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Torvényességi ellendrzést végezte:

dr. Németh Balazs jegyzd

Targyalja: Képviselo-testiilet helyett a
polgarmester, tekintettel a veszélyhelyzetre

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Rabapatona Kozség Onkorményzata évek 6ta maga ldtja el a belsd ellendrzési feladatokat, a kordbbi,
kistérségi feladatellatds helyett, oly mdédon, hogy megbizasi szerzddést kotott a belsd ellendrzési
feladatokat kordbban is ellaté Megoldas 2006 Kft.-vel. A belsd ellendrzés dija nem valtozott.

A bels6é ellendrzés feladatdnak elldtdsdra kockdzatelemzéssel aldtdmasztott éves ellendrzési terv
késziilt. Az ellenérzési tevékenység végrehajtdsdra 2013-ban a koltségvetési szervek belsod
kontrollrendszerérdl és a belsd ellendrzésrdl sz6l6 370/2011.(X1I1.31.) Kormédnyrendelet szabalyai és a
belsd ellenérzési kézikdnyv vonatkozd el6irdsai alapjan keriilt sor.

A 2020. évi belsd ellendrzési terv is elfogadasra keriilt a 2019. december 11-én tartott iilésen
elfogadott hatdrozattal.'

A 2020. évben, Rdbapatona Kozség Onkormdnyzata Képviseld-testiiletének a 89/2019.(XIL11.)
hatdrozata figyelembevételével, ,,A humdnpolitikai tevékenységhez kapcsolodé nyilvdntartdsok
vizsgdlata” volt a belsd ellendrzési feladat célja.

A 2020. évben végzett belso ellendrzési jelentést az aldbbiak szerint 6sszefoglalom:

ELLENORZESI JELENTES
I ALTALANOS INFORMA CIOK

AZ ELLENORZEST VEGZO SZERVEZET/
SZERVEZETI EGYSEG: Kiilsé szakértd

1 a jegyzOkonyv megtekinthetd itt:
https://rabapatona.hu/onkormanyzat/jegyzokonyvek ?task=download.send&id=2811 &catid=200&m=0
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AZ ELLENORZES TARGYA:

AZ ELLENORZES CELJA:

AZ ELLENORZOTT SZERVEZET:

AZ ELLENORZES TIPUSA:
ALKALMAZOTT ELLENORZESI
MODSZEREK ES ELJARASOK:

AZ ELLENORZESRE VONATKOZO

JOGSZABALYI FELHATALMAZAS:

AZ ELLENORZOTT IDOSZAK:

HELYSZINI ELLENORZES KEZDETE:

AZ ELLENORZES VEGE:

IDOIGENY:

AZ ELLENORZEST VEGEZTE:

MEGBIZOLEVEL SZAMA:

Humdnpolitikai tevékenység és nyilvdntartdsok feliilvizsgdlata.

Annak megdllapitdisa, hogy a humdnpolitikai tevékenység és

nyilvdntartdsok a jogszabdlyi eldirdsoknak
megfeleldek-e.

Réabapatona Polgarmesteri Hivatal Rdbapatona
Onkormdnyzat

Rendszerellenorzés

Dokumentumok és nyilvantartidsok vizsgélata

A koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerér6l és belsd ellenérzésérol
sz616 370/2011. (XIIL. 31.) Korményrendelet.

2019. év, i11.2020. I. negyedév

2020. méajus 6.

2020. junius 4.

12 revizori nap

Unger Ferencné

1/2020.
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AZ ELLENORZOTT IDOSZAKBAN AZ
ONKORMANYZAT POLGARMESTERE: Molnar-Nagy Béla Zoltin

AZ ELLENORZOTT IDOSZAKBAN AZ

ONKORMANYZAT JEGYZOJE: Dr. Németh Baldzs

1. OSSZEFOGLALAS

A jegyz6 a Polgarmesteri Hivatal szervezetére, a koztisztvisel6k jogdlldsdra vonatkozd
szabédlyozasokat a Kozszolgdlati Szabdlyzatban rogzitette. A vizsgdlt iddszakban a 1étszdm és
bérnyilvantartdst a Kozpontositott Illetmény Szamfejtési Rendszer (KIRA) modulja segitségével
oldottdk meg. A dolgozdk részére részletes munkakori leirasok késziiltek, amelyekben rogzitett a
felelosségi és beszdmolasi rend. A koztisztviseldk a feladatellatdshoz a megfeleld végzettségekkel
rendelkeznek. A Hivatal személyi dllomanya stabil, a vizsgdlt idészakban fluktuacié nem volt. A
dolgozok besoroldsa a jogszabdlyi eldirasoknak megfeleld.

A személyi anyagok kezelése és a munkaligyi nyilvantartdsok vezetése, naprakészen, precizen,
kiemelkedd szinvonalon tortént.

Az ellenérzés nyoman Kkialakitott véleményem a vizsgalt teriiletrol, illetve folyamatrol
osszességében: megfeleld (5).

IIL. MEGALLAPITASOK

Polgarmesteri Hivatal

Rébapatona Kozség Polgdrmesteri Hivatala a Rdbapatona, Kossuth u. 18. szam alatt taldlhat6, jogi
személyiséggel rendelkezd, 6nalléan miikddo és gazdalkodo koltségvetési szerv.

Egységes Kozszolgalati Szabalyzat

A kozszolgilati tisztvisel6krdl sz6lé 2011. évi CXCIX. torvény (Kttv.) irja eld azt, hogy a hivatali
szervezet vezetOjének dltaldnos szabdlyozdsi hatdskorébe tartozd targykorokrdl egységesen a
Kozszolgédlati Szabdlyzatban kell rendelkezni. A szabdlyzatban a Polgarmesteri Hivatal
koztisztviseldire vonatkozé eléirdsokat kell megadni.

A jegyz6 a Polgarmesteri Hivatal Kozszolgdlati Szabalyzatdt az 1/2016. szamu intézkedéssel adta ki.
A szabdlyzat 2018. évben mdédositasra keriilt és egységes szerkezetbe foglalva 2018. janudr 5-én 1épett
hatalyba.

A szabdlyozdsban ismertették a munkaltatéi jogok gyakorldsdnak rendjét. Rogzitették a munkavégzés,
munkarend, munkakdr-atadds atvétel, helyettesités mddjat. A koztisztviselok jogallasa, feladatai és a
hatdskorok részletesen bemutatdsra keriiltek. A III. fejezet a kozszolgdlati adatvédelem feladatait
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ismerteti. A dokumentumban meghatdroztdk a koztisztviseléi munkakorok palyaztatdsdnak,
elbirdldsdnak a szabdlyait. A belsd kontrollrendszer mitkodtetésérdl és a belsd ellendrzés feladatairdl
részletes tajékoztatist adtak.

A koztisztviselok elismerésének és juttatdsainak szabdlyait a VII. fejezetben mutattdk be. Ebben a
szakaszban ismertetésre keriiltek a cafetéria rendszer alapelvei, jogosultak kore, éves keretdsszeg, a
rendszer elemei, az igénylés mddja és hatarideje.

A IX. fejezetben a beszerzésekrol rendelkeztek. A 45.§ (3) bekezdésben eldirtak, hogy a nett6 100.000
Ft feletti karbantartasi és feldjitdsi munkak esetében el6zetesen harom drajanlatot kell kérni. Felhivom
a figyelmet, hogy ez a rendelkezés sokkal szigoribb, mint a jogszabdlyi el6irds, mivel 200.000 Ft alatt
az eldzetes frasbeli kotelezettségvallalds sem kotelezd, valamint nagyon sok tobblet adminisztracids
terhet jelent. Célszerli az értékhatar legalabb nett6 1.000.000 Ft-ra valé felemelése.

A Kkoztisztviselok illetményalapjarol szolé rendelet

Rabapatona Kozség Onkormdnyzatidnak Képviseld-testiilete a 2/2020.(1.30.) szamii onkormdnyzati
rendeletben dontott a Képviseld-testiilet hivatalaban foglalkoztatott koztisztviselOk illetményalapjardl.

A rendelet 2020. janudr 1-t6l 1épett hatdlyba és 2020. december 31-én érvényét veszti.
A rendelet alapjdn a koztisztvisel6i illetményalap a kozségben 46.380 Ft.

Rendelet a koztisztviseloket megilleté dijazasokral, juttatasokrol és tamogatasokrol

A koztisztviseloket megilletd dijazdsokrol, juttatdsokrdl és tdmogatdsokrol a 8/2004. (I11.26.) szamu
rendeletben dontottek. A rendeletet az eltelt id6szakban tobb alkalommal is mddositottak, utoljara
2015. janius 25-én, majd egységes szerkezetbe foglaltak.

A rendelet 2/A §-ban rogzitésre keriilt, hogy a kozépfoku és fels6foku végzettségli koztisztvisel6k
egyformdn 10%-os illetmény kiegészitésre jogosultak. Képzettségi pétlékot a dolgozdk részére nem
allapitottak meg.

A Polgarmesteri Hivatal 1étszamhelyzete

A kozponti koltségvetésérdl szolo torvény alapjan a Polgdrmesteri Hivatal esetében az elismert, azaz
finanszirozott koztisztviseloi 1étszam 2020. évben 7,2 £0.

A Hivatal engedélyezett 1étszamdt az Snkormdnyzat a 2020 évi koltségvetési rendeletében 6 f6
koztisztviseldi 1étszamban hataroztak meg.

A 2020. évi betoltott tényleges 1étszamok:
jegyzo 116
igazgatasi eldado 2 16

adétigyi eléado 116
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gazdalkodasi-pénziigyi el6add 2 16

Osszes 1étszam: 6 6

Megillapithatd, hogy a 2020. évben a koztisztviseldi 1étszam a koltségvetési rendeletben engedélyezett
6 fonek megfeleld. A betoltott koztisztviseldi 1étszam a finanszirozott és ajanlott 1étszdmnak a 83 %-
a. Megallapithaté, hogy a munkaterhelés az dtlagnil magasabb.

A 2019. évben a betdltott koztisztviseldi 1étszam a 2020. évivel egyezd.
A vizsgalt idészakban a Hivatalban fluktudcié nem volt.

A Hivatal munkajat egy f6 Munka torvénykonyve hatélya ala tartoz6 hivatalsegéd segitette.

Személyi anyagok kezelése

Megallapitottam, hogy a hivatalban a személyi anyagok rendezetten, lemezszekrényben, személyi
iratgylijtékben keriiltek elhelyezésre. Az iratgyiijtdk vezetése idérendi sorrendben folyamatosan
tortént, az elhelyezett iratok szabdlyszertien iktatdsra keriiltek. A dossziékban elhelyezték a
tartalomjegyzéket, valamint a betekintési lapokat. Minden dolgozé esetében rendelkezésre 4llt az
adatfelvételi lap, jogviszony beszamitds, bizonyitvany mdsolatok és az erkodlcsi bizonyitvany. A
személyi anyagokban elhelyezték a munkakori lefrdsokat, amelyek részletesen tartalmaztik az
ellatando feladatokat €s a feleldsségi szabalyokat.

Megiéllapitottam, hogy a személyi anyagok tartalmazzdk a Kttv. 184.§ (1) bekezdésben, valamint a
45/2012. (I1I. 20.) Kormanyrendeletben meghatarozott dokumentumokat.
Kozalkalmazottak foglalkoztatasa

Az Onkorményzat 1 f6 védondt és 1 f6 mezdort foglalkoztatott kozalkalmazotti jogviszonyban.
Besoroldsuk a jogszabdlyi el6irasoknak megfelelden tortént. Munkakori lefrasukat a polgdrmester adta
ki.

Munka torvénykonyve alapjan foglalkoztatottak

Az onkormdnyzat 1 f6 karbantart6t és 1 f6 IKSZT vezetot foglalkoztatott a Munka tdrvénykonyve
szerinti jogviszonyban. Besoroldsuk a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden tortént. Mindkét dolgozé
a szakmunkas minimdlbér szerint kapja a juttatdsat. Munkakori leirdsukat elkészitették.

Személyi nyilvantartasok

A személyzeti nyilvantartdsokat a Kozpontositott Illetmény Szdmfejtési Rendszer (KIRA)
adatbazisban vezetik.
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A nyilvéantartds az aldbbi adatokat tartalmazza:

- dolgozd neve

- kulcsszdm

- besorolési osztaly

- foglalkoztatdsi jogviszony

- foglalkoztatds jellege

- munkaidd

- foglalkoztatds kezdete

- fizetési fokozat

- alapbér

- bérpétlékok

- foglalkoztatdsi jogviszony vége
- foglalkoztatdsi jogviszony megsziinésének modja

A munkaviszonnyal kapcsolatos dokumentumok készitése (kinevezés, dtsoroldasok) stb. elkészitése
szintén KIRA program segitségével tortént, ami az igazgatasi el6adé feladata.

A szabadsdg nyilvantartdsok vezetését is a programmal oldottdk meg, ezeket szintén az igazgatdsi
eldado tartja nyilvan.

A bér és létszdm kimutatdsokat folyamatosan vezették a KIRA programmal. A nyilvantartdsok
tartalmazzdk a besorolasi adatokat, jogviszony kezdete, kulcsszdm, a soros elOrelépés idSpontjat,
jubileumi jutalomra valé jogosultsdgot, béradatokat.

Megillapitottam, hogy a nyilvantartdsok vezetése naprakészen tortént.

Koztisztvisel6k besorolasa
A bels6 ellendrzés a 2020. januér 1-t6l hatélyos, ill. legutolsé besoroldsokat vizsgélta feliil.

A Kittv. 228.§ alapjan a koztisztviselOt az iskolai végzettségének és a kodzszolgdlati jogviszonyban
eltoltott idejének megfelelden kell besorolni. A kormdnyzati szolgalati jogviszonyban eltoltott idoként
figyelembe vehetd id6tartamokat a Kttv. 8§(5)-(8) bekezdése hatdrozza meg. Ez alapjan a
munkaviszony, kozalkalmazotti jogviszony és a kozhaszni munkavégzés is a dolgozé szolgdlati
idejébe beszamit.

Megiéllapitottam, hogy a szolgdlati id0 szamitdsdhoz a jogviszony beszdmitasrol a nyomtatvanyokat
kitoltotték. Hidnyossdgot nem tapasztaltam.

A koztisztviseloket az iskolai végzettségiiknek és a kozszolgélati jogviszonyban eltoltott idejiiknek
megfeleléen soroltdk be. A diplomdval rendelkezdk az 1. besoroldsi osztdlyban, mig a kdzépiskolat
végzettek, érettségizettek a II. besoroldsi osztdlyban vannak. Az illetményalap és az
illetménykiegészités a helyi rendeletekben rogzitettek szerint keriiltek megallapitasra.
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Képzettségi potlékot a helyi szabdlyozdsok és rendeletek nem dllapitottak meg, ezért ilyen juttatdsban
a dolgozdék nem részesiiltek.

Teljesitmény értékelés alapjdn személyi illetmény megallapitdsdra a jegyzd és két dolgozé esetében
kertilt sor.

A besoroldsok feliilvizsgédlata sordn hidnyossdgot nem tapasztaltam.
Polgarmester illetményének megallapitasa
A polgdrmester fodlldsban ldtja el feladatait. Illetményét a Képviseld-testiilet az Motv. 71.§ d.)

pontjdban meghatdrozottak szerint hatarozatban dllapitotta meg. A koltségtéritést az Motv. 71.§ (1) és
(6) bekezdése alapjan az illetmény 15%-ban hataroztak meg

Munkakori leirasok

A koztisztviselok szdmdra a feladataikat tartalmazé részletes munkakori leirdsokat a jegyzd
elkészitette, azokat a személyi anyagban elhelyezték.

A munkakori lefrdsok tartalmazzdk a dolgozdék nevét, a munkakorét, a munkakdrre vonatkozé
legfontosabb jogszabalyokat, ellaitandé feladatokat és a feleldsségi szabdlyokat. A beszdmolds rendjét,
helyettesités modjat, a munkakapcsolatokat bemutattdk. A dokumentumok aktudlisak, azok 2018.
juliusaban késziiltek. A jegyz6 munkakori lefrdsat a polgarmester szintén 2018. juliusdban adta ki.

Néhany csekélyebb silyu hidnyossag:

A dokumentumok V. pontjdban szerepel a FEUVE rendszer miikodtetésének a feladata. A jogszabaly
véltozdsa miatt FEUVE helyett az , Integralt kockadzatkezelési rendszer” megnevezést kell haszndlni.

A gazdélkodasi jogkorokkel kapcsolatos feladatokat pontositani sziikséges a dokumentumokban.
Szabadsagok megallapitasa, nyilvantartasa, kiadasa

A koztisztviseldk és kozalkalmazottak részére a szabadsagokat a fizetési fokozat figyelembevételével
helyesen 4llapitottdk meg. A Munka torvénykonyve szerint foglalkoztatottak az alapszabadsag és az
életkoruk alapjan megéllapitott potszabadsdg szerint kaptdk meg a szabadsagot. A gyermekek utdn
jaré pétszabadsdgokat figyelembe vették.

A dolgozdék  részére a 2019. ill. 2020. évre jar6 szabaddg napok szdmat janudr elején irdsban
kozolték. A szabadsag tlitemezéseket 2019. és 2020. évben januar végéig elkészitették.

A polgirmester 2019. évi szabadsdgoldsi tervét a Képvisel6-testillet a 4/2019. (1.30.) szamu
hatdrozattal elfogadta.

A Képviseld-testiilet 2019. julius 22-t8l augusztus 25-ig, ill. december 23-t6l 2020. januar 5-ig a
31/2019. (IV.24) szamu hatdrozattal igazgatdsi sziinetet rendelt el, ezért a szabadsdg tervekben
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esetenként modositast kellett elvégezni. Az igazgatdsi sziinet alatt az tigyfélszolgalat folyamatosan
elérhetd volt.

A szabadsag nyilvantartdst kartonon a B.18-50 szdmu nyomtatvdnyon naprakészen vezették. A
nyilvantartdst a KIRA szabadsdg nyilvantarté moduljdban is rogzitették. A dolgozdk szabadsig
engedélyezése sajat szerkesztésli szabadsag engedély nyomtatvany kitoltésével tortént. A szabadsig
engedélyeket a dolgozdk, az engedélyezd és a nyilvantartasba vevo aléirta, a datumot feltiintették a
dokumentumokon.

A szabadsdgok megallapitdsa, nyilvéntartdsa helyesen tortént, hidnyossdgot nem tapasztaltam.
Jelenléti ivek vezetése

A jelenléti iveket naponta vezették. A dokumentumok tartalmaztdk a foglalkoztatottak,
munkavégzésre kotelezettek dllomanyédnak név szerinti felsoroldsat, datumot, érkezés, tdvozas idejét,
munkakori sziinetet, ledolgozott drat, tavollét esetén a tdvolmaradds okat, a dolgozdék és a munkahelyi
vezetd aldirdsat. Az ellendrzés sordn a jelenléti {vek vezetésével kapcsolatban hidnyossigot nem
tapasztaltam.

A tavolléti jelentéseket havonta Osszevetették a szabadsdg engedélyek, szabadsdg nyilvantartds és a

jelenléti ivek adataival, az ellendrzést dokumentaltak.

A belsd ellendrzés szirdprobaszertiien feliilvizsgélta a szabadsdg nyilvantartasat, a kapcsolddo jelenléti
iveket és a tavolléti jelentéseket, az egyezdség biztositott volt.

IV. JAVASLATOK

A feladatellatas szabalyszeriiségének javitasa érdekében:

Javaslattételre nem Keriilt sor.

A munka szinvonalanak novelése érdekében:

A koztisztviselok munkakori leirasaiban a FEUVE kifejezés helyett az , Integralt kockdzatkezelési
rendszer” megnevezést kell haszndlni, valamint a gazdalkod4si jogkorokkel kapcsolatos feladatokat
pontositani sziikséges a dokumentumokban

Kelt: Rabapatonan, 2021. majus 28. napjan

dr. Németh Balazs
Jjegyzé



