4/2020.

BELSO ELLENORI JELENTES

Tinnyei K6z6s (")nkormzinyzati Hivatal

MUNKAUGYI ELLENORZES

PENZTARELLENORZES

Szabalyszerliségi ellendrzés



L.

AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Az ellendrzést végzé szervezet: Egyen-Sulyzo Kift.

Az ellendrzés targya: terven feliili ellendrzés

Az ellenérzés tipusa: szabalyszerliségi

Az ellendrzés idopontja: 2021. aprilis

Az ellenérzést végzo neve, megbizélevelének iktaté szama:
Dr. Zsadanyi Nagy Csaba K/2021/4

Az ellenérzés idépontjaban hivatalban 1év6 vezetok:
Krix Lajos polgarmester
Székely Robert polgarmester
Geréb Tiinde jegyz6

Ellen6rzés helye: Polgarmesteri Hivatalok, Kft iroda

Vonatkozo jogi hattér: A koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérdl és belso ellenérze-
sérol szolo 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet

Alkalmazott ellenérzési eszkozok és modszerek: Munkaiigyi anyagok vizsgalata, tételes el-
lendrzés

Ellenérzott idészak: 2021. els6 negyedév

Ellendrzés tervezett idétartama: 8 nap

Ellenérzés tényleges idotartama: Elokészités: 2 nap
Ellen6rzés 4 nap
[rasba foglalas 2 nap

El6zmények:

Az dnkormaényzatoknal a 370/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet eléirasai alapjan eldirt belsd el-
lenérzési feladatokat Tarsasagunk latja el véllalkozasi tevékenységben, a kdzosen kidolgozott
belsd ellendrzési iitemtervben foglalt témakorokben. A jarvanyhelyzet miatt tobb feladat csu-
szast szenvedett, az ellendrzésbe ezért nem tervezett feladatokat is bevontunk.

Az allamhéztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény (Aht.), valamint az allamhaztartasi tor-
vény végrehajtasarol szolo, tobbszor modositott 368/2011. ( XIL 31.) Korm. rendelet (tovabbi-
akban Avr), és a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésér6l szolo
370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet (Bkr.) eldirasai alapoztak meg.

Jelen ellenorzésiink céljai:

Annak megéllapitasa, hogy a munkavallalok személyi anyagai mennyire rendezettek-e, a mun-
kakori leirasok mennyiben aktualizaltak, a dokumentumok hitelesitése megtortént-e.

Ellenériztiik a Pilisjaszfalu pénztara targyi feltételeit, napi pénzforgalmaét, dokumentalasat.

Vonatkozé jogszabalyok
Munka térvénykonyve (2012. évi 1. torvény Mt),



A t6bbszér médositott 2011. évi CXCIX. torvény (Kttv. 226.§-t61), mellékletek, valamint a
végrehajtasaval kapcsolatos rendeletek

A koztisztvisel6k képesitési eldirdsairsl sz616 29/2012.(I11.7.) Korm.rendelet

A szamvitelrol sz616 2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Szt.), az dllamhéztartss szamvitelérol
2016 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.), az dllamhaztartasrol sz616 térvény
végrehajtasarol rendelkezé 368/2011. ( XIL31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) eldirési,
valamint a K6zds énkorményzati Hivatal szamviteli politikdban rogzitett alapelvek

I1.

RESZLETES MEGALLAPITASOK

1. Személyi anyagok

Az 6nkorményzatok tevékenységét elsbdlegesen az Alapité Okirat, illetve a Szervezeti és M-
kodési Szabalyzat rogziti, a gazdalkodast belsd szabalyzataival koordinalja. A végrehajtas
nagyban fligg a munkavallalok képzettségét6l, motivaltsagatol. Megvizsgaltuk a rendelkezé-
stinkre bocsatott személyi anyagokat.

A dosszi€k a tartalomjegyzékitknek megfelelden, idérendben pontosan tartalmazzak a személyi
adatokat, ad6- és TAJ-szamot, a végzettséget igazolo fénymasolatokat, okleveleket, onéletraj-
zot. A munkakori lefrasok médositasra keriiltek, valamennyi személyi anyagban megtalalha-
toak, az atvételt a dolgozdk alairasukkal igazoltdk. Részletesen elemeztitk a munkakéri leirdso-
kat. Nem kaptuk meg a jegyzé anyagat, ezt a kozos hivatali polgarmesternek kell elkésziteni
egyeztetés alapjan.

A mindsitések folyamatosak, 2020-ban 3, idén 1 £6 munkavallalé esetében tortént.

A pénzkezelési szabdlyzat megismerési listdja szerint (ezen a polgarmesterek, a jegyzé és az
ovodavezetd is szerepel) 10 munkatirs neve szerepel, betegsége miatt a kényvelé munkakori
leirasat kés6bb kaptuk meg, de szerepeltettiik a vizsgalati anyagban..

1.1. M.N.Zs:

Besoroldsi osztalya: 11/ , de a fokozata a munkakéri leirdson nem szerepel. Kozépiskolai
végzettség, mérlegképes kényvelsi szakképesités. A munkavégzés helye, ideje, munkakéri
kapcsolati rendszere szabalyozott. Részletesen rogziti a helyettesitési feladatokat.

A munkakéri feladatok kozott a koltségvetési tervezés, az eléiranyzatok modositasa, a
zarszdmadas, adobevallas, a konyvelés, a vagyonnyilvéntartas szerepel. Tevékenysége soran
szoros munkakapcsolatot tart fenn a megbizott kiilsg tandacsadoval.

A feladatokat 21 pontban rogzitik, a munkavégzés sordn tudomésdra jutott informacidkat
hivatali titokként kezeli (20.pont).

A hataskoroket, a felelésségre vonhatdsagot pontosan meghataroztak.
A munkakoéri lefras 2021. marcius 31.-i, a Jjegyzo és a munkavallal6 alairta.



1.2. BAV:

Besorolasi osztalya: 1/ de a fokozata a munkakori leirason nem szerepel. Felsofoku
szakképzettség, anyakdnyvvezetdi szakképesités. A munkavégzés helye, ideje, munkakori
kapcsolati rendszere szabalyozott. Részletesen rdgziti a helyettesitési feladatokat.

A munkakéri feladatokat 21 pontban rogziti. Ezek kozott szerepelnek a szocialis lgyek,
esélyegyenléségi feladatok, hagyateki iigyek, stb. A munkavégzés soran tudomasara jutott
informaciokat hivatali titokként kezeli (20.pont).

A hataskoroket, a feleldsségre vonhatosagot pontosan meghataroztak.

A munkakéri leiras 2021, marcius 31.-i, a jegyz0 ¢s a munkavallalé alairta.

1.3. E.K.B:

Besorolasi osztalya: 11/ de a fokozata a munkakéri leirason nem szerepel. Kozépiskolai
végzettség, adatvédelmi ligyintéz0i szakképesités. A munkavégzés helye, ideje, munkakori
kapesolati rendszere szabalyozott. Részletesen rogziti a helyettesitési feladatokat.

A munkakori feladatokat 10 pontban rogziti. A hianyzo szabalyzatokat potolja, ellenérzeésre
elokésziti. Adatvédelmi feladatokat lat el.A munkavégzés soran tudomaséara jutott
informacidkat hivatali titokként kezeli (9.pont).

A hataskoroket, a felelésségre vonhatosagot pontosan meghataroztak.

A munkakéri leiras 2021. marcius 31.-1, a jegyz0 €s a munkavallalo alairta.

1.4. F.Cs.R:

Besorolasi osztalya: 11/ de a fokozata a munkakori lefrason nem szerepel. Kozépiskolai
végzettség, szocilis, gyermek- ¢s ifjasagvédelmi tigyintézoi szakképesités. A munkavégzes
helye, ideje, munkakori kapesolati rendszere szabalyozott. Részletesen rogziti a helyettesitési
feladatokat.

A munkakdéri feladatokat 21 pontban rogziti. Igen sokrétii a feladatkore: szocialis tiizifa, képzési
referens, lakcim-nyilvantartds, honlap stb. A munkavégzés soran tudomdsara jutott
informaciokat hivatali titokként kezeli (20.pont).

A hataskoroket, a feleldsségre vonhatosagot pontosan meghataroztak.

A munkakdri leiras 2021, marcius 31.-i, a jegyz0 és a munkavallal6 alairta.

1.5. G.A:

Besorolasi osztalya: IL./ de a fokozata a munkakori leirason nem szerepel. Kozépiskolai
végzettség, pénziigyi Ugyintézoi szakképesités. A munkavégzés helye, ideje, munkakori
kapcsolati rendszere szabalyozott. Részletesen rogziti a helyettesitési feladatokat.

A munkakéri feladatokat 28 pontban rogziti. Igen sokrétd a feladatkore: szamlazas,
adatszolgéltatas, bank-pénztar, fizetési elolegek, ASP, jelentések stb. A munkavégzés soran
tudomasara jutott informacidkat hivatali titokként kezeli (27.pont).

A hataskoroket, a feleldsségre vonhatosagot pontosan meghataroztak.

A munkakori leiras 2021, marcius 31.-i, a jegyz0 €s a munkavallalé alairta.

1.6. H.I:

Besorolasi osztalya: 1/ de a fokozata a munkakori lefrason nem szerepel. Felséfoka
szakképzettség, anyakonyvvezet6i szakképesités. A munkavégzés helye, ideje, munkakori
kapcsolati rendszere szabalyozott. Részletesen rogziti a helyettesitési feladatokat.

A munkakéri feladatokat 14 pontban rogziti, ezek kozé tartoznak az adotigyek, ellen6rzések. A
munkavégzés soran tudomasara jutott informaciokat hivatali titokként kezeli (13.pont).

A hataskoroket, a feleldsségre vonhatosagot (Kktv.166.§.) pontosan meghataroztak.

A munkakori leiras 2021. marcius 31.-1, a jegyz0 és a munkavallalo alairta.



Kozszolgélati ligykezels, besorolasat, képzettségét a munkakori leirds nem tartalmazza,
Feladatai a postizss iktatasa, irattdrozas, jegyzékényv-készités, a technikai feltételek
biztositasa. A titoktartas;i kotelezettséget a lista utolsé elétti, 15. pontja tartalmazza.

A hataskéroket, a felelésségre vonhatdsagot pontosan meghataroztik.

1.9. V-Sz.A:

Besorolasi osztalya: 1/ de g fokozata a munkakgri lefrason nem szerepel. Felséoktatasban
Szerzett szakképzettség, pénziigyi-szdmviteli szakképesités. A munkavégzés helye, ideje,
munkakéri kapesolati rendszere szabélyozott. Részletesen rogziti a hel yettesitési feladatokat.
A munkakéri feladatokat 28 pontban rogzitik.  Szerzédés és szamlanyilvantartést,
adatszolgéltatast, palyézati elszdmolasokat végez, ellatja a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos
feladatokat. Leltarfelelss.

A munkavégzés sordn tudomésira jutott informécidkat hivatali titokként kezeli (27.pont).

A hataskorsket, a felelésségre vonhatésagot (Kktv. 166.§.) pontosan meghatéroztak.

A munkakéri lefras 2021 marcius 31.-i, 3 jegyzé és a munkavallal$ alairta.

végzettséggel igen, ligyintézsi szakképesitéssel nem rendelkezik. A munkavégzés helye, ideje,
munkakori kapesolati rendszere szabélyozott. . Feladataj a postazds, iktatss, irattdrozas,
jegyzékﬁnyv-készités, sokszorositas, a technikaj feltételek biztositasa, El8késziti a testiileti
ilések anyagait. A munkavégzés sorin tudomasara jutott informacidkat hivatali titokként kezeli
(17.pont).

A hataskéroket, a felelsségre vonhatésagot pontosan meghataroztak.

A munkakéri leiras 2021 marcius 31.-i, a jegyzé és a munkavallalé alairta.

2. Helyi pénztar

A jaszfalui pénztar kiilsn helyiségben keriilt kialakitasra, kozis riaszté rendszerrel a hivatallal.
A riasztas egy biztonségi kft-hez fut be, Ugyanitt van az 6voda-bélcséde pénztara is, de kiilén
valasztva,

A pénzforgalmat havonta zarjék, a limit 500.000 Ft. Az ellenérzés soran az 530.185 Ft nyit6
egyenleghez 201.700 Ft bevétel, 469.110 Ft kiadds jarult, igy alakult ki a 262.775 Ft napi
zaroegyenleg. Ezen Osszeget pénztarleltar i gazolta.

Ertékpapirt, tkezési jegyet a pénztarban nem tarolnak. Az alairgsi minta jegyzéke
kifliggesztve, Pénztarhelyettest kijeloltek.



I1.

VEZETOI OSSZEFOGLALO

1. Az ellenérzés targya, médszerei:

Személyi dossziék (oklevelek. kinevezések stb.) vizsgélata alapjan a szitkséges dokumentumok
meglétének. a munkakori leirasok ellenbrzése.
A pénztar kialakitasa, rovancs.

2. F6bb megallapitiasok a kovetkezik

A munkaiigyi dossziék kezelése, rendszerezése szabalyszerd, tartalmuk megfelelo.
A pénztar kialakitasa, kezelése megfeleld.

3. Javaslatok:

A vezetdi ellenérzést, mindsitéseket folyamatosan miikddtetni kell. Az atsorolaskor tigyelni
kell a meglevé fokozat megalapozottsagara.

A mindsitéseket folytatni kell.
Célszerl beiskolazasi tervet késziteni.

A munkakori leirasok a kézszolgalati munkaviszony kezdetét nem rogzitik, igy a besorolas nem
ellendrizhets. Kitv. 228. §: A koztisztvisel6t az e térvényben meghatarozott feltételek teljesi-
tése esetén iskolai végzettségének és a kozszolgalati jogviszonyban eltoltott idejének megfele-
16en kell besorolni.

4. Az ellendrzés lezarasa ) )
EGYEN-SULYZO

A tervezetet megvitatasra a jegyzoének bekiildtem. Kereskedelmi és Szttﬂgésltf"‘:’r;“%
6725 gzeged, Teve U ca b.1. em. L.
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