása az igazgató vagy 

akadályoztatása esetén általa megbízott igazgató-helyettes (vagy együttes 
akadályoztatása esetén a legidősebb óvodapedagógus) a feladata.  

− 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 

 

A munkavédelmi felelős különleges felelőssége, hogy 

− gyermekbalesetet követően intézkedjen annak megelőzésére, hogy hasonló eset ne 
forduljon elő, 

− az óvoda minden alkalmazottját tájékoztassa. 

 

Nevelési időben szervezett, óvodán kívüli programokkal kapcsolatos szabályok 

Az óvodapedagógusoknak lehetőségük van óvodán kívüli programok szervezésére is: 

− kirándulás, séta 

− színház-, múzeum-, kiállítás látogatás 

− sportprogramok 

− iskolalátogatás stb. 

A szülők a nevelési év kezdetén írásban hozzájárulnak ahhoz, hogy gyermekük az óvodán kívül 
szervezett programokon részt vegyen. 

 

Az óvodapedagógusok feladatai: 

− A csoport faliújságján tájékoztatják a szülőket a program helyéről, időpontjáról és a 
közlekedési eszközről. 

− A vezető óvodapedagógus tájékoztatása előzetesen szóban, majd a program 
megkezdésekor helyi formanyomtatvány (helyszín, résztvevők neve, kísérők neve, 
időtartam, közlekedési eszköz) kitöltésével írásban. 

− A program akkor tekinthető engedélyezettnek, ha azt az óvoda vezetősége írásban 
ellenjegyezte. 
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Különleges előírások 

A programhoz a gyermeklétszámnak megfelelő kísérőt kell biztosítani. 

− Tömegközlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 fő felnőtt kísérő – de 

minimum 2 fő 

− Bérelt autóbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 fő felnőtt kísérő 

− Gondoskodni kell az elsősegélynyújtáshoz szükséges felszerelésről. 

 

Az óvodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabályok: 

− Az intézmény valamennyi alkalmazottjának érvényes munkaköri alkalmassági orvosi 
véleménnyel kell rendelkeznie. 

− A HACCP-előírások betartása és betartatása mindenki felelőssége. 

− Az intézmény egész területén tilos a dohányzás! 

− Az intézményen belül szeszes ital fogyasztása tilos! 

 

Munkavédelmi feladatok: 

A környezet biztonságának érdekében állandó feladat a szükséges feltételrendszer vizsgálata, a 
feltételek javítása. Minden nevelési évben szakember segítségével jegyzőkönyvben kell 
rögzíteni a feltárt hiányosságokat, amelyek megszüntetésére az intézményvezető intézkedési 
tervet készít. 

 

Minden óvodapedagógus feladata: 

− a gyerekek életkorának megfelelő balesetvédelmi oktatás 

− baleset esetén a szükséges intézkedések megtétele és dokumentálása 

− körültekintő játékvásárlás, használati utasítás szerinti alkalmazás 

− kirándulások biztonságos előkészítése 

− szülők tájékoztatása a gyerekek ruháiban és játékaiban rejlő baleseti forrásokról 

 

A szülőknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem álló más személyeknek, az 
intézmény biztonságos működése érdekében az alábbi védő, óvó szabályok betartása 
kötelező:  

− Az óvodába csak megfelelőségi jellel ellátott, hatályos szabványnak megfelelő játékot 
lehet behozni. 

− A gyermekek biztonsága érdekében a kaput és az ajtót minden esetben be kell zárni, 

ügyelve arra, hogy más gyermek ne menjen ki az épületből. 

− Érkezéskor, miután a szülő átadta a gyermekét az óvodapedagógusnak, az óvoda 
biztonságos működése érdekében, minél előbb elhagyni az óvoda épületét. 

− A gyermek felügyeletét ellátó óvodapedagógus miután átadta a gyermeket a szülő 
részére, a szülő a gyermekével együtt köteles, az óvoda biztonságos működése 
érdekében, minél előbb elhagyni az óvoda épületét. 

− A gyermekkel kapcsolatos kérdéseit lehetőleg a fogadóórán beszélje meg az 
óvodapedagógussal 
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− Az intézményben, valamint az intézményen kívül a gyermekek részére szervezett 
rendezvényeken a népegészségügyi termékadóról szóló 2011. évi CIII. törvény hatálya 
alá tartozó, továbbá alkohol- és dohánytermék nem árusítható.  

− Az intézményben, valamint az intézményen kívül a gyermekek részére szervezett 
rendezvényeken alkohol- és dohánytermék nem fogyasztható. 

− Az intézmény területére a gyermekekre veszélyes eszköz, szerszám behozása a szülők 
és más az óvodával jogviszonyban nem álló személy számára tilos! 

− A mindenkoron érvényben lévő veszélyhelyzeti szabályokat kötelezően tartsa be 
(kézfertőtlenítés, szájmaszk használata) 

 

Óvó-védő rendelkezések 

A gyermek az intézményből csak gondviselő kíséretében távozhat. Az öltözők szűk 
alapterületére való tekintettel kérjük a szülőket, hogy 1 gyermeket csak egy gondviselő kísérjen. 

A csonka családban élő gyermeket annak a szülőnek adjuk át délután, aki reggel is hozza, ill., 

ahol a gyermek elhelyezéséről bírósági végzés döntött. Az a szülő, aki ilyen bírói végzéssel 
nem rendelkezik, kérjük, ne látogassa napközben az intézményben, gyermekét. 

Az intézménybe a gyermek behozhatja a kedvenc játékát, alváshoz szükséges eszközét, naponta 
egy darabot. A behozott játékot más gyermeknek is oda kell adni. A játékok épségéért 
felelősséget nem vállalunk. 

Az intézménybe szúró, vágó, tűzgyújtásra alkalmas tárgyat vagy más balesetveszélyes eszközt 
nem hozhatnak a gyerekek. 

Kérjük a szülőket, lehetőleg ne hozzanak édességet az intézménybe, amennyiben mégis 
vásárolnak gyermeküknek ilyen terméket, akkor a gyermek azt, még az intézménybe való 
beérkezés előtt fogyassza el (cukor, csoki, rágó stb.). 

 

− A gyermeket a szülő reggel az óvodapedagógusnak/ kisgyermeknevelőnek adja át, 
és délután is az ő tudtukkal vigye haza. 

− A gyermek születésnapjára bontatlan csomagolású édes vagy sós kekszet vagy 

gyümölcsöt, gyümölcslevet hozhatnak- a csoporttársak megkínálására. 

− Felhívjuk a szülők figyelmét, hogy az öltözőkben halkan beszéljenek- ezzel a 

gyermekek nyugalmát, lelki egészségét óvják. 

− Kérjük a szülőket, hogy az intézménybe érkezés és távozás során az ajtókat és az utcai 
kaput csukják be! 

 

A diabéteszes gyermekek ellátásának feladatai 

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében három pillért állapítunk meg: 

A. helyes életmód 

B. étrendi kezelés 

C. inzulinterápia 

A kezelés módját mindig diabetológus szakorvos állapítja meg, ami függ a diabétesz típusától, 
a gyermek vércukorszintjétől is. 

A gyermekek ellátására a vezető a munkaköri leírás mellékleteként adhat egyéni megbízást az 
óvoda bármely érettségivel rendelkező közalkalmazottja számára, ha az írásbeli nyilatkozat 
formájában vállalja az Oktatási Hivatal által megszervezett képzés elvégzését. A megbízás 
visszavonásig szól. 
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16. Tájékoztatás a pedagógiai programról 

Annak meghatározása, hogy hol, milyen időpontban lehet tájékoztatást kérni a pedagógiai 
programról 

Az igazgatói irodában– hitelesített másolati példányban –, valamint az intézmény honlapján a 
szülők számára hozzáférhető 

− az óvoda pedagógiai programja, 

− szervezeti és működési szabályzata (SZMSZ), 

− házirendje. 

A pedagógiai program másolati példánya a szülők számára nyomtatott formában bármikor 
hozzáférhető 

A dokumentumok elhelyezéséről és a szóbeli tájékoztatás időpontjáról a szülők a nevelési év 
kezdésekor tájékoztatást kapnak az óvodavezetőtől. 

Az óvoda pedagógiai programjáról az óvodavezető vagy az általa megbízott személy ad 
tájékoztatást. Ennek időpontja a szülővel történő előzetes egyeztetés alapján kerül 
meghatározásra. 

Az óvoda lehetőséget biztosít arra, hogy a szülők az óvodai beiratkozás előtt is választ kapjanak 
kérdéseikre. 

 

17. Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének rendje 

A tanuló- és gyermekbaleseteket az oktatásért felelős miniszter által vezetett, a minisztérium 
üzemeltetésében lévő elektronikus jegyzőkönyvvezető rendszer segítségével tartjuk nyilván. 

A jegyzőkönyv kitöltésének céljából az igazgató rendelkezik hozzáféréssel.  

A jegyzőkönyv lezárása, a kinyomtatott példány aláírása igazgatói hatáskör, akadályoztatása 
esetén az igazgató-helyettes feladata. 

 

Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatvány típusú óvodai dokumentumok: 

− Hitelesítés: Kinyomtatást követően oldalszámmal kell ellátni, le kell pecsételni és az 

igazgató/igazgató-helyettes kézjegyével ellátni és össze kell fűzni. (biztonsági mentés-

havonta) 

− Kinyomtatás, lefűzés ideje: minden nevelési év végén 08.31-i dátummal 

− Külső ellenőrzés alkalmával 

 

Az óvoda által használt elektronikus úton előállított, az intézmény SZMSZ-ében meghatározott 
rend szerint hitelesített papíralapú nyomtatványok 

− az óvodai csoportnapló, 

− a gyermek fejlődését nyomon követő dokumentáció. 
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18. Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje 

Az intézmény az oktatási ágazat irányítási rendszerével a Közoktatási Információs Rendszer 
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt 
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) kormányrendelet előírásainak 
megfelelően. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonságú elektronikus aláírást az igazgató 
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesítésére. Az elektronikus rendszer használata során ki kell 
nyomtatni és az irattárban kell elhelyezni az alábbi dokumentumok papíralapú másolatát: 

− Intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása 

− Alkalmazottakra vonatkozó adatbejelentések 

− Óvodai jogviszonyra vonatkozó bejelentések 

− KIR -STAT 

− Alkalmazottak és gyermekek listája (október 1-jei állapot) 

Az elektronikus úton előállított fenti dokumentumok kinyomtatott példányát az intézmény 
pecsétjével és az igazgató aláírásával hitelesített formában kell tárolni. 

A dokumentumokat a KIR alrendszerében, továbbá elektronikus adathordozón lementett 
formában tároljuk. Az adatokhoz kizárólag az igazgató vagy az általa felhatalmazott igazgató-

helyettes férhetnek hozzá. 

 

19. A munkaszervezet működésének főbb szabályai 

Az alkalmazotti jogviszony létrejötte: 

Az igazgató, mint a munkáltatói jogkör gyakorlója a munkavállalóval az alkalmazotti 
jogviszony létesítésekor állapodik meg, melynek írásba foglalt dokumentuma a 
munkaszerződés. 

A munkaszerződés tartalmazza, hogy az érintett alkalmazott milyen munkakörben és milyen 
feltételekkel, milyen mértékű alapbérrel és mely időponttól, milyen időtartamra kerül 
alkalmazásra. Az alkalmazott jogviszonyárra vonatkozó kinevezés elválaszthatatlan mellékletét 
képezi a névre szóló munkaköri leírás. 

 

Munkaköri leírás 

Az intézmény alkalmazottainak konkrét, egyedi feladatait a munkaköri leírások tartalmazzák.  

Az egyedi (személyre szóló) munkaköri leírásokat feladatváltozás, szervezeti egység 
módosulás, illetve minden, a konkrét munkavégzéssel kapcsolatos változás esetén aktualizálni 
kell. Az aktualizálásnak lehetőleg a változással azonos időben, de legkésőbb 15 naptári napon 
belül meg kell történnie. 

A munkaköri leírások kötelező tartalmi elemei: 

− egyedi azonosító (iktatószám) 

− oktatási azonosító, ahol releváns 

− kinek, milyen munkakörre került kibocsátásra 

− az érintett alkalmazott jogállása, jogaira és kötelezettségeire milyen további 
rendelkezések vonatkoznak 

− melyek a konkrét (ténylegesen végzendő) feladatai, kötelezettségei 
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− a munkavégzés helye és időtartama 

 

A munkavégzés 

A munkavégzés a munkaköri leírásban (vagy a külön utasításban) megjelölt munkahelyen, az 
ott érvényben lévő szabályok szerint történik. A megfelelő munkakörülmények (a jogszabály 
által meghatározott feltételek) biztosítása a munkáltató feladata. 

A dolgozó köteles a munkakörébe tartozó munkát képességeinek megfelelően, az elvárható 
szakértelemmel és pontossággal, körültekintéssel az arra vonatkozó szabályoknak, a 
munkahelyi vezetője utasításának, valamint a szakmai elvárásoknak megfelelően végezni. 

 

A szabadság 

Az éves rendes szabadság kivételéhez ütemtervet kell készíteni, tárgyév május 15-ig.  

A szabadság igénybevételét az óvodavezető engedélyezi. 

Az alkalmazottak részére megállapított szabadságról, illetve a már ténylegesen letöltött 
szabadságról, naprakész nyilvántartást kell vezetni.  

 

A munkavállaló besorolása, munkabére 

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (továbbiakban Nkt.) és a pedagógusok 
előmeneteli rendszeréről és a jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési 
intézményekben történő végrehajtásáról szóló 326/2013. (VIII.30.) Korm. rendelet 
(továbbiakban: R.) értelmében -, 2013. szeptember 01. napjától kezdődően 

 

Munkakör átadás 

A vezető beosztású dolgozó, valamint az igazgató által kijelölt munkakört betöltő dolgozók 
munkaköre átadásáról és átvételéről személyi változás esetén jegyzőkönyvet kell felvenni. 

A munkakör átadás-átvételével kapcsolatos eljárás lefolytatásáról a munkakör szerinti felettes 
vezető gondoskodik, az eljárást a változástól számított legkésőbb 15 napon belül be kell fejezni. 
Ha a munkakört korábban betöltő személy alkalmazotti jogviszonya megszűnik, az átadás – 
átvétel lebonyolításának határideje az érintett utolsó munkanapja. 

 

20. A gazdálkodás rendje 

Az intézmény gazdálkodásával, a költségvetés tervezésével, végrehajtásával a jogszabályok 
keretei között, a fenntartó rendelkezéseinek figyelembevételével – az igazgató feladata. 

 

Bankszámlák feletti rendelkezés: 

A bankszámlák feletti rendelkezésre irányadó rendelkezéseket a fenntartó adja ki. 
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Bélyegzők használata, kezelése: 

Az intézmény cégszerű (hivatalos) aláírásánál csak és kizárólag a nyilvántartásban szereplő, az 
intézmény nevét tartalmazó, kör alakú számozott cégbélyegző, illetve az óvoda nevét 
tartalmazó, téglalap alakú számozott úgynevezett fejbélyegző használható. 

 

Az intézményi bélyegzők használatára a következő beosztásban dolgozók jogosultak: 

igazgató és helyettese, élelmezésvezető, nevelőmunka dokumentumain óvodapedagógus, 
kisgyermeknevelő. 

A bélyegzőlenyomattal ellátott, cégszerűen aláírt iratok tartalma érvényes 
kötelezettségvállalást, jogszerzést, jogról való lemondást, vagy egy nevelési-pedagógiai 
szempontból fontos tény, körülmény igazolását jelenti. 

Az óvoda bélyegzőit az igazgató-helyettes köteles naprakész állapotban nyilvántartani. 

A cégbélyegző használatára az igazgató és a helyettesítése esetén az igazgató-helyettes jogosult. 

A bélyegző esetleges megsérülését, elvesztését haladéktalanul jelenteni kell a fenntartónak, aki 
a szükséges intézkedéseket megteszi. 

A bélyegzők beszerzéséről, cseréjéről, kiadásáról, a tartalékbélyegzők őrzéséről és évenkénti 
egyszeri leltározásáról az igazgató-helyettes gondoskodik, felügyeli a bélyegzők 
nyilvántartását, illetve a tartalék bélyegzők őrzését. 

Az intézmény bélyegzőinek lenyomata: 

 

Kerek bélyegző: Hosszú bélyegző: 

 

 

 

Reklámtevékenység, kereskedelmi tevékenység: 

Az intézmény területén reklám, ill. kereskedelmi tevékenység nem folytatható, kivéve: 

− az óvoda által szervezett könyv, ruha vagy játékvásár 

− a gyerekek nevelését, egészséges fejlődését elősegítő ismeretterjesztő anyagok 
terjesztése. (igazgatói engedélyhez kötött!) 

− az óvoda faliújságjára idegenek csak az igazgató hozzájárulásával helyezhetnek el írásos 
anyagot (szóróanyag, reklám) 
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Helyiségek használatának rendje: 

A helyiségek igénybevétele: 

Az óvoda helyiségeit más, nem nevelési célra átengedni, csak az erre vonatkozó hatályos 
megállapodás alapján, a gyermekek távollétében lehet. 

Az óvoda dolgozói, továbbá ügynökök, üzletkötők vagy más személyek az óvoda területén 
kereskedelmi, és reklám tevékenységeket nem folytathatnak (kivéve az óvoda által szervezett 
vásár alkalmával, illetve az igazgatóval történt egyeztetés esetén) 

Az óvodában tartózkodni csak a hivatalosan megjelölt nyitvatartási időben lehet, kivéve a 
szervezett rendezvényeket (pl.: szülői értekezlet, nevelői megbeszélés stb.) 

Az óvoda helyiségei (csoportszoba, tornaterem) csak az erre vonatkozó megállapodás alapján 
és csak a nevelési időn túl használhatók egyéb szolgáltatásokra. (pl.: néptánc, gyermektorna, 
idegen nyelv stb…) A hitoktatás az óvodában az óvodai foglalkozásoktól elkülönítve, az óvodai 
életrendet figyelembe szervezhető 

 

21. 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 igazgató 
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. 

 

22. Intézményi belső önértékelési rendszer 

Az intézmény belső önértékelési rendszert működtet, amelynek részletes szabályait az 
Intézményi belső önértékelési rendszer szabályzata tartalmazza. 

 

23. Az intézményi dokumentumok nyilvánosságával kapcsolatos rendelkezések 

Működési alapdokumentumok 

– Alapító Okirat 

– Pedagógiai Program 

– Szervezeti és Működési Szabályzat 

– Házirend 

– Éves Munkaterv 
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Az Alapító Okirat elhelyezése 

Az Alapító Okiratunk a következő helyeken van elhelyezve: a fenntartónál, az intézmény 
igazgatójánál, a hivatalos információs felületen (OH), az irattárban, a Magyar 
Államkincstárban. 

 

Tájékoztatás a Pedagógiai Programról 

A szülők bármely szülői értekezleten tájékoztatást kérhetnek az óvoda igazgatójától, 
igazgatóhelyettesétől, tagintézmény-igazgatójától és a csoportos óvodapedagógusaitól. 

– A Pedagógiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt bárki, 
bármikor feltehet. 

– A Pedagógiai Program minden épületben és a honlapon megtalálható, a szülők számára 
kérésre nyomtatott formában bármikor hozzáférhető. 

– A dokumentumok elhelyezéséről és a szóbeli és írásbeli tájékoztatás megkérésének 
módjáról a szülők a nevelési év kezdésekor tájékoztatást kapnak az igazgatótól. 

Az óvoda lehetőséget biztosít arra, hogy a szülők az óvodai beiratkozás előtt is választ kapjanak 
kérdéseikre. 

 

Tájékoztatás a Házirendről 

– Az óvodapedagógusok minden nevelési év első szülői értekezleten majd a későbbiekben 
változás esetén tájékoztatást adnak a Házirendről.  

A Házirend elhelyezésre kerül az óvoda épületének bejáratánál. 

 

Az Internetes nyilvánosságra vonatkozó feladatok 

A köznevelési törvény és annak végrehajtási rendelete írja elő, hogy amennyiben az 
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok közül mit kell nyilvánosságra hozni. 
229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapján a nevelési-oktatási intézményi 
közzétételi listában szereplődokumentumok: 

– a felvételi lehetőségről szóló tájékoztató, 

– a beiratkozásra meghatározott idő, a fenntartó által engedélyezett csoportok száma, 

– köznevelési feladatot ellátó intézmény az étkezési térítési díj jogcíme és mértéke, 

– a fenntartó nevelési intézmény munkájával összefüggő értékelésének nyilvános 
megállapításai és ideje, a köznevelési alapfeladattal kapcsolatos – nyilvános 
megállapításokat tartalmazó – vizsgálatok, ellenőrzések felsorolása, ideje, az Állami 
Számvevőszék ellenőrzéseinek nyilvános megállapításai, egyéb ellenőrzések, 
vizsgálatok nyilvános megállapításai, 

– a nevelési intézmény nyitvatartásának rendje, éves munkaterv alapján a nevelési évben, 
tervezett jelentősebb rendezvények, események időpontjai, 

– a pedagógiai-szakmai ellenőrzés megállapításai a személyes adatok védelmére 
vonatkozó jogszabályok megtartásával, 

– a szervezeti és működési szabályzata, a házirend és a pedagógiai program. 
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Az adatközlés időpontja: Az igazgató az adatokat az október 1-jei állapotnak megfelelően 
október 15-ig továbbítja a KIR részére, az intézményi jóváhagyott dokumentumokkal együtt. 

A közzétételi lista tartalmát szükség szerint, de legalább nevelési évenként egyszer felül kell 
vizsgálni. A közzétételi lista kizárólag közérdekű statisztikai adatokat tartalmazhat. 

 

24. Lobogózás szabályai 

A 132/2000. (VII.14.) kormányrendelet értelmében „A nemzeti lobogót állandóan kitűzve kell 
tartani.” A kormányrendelet a középületek fellobogózásának egyes kérdéseiről előírja a 
középületek számára a megfelelő méretű zászló kitűzését, illetve a fellobogózás szabályait.  

 

25. A különös közzétételi lista kezelése 

A különös közzétételi listát nevelési évente aktualizálni kell. 

A különös közzétételi lista kezelésére az igazgató vagy az általa megbízott igazgató-helyettes 

jogosult. 

 

26. A szervezeti és működési szabályzat felülvizsgálata, módosítása 

Felülvizsgálata: határozatlan időre készült 

Módosítása: az igazgató hatásköre, kezdeményezheti a nevelőtestület 

A módosítás indoka lehet: 

− jogszabályváltozás 

− alapító okirat tartalmának változása 

A módosítás során az elkészítésre vonatkozó legitimációs eljárást kell lefolytatni. 

 

27. A szervezeti és működési szabályzat mellékletei 

1. számú melléklet: Adatkezelési szabályzat 

2. számú melléklet: Iratkezelési szabályzat 

3. számú melléklet: Panaszkezelési szabályzat 

4. számú melléklet: Munkaruha szabályzat 

5. számú melléklet: Diabéteszes gyermekek óvodában történő speciális ellátása 

6. számú melléklet: Az anafilaxiás sokk óvodai kezelésének eljárásrendje 

7. számú melléklet: Gyakornoki szabályzat 

 

28. A szervezeti és működési szabályzat függelékei 

1. számú függelék: Alapító Okirat 

2. számú függelék: Munkaköri leírások 

3. számú függelék: Kérelem az 1. típusú diabétesszel rendelkező gyermek ellátására 

4. számú függelék: Megbízás a diabéteszes gyermek feladatellátására 

5. számú függelék: Adatkezelési szabályzat magyarázat 
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29. A szervezeti és működési szabályzat nyilvánossága 

A hatályba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az óvoda minden alkalmazottjával, valamint 
azokkal, akik kapcsolatba kerülnek az óvodával, és meghatározott körben használják 
helyiségeit. 

Az SZMSZ-ben foglaltakról a szülőket is tájékoztatni kell. 

A hozzáférhetőség biztosítását jelen Szabályzat tartalmazza. 

 

Záró rendelkezések 

Az SZMSZ-t az igazgató készíti a nevelőtestület bevonásával és a fenntartó jóváhagyásával 
válik érvényesé. 

A hatályba lépés napja: ……………… 

A hatályba lépéssel egyidejűleg érvényét veszti az intézmény az előzőleg jóváhagyott 
Szervezeti és Működési Szabályzata. 

A nyilvánossá tétel: az óvoda hirdető táblája, ahol mindenki számára hozzáférhető elolvasásra. 

Szerep, ……………… 

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

                                                                         P.h        Kolozsiné Tóth Andrea     

              igazgató 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:szerepovi@gmail.com


Szerepi Kelemen Hétpettyes Óvoda és Mini Bölcsőde 

4163 Szerep, Kossuth u. 10 

tel.: 54/476-515, email: szerepovi@gmail.com 

OM: 202288 

62 

Legitimációs záradék 

 

A Szerepi Kelemen Hétpettyes Óvoda és Mini Bölcsőde nevelőtestülete határozatképes ülésén 
készült jegyzőkönyvben szereplő 100%-os igenlő elfogadó határozat alapján ……………… a 

Szervezeti és Működési Szabályzatát ……………… határozat számon elfogadta. Az elfogadás 
tényét a nevelőtestület képviselője az alábbiakban hitelesítő aláírásával tanúsítja. 

Kelt: Szerep, ……………… 

…………………………………………… 

nevelőtestület képviselője  

  

 

A Szülői Közösség a Szerepi Kelemen Hétpettyes Óvoda és Mini Bölcsőde SZMSZ-ének 
elfogadásához magasabb jogszabályban meghatározott kérdések rendelkezéséhez (a 
dokumentumok nyilvánosságának biztosítása, az intézmény tájékoztatási kötelezettsége, 
valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogát korlátozás 
nélkül, a jogszabályban meghatározott határidő biztosításával gyakorolta. A dokumentummal 
kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg. 

 

Kelt: Szerep, ……………… 

 

………………………………………… 

a szülői szervezet elnöke 

 

 

A Szerepi Kelemen Hétpettyes Óvoda és Mini Bölcsőde SZMSZ módosításának elfogadását a 
Szerep Község Képviselő-testülete ……………… számú határozatával jóváhagyta. 
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MELLÉKLET 

mailto:szerepovi@gmail.com


Szerepi Kelemen Hétpettyes Óvoda és Mini Bölcsőde 

4163 Szerep, Kossuth u. 10 

tel.: 54/476-515, email: szerepovi@gmail.com 

OM: 202288 

A Szerepi Kelemen Hétpettyes Óvoda és Mini Bölcsőde Szervezeti és Működési 
Szabályzatának 1. sz. melléklete 

 

 

 

 

 

 

ADATKEZELÉSI SZABÁLYZAT 

 

Intézmény neve Szerepi Kelemen Hétpettyes Óvoda és Mini Bölcsőde 

Címe: 4163 Szerep, Kossuth u. 10. 

OM azonosítója 202288 
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Általános rendelkezések 

 

1. Az adatkezelési szabályzat (továbbiakban: Szabályzat) célja 

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvántartása, kezelése, 
továbbítása, nyilvánosságra hozatala, intézményi rendjének megállapítása, s ezekkel 
összefüggő adatvédelmi követelmények szabályozása. 

 

2. A Szabályzat alapját képező jogszabályok 

– a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 

– 1992.évi LXIII. Törvény 

– 2011.évi. CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 

– A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. Törvény20/2012. (VIII. 
31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a 
köznevelési intézmények névhasználatáról 

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

– A pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény IV. fejezet 133. § 
 

3.A Szabályzat hatálya 

3.1. A Szabályzat hatálya kiterjed az intézmény vezetőjére, minden 
közalkalmazottjára, továbbá az intézmény gyermekeire. 

 

3.2.A szabályzat szerint kell ellátnia 

– a közalkalmazotti alapnyilvántartást, valamint a közalkalmazott személyi 
iratainak és adatainak kezelését (továbbiakban együtt: közalkalmazotti 
adatkezelés), továbbá 

– köznevelési foglalkoztatotti alapnyilvántartást, valamint személyi, iratainak és 
adatainak kezelését, továbbá 

 

– a gyermekek adatainak nyilvántartását, továbbítását, kezelését (továbbiakban: 
gyermekek adatainak kezelése). 

 

3.3.A Szabályzatot megfelelően kell alkalmazni a közalkalmazotti vagy köznevelési 
foglalkoztatotti jogviszony megszűnése után, illetve e jogviszony létesítésére irányuló 
előzetes eljárásokra. 

A gyermekekkel kapcsolatos titoktartási kötelezettség független a 
közalkalmazotti/köznevelési foglalkoztatotti jogviszony fennállásától, hiszen az annak 
megszűnése után határidő nélkül fennmarad. 
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I. rész 

A közalkalmazottakra/ köznevelési foglalkoztatottakra vonatkozó adatkezelés 

 

1. Felelősség a közalkalmazotti/köznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal 

összefüggő adatok kezeléséért. 

 

1.1 Az intézményben a közalkalmazotti/ köznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal 

összefüggő adatok kezeléséért felelősséggel tartozik: 

– az intézmény vezetője 

– a személyügyi adatkezelésben bármilyen formában közreműködő 
közalkalmazott 

– a közalkalmazott/köznevelési foglalkoztatott a saját adatainak közlése 
tekintetében 

 

1.2 Az intézményvezető és az adminisztrációt végző személy felelősek az 
illetményszámfejtés körébe tartozó adatok intézményen belüli feldolgozása és 
továbbítása során az adatvédelmi rendelkezések betartásáért. 

 

2. Az alkalmazottak nyilvántartott adatai 

 

2.1.A köznevelési törvény alapján nyilvántartott adatok: 

A köznevelési intézmény köteles a jogszabályban előírt nyilvántartásokat vezetni, a 
köznevelés információs rendszerébe bejelentkezni, valamint az Országos statisztikai 
adatgyűjtési program keretében előírt adatokat szolgáltatni. 

A köznevelési intézmény nyilvántartja a pedagógus oktatási azonosító számát, 
pedagógusigazolványának számát, a jogviszonya időtartamát és heti munkaidejének 
mértékét. 

(3) A köznevelési feladatokat ellátó intézmény nyilvántartja a 
közalkalmazottak/köznevelési foglalkoztatottak 

a) nevét, 

b) születési helyét, idejét, 

c) nemét, 

d) lakóhelyét, tartózkodási helyét, 

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat, 

f) oktatási azonosító számát 

Az adatok továbbíthatók a fenntartónak, a kifizetőhelynek, a bíróságnak, 
rendőrségnek, ügyészségnek, a közneveléssel összefüggő igazgatási tevékenységet 
végző közigazgatási szervnek, a munkavégzésre vonatkozó rendelkezések 
ellenőrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsági szolgálatnak. 

A köznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a 
foglalkoztatással, a juttatások, kedvezmények, kötelezettségek megállapításával és 
teljesítésével, az állampolgári jogok és kötelezettségek teljesítésével kapcsolatosan, 

mailto:szerepovi@gmail.com


Szerepi Kelemen Hétpettyes Óvoda és Mini Bölcsőde 

4163 Szerep, Kossuth u. 10 

tel.: 54/476-515, email: szerepovi@gmail.com 

OM: 202288 

5 
 

nemzetbiztonsági okokból, a köznevelési törvényben meghatározott nyilvántartások 
kezelése céljából, a célnak megfelelő mértékben, célhoz kötötten kezelhetik. Az NKT. 
63. § (3) bekezdésében meghatározott pedagógusigazolványra jogosultak esetében a 
pedagógusigazolvány kiállításához szükséges valamennyi adat a KIR adatkezelője, a 
pedagógusigazolvány elkészítésében közreműködők részére továbbítható. 

 

2. A közalkalmazotti adatkezelésben közreműködők feladatai. 

 

2.1. Az intézmény közalkalmazottainak adatkezelését az intézményvezető végzi. 

 

2.2. A magasabb beosztású intézményvezető tekintetében a közalkalmazotti 
adtakezelést a munkáltatói jogokat gyakorló fenntartó szerv látja el. 

 

2.3. Az adatkezelés során gondoskodni kell arról, hogy: 

– a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adat és megállapítás az 
adatkezelés teljes folyamatban megfeleljen a jogszabályi rendelkezések 
tartalmának. 

– A személyi iratra csak olyan adat, illetve megállapítás kerülhessen, amelynek 
alapja közokirat vagy a közalkalmazott írásbeli nyilatkozata, írásbeli 
rendelkezése, bíróság vagy más hatóság döntése, jogszabályi rendelkezés, 

– A közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adat helyesbítésre és törlésre 
kerüljön, ha a személyi iraton szereplő adat a valóságnak már nem felel meg, 

– A közalkalmazott írásbeli hozzájárulásának beszerzése az önkéntes 
adatszolgáltatás körébe tartozó adatok nyilvántartását megelőzően történjen 
meg. 

 

3. A közalkalmazotti alapnyilvántartás vezetése az adatok továbbítása. 

 

3.1. A közalkalmazotti alapnyilvántartás számítógépes módszerrel is vezethető. 

Ez esetben - a következő kivételekkel - papír alapú adatlapot nem kell vezetni. A 
számítógéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni: 

– a közalkalmazott adatainak első alkalommal történő felvételekor, hogy az 
aláírásával igazolja az adatok valódiságát, 

– a közalkalmazott áthelyezésekor, 

– a közalkalmazotti jogviszony megszűnése esetén, 

– a betekintési jog gyakorlójának erre irányuló külön kérelmére azokat az 
adatokat, amelyekre betekintési joga kiterjed. 

 

3.2. A 4.1 pont alapján készített iratokat személyügyi iratként kell kezelni. 

 

3.3. A számítógépes módszerrel vezetett alapnyilvántartásból a közalkalmazotti 
jogviszony megszűnése és végleges áthelyezés esetén azonnal és véglegesen törölni 
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kell a közalkalmazott személyazonosító adatait. Statisztikai célokból a 
személyazonosításra alkalmatlan adatok továbbra is felhasználhatók. 

 

3.4. Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, 
megsemmisítés, jogosulatlan továbbítás és nyilvánosságra hozatal ellen. A 
számítógépen vezetett közalkalmazotti alapnyilvántartás technikai védelmére 
vonatkozó szabályokat az informatikai szabályzat tartalmazza. 

 

3.5. A közalkalmazotti alapnyilvántartás adatai közül a munkáltató megnevezése, a 
közalkalmazott neve, továbbá a besorolására vonatkozó adat közérdekű, ezeket az 
adatokat a közalkalmazott előzetes tudta és beleegyezése nélkül nyilvánosságra lehet 
hozni. 

 

3.6. A közérdekű adatokon kívül a közalkalmazott nyilvántartott adatairól – 4.4. pont 

szerinti adattovábbítás kivételével – tájékoztatás nem adatható. A közalkalmazott 
személyi anyagát az áthelyezéshez kapcsolódó eset kivételével kiadni nem lehet. 

 

3.7. Az intézmény a nem nyilvános személyes adatokat csak törvényben 
meghatározott esetekben és célokra, illetve az érintett közalkalmazott erre irányuló 
írásbeli hozzájárulásával használhatja fel vagy adhatja át harmadik személynek. 

 

3.8. Az adattovábbítás a 4.4. pontban felsoroltak írásos megkeresésére postai úton, 
ajánlott küldeményként, kézbesítés esetén átadókönyvvel történhet. 

Intézményen belül papír alapon zárt borítékban. 

 

3.9. Az adattovábbításra az intézmény vezetője jogosult. Az illetményszámfejtő hely 
részére történő adattovábbításban az intézményvezető vagy óvodatitkár működik 
közre. 

 

4. A közalkalmazott jogai és kötelezettségei. 

 

4.1. A közalkalmazott a saját személyi anyagába, az alapnyilvántartásba, illetve a 
személyes adatait tartalmazó egyéb nyilvántartásokba, személyi iratokba korlátozás 
nélkül betekinthet, azokról másolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai 
helyesbítését, kijavítását. Tájékoztatást kérhet személyi anyagának más szervhez 
történő megküldéséről. 

 

4.2. A közalkalmazott az általa szolgáltatott adatai helyesbítését és kijavítását az 
intézményvezetőtől írásban kérheti. Felelős azért, hogy az általa a munkáltató részére 
átadott bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktuálisak legyenek. 
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4.3. A közalkalmazott az adataiban bekövetkezett változásokról nyolc napon belül 
köteles írásban tájékoztatni az intézményvezetőt, aki öt napon belül köteles intézkedni 
az adatok aktualizálásáról. 

 

4.4. Az intézmény a nem nyilvános személyes adatokat csak törvényben 
meghatározott esetekben és célokra, illetve az érintett közalkalmazott erre irányuló 
írásbeli kérelmére használhatják fel, vagy adhatják át harmadik személynek. 

 

5. A személyi irat. 

 

5.1. Közalkalmazotti szempontból személyi irat minden – bármilyen anyagon, alakban 
és bármilyen eszköz felhasználásával keletkezett – adathordozó, amely a 
közalkalmazotti jogviszony létesítésekor fennállása alatt, megszűnésekor, illetve azt 
követően keletkezik és a közalkalmazott személyével összefüggésében adatott, 
megállapítást tartalmaz. 

 

5.2. A közalkalmazotti álláshelyekre kiírt pályázatokra (álláshirdetésekre) beérkezett, 
valamint az elbírálás során keletkezett iratokat személyi iratként, de más ügyiratoktól 
elkülönítve kell iktatni és kezelni. 

 

5.3. A személyi iratok körébe az alábbiak sorolandók: 

– a személyi anyag iratai 

– a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő egyéb iratok 

– a közalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyával összefüggő más 
jogviszonyaival kapcsolatos iratok (adóbevallás, fizetési letiltás), 

– a közalkalmazott saját kérelmére kiállított vagy önként átadott, adatokat 
tartalmazó iratok. 

 

5.4. Az iratokban szereplő személyes adatokra a személyes adatok védelméről és 

a közérdekű adatok nyilvánosságról szóló törvény rendelkezései vonatkoznak. 

 

6. A személyi irat kezelése. 

 

6.1. A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek: a Kjt. 83/D §-ában 

meghatározott személyek. 

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabályzat, valamint a 
229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti köznevelésről szóló törvény 
végrehajtásáról szerint történik 

 

6.2. A közalkalmazotti jogviszony létrehozásának elmaradása esetén a 
közalkalmazotti jogviszony létrehozását kezdeményező iratokat vissza kell adni az 
érintettnek. 
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6.3. A személyi anyag tartalma 

– a közalkalmazotti alapnyilvántartás 

– a pályázat vagy a szakmai önéletrajz 

– az erkölcsi bizonyítvány 

– az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanúsító oklevél másolata 

– a továbbképzés elvégzését szóló tanúsítvány másolata 

– iskolarendszeren kívüli képzésben szerzett bizonyítvány másolata 

– a kinevezés és annak módosítása 

– a vezetői megbízás és annak visszavonása 

– a címadományozás 

– a besorolás iratai közalkalmazotti, jogviszonnyal kapcsolatos iratok 

– az áthelyezésről rendelkező iratok 

– a teljesítményértékelés 

– a közalkalmazotti jogviszonyt megszüntető irat 

– a hatályban lévő fegyelmi büntetést kiszabó határozat 

– a közalkalmazotti igazolás másolata 

 

6.4. A 6.3. pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben együttesen 
kell tárolni. 

 

6.5. A közalkalmazotti jogviszony létesítésekor a közalkalmazotti alapnyilvántartással 
együtt össze kell állítani a közalkalmazott személyi anyagát. Törvény eltérő 
rendelkezésének hiányában, a személyi anyagban a személyi iratokon kívül más irat 
nem tárolható. 

 

6.6. A személyi iratokat tartalmuknak megfelelően csoportosítva, keletkezésük 
sorrendjében az e célra személyenként kialakított iratgyűjtőben kell őrizni. 

Az elhelyezett iratokról tartalomjegyzéket kell készíteni, amely tartalmazza az 
iktatószámot és az ügyirat keletkezésének időpontját is. 

 

6.7. A személyi anyagnak egy betekintési lapot is tartalmaznia kell, amelyen jelölni kell 
a személyi anyagba történő betekintés tényét, jogosultjának személyét, jogszabályi 
alapját és időpontját, a megismerni kívánt adatok körét, a betekintő aláírását. A 
betekintési lapot a személyi anyag részeként kell kezelni. 

6.8. A közalkalmazott személyi anyagába, egyéb személyi irataiba, illetve az 
alapnyilvántartásba a Kjt. 83/D §-ában felsorolt személyek a „Betekintési lap” 
kitöltését követően jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsági szolgálatokról 
szóló 1995. évi CXXV. Törvény 42.§-ában foglalt eseteket. 

 

6.9. A közalkalmazotti jogviszony megszűnése esetén a tartalomjegyzéket és a 
betekintési lapot le kell zárni és a személyi anyagot irattárazni kell. A közalkalmazotti 
jogviszony megszűnése után a közalkalmazott személyi iratait az irattárazási tervnek 
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megfelelően a központi irattárba kell elhelyezni. Az irattárba helyezése előtt az 
iratgyűjtő tartalomjegyzékén fel kell tüntetni az irattárazás tényét, időpontját és az 
iratkezelő aláírását. 

 

6.10. A személyi anyagot – kivéve azt, amelyet áthelyezés esetén átadtak – a 

közalkalmazotti jogviszony megszűnésétől számított 50 évig kell megőrizni. 

 

II. rész 

A gyermekek adatainak kezelése és továbbítása 

 

1. Felelősség a gyermekek adatainak kezeléséért 

 

1.1. Az intézmény vezetője felelős a gyermekek adatainak nyilvántartásával, 
kezelésével, továbbításával kapcsolatos jogszabályi rendelkezések és a Szabályzat 
előírásainak megtartásáért, valamint az adatkezelés ellenőrzéséért. 

 

1.2. Az intézményvezető, az óvodapedagógusok munkakörével összefüggő 
adatkezelésért tartoznak felelősséggel. 

 

2. A gyermekek nyilvántartható és kezelhető adatai. 

 

2.1. A gyermek személyes adatai a nemzeti köznevelésről szóló törvényben 
meghatározott nyilvántartások vezetése céljából, pedagógiai célból, pedagógiai célú 
habilitációs és rehabilitációs feladatok ellátása céljából, gyermekvédelmi célból, 
egészségügyi célból, a célnak megfelelő mértékben, célhoz kötötten kezelhetők. 

 

2.2. A köznevelési törvény alapján a nyilvántartás tartalmazza a gyermek: 

– nevét, 

– nemét, 

– születési helyét és idejét, 

– társadalombiztosítási azonosító jelét, 

– oktatási azonosító számát, 

– anyja nevét, 

– lakóhelyét, tartózkodási helyét, 

– állampolgárságát, 

– sajátos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulási és magatartási nehézsége 
tényét, 

– jogviszonyával kapcsolatban azt, hogy tanköteles-e, 

– jogviszonya szünetelésének kezdetét és befejezésének idejét, 

– jogviszonya keletkezésének, megszűnésének jogcímét és idejét, 

– nevelési-oktatási intézményének nevét, címét, OM azonosítóját, 

– jogviszonyát megalapozó köznevelési alapfeladatot, 
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– nevelésének, oktatásának helyét, 

 

3. Az adatok továbbítása 

 

Adattovábbításra a köznevelési intézmény vezetője és – a meghatalmazás keretei 
között – az általa meghatalmazott vezető vagy más alkalmazott jogosult. 

Az önkéntes adatszolgáltatásra vonatkozó szülői engedélyt az elévülési idő végéig 
nyilván kell tartani. 

 

3.1. A tanulói nyilvántartásból személyes adat – az érintetten kívül –csak a tanulói 
jogviszonyhoz kapcsolódó juttatás jogszerű igénybevételének megállapítása céljából 
továbbítható a szolgáltatást nyújtó vagy az igénybevétel jogosságának ellenőrzésére 
hivatott részére, valamint a személyi adat- és lakcímnyilvántartás központi szerve 
részére. A KIR adatkezelője a KIR-ben nyilvántartott személyek természetes 
személyazonosító adatait és lakcímét azonosítás céljából elektronikus úton megküldi 
a személyi adat- és lakcímnyilvántartás központi szervének. A sikeres azonosítást 
követően a személyi adat- és lakcímnyilvántartás központi szerve kapcsolati kódot 
képez, amelyet azonosítás céljából megküld a KIR adatkezelőjének. A személyi adat- 

és lakcímnyilvántartás központi szerve az azonosított természetes személy 
természetes személyazonosító adatainak és lakcímének a személyi adat- és 
lakcímnyilvántartásban bekövetkezett változásáról a kapcsolati kódon értesíti a KIR 
adatkezelőjét. A KIR adatkezelője a jelen bekezdés szerint tudomására jutott 
adatváltozást a KIR-ben a köznevelési intézmény egyidejű értesítésével hivatalból 
vezeti át. A tanulói nyilvántartásban adatot a tanulói jogviszony megszűnésére 
vonatkozó bejelentéstől számított harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idő 
alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvántartásba. 

 

3.2.A gyermek adatai a köznevelési törvényben meghatározott célból továbbíthatók az 
intézményből: 

a) fenntartó, bíróság rendőrség, ügyészség, önkormányzat, államigazgatási szerv, 
nemzetbiztonsági szolgálat részére valamennyi adat, 

b) sajátos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, magatartási rendellenességre 
vonatkozó adatok a pedagógiai szakszolgálat intézményeinek, illetve onnét 
vissza, 

c) az óvodai fejlődéssel, iskolába lépéshez szükséges fejlettséggel kapcsolatos 
adatok a szülőnek, a pedagógiai szakszolgálat intézményeinek, az iskoláknak, 

d) a gyermek felvételével, átvételével kapcsolatosan az érintett intézményhez 

e) az egészségügyi feladatot ellátó intézménynek a gyermek egészségügyi 
állapotának megállapítása céljából, 

f) a családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, 
gyermekvédelemmel foglalkozó szervezetnek, intézménynek a gyermek 
veszélyeztetettségének feltárása, megszüntetése céljából. 
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3.3. Nem szükséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az 
adattovábbításhoz, ha az intézmény vezetője a gyermek védelméről szóló törvény 
rendelkezése alapján azért fordul a gyermekjóléti szolgálathoz, mert megítélése szerint 
a gyermek – más vagy saját magatartása miatt – súlyos veszélyhelyzetbe kerülhet vagy 
került. 

A pedagógust, a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottat, továbbá 
azt, aki közreműködik a gyermek, tanuló felügyeletének az ellátásában, hivatásánál 
fogva harmadik személyekkel szemben titoktartási kötelezettség terheli a gyermekkel, 
a tanulóval és családjával kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, információt illetően, 
amelyről a gyermekkel, tanulóval, szülővel való kapcsolattartás során szerzett 
tudomást. E kötelezettség a foglalkoztatási jogviszony megszűnése után is határidő 
nélkül fennmarad. A titoktartási kötelezettség nem terjed ki a nevelőtestület tagjainak 
egymás közti, a tanuló fejlődésével összefüggő megbeszélésre. 

 

4. Az adatkezelés intézményi rendje 

 

4.1. Az intézményben adatkezelést végző személy (vezető, óvodapedagógus stb.) az 
adatfelvételkor tájékoztatja a szülőt arról, hogy az adatszolgáltatás kötelező-e vagy 

önkéntes. A kötelező adatszolgáltatás esetében közölni kell az alapjául szolgáló 
jogszabályt. 

Az önkéntes adatszolgáltatásnál fel kell hívni a szülő figyelmét arra, hogy az 
adatszolgáltatásban való részvétel nem kötelező, amelyet az iraton a szülő aláírásával 
együtt fel kell tüntetni. A szülőt külön kell tájékoztatni arról, ha különleges adatról 
van szó, amelynek kezeléséhez a személyes adtok védelméről szóló törvény az érintett 
írásos hozzájárulását, írja elő. Az önkéntes adatszolgáltatási körbe tartozó adatok 
gyűjtéséről az intézményvezető határoz. 

 

4.2. A felvételi előjegyzési naplóba az adatokat a jelentkezéskor a szülőtől az 
intézményvezető veszi fel. A köznevelési törvény alapján a nyilvántartható adatok 
körébe nem tartozó önkéntes adatszolgáltatáshoz a szülő írásbeli nyilatkozatát kell 
kérni. A felvételi előjegyzési napló biztonságos őrzéséről az intézményvezető 
gondoskodik. 

 

4.3. Az óvodába felvett gyermekek nyilvántartására szolgáló felvételi és mulasztási 
naplót gyermekcsoportonként óvodapedagógusok vezetik. 

 

4.4. Az óvodapedagógus csoportjáról naplót vezet. 

 

4.5. A felvételi és mulasztási, valamint a csoport napló, a gyermek óvodai fejlődésével 
kapcsolatos adatok, a beilleszkedési, magatartási nehézséggel küzdő gyermek 
rendellenességére vonatkozó adatok, a gyermekvédelem körébe tartozó adatok 
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biztonságos kezeléséről és őrzéséről a csoportot vezető óvodapedagógus 
gondoskodik, az iratokat az e célra rendelkezésre álló iratszekrényben tárolja. 

 

4.6. A gyermekbalesetre vonatkozó adatok kezelésében közreműködik az 
óvodapedagógus. 

 

4.7. A jogszabályban biztosított kedvezményekre való jogosultság megállapításához 
szükséges adatok kezelésében közreműködik az élelmezésvezető 

 

4.8. Az adatkezelési időtartama nem haladhatja meg az irattári őrzési időt. Az irattári 
őrzési idők naplók esetében, valamint a pedagógiai szakszolgálati iratok és a gyermek 
ellátása, juttatásai, 

 

4.9. A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kötöttsége következtében 
gondoskodni kell arról, hogy az adtakezelés céljának megszűnésekor a gyermekről 
tárolt személyes adatok törlése vagy megsemmisítésre kerüljenek. 

 

4.10. A gyermekre vonatkozó minden adat továbbítása az intézményvezető aláírásával 
történhet. Akadályoztatása esetén helyettesítési rend szerint kell eljárni. 

 

5. Titoktartási kötelezettség 

 

5.1. Az intézményvezetőt, az óvodapedagógust, a bölcsődei nevelőt- gondozót, 
továbbá azt, aki esetenként közreműködik a gyermek felügyeletének ellátásában, 
hivatásánál fogva harmadik személyekkel szemben titoktartási kötelezettség terheli a 
gyermekekkel és családjával kapcsolatos minden olyan tényre, adatra, információra 
vonatkozóan, amelyről a gyermekkel, szülővel való kapcsolattartás során szerzett 
tudomást. 

 

5.2. A gyermek szülőjével közölhető minden gyermekével összefüggő adat, kivéve, ha 
az adat közlése súlyosan sértené, vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét. 

 

5.3. Az adat közlése akkor sérti súlyosan a gyermek érdekét, ha olyan körülményre 
(magatartásra, mulasztásra, állapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi értelmi, 
érzelmi vagy erkölcsi fejlődését gátolja, vagy akadályozza, és amelynek bekövetkezése 
szülői magatartásra, közrehatásra vezethető vissza. 

 

5.4. A titoktartási kötelezettség nem terjed ki a nevelőtestületi értekezleten a 
nevelőtestület tagjainak egymás közti, a gyermek fejlődésével összefüggő 
megbeszélésre. 

A titoktartási kötelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelőtestületi 
értekezleten. 
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5.5. A titoktartási kötelezettség alól a szülő írásban felmentést adhat. A felmentés 
megadását az intézményvezető kezdeményezheti írásban. 

A kezdeményezésre az intézményvezető részére javaslatot tehet a kisgyermeknevelő, 
az óvodapedagógus. 

 

5.6. A titoktartási kötelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a köznevelési 
törvényben meghatározott nyilvántartásra és továbbításra. Az adatok nyilvántartását 
és továbbítását végzők és abban közreműködők azonban betartják az adatkezelésre 
vonatkozó előírásokat. 

 

5.7. A köznevelési törvényben meghatározottakon túlmenően a gyermekekkel 
kapcsolatban adatok nem közölhetőek. 

 

Szerep, 2024. január 01. 

 ……………………………………………… 

 Kolozsiné Tóth Andrea 

 igazgató 
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Melléklet az adatkezelési szabályzathoz. 

 

A közalkalmazotti alapnyilvántartás adatkörei a Kjt.5. számú melléklete szerint 

A közalkalmazotti alapnyilvántartás adatköre 

A közalkalmazott 

I. 

– neve (leánykori neve) 

– születési helye, ideje 

– anyja neve 

– TAJ száma, adóazonosító jele 

– lakóhelye, tartózkodási hely, telefonszáma 

– családi állapota 

– gyermekeinek születési ideje 

– egyéb eltartottak száma, az eltartás kezdete 

 

II. 

– legmagasabb iskolai végzettsége (több végzettség esetén valamennyi) 

– szakképzettsége(i) 

– iskolarendszeren kívüli oktatás keretében szerzett szakképesítése(i), valamint 
meghatározott munkakör betöltésére jogosító okiratok adatai 

– tudományos fokozata 

– idegennyelv-ismerete 

 

III. 

– a korábbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban töltött időtartamok 
megnevezése, 

– a munkahely megnevezése, 

– a megszűnés módja, időpontja 

IV. 

– a közalkalmazotti jogviszony kezdete 

– állampolgársága 

– a bűnügyi nyilvántartó szerv által kiállított hatósági bizonyítvány száma, kelte 

– a jubileumi jutalom és a végkielégítés mértéke kiszámításának alapjául szolgáló 
időtartamok 

 

V. 

– a közalkalmazottat foglalkoztató szerv neve, székhelye, statisztikai számjele 

– e szervnél a jogviszony kezdete 

– a közalkalmazott jelenlegi besorolása, besorolásának időpontja, vezetői 
beosztása, FEOR száma 

– címadományozás, jutalmazás, kitüntetés adatai 

– a minősítések időpontja és tartalma 
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VI. 

– személyi juttatások 

 

VII. 

– a közalkalmazott munkából való távollétének jogcíme és időtartama 

 

VIII. 

– a közalkalmazotti jogviszony megszűnésének, valamint a végleges és a 
határozott idejű áthelyezés időpontja, módja, a végkielégítés adatai 

 

IX. 

– A közalkalmazott munkavégzésére irányuló egyéb jogviszonyával összefüggő 

adatai [41. § (1)-(2) bek.]. 
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1. BEVEZETŐ 

A nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 
névhasználatáról szóló 20/2012.(VIII.31.) EMMI-rendelet 84. paragrafusa alapján az 
óvoda iratkezelési rendjét a közokiratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári 
anyag védelméről szóló 1995. évi LXVI. törvény rendelkezései, valamint a közfeladatot 
ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről szóló 335/2005. (XII. 29.) 
Korm. rendelet előírásai figyelembevételével köteles szabályozni. 

 

2. AZ ÓVODA DOKUMENTUMAINAK NYILVÁNOSSÁGA 

Az óvoda pedagógiai programjának legalább egy példányát oly módon köteles 
elhelyezni, hogy azt a szülők szabadon megtekinthessék. 

Az óvoda vezetősége vagy az általa kijelölt pedagógus köteles a szülők részére 
tájékoztatást adni a pedagógiai programról. 

Az SZMSZ-t, a házirendet és a pedagógiai programot az intézmény honlapján 
nyilvánosságra kell hozni. 

A házirend egy példányát az óvodába történő beiratkozáskor a szülőnek át kell adni, 
továbbá annak érdemi változása esetén arról a szülőt tájékoztatni kell. 

A fenti kérdések SZMSZ-ben történő szabályozásánál az óvodaszéket vagy ha az nem 
működik, az óvodai szülői szervezetet véleményezési jog illeti meg. 

 

3. A GYERMEKKEL KAPCSOLATOS DÖNTÉSEK MEGHOZATALÁRA VONATKOZÓ 

ELJÁRÁSI SZABÁLYOK 

Az óvoda köteles a gyermek, a kiskorú tanuló szülőjét írásban értesíteni gyermeke 
óvodai felvételével, az óvodai jogviszony megszűnésével, a gyermek fejlődésével 

kapcsolatos döntéséről, az intézmény működésének rendjéről, továbbá minden olyan 
intézkedésről, amelyre vonatkozóan jogszabály az értesítést előírja. 

A gyermek szülőjének írásbeli nyilatkozatát be kell szerezni 

✓ minden olyan óvodai döntéshez, amelyből a gyermek esetén a szülőre fizetési 
kötelezettség hárul, 

✓ minden olyan kérdésről, amelyre vonatkozóan jogszabály a nyilatkozat 
beszerzését előírja. 

Az óvodai felvételről hozott döntést írásba kell foglalni.  

Az óvoda írásban értesíti a szülőt, ha a gyermeket törölte a nyilvántartásából. 

Az óvodai a döntését határozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet részben vagy 
egészben elutasítja, vagy kérelem hiányában hoz a gyermekre hátrányos döntés esetén 
a szülő kéri a döntés határozatba foglalását. 

A jogorvoslati eljárásban a gyermeket szülője képviselheti. 

 

A nevelési-oktatási intézmény döntése végleges, ha az Nkt.-ben meghatározott 
határidőn belül nem nyújtottak be eljárást megindító kérelmet, vagy az eljárást 
megindító kérelem benyújtásáról lemondtak. 
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4. AZ IRATKEZELÉS ÉS AZ ÜGYINTÉZÉS SZABÁLYAI 

(1) Az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatási intézmény a köziratokról, a 
közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. évi LXVI. törvény 
rendelkezései, valamint a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános 
követelményeiről szóló 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet előírásai 
figyelembevételével az e rendeletben foglaltakra is tekintettel szabályozza. 

(2) A nevelési-oktatási intézménybe érkezett vagy az intézményen belül keletkezett 
iratok kezelésének rendjét az iratkezelési szabályzatban, ha a nevelési-oktatási 
intézmény ennek készítésére nem kötelezett, adatkezelési szabályzatban kell 
meghatározni. 

(3) A nevelési-oktatási intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat 
iktatni kell. 

(4) Ha az óvodai nevelés nemzetiségi nyelven folyik, a gyermekek óvodai 
nevelésével keletkezett iratokat külön iktatókönyvben, két nyelven - a nemzetiség által 
használt és magyar nyelven - kell iktatni és tárgymutatózni. 

(5) A személyesen benyújtott iratok átvételét igazolni kell. 

(6) A jogszabályban meghatározottakon túl felbontás nélkül kell a címzetthez 
továbbítani a névre szóló iratokat, az óvodaszék, a szülői szervezet, a munkahelyi 
szakszervezet részére érkezett leveleket, továbbá azokat az iratokat, amelyek 
felbontásának jogát a vezető fenntartotta magának. 

(7) Ha az ügy jellege megengedi, az ügyiratban foglaltak távbeszélőn, elektronikus 
levélben vagy a jelenlévő érdekelt személyes tájékoztatásával is elintézhetők. 
Távbeszélőn vagy személyes tájékoztatás keretében történő ügyintézés esetén az iratra 
rá kell vezetni a tájékoztatás lényegét, az elintézés határidejét és az ügyintéző aláírását. 

 

A nevelési-oktatási intézmény által kiadmányozott iratnak tartalmaznia kell 

a) a nevelési-oktatási intézmény 

aa) nevét, 

ab) székhelyét, 

b) az iktatószámot, 

c) az ügyintéző megnevezését, 

d) az ügyintézés helyét és idejét, 

e) az irat aláírójának nevét, beosztását és 

f) a nevelési-oktatási intézmény körbélyegzőjének lenyomatát. 

 

A nevelési-oktatási intézmény által hozott határozatot meg kell indokolni.  

A határozatnak a rendelkező részben tartalmaznia kell 

a) a döntés alapjául szolgáló jogszabály megjelölését, 

b) amennyiben a döntés mérlegelés alapján történt, az erre történő utalást, 

c) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és 

d) az eljárást megindító kérelem benyújtására történő figyelmeztetést. 
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Jegyzőkönyv 

Jegyzőkönyvet kell készíteni, ha jogszabály előírja, továbbá, ha a köznevelési 
intézmény nevelőtestülete, szakmai munkaközössége a nevelési-oktatási intézmény 
működésére, a gyermekekre, vagy a nevelő-oktató munkára vonatkozó kérdésben 
határoz (dönt, véleményez, javaslatot tesz), továbbá akkor, ha a jegyzőkönyv 
készítését rendkívüli esemény indokolja és elkészítését a nevelési-oktatási intézmény 
vezetője elrendelte.  

A jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell elkészítésének helyét, idejét, a jelenlévők 
felsorolását, az ügy megjelölését, az ügyre vonatkozó lényeges megállapításokat, így 
különösen az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott döntéseket, továbbá a 
jegyzőkönyv készítőjének az aláírását.  

A jegyzőkönyvet a jegyzőkönyv készítője, továbbá az eljárás során végig jelen lévő 
alkalmazott írja alá. 

Az iratokat úgy kell kézbesíteni, hogy annak megtörténte, továbbá az irat átvételének 
a napja megállapítható legyen. 

 

Az elintézett iratokat irattárba kell helyezni. Az irattári őrzés idejét az 1. mellékletként 
kiadott irattári terv határozza meg. Az irattári őrzés idejét az irat végleges irattárba 
helyezésének évétől kell számítani. 

 

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatási intézmény vezetője rendeli el és ellenőrzi. A 
tervezett iratselejtezést annak tervezett időpontját legalább harminc nappal 
megelőzően be kell jelenteni az illetékes levéltárnak. 

 

5. A KÖTELEZŐEN HASZNÁLT NYOMTATVÁNYOK 

A nevelési-oktatási intézmény által használt nyomtatvány lehet 

a) nyomdai úton előállított, lapjaiban sorszámozott, szétválaszthatatlanul 
összefűzött papíralapú nyomtatvány, 

b) nyomdai úton előállított papíralapú nyomtatvány, 

c) elektronikus okirat, 

d) elektronikus úton előállított, az intézmény SZMSZ-ében meghatározott rend 
szerint hitelesített papíralapú nyomtatvány. 

 

Az elektronikus okirat az oktatásért felelős miniszter által jóváhagyott rendszer 
alkalmazásával elektronikus úton előállított, az intézmény SZMSZ-ében 
meghatározott rend szerint elektronikus aláírással ellátott, elektronikusan tárolt irat. 

 

Az óvoda által használt nyomtatvány 

✓ a felvételi előjegyzési napló, 

✓ a felvételi és mulasztási napló, 

✓ az óvodai csoportnapló, 

mailto:szerepovi@gmail.com


Szerepi Kelemen Hétpettyes Óvoda és Mini Bölcsőde 

4163 Szerep, Kossuth u. 10 

tel.: 54/476-515, email: szerepovi@gmail.com 

OM: 202288 

 5 

✓ az óvodai törzskönyv, 

✓ a gyermek fejlődését nyomon követő dokumentáció. 

 

A felvételi előjegyzési napló 

A felvételi előjegyzési napló vezetése: az óvodavezető  

Az óvodai felvételi előjegyzési napló az óvodába jelentkezett gyermekek 
nyilvántartására szolgál. 

A felvételi előjegyzési naplóban fel kell tüntetni az óvoda nevét, OM azonosítóját, 
címét, a nevelési évet, a napló megnyitásának és lezárásának időpontját, az 
óvodavezető aláírását, papíralapú nyomtatvány esetén az óvoda körbélyegzőjének 
lenyomatát is. A napló nevelési év végén történő lezárásakor fel kell tüntetni a 
felvételre jelentkező, a felvett és a fellebbezés eredményeként felvett gyermekek 
számát. 

 

A felvételi előjegyzési napló gyermekenként tartalmazza 

a) a jelentkezés sorszámát, időpontját, 

b) a gyermek nevét, születési helyét és idejét, állampolgárságát, lakóhelyének, 
tartózkodási helyének címét, anyja születéskori nevét, apja nevét, nem magyar 
állampolgárság esetén a tartózkodás jogcímét, 

c) a kijelölt óvoda megnevezését, 

d) annak az óvodának a megnevezését, ahová a gyermek jelentkezését még 
benyújtották, 

e) annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés időpontjában részesül-e bölcsődei 
vagy óvodai ellátásban, 

f) a szülő felvétellel, ellátással kapcsolatos igényeit, 

g) a felvételi elbírálásánál figyelembe vehető egyéb szempontokat, 

h) az óvodavezető javaslatát, 

i) a felvétellel kapcsolatos döntést, annak időpontját, 

j) a felvétellel kapcsolatos fellebbezés időpontját és iktatószámát, 

k) a felvétel időpontját. 

 

A felvételi és mulasztási napló 

A felvételi és mulasztási napló vezetése: az óvodapedagógus feladata 

A felvételi és mulasztási napló az óvodába felvett gyermekek nyilvántartására és 
mulasztásaik vezetésére szolgál. 

A felvételi és mulasztási naplóban fel kell tüntetni az óvoda nevét, OM azonosítóját, 
címét, a nevelési évet, a csoport megnevezését. 
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A felvételi és mulasztási napló 

a) a gyermek naplóbeli sorszámát, oktatási azonosító számát, nevét, születési helyét 
és idejét, állampolgárságát, nem magyar állampolgár esetén a tartózkodás jogcímét, a 
jogszerű tartózkodást megalapozó okirat számát, lakóhelyének, tartózkodási helyének 
címét, anyja születéskori nevét, apja vagy törvényes képviselője nevét, 

b) a felvétel időpontját, 

c) az igazolt és igazolatlan hiányzások havi és éves összesítését, 

d) a szülők napközbeni telefonszámát, 

e) a megjegyzés rovatot, 

f) a jogviszony létesítésének időpontját 

tartalmazza. 

 

Amennyiben az óvoda beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő vagy 
sajátos nevelési igényű gyermekek nevelését is ellátja, a megjegyzés rovatban fel kell 
tüntetni a szakvéleményt kiállító szakértői bizottság nevét, címét, a szakvélemény 
kiállításának időpontját és számát, valamint az elvégzett felülvizsgálatok, továbbá a 
következő kötelező felülvizsgálat időpontját. 

 

A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztási naplóból törölni, ha az óvodai 
elhelyezése megszűnt. 

Az óvoda az jogszabályban meghatározott adatok alapján minden év június 30-áig 
megküldi az illetékes szakértői bizottsági feladatot ellátó intézmény részére azon 
gyermekek nevét - a szakértői véleményt kiállító intézmény és a szakértői vélemény 
számával együtt -, akiknek a felülvizsgálata a következő nevelési évben esedékes. 

 

Az óvodai csoportnapló 

Az óvodai csoportnapló vezetése: az óvodapedagógus feladata 

Az óvodai csoportnapló az óvoda pedagógiai programja alapján a nevelőmunka 
tervezésének dokumentálására szolgál. 

Az óvodai csoportnaplóban fel kell tüntetni az óvoda nevét, OM azonosítóját és címét, 
a nevelési évet, a csoport megnevezését, a csoport óvodapedagógusait, a megnyitás és 
lezárás helyét és időpontját, az óvodavezető aláírását, papíralapú dokumentum esetén 
az óvodai körbélyegzők lenyomatát, a pedagógiai program nevét. 

 

Az óvodai csoportnapló tartalmazza 

a) a gyermekek nevét és óvodai jelét, 

b) a fiúk és lányok számának összesített adatait, ezen belül megadva a három év 
alatti, a három-négyéves, a négy-ötéves, az öt-hatéves a hat-hétéves gyermekek 
számát, a sajátos nevelési igényű gyermekek számát, továbbá azon gyermekek számát, 
akik bölcsődei ellátásban részesültek, 

c) a nevelési évben tankötelessé váló gyermekek nevét, 
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d) a napirendet, a napirend szerinti tevékenységek időtartamát és a 
tevékenységeket, 

e) a hetente ismétlődő közös tevékenységeket tartalmazó hetirendet napi bontásban, 

f) nevelési éven belüli időszakonként 

fa) a nevelési feladatokat, 

fb) a szervezési feladatokat, 

fc) a tervezett programokat és azok időpontjait, 

fd) a gyermekek neveléséhez szükséges, a teljes óvodai életet magában foglaló 
tevékenységek, foglalkozások keretében az óvoda pedagógiai programjában 
meghatározott tevékenységi formák tartalmi elemeit, 

fe) az értékeléseket, 

g) a feljegyzést a csoport életéről. 

 

Az óvodai törzskönyv 

Az óvodai törzskönyv vezetése: az óvodavezető  

 Az óvodai törzskönyv az óvodára vonatkozó legfontosabb adatok vezetésére szolgál. 

Az óvodai törzskönyv tartalmazza 

a) a törzskönyvi bejegyzések hitelesítésének időpontját, az óvodavezető aláírását, 
papíralapú nyomtatvány esetén az óvoda körbélyegzőjének lenyomatát, 

b) az óvoda nevét és címét, 

c) nevelési évenként az óvoda általános adatait (önkormányzati, nem 
önkormányzati jelleg, nevel-e sajátos nevelési igényű és nemzetiségi gyermekeket, 
gyakorló intézményként működik-e, a gyermekek október 1-jei létszámát, az összes 
férőhely és a szükséges férőhelyek számát, gyermekcsoportjainak számát, az 
óvodapedagógusok számát, a bérgazdálkodó, a munkáltató és gondnokság 
megnevezését, 

d) az óvoda nyitvatartási idejét (év, heti időszak, napi időszak és időtartam), 

e) a gyermeklétszámot nevelési évenként összesítve, továbbá az október 1-jei és 
május 31-i állapot szerint, a korosztályonkénti bontást, a sajátos nevelési igényű és a 
hátrányos, továbbá a halmozottan hátrányos helyzetű gyermekek számát, a 
gyermekcsoportok október 1-jei számát, 

f) nevelési évenként az étkezésben részesülő és nem részesülő gyermekek számát, 

g) az engedélyezett és betöltött összes álláshely évenkénti számát, 

h) az óvoda telkeinek adatait nevelési évenként (összes terület, tulajdonos, a kert, a 
beépített terület és az udvar területe), 

i) az óvoda épületeinek adatait (építés éve, használat jogcíme, fűtési módja, légtere, 
alapterülete, a WC-k száma, a szolgálati lakások száma, a felújítások adatai), 

j) kimutatást az óvoda helyiségeiről (alapterület, férőhely, minőség, használat, a 
gyermekcsoportok közvetlen ellátását szolgáló helyiségek, egyéb helyiségek), 

k) az óvoda könyvtárának adatait (állományát, állományának gyarapodását, 
csökkenését) nevelési évenként, 
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l) az óvodapedagógusok és egyéb alkalmazottak adatai közül a nevet, születési 
helyet és időt, a végzettséget, szakképzettséget, a beosztást, a szolgálati idő kezdetét, 
a munkába lépés és kilépés időpontját. 

 

Az gyermek fejlődését nyomon követő dokumentáció  

Vezetése: az óvodapedagógus feladata 

A gyermek fejlődését nyomon követő dokumentáció a gyermek fejlődéséről 
folyamatosan vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi 
szintjét, fejlődésének ütemét, a differenciált nevelés irányát. 

 

A gyermek fejlődését nyomon követő dokumentáció tartalmazza 

a) a gyermek anamnézisét, 

b) *  a gyermek értelmi, lelki, szociális és testi fejlettségének mutatóit, 

c) a gyermek fejlődését segítő megállapításokat, intézkedéseket, az elért eredményt, 

d) amennyiben a gyermeket szakértői bizottság vizsgálta, a vizsgálat 
megállapításait, a fejlesztést végző pedagógus fejlődést szolgáló intézkedésre tett 
javaslatait, 

e) a szakértői bizottság felülvizsgálatának megállapításait, 

f) a szülő tájékoztatásáról szóló feljegyzéseket. 

 

6. A TANÜGYI NYILVÁNTARTÁSOK VEZETÉSE 

Az óvodapedagógus csak a nevelőmunkával összefüggő feladatokhoz 
nélkülözhetetlen ügyviteli tevékenységet köteles elvégezni. 

A hibás bejegyzéseket a tanügyi nyilvántartásokban áthúzással kell érvényteleníteni, 
olyan módon, hogy az olvasható maradjon, és a hibás bejegyzést helyesbíteni kell.  

A javítást aláírással, keltezéssel és papíralapú nyomtatvány esetén az intézmény 
körbélyegzőjének lenyomatával kell hitelesíteni. 
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7. AZ INTÉZMÉNY IRATTÁRI TERVE 

I. Irattári terv 

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 20 

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 

17. Diákönkormányzat szervezése, működése 5 

18. Pedagógiai szakszolgálat 5 

19. Szülői munkaközösség, iskolaszék szervezése, 
működése 

5 

20. Szaktanácsadói, szakértői vélemények, javaslatok és 
ajánlások 

5 
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21. Gyakorlati képzés szervezése 5 

22. Vizsgajegyzőkönyvek 5 

23. Tantárgyfelosztás 5 

24. Gyermek- és ifjúságvédelem 3 

25. Tanulók dolgozatai, témazárói, vizsgadolgozatai 1 

26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1 

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, selejtezés 

10 

30. Éves költségvetés, költségvetési beszámolók, 
könyvelési bizonylatok 

5 

31. A tanműhely üzemeltetése 5 

32. A gyermekek, tanulók ellátása, juttatásai, térítési 
díjak 

5 

33. Szakértői bizottság szakértői véleménye 20 

34. *  Költségvetési támogatási dokumentumok 5 

*1997. évi LXXXI. törvény 

99/A. § *  (1) A Tbj. 44. § (1) bekezdése szerinti nyilvántartásra kötelezett a 
biztosított, volt biztosított biztosítási jogviszonyával összefüggő, a szolgálati időről 
vagy a nyugellátás megállapítása során figyelembevételre kerülő keresetről, 
jövedelemről adatot tartalmazó munkaügyi iratokat a biztosítottra, volt 

biztosítottra irányadó öregségi nyugdíjkorhatár betöltését követő öt évig 
köteles megőrizni. 

(2) A nyilvántartásra kötelezett jogutód nélküli megszűnése esetén köteles 
bejelenteni az (1) bekezdés szerinti munkaügyi iratok őrzésének helyét a székhelye, 
telephelye szerint illetékes nyugdíjbiztosítási igazgatási szervnek. 
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8. ÉRTELMEZÉSEK 

 

Érkeztetés: Az érkezett küldemény, azonosítóval történő ellátása és adatainak 
nyilvántartásba vétele. 

Feladatkör: Azoknak a feladatoknak az összessége, amelyet a szerv vagy személy 
végez az ügyintézési folyamat során. 

Hatáskör:  Az ügyintézés feladatkörének pontos körülhatárolása, azoknak az 
ügyeknek az összessége, amelyekben a szerv jogosult intézkedni. 

Iktatás:  Az irat iktatószámmal történő nyilvántartásba vétele az érkeztetést vagy 
a keltezést követően. 

Iktatókönyv: Olyan nem selejtezhető, hitelesített iratkezelési segédeszköz, amelyben 
az iratok iktatása történik. 

Iktatószám:  Olyan egyedi azonosító, amellyel a szerv látja el az iktatandó iratot. 

Irat:   Minden olyan szöveg, számsor, amely a szerv működésével, 
tevékenységével kapcsolatban keletkezett. 

Iratkezelés: Az irat készítését, nyilvántartását, rendszerezését, megőrzését, 
selejtezését együttesen magába foglaló tevékenység. 

Küldemény: Az irat, kivéve a reklám és sajtótermék, amelyet kézbesítés céljából 
címzéssel láttak el. 

Másolat: Valamely eredeti iratról, keletkezése után készített példány, amely lehet 
egyszerű és hitelesített záradékkal ellátott is. 

Melléklet: Valamely irat szerves része, tartozéka, attól elválaszthatatlan része. 

Selejtezés: Az iratoknak az irattári tervben szereplő őrzési idő lejártát követően 
történő megsemmisítésének előkészítése. 

Ügyintézés: Valamely szerv vagy személy tevékenységével kapcsolatban keletkező 
ügyek ellátása, eközben felmerülő munkamozzanatok sora. 

Ügyintéző: Az ügyek érdemi intézését végző személy, előadó, aki az ügyet döntésre 
előkészíti. 

Ügykezelő:  Az iratkezelési feladatokat végző személy. 

Ügykör:   A szerv vagy személy hatásköre. 

Ügyvitel:   Az ügyintézés összessége a szolgáltatások teljesítését foglalja 
magába. 

 

9. AZ IRATKEZELÉS FELÜGYELETE 

Az iratkezelés felügyelete az intézményvezető feladata, aki felelős azért, hogy a 
biztonságos iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszközei rendelkezésre álljanak. 

Meg kell határoznia azt a személyt, aki bizonyos ügykörben, feladatkörben az 
ügyvitelt, iratkezelést ellátja. Az intézményünknél ezt a jogkört a munkaköri leírás 
tartalmazza.  
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10. IKTATÓKÖNYV 

Kézi iktatás céljára minden évben újonnan nyitott, hitelesített, oldalszámozott 
iktatókönyvet kell használni. Iktatókönyvben javítani csak áthúzással lehet, hogy az 
eredeti bejegyzés is olvasható maradjon. A javítást kézjeggyel, dátummal és pecséttel 
kell ellátni.  

Az iktatószám minden évben az 1. sorszámmal kezdődik és perjelzéssel az évszámot 
is meg kell jelölni. Az iktatókönyvön belül az iktatószámokat folyamatos, zárt, 
emelkedő sorszámos rendszerben kell kiadni és nyilvántartani. 

Az iktató, vagy érkeztető bélyegző lenyomata az érkezett felirat és a dátum 
megjelölése. 

Az iktatókönyvet az év utolsó munkanapján az utolsó irat iktatása után le kell zárni. 
Az iratkezelés rendszerét csak a naptári év kezdetén lehet megváltoztatni. 

Elektronikus iktatókönyv alkalmazása esetén az iktatókönyv zárásának részeként el 
kell készíteni az elektronikus érkeztető nyilvántartásnak, az elektronikus 
iktatókönyvnek, azok adatállományainak (címlista, tételszám, megőrzés, iratforgalom 
dokumentálásának információi) és az elektronikus dokumentumoknak az év utolsó 
munkanapi iktatási állapotát tükröző, az Eür.-ben meghatározottak szerint archivált 
változatát. 

 

11. KÜLDEMÉNYEK ÁTVÉTELE, FELBONTÁSA, ÉRKEZTETÉSE, IKTATÁSA ÉS TOVÁBBÍTÁSA 

A beérkezett, illetve a keletkezett iratokat iktatással kell nyilvántartani. 

Az iktatás iktatókönyvbe történő bevezetéssel, naptári évenként újra kezdődő 
sorszámos rendszerben történik. A beérkezett iratokon és az iktatókönyvben fel kell 
tüntetni az érkezés napját, az iktatószámot, az irat mellékleteinek számát és az irattári 
tételszámot. Az irathoz az iktatást követően csatolni kell az irat előzményeit. Az 
iratokat minden esetben úgy kell iktatni, hogy azt előadója, tárgya, irat száma vagy 
más azonosítója szerint visszakereshető legyen. 

Valamennyi beérkezett küldeményt, kivéve azokat, amelyek névre szóló, illetve 
magánküldemények, a feladattal megbízott személy bonthatja fel, és látja el érkeztető 
bélyegzővel, vonatkozik ez az intézményektől érkező és külső postai küldeményekre 
is. 

A számlákat az intézményvezető vagy az általa megbízott személy (a munkaköri 
leírásban meg kell határozni) látja el dátummal ellátott bélyegzővel.  

E-mail-en érkezett irat esetén gondoskodni kell egy időtálló másolat készítéséről.  

Másolatban érkezett irat esetén, a másolatot eredeti iratként kell kezelni. Mindkét 
esetben az iratkezeléséről az általános rendelkezések az irányadók. 

A nem papír alapú elektronikus adathordozón érkezett vagy küldött iratokat csak 
papíralapú kísérőlappal lehet küldeni vagy átvenni. Kezelése a papír alapúakkal 
megegyező, de az iktatókönyvbe be kell jegyezni az irat jellegét és tárolási helyét.  
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A küldeményen fel kell tüntetni: 

• a címzés adatait, 

• az irat tárgyát, 

• fájlnevét, típusát. 

Ha a felbontás alkalmával kiderül, hogy a küldemény pénzt, vagy egyéb értéket 
tartalmaz, a küldemény értékét fel kell tüntetni az iraton és átvételi elismervény 
ellenében át kell adni a pénzkezeléssel megbízott dolgozónak. Az átvételi 
elismervényt az irathoz kell csatolni. 

 

A küldemény borítékját az irathoz kell csatolni amennyiben: 

• az ügyirat, vagy számla benyújtásának időpontjához jogkövetkezmény fűződik 

• a beküldő nevét, címét csak a borítékról lehet megállapítani 

• a küldemény hiányosan vagy sérülten érkezett. 

Az iratokat úgy kell iktatni, hogy abból kiderüljön: 

• a beérkezés ideje, 

• az iktatószám, 

• az iktatás időpontja, 

• adathordozó típusa, 

• a küldő adatai, 

• a címzett adatai, 

• az ügyintéző neve, 

• az irat tárgya, 

• kezelési feljegyzések, 

• az irat holléte. 

 

Nem kell iktatni: 

• tájékoztatót, 

• reklámcélú küldeményt, 

• közlönyöket, folyóiratokat, sajtóterméket, 

• visszaérkezett tértivevényt, 

• nyugtát, számlát, számlakivonatot. 

 

Soron kívül kell iktatni és továbbítani a sürgős jelzéssel ellátott vagy határidős iratokat. 

Az iratokat úgy kell kézbesíteni, hogy annak megtörténte, továbbá az irat átvételének 
a napja megállapítható legyen. 

Nem kell az irattárba helyezni azokat az iratokat, amelyről az ügyintéző külön 
nyilvántartást vezet, illetve személyiségi jogokat sértene, vagy munkabérrel 
kapcsolatos adatokat tartalmaz. Ebben az esetben is el kell látni iktatószámmal és az 
iktatókönyvben, fel kell jegyezni az ügyintéző nevét, ahol az irat fellelhető.  
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A Küldemények átvétele 

Az iratkezelési szabályzat határozza meg a beérkezett irat, levél, távirat, fax, csomag 
átvételére való jogosultságot és az átvétellel kapcsolatos teendőket. 

Az átvétellel kapcsolatos teendők a küldemény érkezésének módja szerinti bontásban 
is meghatározható. 

 

Átvételi jogosultság 

A küldemény átvételére jogosult: 

▪ a címzett vagy a feladatkörrel írásban megbízott személy. 

 

A küldemény ellenőrzése átvételkor 

A küldeményt átvevő személy köteles ellenőrizni: 

▪ a címzés alapján az átvételi jogosultságot 

▪ az iratot tartalmazó boríték sértetlenségét 

Felbontás nélkül kell a címzetthez továbbítani a névre szóló iratokat, továbbá azokat 
az iratokat, amelyek felbontásának jogát a vezető fenntartotta magának. A névre szóló 
iratot, amennyiben az hivatalos elintézést igényel, felbontást követően haladéktalanul 

vissza kell juttatni az iratkezelőhöz. 

 

Az átvétel igazolása 

Az átvevő az okmányon az átvétel dátumának feltüntetésével az átvételt elismeri. Ha 
az ügyfél az iratot személyesen vagy kézbesítő útján nyújtja be az átvételt iktató, vagy 
postakönyvben igazolni kell. 

 

Sérült küldemény kezelése 

Sérült küldemény átvétele esetén, az átvételi okmányon jelölni kell, és soron kívül 
ellenőrizni kell a küldemény tartalmának meglétét. A hiányzó iratról azonnal 
értesíteni kell a küldemény feladóját. Ha az irat burkolata sérült vagy felbontottan 
érkezett, az adatkezelő rávezeti a "sérülten érkezett", illetőleg a "felbontva érkezett" 
megjegyzést, az érkezés keltét, és aláírásával igazolja azt. A megállapíthatóan hiányzó 
iratról vagy mellékletről a feladót értesíteni kell. 

 

Határidős küldemény 

A gyors elintézést igénylő, azonnali vagy sürgős jelzésű küldeményt azonnal 
továbbítani kell a címzetthez, illetve azt szignálásra jogosultnak soron kívül be kell 
mutatni. 

 

Téves címzés 

Téves címzés, vagy helytelen kézbesítés esetén a küldeményt azonnal továbbítani kell 
a címzettnek, ha ez nem lehetséges vissza kell postázni a feladónak. Ha ez nem 
állapítható meg, iktatni, irattározni és meghatározott idő után selejtezni kell. 
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Tévesen átvett küldemény 

A felbontó a felbontás tényét a dátum megjelölésével köteles rögzíteni, majd 
gondoskodnia kell a küldemény címzetthez való eljuttatásáról. 

 

Elektronikus küldemény 

Kezelése megegyezik a normál küldeményekkel, azzal a különbséggel, hogy a 
beérkezett küldeményt kinyomtatás után át kell adni iktatásra, az ezzel megbízott 
személynek, kimenő küldemény esetén a megérkezés tényét igazoló dokumentumot 
is mellé kell csatolni.  

 

Küldemények szétosztása 

Az iratokat úgy kell átadni az ügyintézőnek és ügykezelőnek, hogy a posta 
átvevőjének és átadójának a személye és az átadás, átvétel időpontja postakönyvben 
megállapítható legyen.  

 

Iratkölcsönzés 

Az irattárból kiadott iratról másolatot kell készíteni és a kiadó, átvevő aláírásával 
annak tényét és idejét igazolni kell. Az irat visszahelyezéséig ennek a feljegyzésnek az 
eredeti irat helyén fellelhetőnek kell lenni. 

 

12. A BÉLYEGZŐK ÉRVÉNYES ALÁÍRÁS-BÉLYEGZŐK ÉS AZ ELEKTRONIKUS ALÁÍRÁSOK, 

ELEKTRONIKUS BÉLYEGZŐK 

A kiadmányozáshoz használt bélyegzőkről, érvényes aláírás-bélyegzőkről és a 
hivatalos célra felhasználható elektronikus aláírásokról, elektronikus bélyegzőkről 
nyilvántartást kell vezetni.  

Az óvoda által használt valamennyi bélyegző és elektronikus aláírás, elektronikus 
bélyegző kezelésének rendjéről és nyilvántartásáról az iratkezelési szabályzat 
rendelkezik. 

 

Az eljárások során létrehozott és elektronikus aláírással vagy elektronikus bélyegzővel 
hitelesített dokumentumok archiválása során a következők szerint jár el: 

a) védi a dokumentumok bizalmasságát és integritását, gondoskodik a jogosulatlan 
hozzáférés megakadályozásáról; 

b) kizárja az utólagos módosítás lehetőségét; 

c) ha több dokumentumon egy elektronikus aláírás vagy bélyegző került 
elhelyezésre, akkor a megőrzési idő leteltéig ezeket a dokumentumokat együtt kezeli 
(archiválja); 

d) az adott dokumentumnak az Irattári Tervben meghatározott megőrzési ideje alatt 
gondoskodik az elektronikus aláírás hosszú távú érvényesítéséhez szükséges 
információk, azaz az érvényességi lánc beszerzéséről és megőrzéséről, valamint 
szükség esetén időbélyegző elhelyezéséről az érvényességi láncon. 

mailto:szerepovi@gmail.com


Szerepi Kelemen Hétpettyes Óvoda és Mini Bölcsőde 

4163 Szerep, Kossuth u. 10 

tel.: 54/476-515, email: szerepovi@gmail.com 

OM: 202288 

 16 

13. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 

Jelen Iratkezelési Szabályzat az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatának 2. 
sz. melléklete. 

 

Gondoskodni kell arról, hogy az Iratkezelési Szabályzatban foglalt előírásokat az 
érintett munkatársak megismerjék, annak tényét a szabályzathoz csatolt íven 
aláírásukkal igazolják, a hatálybalépés napjával egyidejűleg. 

 

A hatályba lépés dátuma: 2024.01.01. 

Intézmény neve Szerepi Kelemen Hétpettyes Óvoda és Mini Bölcsőde 

Címe: 4163 Szerep, Kossuth u. 10. 

OM azonosítója 202288 

 

dátum: ……………………………. 
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A Szerepi Kelemen Hétpettyes Óvoda és Mini Bölcsőde Szervezeti és Működési 
Szabályzatának 3. sz. melléklete 

 

 

 

 

Szerepi Kelemen Hétpettyes Óvoda 

és Mini Bölcsőde  

 

Panaszkezelési Szabályzat 

 

 

 

 

 

 

 

2024 
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1. ÁLTALÁNOS RÉSZ 

 

1.1. Bevezetés 

A Szerepi Kelemen Hétpettyes Óvoda és Mini Bölcsőde a partnereik panaszainak 

egységes szabályok szerint történő, átlátható, hatékony kezelése és kivizsgálása 

érdekében elkészítette a panaszkezelés módjáról szóló szabályzatát. 

A Panaszkezelési Szabályzatról az óvodába lépéskor a Házirenddel együtt minden 

szülőt, és minden új dolgozót tájékoztatni kell. 

Az intézménnyel kapcsolatban álló gyermekeket és szüleiket, az intézmény 

alkalmazottait, valamint az intézménnyel kapcsolatban álló személyeket 

(továbbiakban: partner) panasztételi jog illeti meg. 

Panaszt tenni olyan ügyekben lehet, amelyekkel kapcsolatban az intézmény köteles, 

illetve jogosult intézkedésre. 

A panasz: szóban (személyesen) vagy írásban az intézménnyel partneri vagy 

munkatársi kapcsolatban álló személy által jelzett, az intézmény nevelési, oktatási 

tevékenységével, intézkedéseivel összefüggő tevékenységhez kapcsolódó bejelentés, 

reklamáció, kérelem, probléma, amelyben a panaszos kifogásolja az eljárást és 

megfogalmazza az eljárással kapcsolatos konkrét, egyértelmű igényét. 

A panasz jogosságát, az okával kapcsolatos körülményeket az intézmény vezetősége 

köteles megvizsgálni, jogossága esetén az ok elhárításával kapcsolatban intézkedni. 

Legfontosabb törekvésünk: a törvényi és fenntartói elvárásoknak való megfelelés, 

minőségi szolgáltatás nyújtása, az intézményi partnereink igényeinek magas szintű 

kielégítése. 

Hisszük, hogy az intézmény közvetlen kezelésében történő és a felmerüléskor azonnal 

jelzett panaszok megkülönböztetés nélküli kivizsgálása segítheti, hogy a intézkedések 

hatékonyan, a további problémák megakadályozásával és ezzel más partneri panaszok 

keletkezésének kizárásával kerüljenek napvilágra. 
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1.2. A szabályzat célja 

A Panaszkezelési Szabályzat célja, hogy az intézményi partnereink elégedettsége és 

igényeinek magasabb szintű kielégítése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazó 

panaszok kezelésének, kivizsgálásának, nyilvántartásának és értékelésének rendje 

szerves részévé váljon az intézményi tevékenységeknek, az intézményi 

minőségirányítási folyamtoknak. 

A szabályozás célja a munkavégzés során a szülők, alkalmazottak körébe keletkező 

problémák megfelelő szinten és a legkorábbi időpontban való megoldása. 

 A szabályozás érintettjei: alkalmazotti kör, intézményvezető és helyettese 

A szabályozásért felelős: intézményvezető 

Határidő: a problémához rendelt 

A szabályzat hatálya: intézmény alkalmazotti közössége, a szülők 

A szabályzat hatályba lépésének ideje: 2024. 

Szabályzat felülvizsgálata: 5 évente 

Eljárás rend 

→ A panaszt, a vélt vagy valós problémát elsősorban és először a panaszt tevővel 

kell tisztázni. Amennyiben ez nem vezet eredményre, akkor tovább kell lépni a 

panaszkezelési szabályzat szerint. 

→ Ha a panasz nem a megfelelő szintre érkezik, vissza kell utalni a megfelelőre, 

erről a panaszost értesíteni kell. 

→ A panasz jogosságát, az okával kapcsolatos körülményeket az intézmény 

vezetéséért felelős vezető köteles megvizsgálni, jogossága esetén az ok 

elhárításáról intézkedni. 

→ A panasz valóságtartalmát, a panaszt kiváltó problémának a nevelési-oktatási 

folyamatra gyakorolt hatását meg kell vizsgálni. Ebben az érintett feleket – 

pedagógusokat, pedagógiai asszisztenseket, dajkákat, szolgáltatókat, szülőket 

stb. – be kell vonni. 
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→ Az eljárás az érintett felek közös helyzetelemzésére, önértékelésére épül és csak 

a legszükségesebb esetben von be külső szereplőt a felmerült probléma 

megoldása érdekében. 

→ A kivizsgálást folytató személy(ek) a rendelkezésre álló információk alapján a 

valóságos tényállást megállapítja. 

→ Amennyiben a panaszról megállapításra kerül, hogy nem jogos, azt a 

panaszkezelő személynek közölnie kell a panaszt tevővel oly módon, hogy a 

válaszadásával párhuzamosan a probléma kezelésére tanácsot kell adni, vagy 

abban segítséget kell nyújtani. 

→ Amennyiben a panasz írásban érkezik, a válasz minden esetben írásban 

történik. Egyéb esetben az ügy jellegétől, típusától függően egyéni mérlegelés 

szerint, szóban vagy írásan érkezik a válsz. 

→ Ha a panaszban foglaltaknak helyt ad, a panaszról hozott döntéséről, és a 

szükséges intézkedésről tájékoztatja a partnert. 

→ Amennyiben a probléma megoldásához türelmi időre van szükség, 

meghatározott időtartam után (pl. 1 hónap) az érintettek közösen értékelik a 

beválást. 

→ A panaszkezelés rendjét az érintettekkel ismertetni kell. 

→ Jogos panasz rendezését és a partner tájékoztatását 30 napon belül le kell zárni. 

Amennyiben a fenti időtartamnál hosszabb időt vesz igénybe a panasz 

kivizsgálása, a panaszost a bejelentés beérkezésétől számított 8 napon belül 

értesíteni kell, hogy ügye folyamatban van, valamint az érdemi válasz várható 

időpontjáról. A válaszban a panaszos által felvetett valamennyi kérdésre teljes 

körű választ kell adni. A panasz tárgyában hozott döntésről, az indokok 

megjelölésével értesíti a panasztevőt. 

→ Az ügyben érintettek a panasz tartalmáról információt nem adhatnak ki, illetve 

külső – az ügyben nem érintett és nem illetékes személyt – nem vonhatnak be. 
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→ A panaszokkal kapcsolatos dokumentációt erre a célra kijelölt dossziéban kell 

tartani. 

→ Az igazgató ellenőrzi a panaszkezelés folyamtát, összegzi a tapasztalatokat és 

értékeli a megvalósítást, illetve szükség esetén korrekciós javaslatot tesz és 

készít. 

 

1.3. Alapelvek 

Intézményi gyakorlatunk alapkövetelménye partnereink felvetéseinek gyors 

kivizsgálása és a feltárt hibák orvoslása. A beérkezett észrevételeket elemezzük, és 

ennek eredményeit felhasználjuk szolgáltatásaink továbbfejlesztéséhez. A panaszokat 

és a panaszosokat megkülönböztetés nélkül, egyenlően, azonos eljárások keretében és 

szabályok szerint kezeljük. A panaszkezelésnek gyorsnak, tisztességesnek és 

érdeminek kell lennie, amelynek során fel kell tárni a panasz okát, indokát és ezt 

követően a panaszt minél előbb orvosolni szükséges. 

 

2. A PANASZKEZELÉS MENETE 

Az írásbeli panaszokat – beleértve a személyes megjelenés során előadott panaszról 

készült jegyzőkönyvet is – továbbá az azokra adott válaszokat három évig archiváljuk, 

ezt követően az adathordozókat (okiratokat) selejtezzük. A panaszügyi 

nyilvántartásban rögzített személyes adatok kizárólag a panasz regisztrálásának és 

elbírálásának célját szolgálják. Felkészülünk a regisztrációjára és megkezdődik a 

panasz kivizsgálása, a hiányzó információk, szakvélemények stb. beszerzése. 

Amennyiben valamennyi fontos információ rendelkezésre áll, a vizsgálati szakasz 

lezárul és sor kerül a döntéshozatalra. 
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2.1. A panasz bejelentése 

A bejelentés módjai: 

❖ Szóbeli panasz: 

Személyesen, fogadó óra időpont kérésével, hétfőtől péntekig, 800 – 1500 óra 

között.  

Telefonon az intézmény vezetőjénél, hétfőtől péntekig, 800 – 1500 óra között. 

Telefon: 06-54-476-515 

 

❖ Írásbeli panasz: 

Személyesen, vagy más által átadott irat útján hétfőtől péntekig, 800 – 1500 óra 

között. 

 

❖ Az intézmény vezetőjénél postai úton bármikor. 

Az óvoda címe: Szerepi Kelemen Hétpettyes Óvoda és Mini Bölcsőde, 4163 

Szerep, Kossuth u. 10. 

 

❖ Elektronikus levélben: szerepovi@gmail.com 

 

2.2. A panasz kivizsgálása és megválaszolása 

A szóbeli panaszt az óvoda haladéktalanul megvizsgálja és a lehető legrövidebb időn 

belül orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet, vagy a panasz 

azonnali kivizsgálása nem lehetséges, az óvoda a panaszról jegyzőkönyvet vesz fel, és 

annak másolati példányát személyesen közölt szóbeli panasz esetén a partnernek 

átadja. Egyéb szóbeli panasz esetén, az írásbeli panaszra vonatkozó szabályok szerint 

járunk el. Írásbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgáljuk és a panasszal 

kapcsolatos álláspontunkat, az érdemi döntést/intézkedést pontos indoklással ellátva 

a panasz közlését követő 15 napon belül írásban megküldjük a partner részére. 
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2.3. A tevékenységek szintjei, lépései 

→ A szülőkre vonatkozó panaszkezelési eljárási rend 

I. szint: A szóbeli panaszt az óvoda haladéktalanul megvizsgálja és a lehető 

legrövidebb időn belül orvosolja. 

A panaszos (saját vagy gyermeke képviseletében) a csoport 

óvodapedagógusához fordul problémájával: 

▪ Az óvodapedagógus megvizsgálja a panasz jogosságát, saját 

hatáskörében kísérletet tesz a panasz okának elhárítására, amennyiben 

ez lehetséges a probléma megnyugtató lezárására. 

▪ Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel és a panaszossal; ha ez 

eredményes, akkor a probléma megnyugtatóan zárul. 

▪ Az óvodapedagógus a panasz tényéről, körülményeiről tájékoztatja az 

intézményvezetőt. 

Határidő: max. 10 munkanap 

Felelős: óvodapedagógus 

 

II. szint: Az óvodapedagógus továbbítja a panaszt az intézményvezető felé 

▪ A vezető egyeztet a panaszossal és az érintettel. 

▪ Az egyeztetést, megállapodást írásban rögzítik, ha ez eredményes, akkor 

a probléma megnyugtatóan lezárul. 

Határidő: 15 munkanap 

Felelős: intézményvezető 

 

III. szint: A panaszos bejelenti, vagy a vezető továbbítja a panaszt a fenntartó felé. 

▪ A vezető a fenntartó bevonásával megvizsgálja a panaszt és közösen 

megoldási javaslatot tesznek a probléma kezelésére. 

▪ Fenntartói egyeztetés a panaszossal, a megállapodást írásban rögzítik. 

Ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatóan zárult. 

mailto:szerepovi@gmail.com


Szerepi Kelemen Hétpettyes Óvoda és Mini Bölcsőde 

4163 Szerep, Kossuth u. 10 

tel.: 54/476-515, email: szerepovi@gmail.com 

OM: 202288 

9 
 

Határidő: 30 nap 

Felelős: fenntartó 

 

IV. szint: A panaszos bejelenti panaszát az oktatási ombudsman felé, az ügy végig 

vitele után még a bírósági eljárás van hátra. Az eljárásokat jogszabályi előírások 

határozzák meg. 

 

→ Alkalmazottakra vonatkozó panaszkezelési eljárási rend 

I. szint: A panaszos (közalkalmazott) problémájával a témakör felelőséhez fordul az 

alábbiak szerint: 

Gyermekekkel, szülőkkel kapcsolatos kérdések ➝ vezető, vezető helyettes  

Neveléssel kapcsolatos kérdések ➝ vezető, vezető helyettes  

Munkaügyi/munkajogi kérdések ➝ Közvetlen felettes, elrendelő  

Munkaszervezési kérdések ➝ Közvetlen felettes, elrendelő 

Egyéb kérdések ➝ Közvetlen felettes, elrendelő 

▪ A felelős megvizsgálja a panasz jogosságát. Amennyiben nem jogos, 

tisztázza az ügyet a panaszossal. Amennyiben jogos, tovább viszi az 

érintettek felé. 

▪ Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel, a panaszossal. Ha ez 

eredményes, akkor a probléma megnyugtatóan lezárul. 

Határidő: 3-4 munkanap 

Felelős: közvetlen felettes 

 

II. szint: A témakör felelőse közvetíti az írásba foglalt panaszt a területért felelős 

vezető helyettes vagy vezető felé. 

▪ Vezető vagy vezető helyettes egyeztet a panaszossal és az érintettekkel 

▪ Egyeztetést, megállapodást írásban rögzítik. Ha ez eredményes, akkor a 

probléma megnyugtatóan lezárul. 
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Határidő: 10 munkanap 

Felelős: vezető, vezető helyettes 

 

III. szint: A panaszos bejelenti, vagy a vezető továbbítja a panaszt a fenntartó felé. 

▪ A vezető a fenntartó bevonásával megvizsgálja a panaszt, közösen 

megoldási javaslatot tesznek a probléma kezelésére. 

▪ Fenntartói egyeztetés a panaszossal, a megállapodást írásban rögzítik. 

Ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatóan lezárul. 

Határidő: 30 munkanap 

Felelős: fenntartó 

 

IV. szint: A panaszos bejelenti panaszát az oktatási ombudsman felé, vagy bírósági 

keresettel él. 

 

3. JOGORVOSLATI LEHETŐSÉGEK 

A panasz elutasítása esetén az óvoda a partnert írásban tájékoztatja arról, hogy 

panaszával milyen szervhez, hatósághoz vagy bírósághoz fordulhat. 

Kapcsolódó dokumentumok és jogszabályok: 

→ SZMSZ 

→ Munkaköri leírások 

→ Iratkezelési szabályzat 

Elkészülő dokumentum(ok): 

→ A szóbeli, helyben rendezett panaszokról nem kell jegyzőkönyvet felvenni.  

→ Amennyiben a szóbeli panasz helyben nem oldható meg, a bejelentésről 

emlékeztetőt kell felvenni. 

→ Panaszgyűjtő dosszié: a panaszkezelési eljárást írásban rögzíteni kell: panasz 

leírása, megállapodás, feljegyzés, bírósági határozatok másolata. 

→ Panaszkezelési nyilvántartó lap (Melléklet). 
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2013. évi CLXV. törvény a panaszokról és a közérdekű bejelentésekről 

2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az 

információszabadságról 

Nevelési év végén az intézményvezető  

→ ellenőrzi a panaszkezelés folyamatát,  

→ összegzi tapasztalatait, 

→ elkészíti a beszámolóját. 

 

Egyéb rendelkezések 

 

A szabályzat személyi és időbeli hatálya: 

A szabályzat az intézmény valamennyi partnerére, szervezeti egységére, 

közalkalmazottjaira kiterjed. 

A szabályzat elérhetősége: 

Jelen Panaszkezelési Szabályzatát az intézmény a vezetői irodában közzé teszi. 

A szabályzat hatálybalépése 

Jelen szabályzat 2024. január 01-től hatályos és visszavonásig érvényes. 

 

 ……………………………………………… 

 Kolozsiné Tóth Andrea 

 igazgató 
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Melléklet 

Panaszkezelési nyilvántartó lap 

 

Sorszám: …………………… Panasztétel időpontja: ………………… 

Panasztevő 

neve: ………………………………………. 
elérhetősége: ……………………………… 

……………………………………………… 

Panasz benyújtásának módja (a megfelelő 
aláhúzandó): 

Szóbeli: személyesen / telefonon 

Írásbeli: postai levél / személyesen átadott 
levél / e-mail 

Panasz leírása: ……………………………………………………………………………………… 

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

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

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

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

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

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

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

Panaszfelevő 

neve: …………………………………………… 

beosztása: ……………………………………... 

Kivizsgálás módja: 

………………………………………………… 

………………………………………………… 

………………………………………………… 

Kivizsgálás eredménye: 

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

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

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

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

Szükséges intézkedés: 

(A kivizsgálás során beszerzett információk, szakvélemények stb. rövid leírása. 

A panasz orvoslására szolgáló intézkedések leírása, elutasítás esetén annak módosítása.) 

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

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

Csatolt melléklet megnevezése: 

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

A kivizsgálásért és intézkedésért felelős 
személy neve: 

………………………………………………….. 

Panasztevő tájékoztatásának időpontja, 
módja: ………………………………………… 

………………………………………………….. 
Panaszfelvevő alírása: 

………………………………………………….. 
Panasztevő aláírása: 

………………………………………………….. 
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A Szerepi Kelemen Hétpettyes Óvoda és Mini Bölcsőde Szervezeti és Működési 
Szabályzatának 4. sz. melléklete 

 

 

 

 

Szerepi Kelemen Hétpettyes Óvoda 

és Mini Bölcsőde  

 

Munkaruha Szabályzat 

 

 

 

 

 

 

 

2024 
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A bölcsődében a kisgyermeknevelő, bölcsődei dajka, intézményvezető munkakörben 

dolgozó személyek munkaruha juttatásának minimum követelményeit a 15/1998. (IV. 

30.) NM. rendelet 12. melléklete tartalmazza. 

 

Munkakör 

 

Megnevezés Mennyiség 

(db/pár) 

Kihordási 
idő 

Kisgyermeknevelő, 

bölcsődei dajka 

kabát  1 3 év 

melegítő   1 3 év 

munkacipő (benti) 1 1 év 

utcai cipő  1 3 év 

felsőruházat (pl. tunika, 
ing, póló) vagy ingruha, 
vagy felsőrész és nadrág 
vagy munkaköpeny   

3 1 év 

Intézményvezető felsőruházat (pl. tunika, 
ing, póló), vagy 
ingruha, vagy felsőrész 
és nadrág vagy 
munkaköpeny  

2 3 év 

munkacipő 1 1 év 

 

3. Egyéb szabályok 

Annak a munkavállalónak, akinek bármilyen okból a kihordási időn belül szűnik meg 

a jogviszonya, a juttatás összegének időarányos részét vissza kell fizetni a munkáltató 

részére. 

Munka- és védőruha juttatás nem adható Gyed-en, Gyes-en, egy éven belül hat 

hónapig betegállományban lévő munkavállalónak, illetve aki felmentési idejét tölti. 

Az intézmény által meghatározott keretösszegből kizárólag munkaruha és munkacipő 

vásárolható, figyelembe véve a munkavédelmi előírásokat. (köpeny, tunika, nadrág, 

póló, munkacipő, gyógypapucs stb.) 
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4. Záró rendelkezések 

Az intézménynél gondoskodni kell arról, hogy a Munkaruha Szabályzatban foglalt 

előírásokat az érintett munkatársak megismerjék, annak tényét a szabályzathoz csatolt 

íven aláírásukkal igazolják, a hatályba lépés napjával egyidejűleg. 

A Munkaruha juttatás szabályzata a fenntartó jóváhagyását követően válik hatályossá. 

Érvényes: 2024. január 01-től visszavonásig. 

 

 ……………………………………………… 

 Kolozsiné Tóth Andrea 

 igazgató 
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