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Szatymaz Kozség Képviselo-testiiletének

Szatymaz

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Szegedi Kistérség Tobbeélu Térsulasa okleveles pénziigyi revizora, Sziveri-Gajdan Lejla a
2024. évi belsd ellendrzési program alapjan elvégezte Szatymaz Kozségi Onkormanyzat
munkatigyi dokumentumainak ellen6rzését. Az ellendrzési jelentés jelen elbterjesztés

mellékletét képezi.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testilletet, hogy az aldbbi hatdrozati javaslatot elfogadni
sziveskedjen.

Hatarozati javaslat

Szatymaz Kozség Képvisel6-testillete megtargyalta a Szegedi
Kistérség Tébbeéli Tarsuldsa belsé ellendre altal elkészitett
belsé ellendrzési jelentést és az alabbi dontést hozta:

Szatymaz Kozség Képviselo-testiilete Szatymaz
kozségi  Onkormanyzat  munkaiigyi  dokumentumainak
ellenbrzésérdl szol6 belsd ellendri jelentést a melléklet szerinti
tartalommal megismerte és azt elfogad;ja.

A hatérozatrdl jegyz6konyvi kivonaton értesiil:
1. Barna Kéroly polgarmester
2. Dr. Makay Eniké jegyzé
3. Sziveri- Gajdan Lejla SZKTT belso ellenor
4.

Irattar

Szatymaz, 2024. 05. 10.

dr. Makay Eniké
jegyz6



SZIVERI-GAJDAN LEJLA OKLEVELES PENZUGYI
REVIZOR

BELSO ELLENORZESI JELENTES

SZATYMAZ KOZSEG ONKORMANYZATA
MUNKAUGYI DOKUMENTUMAINAK
ELLENORZESEROL

Ellenérzitt szerv Szatymaz Kézség Onkorményzata
Szatymazi Polgdrmesteri Hivatal

Ellendrzést végzi Sziveri-Gajdan Lejla okleveles pénziigyi revizor
Ellenérzitt iddszak 2023-2024. év

Ellendrzés tipusa Szabdlyszeriiségi ellenérzés

Ellenérzés idopontja 2024. 4prilis ho

Ellenérzés célja: annak megéllapitdsa, hogy a munkaiigyi dokumentumokat a jogszabalyban
illetve a szabalyzatokban foglaltaknak megfeleléen vezetik-e.



Az ellenérzés idépontjaban Szatymaz Kozseg Onkormanyzata, a Danko Pista Miivelodési
Héaz és Konyvtar, valamint a Szatymazi Polgarmesteri Hivatal miikodésével kapesolatos
feladatokat:

— 16 6 koztisztviseld

— 3 6 kozalkalmazott
12 f6 Mt. alapjan foglalkoztatott
5 f6 egészségligyi szolgélati jogviszonyban foglalkoztatott

— 1 16 valasztott tisztségviseld
latta el.

A 370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet 8. § (1) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen a
koltségvetési szerv vezetbje a belsd - ellenbrzési nyomvonalban a szervezeten beliil
meghatirozta a koztisztviselsi személyi anyagok, nyilvantartdsok kezelése, képzések
koordinildsa feladatokkal kapcsolatos kontrolltevékenységeket, melyek biztositjdk a
kockazatok kezelését, hozzajérulnak a szervezet céljainak eléréséhez. A munkaiigyi feladatok
elvégzésével megbizott dolgozé munkakori leirdsa tartalmazza az al4bbiakban felsorolt
munkatigyi feladatokat:

— ajegyzd, illetve a polgarmester munkaltatdi j ogkdrébe tartozé munkaviszony létesitési,
médositasi, megszintetési feladatok elldtasa (alkalmazott, kozalkalmazott,
koztisztviseld), kiilondsen:

- elkésziti az adatfelvételi lapot, a munkaviszony létesité (munkaszerz6dés,
kinevezés), modosité (szerzddés meghosszabbitisa, atsorolésok), megsziinteté
okiratokat (elszamolo lap).

- gondoskodik a felsorolt dokumentumok KIRA program keretében torténd
rdgzitésérol és a bérszamfejtd hely felé papir alapon torténd tovéabbitasarol.

—  a beléps munkavallalok munkakéri lefrasainak elkészitése,

—  kezeli és megdrzi e foglalkoztatasi korben lévok munkatigyi iratait,

— elkésziti a fentiekkel kapcsolatos kotelez statisztikai jelentéseket,

_  elkésziti a koztisztviseldk éves egyéni tovabbképzési tervét, majd ennek tiikreben a
polgarmesteri hivatal éves tovdbbképzési tervet,

—  ajegyzd, illetve a polgarmester munkéltatéi jogkorébe tartozd megiiresedett allashely
esetén a palyazat elkészitése és publikalsa, a beérkezd palyazati anyagok kezelése,

— vagyonnyilatkozat-tételre felhivas, azok nyilvéntartdsa, biztonsagos drzésiikrd] valo
gondoskodds

— szabadsig-nyilvéantartas vezetése,

— jelenléti iv vezetésének figyelemmel kiscrése.

L A kizszolgdlati tisztviselokrdl sz6l6 2011. évi CXCIX. torvény alapjdn
foglalkoztatottak

A Szatymazi Polgarmesteri Hivataljegyzoje a Kttv. 6.§ 19. pontjaban foglaltaknak megfeleléen
elkészitette a Kozszolgalati szabilyzatot, mely médositdsokkal egységes ‘szerkezetben
2023.03.01 -t61 hatalyos. A szablyzat hatdlya kiterjed a Szatymaz Kozségi Polgarmesteri
Hivatallal, mint munkaltatéval jogviszonyban 4116, teljes munkaidében vagy részmunkaidében
foglalkoztatott minden koztisztviselore és kozszolgalati tigykezelére, valamint a Munka
torvénykonyve hatlya ald tartozé munkavallalokra.

A Kitv. 177.§ (4) bekezdésben foglaltaknak megfeleléen a Kozszolgalati Adatvédelmi és
Adatkezelési Szabalyzatban, mely mddositasokkal egységes szerkezetben 2020.01.01-t51
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hatilyos meghatéroztédk az iratok, az adatok kezelésének adatvédelmi, adatbiztonsigi
szabélyait.

A Kttv. 9., 10., 83. §-aiban, valamint a 231. § (1) —ban foglaltak alapjan a koztisztviseldi
hivatasetikai alapelvek részletes tartalmét, valamint az etikai eljards szabalyait az Etikai
Koédexben hataroztdk meg, mely médositdsokkal egységes szerkezetben 2020.01.01-t61

hatalyos.

Az ellenérzétt idészakban a Kitv. 38. § (1) szerinti kozszolgilati jogviszony kinevezéssel és
annak elfogadaséaval jott 1étre, hatarozatlan- és teljes munkaiddre.

A 42. § (1) bekezdésben foglaltaknak megfelelen a kinevezést megelézoen a kozszolgalati
jogviszonyt létesiteni szandékozé személy hatésagi bizonyitvannyal igazolta, hogy biintetlen
elééletis, tovabba nem 4ll a 39. § (1) bekezdése szerinti biintetSeljaras hatdlya alatt. A 44. § (1)
bekezdésben foglaltaknak megfelelden a koztisztviseld kinevezésekor eskiit tett, melynek
irasos dokumentuma elkiilonitve a személyi anyagban talalhato.

A 43. §(1) bekezdésben foglaltaknak megfeleléen a kinevezési okmany tartalmazta a
koztisztviseld:

—  besorolasinak alapjaul szolgilé besorolasi osztélyt, besorolasi és fizetési fokozatot,

— illetményét, annak a besoroléasa szerinti alapilletménychez viszonyitott beéllasi

szintjét,

— munkakorét és meghatarozott feladatkorét,

— munkavégzésének a helyét,

— elémeneteléhez elbirt kotelezettségeket, valamint

— szolgalati jogviszonya kezdetének napjat.
A (4) bekezdésben foglaltaknak megfeleléen a kinevezési okmanyhoz csatoltak a koztisztviseld
munkakori leirasat.
A 15. § (1) bekezdés alapjén, valamint a kdzszolgalati tisztviseldk munka- és pihendidejér6l,
az igazgatasi sziinetrdl, a kozszolgalati tisztviselét és a munkaltatét terheld egyes
kotelezettségekrl, valamint a tivmunkavégzésrol szolo 30/2012. (111.7.) Korm. rendelet 8.§.
(1) bekezdése alapjan ,,Munkaltatoi taj &koztatd”-ban téjékoztattak a dolgozékat a munkaveégzes
egyéb feltételeirdl.
A kinevezés tartalmazta a 89. § szerinti beosztast heti, illetve napi munkaidét. A Kozszolgalati
Szabalyzat II. pontja tartalmazza a munkaidé és a pihen6idd szabalyait.
A kiztisztviseld besorolasa a 8. § (5) bekezdésben foglaltak figyelembe vételével tortént.
A 234. § (3) bekezdésében foglaltak alapjdn egységesen a fels6fokn iskolai végzettségl
koztisztviselOk részére 20 % illetménykiegészitést dllapitottak meg.
A 234. § (4) bekezdésében foglaltak alapjén a kozépfokn végzetiségli dolgozok részére
egységesen 10% illetménykiegészitést allapitottak meg.
A 234/A-ban és a 133.§ (3) bekezdésben foglaltak szerinti alapilletmény-eltérités
dolgozonként egyedi hatarozat alapjan hataroztak meg.

A 235. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a kéztisztviseldnek a tdrvényben meghatarozott
illetményrendszerre vonatkoz6 szabalyoktol eltérden személyi illetményt nem éllapitottak meg.
A 236. § (4) bekezdésben foglalt vezetdi illetménypébtiékot a jegyzd részére allapitottak meg.

A 151. § (1) bekezdés alapjan a kdztisztviselok brutté 350.000Ft./f6 cafetéria juttatasként a
személyi jovedelemaddrdl szolé 1995. évi CXVIL torveny 71. § (1) bekezdésében felsorolt
juttatisokra jogosult, melynek részletes szabalyait a Kozszolgalati Szabalyzat IX. fejezete

tartalmazza.



A 6. § 32.pontjsban meghatérozott tovébbi jogviszony létesitésérol koéztisztviseld nem
tajékoztatta a munkaltatot.

A 7. § (1) bekezdése szerinti nyugdijasnak mindsiilé munkavallalét nem foglalkoztattak.

A 231. § (3) bekezdésben foglaltaknak megfeleléen a Hivatalban nem volt olyan kéztisztviseld,
aki az 6t foglalkoztaté helyi Onkorményzatanal helyi Onkorményzatai képvisel6 vagy a
képvisels-testiilet bizottsaganak nem képviseld tagja.

A 148. § (1) bekezdésben foglaltaknak megfelelden a kéztisztviseld részére az illetményérol
részletes irdsbeli elszamoldst adtak. Az illetményen kivill tartalmazta az illetménybdl valo
levondsok jogcimét és Gsszegét.

Az ellendrzott idészakban a 150. § (1) bekezdés alapjan jubileumi jutalomra 2 £6 volt jogosult,
résziikre az 6sszeget kifizették.

A Hivatal koztisztviselsi kbzszolgalati nyilvantartasanak ellendrzése alapjan megéllapithato,
hogy a foglalkoztatottak kozszolgélati alapnyilvantartdsa tartalmazta a 201 1. évi CXCIX
térvény 2. szémii mellékletében felsoroltakat. A 184. §(1) bekezdésében foglaltaknak
megfelelden a koztisztviseld szolgélati jogviszonyéval kapcsolatos iratok koziil a kdztisztviseld
6t évnél nem régebbi fényképét, a kdzszolgalati alapnyilvantartas adatlapjét, az Onéletrajzot, a
biiniigyi nyilvantart6 szerv altal killitott hatésagi bizonyitvanyt, az eskiiokmanyt, a kinevezést
és amnak modositasal, a vezetdi kinevezést, a besorolasrél rendelkezd iratokat, a
teljesitményértékelést, a mindsitést, a kdzszolgalati jogviszonyt megsziintetd iratot, valamint a
kozszolgalati igazolds masolatét egylittesen taroltak.

A koztisztviselok végzettsége megfelelt a kozszolgalati tisztviselok képesitési eloirasairol

29/2012. (I11. 7.) Korm. rendeletben foglaltaknak.

A 10/2013. (VL. 30.) KIM rendelet - a koztisztvisel6k egyéni - teljesitményértékelésrol - 1 § (2)
bekezdésében  foglaltaknak megfeleléen a  jegyz6  meghatarozta az egyéni
teljesitménykovetelményeket és elkészitette a dolgozok értékelését, mindsitését. A
mindsitésben foglaltakat minden dolgozo alairasaval tudomésul vette.

A 115. § (1) bekezdésében foglaltaknak megfeleloen a munkaltaté naprakészen, jelenléti iv
nyomtatvanyon nyilvéntartotta a rendes (rendkiviili munkaidd nem volt az ellenOrzott
idészakban) munkaidd, valamint a szabadsag iddtartamat. Az egyéb munkaidé-kedvezmények
idétartamat 2011, évi CXCIX. térvény a koztisztviselokrdl 94. § (1) bekezdésében
foglaltaknak megfelelden a Kozszolgilati Szabélyzat Il. 1.b pontja és a ,,Munkéltatoi

tajékoztat6™ 1. pontja tartalmazza.
A101. § (1) bekezdésben foglaltaknak megfelelden allapitottak meg a koztisztviseloknek jard

szabadsag napjait, illetve a 102. § alapjén a p6tszabadsag napjait.
A 103. § (1) bekezdésben foglaltaknak megfeleléen a munkaltatoi jogkér gyakorloja — a
koztisztviseld igényének megismerése utdn szabadsigoldsi tervet készitett a szabadsagok
targyévi litemezésérdl, s arrol a dolgozokat tdjekoztatta.
A 104. § -ban foglaltakban meghatérozottak szerint a szabadsagok kiaddsa az esedékesség
évében nem, de az azt kovetd év marcius 31-ig minden dolgozo esetében megtdrtént.
A szabadsag engedélyezését és a szabadsagok napjainak szamat egyedi nyilvantarté kartonon
vezetik, mely tartalmazza az alabbiakat:

— dolgozo neve, sziiletési ideje, munkahelye, beosztdsa,

— ... évre rendelkezésre 4ll6 szabadsiagnapok szama,

— szabadsagnapok havi litemezése,

— kiadott szabadsagnapok, kezdete-vége, kiadott, maradt napok szama,

—  dolgozo, vezetd alairasa.



A sziréprobaszeriien ellenérzott nyilvantartds és jelenléti {v adatai megegyeztek.

1L A kizalkalmazottak jogdlldsdrdl szolé 1992. évi XXXIII. tirvény alapjdn
Sfoglalkoztatottak

Az Onkorményzatnal a kdzalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIIL térvény alapjan
foglalkoztatott munkavallalokkal kapcsolatos munkaiigyi feladatokat szintén a Szatymazi
Polgérmesteri Hivatal dolgozoja végzi.
Az 1992. évi XXXIIL térvény - a kézalkalmazottak jogallasérol — (tovabbiakban: Kjt.) 20/A. §
(1) bekezdésében foglaltaknak megfelelen kozalkalmazotti jogviszonyt csak palyazat alapjan
létesitettek. A Kijt. 21.§ (1) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen a kozalkalmazotti
jogviszony hatérozatlan idére tdrtént kinevezéssel és annak elfogadésaval jott létre. A
kinevezést és annak elfogadisat minden esetben irasba foglaltak. A 21.§ (3) bekezdésében
foglaltaknak megfeleléen a kinevezési okmanyok tartalmazték a kdzalkalmazott munkakdorét, a
besoroldsanak alapjaul szolgalo fizetési osztalyt és fokozatot, az illetményét és a munkavégzes
helyét.
A Kijt. 61. § (1) bekezdésben foglaltaknak megfeleléen a kozalkalmazottakat a munkakéritk
ellstasukhoz jogszabalyban el6irt iskolai végzettség, illetve allam &ltal elismert szakképesités,
szakképzettség alapjan fizetési osztalyokba, valamint a Kjt. 62. § alapjan fizetési fokozatokba
soroltak.
A munkaltaté a Kjt. 83/B. § (1) alapjan az 5. szamu mellékletében meghatérozott adatkirre
kiterjedd nyilvéantartast vezeti a ko6zalkalmazottakrol.
A 2012. évi L torvény 134.§ (1) bekezdésében foglaltaknak megfelelden, a dolgozok munkaidd
nyilvantartasat dolgozonként egyedi nyomtatvany jelenléti fven vezetik a rendes munkaidd, a
szabadsdg, valamint a munkakozi sziinet id6tartamat.
A kézalkalmazottak szabadsaganak megéllapitasa megfelelt a Kjt. 55-57.§-ban foglaltaknak. A
szabadsag engedélyezését és a szabadsdgok napjainak szdmat egyedi nyilvantarté kartonon
vezetik, mely tartalmazza az alabbiakat:

— dolgozd neve, sziiletési ideje, munkahelye, beosztasa,

— ... évre rendelkezésre 4llo szabadségnapok szdma,

— szabadsagnapok havi litemezese,

— kiadott szabadségnapok, kezdete-vége, kiadott, maradt napok szédma,
dolgozd, vezetd alairasa.

A szirbprobaszertien ellendrzott nyilvantartés és jelenléti iv adatai megegyezick.
IIL. A munka torvénykionyvérdl szol6 2012. évi L. térvény alapjin foglalkoztatottak

A munka torvénykonyvérdl szolé 2012. évi L torvény alapjan Szatymaz Kozseg
Onkorményzata alkalmazdsiban foglalkoztatott munkavallalékkal kapcsolatos munkatgyi
feladatokat szintén az Onkorméanyzatai Hivatal dolgozdja végzi.

Az ellenérzott idészakban a 2012. évi L torvény alapjén foglalkoztatott dolgozok
munkaviszonya a 42.§-ban foglaltaknak megfelelSen munkaszerz6déssel jott létre.

A 46.§ (1) bekezdésben meghatarozott irasbeli tajékoztatét a dolgozok a munkaviszony
kezdetétdl szamitott hét napon beliil megkaptak, azokat alairtak. A tajékoztatd tartalmazza a
jogszabalyban meghatérozott adatokat.

A 2012. évi L. torvény 134.§ (1) bekezdésében foglaltaknak megfelel6en, a dolgozok munkaidé
nyilvéntartasat dolgozénként egyedi nyomtatvany jelenléti iven vezetik a rendes munkaid6 és

a szabadsag id6tartamat.



A 103.§-ban meghatarozott munkakozi sziinet idétartamat nem hatéroztdk meg a munkaltatoi
tajékoztatéban, illetve annak id6tartamét nem tartalmazza a jelenléti iv. Javaslom, hogy a
munkaltatéi tajékoztatd 1. pontjat egészitsék ki a munkakozi sziinet idétartaméval.
A szabadsAg napjainak meghatdrozasa a 115. § - 121.§-ban foglaltak szerint tortént.
A szabadsag engedélyezését és a szabadsdgok napjainak szdmat egyedi nyilvantarté kartonon
vezetik, mely tartalmazza az alabbiakat:

— dolgozé neve, sziiletési ideje, munkahelye, beosztasa,

— ... évre rendelkezésre 4116 szabadsagnapok szdma,

— szabadsdgnapok havi iitemezése,

—  kiadott szabadsagnapok, kezdete-vége, kiadott, maradt napok szama,

— dolgozb, vezett alairasa.

A szlrdprobaszertien ellendrz6tt nyilvantartas és jelenléti iv adatai megegyeztek.
IV. A 2020. évi C. térvény alapjin egészségiigyi szolgdlati jogviszonyban Jfoglalkoztatottak

Az Onkormanyzatandl az egészségiigyi szolgalati jogviszonyban foglalkoztatottakrol sz6l6
2020. év C. térvény alapjan foglalkoztatott munkavallalokkal kapcsolatos - munkaligyi
feladatokat szintén a Szatymazi Polgarmesteri Hivatal dolgozdja végzi.
Az egészségiigyi szolgalati jogviszonyrél sz616 2020.évi C. tbrvény 2.§-ban foglaltaknak
megfelelten az egészségligyi szolgalati jogviszony egészségiigyi szolgalati munkaszerz6déssel
jott 1étre.
Az 528/2020. (X1.28.) Korm.rendelet 11.§-gan meghatirozott irasbeli tajékoztatot a dolgozok
a munkaviszony kezdetétdl szamitott hét napon beliil megkapték, azokat alairtak. A taj ékoztato
tartalmazza a jogszabélyban meghatarozott adatokat.
A 4.§-ban meghatérozott 5sszeférhetetlenség egyik foglalkoztatott esetében sem allt fenn.
Az 5. §-ban foglaltaknak megfeleléen a foglalkoztatottak munkaidejére az Mt.-t az Eiitev.-ben
és az egészségiigyi szolgalati jogviszonyrél sz616 2020. évi C. torvény végrehajtasaro] sz6lo
korményrendeletben megallapitott eltérésekkel alkalmaztdk azzal, hogy a munkak6zi sziinet a
munkaidd részét képezi. A ,Thjékoztatis az egészségiigyi szolgdlati jogviszonnyal
kapcsolatban” dokumentum 1. pontjaban meghataroztdk a munkarend, munkaid6 szabalyait,
valamint azt, hogy a munkaltato az étkezés idejére napi harminc perc munkakdzi sziinetet
biztosit, mely a munkaidd részét képezi.
A szabadsag megéllapitisa a 6. § -ban foglaltak alapjan az 1. szamt melléklet szerint tortént.
A 7. § -ban foglaltaknak megfelelden az egészségiigyi szolgaltatisok minéségének biztositasa
érdekében az egészségligyi szolgélati jogviszonyban all6 személy munkateljesitményét a
munkaltat6 évente egyszer irasban értékelte.
Az illetmények meghatirozésa a 8. §-ban foglaltaknak megfelelden tortent.
A szabadség engedélyezését és a szabadsdgok napjainak szamat egyedi nyilvantart6 kartonon
vezetik, mely tartalmazza az alabbiakat:

— dolgoz6 neve, sziiletési ideje, munkahelye, beosztasa,

— ... évre rendelkezésre a1l szabadsagnapok szama,

— szabadsdgnapok havi iitemezése,

~  kiadott szabadsagnapok, kezdete-vége, kiadott, maradt napok szdma,

— dolgozo, vezetd alairasa.



Osszegezve: az ellenérzés idépontjaban Szatymaz Kozség Onkormanyzata, a Dank¢ Pista
Miivelddési Haz és Konyvtér, valamint a Szatymazi Polgarmesteri Hivatal mikodésével
kapcsolatos feladatokat:

— 16 £6 koztisztviseld

— 3 6 kozalkalmazott
12 £6 Mt. alapjan foglalkoztatott
— 515 egészségiigyi szolgalati jogviszonyban foglalkoztatott
— 1 8 valasztott tisztségviseld

latta el.
A 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 8. § (1) bekezdésében foglaltaknak megfelelden a

koltségvetési szerv vezetSje a belsd ellenérzési nyomvonalban a szervezeten belil
meghatirozta a koztisztvisel6i személyi anyagok, nyilvantartasok kezelése, képzések
koordinilasa feladatokkal kapcsolatos kontrolltevékenységeket, melyek biztositjgdk a
kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez. A munkaiigyi feladatok
elvégzésével megbizott dolgozé munkakori leirasa tartalmazza a munkaiigyi feladatokat.

A Szatymazi Polgdrmesteri Hivataljegyzdje a Kttv. 6.§ 19. pontjaban foglaltaknak megfelelGen
elkészitette a Kozszolgilati szabélyzatot, mely médositasokkal egységes szerkezetben
2023.03.01 -161 hatélyos. A szabélyzat hatdlya kiterjed a Szatymaz Kozségi Polgarmesteri
Hivatallal, mint munkaltatéval jogviszonyban 4l16, teljes munkaiddben vagy részmunkaidében
foglalkoztatott minden koztisztviselére és kozszolgalati iigykezelére, valamint a Munka
torvénykonyve hatélya ald tartozé munkavallalokra.

A Kttv. 177.§ (4) bekezdésben foglaltaknak megfelelden a Kozszolgalati Adatvédelmi és
Adatkezelési Szabélyzatban, mely modositisokkal egységes szerkezetben 2020.01.01-t5l
hatalyos meghatdroztdk az iratok, az adatok kezelésének adatvédelmi, adatbiztonsagi

szabalyait.

A Kittv. 9., 10., 83. §-aiban, valamint a 231. § (1) —ban foglaltak alapjan a koztisztviselSi
hivatasetikai alapelvek részletes tartalmat, valamint az etikai eljaras szabalyait az Etikai
Kédexben hatiroztdk meg, mely modositasokkal egységes szerkezetben 2020.01.01-t61
hatalyos.

Az ellendrzott koztisztviseléi jogviszony létrehozasaval, megsziinésével, illetmény
besorolassal, munkaidd, szabadsag nyilvantartasaval kapcsolatos dokumentumok megfeleltek
a2011. évi CXCIX. trvényben foglaltaknak. A kdzszolgalati alapnyilvantartasok tartalmaztak
a 2011. évi CXCIX térvény 2. szami mellékletében felsoroltakat. A 184. § (1) bekezdésében
felsorolt, a kdztisztviseld szolgalati jogviszonyaval kapcsolatos iratokat a személyi anyagban
egylittesen taroltak.

A 10/2013. (VL. 30.) KIM rendelet - 2 koztisztviselSk egyéni - teljesitményértékelésrol - 1 § (2)
bekezdésében  foglaltaknak — megfeleléen - a  jegyzd meghatirozta az  egyéni
teljesitménykévetelményeket €s elkészitette a dolgozok értékelését, mindsitését. A
mindsitésben foglaltakat minden dolgoz¢6 alirasaval tudomaésul vette.

A 2011. évi CXCIX. t6érvény - a koztisztviselokrdl - 115. § (1) bekezdésében foglaltaknak
megfeleléen a munkaltaté naprakészen, jelenléti iv nyomtatvanyon nyilvantartotta a rendes
(rendkiviili munkaidé nem volt az ellenérzott idészakban), munkaidd, valamint a szabadsag
idétartamat. Az egyéb munkaid6-kedvezmények idotartamat ,2011. évi CXCIX. térvény a
koztisztviselokrdl 94. § (1) bekezdésében foglaltaknak megfelelden a Kozszolgalati Szabalyzat
IL. 1.b pontja és a ,Munkaltatéi tdjékoztat6™ 1. pontja tartalmazza.

A 101. § (1) bekezdésben foglaltaknak megfeleléen allapitottak meg a kdztisztviseléknek jar6
szabadsag napjait, illetve a 102. § alapjan a pétszabadsag napjait. A 103. § (1) bekezdésben
foglaltaknak megfeleléen a munkéltatéi jogkor gyakorloja — a koztisztviseld igényének
megismerése utdn szabadsigolasi tervet készitett a szabadsagok targyévi iitemezésérél, s arrol
a dolgozokat tajékoztatta. A szabadsagolasi iitemtervet a 103. § (1) bekezdésében foglaltaknak
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megfeleléen a targyévben februar végéig elkészitették. A szabadsidgok nyilvéntartisa egyedi
nyomtatvanyon tértént.

A kozalkalmazottak jogallasarl 1992. évi XXXIII. torvény hatilya ala tartozo dolgozdék
kdzalkalmazotti jogviszony a Kjt. 21. § (1) bekezdésében foglaltaknak megfelelden jott 1étre.
A munkiltat a Kjt. 83/B. § (1) alapjan az 5. szamu mellékietében meghatarozott adatkorre
kiterjed6 nyilvantartast vezeti a kozalkalmazottakrol.

A 2012. évi L. torvény 134.§ (1) bekezdésében foglaltaknak megfelelen, a dolgozok munkaidé
nyilvantartasat dolgozénként egyedi nyomtatvény jelenléti iven vezetik a rendes munkaido,
valamint a munkakozi sziinet idétartamat. A kozalkalmazottak szabadségénak megéllapitasa
megfelelt a Kjt. 55-57.§-ban foglaltaknak. A szabadsag napjainak szamat az figyintéz6 a
jelenléti iv alapjan vezette fel. A sziroprobaszerten ellendrzott nyilvéntartas és jelenléti iv
adatai megegyeztek. A szabadsagok nyilvantartasa egyedi nyomtatvanyon tortént.

A munka tSrvénykonyvérdl szolé 2012. évi L torvény alapjan foglalkoztatott dolgozok
munkaviszonya a 42.§-ban foglaltaknak megfeleléen munkaszerzddéssel jott 1étre. A 46. § (1)
bekezdésben meghatdrozott irisbeli tdjékoztatét a dolgozék a munkaviszony kezdetétd]
szAmitott hét napon beliil megkapték, azokat alairtak. A tajékoztato tartalmazza a jogszabalyban
meghatarozott adatokat. A 2012. évi L tdrvény 134.§ (1) bekezdésében foglaltaknak
megfelelden, a dolgozok munkaidd nyilvantartdsat dolgozonként egyedi nyomtatvany jelenléti
fven vezetik a rendes munkaidd, valamint a szabadsig id6tartamat. A szabadsdg napjainak
meghatarozésa a 115. § - 121.§-ban foglaltak szerint tortent. A szabadsagok nyilvantartasa
egyedi nyomtatvanyon tortént. A 103.§-ban meghatérozott munkakdzi sziinet id6tartamat nem
hataroztak meg a munkaltatéi tajékoztatoban, illetve annak idStartamat nem tartalmazza a
jelenléti iv. Javaslom, hogy a munkaltatéi tdjékoztaté 1. pontjat egészitsék ki a munkakézi
sziinet id6tartamaval.

Az egészségligyi szolgilati jogviszonyrol sz6lé 2020.évi C. t6rvény 2.§-ban foglaltaknak
megfelelen az egészségiigyi szolgalati jogviszony egészségiigyi szolgélati munkaszerzddéssel
jott létre. Az 528/2020. (X1.28.) Korm.rendelet 11.§-gan meghatarozott frasbeli tajékoztatot a
dolgozok a munkaviszony kezdetété] szamitott hét napon beliil megkaptik, azokat alairtak. A
téjékoztatd tartalmazza a jogszabélyban meghatérozott adatokat. A 4.§-ban meghatarozott
dsszeférhetetlenség egyik foglalkoztatott esetében sem allt fenn. Az 5. §-ban foglaltaknak
megfeleléen a foglalkoztatottak munkaidejére az Mt.-t az Eiitev.-ben és az egészségligyl
szolgalati jogviszonyrdl sz616 2020. évi C. torvény végrehajtsarol szolo kormanyrendeletben
megallapitott eltérésekkel alkalmaztdk azzal, hogy a munkakdzi sziinet a munkaidé részét
képezi. A szabadség megillapitisa a 6. § -ban foglaltak alapj4n az 1. szami melléklet szerint
tortént. A 7. § -ban foglaltaknak megfeleléen az egészségiigyi szolgaltatasok mindségének
biztositasa érdekében az egészségiigyi szolgdlati jogviszonyban 4ll6 személy
munkateljesitményét a munkaltaté évente egyszer irdsban rtekelte. Az illetmények
meghatdrozasa a 8. §-ban foglaltaknak megfeleléen tortent. A szabadsagok nyilvéntartasa
egyedi nyomtatvanyon tortént.

Javaslat: a munka tSrvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. térvény alapjan foglalkoztatott dolgozok
munkaltatoi tajékoztatjanak 1. pontjat egészitsék ki a munkakozi sziinet id6tartaméval.

Az ellenérzott id6szakban az ellendrzott teriiletekért felelds vezet6k neve, beosztasa: Barna
Kéroly — polgarmester, Dr. Makay Eniké — jegyzo.

Szatymaz, 2024. 4prilis 29. . .
Y ‘o LS
Sziveri-Géden Lejlz{
Bels6 ellenor



Zaradék
A370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet - a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd ellenbrzésérol-

42. § (1) bekezdésében foglaltaknak megfelelden megkiildott bels6 ellendrzési jelentéstervezet tartalmat
megismertem, egyuttal tudomdsul veszem a bekezdéseiben foglaltakat:
(2) Az érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétd] szamitott 8 napon beliil kbtelesek megkiildeni

a bels6 ellendrzési vezetd részére.
(3) Indokoit esetben a bels ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben meghatarozottnél hosszabb, legfeljebb 30 napos

hatéridét is megallapithat.

(4) Soron kiviili ellendrzés esetén a belst ellenbrzési vezetd a (2) bekezdésben meghatarozotinél révidebb hataridét
is megéllapithat.

(5) A jelentéstervezet megkiildésére vonatkozo kisérd levélben fel kell hivni az ellendrzott figyelmét arra, hogy a
hatdridé elmulasztésat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges valaszt is jelezni kell a hatéridén beliil, valamint
az észrevételek megkiildésével egy idében lehetdsége van a 43. § (1) bekezdése szerinti egyeztetd megbeszélés
kezdeményezésére.

(6) Amennyiben az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges vélaszukkal
egyiitt — amennyiben a jelentéstervezet megéllapitdsokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység
vonatkozaséban — mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik az ellenrzést végzd szerv vagy
szervezeti egység részére a megadott véleményezési hataridtn beldll.

(7) Az észrevétel elfogadasardl vagy elutasitdsardl a vizsgalatvezet dont, amelyrd] az észrevétielezési hataridd
lejartatél szamftott 8 napon beliil az érintetteknek frasbeli tajékoztatast ad és indokolja az el nem fogadott
gszrevételeket vagy kezdeményezi a 43. § (1) bekezdése szerinti megbeszélés Osszehivasat.

(8) Az elfogadott észrevételeket a vizsgdlatvezetd atvezeti az ellenbrzési jelentéstervezeten. Az érintettek
észrevételeit, illetve a vizsgalatvezet6 valaszat csatolni kell az ellenérzés dokumentaciGjghoz.

43. § (1) Amennyiben az érintettek részérol a megallapitdsokat vitatjak, akkor egyeztetd megbeszélést kell tartani,
barmelyik fel kezdeményezésére,

(2) Az egyeztetd megbeszélésen részt vesz a vizsgélatvezetd, az ellenbrzest végz) belsé ellen6rok, az ellendrzest
végzb szerv belsd ellenbrzési vezetdje, az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje, iranyitott szervnél
végzett ellendrzés esetén annak bels6 ellenbrzési vezetdje, valamint a vizsgilatban érintett egységek vezetdi és
sziikség szerint més olyan személy, akinek meghivasa a vizsgalat trgya vagy megallapitisai miait indokolt. Az
egyeztetd megbeszélésrél jegyzokonyvet kell késziteni, amely tartalmazza a megbeszélés eredményet. A
jegyzdkonyvet csatolni kell az ellenérzési jelentéshez.

(3) Indokolt esetben a belsé ellenérzési vezetd az észrevételek dtvezetése utan a jelentéstervezetet az érintetteknek
ismételten megkiildheti visszamutatas céljabol 5 napos hataridével.

(4) Az ellenérzési jelentést, illetve annak kivonatat a vizsgélatvezetd és a vizsgalatot vegzd valamennyi ellenér
alairasat kovetben a belséd ellendrzési vezeté hagyja j6va és megkilldi a koltségvetési szerv vezetdje részére.

44. § (1) A koltségvetési szerv vezetbje a lezart ellenbrzési jelentést vagy annak kivonatat megkiildi:

a) irdnyitott, illetve feliigyelt kiltségvetési szerv ellendrzése esetén az ellenbrzott szerv vezetbjének, illetve

b) sajét szervezet ellen6rzése esetén az ellenGrzbtt szervezeti egység vezetdjének, tovabba

¢) annak, akire vonatkozéan megallapitast vagy javaslatot tartalmaz,

és sziikség esetén felkéri az intézkedési terv elkészitésére.

(2) Amennyiben az ellendrzés sordn blintetd-, szabalysértési, kértéritési, illetve fegyelmi eljards meginditdsara
okot ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyosség gyandja merdl fel, az nem befolyéasolja az ellenbrzés lezarasat.
(3) A koltségvetési szerv vezetdje — a belsé ellenbrzési vezeté véleményének kikérésével — donthet igy, hogy a
lezart ellendrzési jelentést vagy annak kivonatdt nyilvinossigra vagy harmadik fél tudomésara hozza az

adatvédelemre vonatkozd jogszabalyok figyelembevételével.

Szatymaz, 2024, ............

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

Szatymazi Polgramesteri Hivatal
Jegyzb

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

Szatymaz K6zség Onkormanyzata
Polgarmester



