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AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK
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munkatigyi nyilvantartdsok ¢és a kikiildetések
ellenérzése
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nyilvantartasok vezetése €s a kikiildetések
elrendelése, valamint a besorolasok a
jogszabalynak, belsd szabdlyzatnak megfelelden
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Az ellenérzés alapjaul szolgalo jogszabalyok

Az allamhaztartastol sz616 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.),
Az allamhaztartasrol szo6l6 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31).
Kormanyrendelet (tovabbiakban: Avr.),

A Kkoltségvetési szervek belsO kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szolo

370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Bkr.),

a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.évi XXXIII. torvény (Kjt.)

30/2012. (I1I. 7.) Korm. rendelet a kozszolgalati tisztviselok munka- és pihendidejérdl,
az igazgatasi sziinetrdl, a kozszolgalati tisztvisel6t és a munkaltatot terheld egyes
kotelezettségekrol, valamint a tivmunkavégzésrol

29/2012. (I11. 7.) Korm. rendelet a kdzszolgalati tisztviselok képesitési eldirasairdl

Az informacids onrendelkezési jogrol €s az informdcidszabadsagrol szold 2011. évi
CXIL. torvény (tovabbiakban: Info. tv.)

Az ellenérzésre vonatkozo belso szabalyzatok

VVVVYVYY

Etikai Kodex(ek)

SzMSz(ek)

Munkamegosztasi megallapodas
Belso kontroll szabalyzat
Kikiildetési szabalyzat
Pénzkezelési szabalyzat



1L/
VEZETOI OSSZEFOGLALO

Jelen vizsgalat alapvetd célja annak megallapitdsa volt, hogy a munkaiigyi nyilvantartdsok
vezetése €s a kikiildetések elrendelése, a besorolasok a jogszabalynak, belsé szabalyzatnak
megfelelden kertiltek-e végrehajtasra.

A vizsgalat tovabbi célja, hogy az esetlegesen feltart hibak, hidnyossagok, megsziintethetéek
legyenek és a javasolt helyes gyakorlat bevezetését eldsegitse.

A mintavételezés véletlenszerli mintavétellel tortént, a minta mérete a telephelyek
vonatkozdsdban vegyesen, minden munkakorbél 1-1 {6, 0Osszesen9 f6 munkaiigyi
dokumentuma, valamint a besorolasok tekintetében 5 f6 vizsgalatara keriilt sor.

Ellenérzési megallapitasainkat az ellendrzott idészakban hatilyos jogszabalyok és az
ellendrzott szervezet altal rendelkezésiinkre bocsatott dokumentumok tartalmara alapozva
fogalmaztuk meg.

Fébb megallapitasaink a kovetkezok:

- a kozalkalmazotti alapnyilvantartds minden esetben fellelhetd volt, de kitdltése,
vezetése hidnyos

- azorvosi alkalmassagi vizsgalatrol az igazolasok tobbnyire megtalalhatok

- adatfelvételi lap ¢és kinevezés illetve modositasai a sziikséges alairasokkal
megtalalhatoak

- munkakori leirds az anyagban elhelyezésre keriilt, de a helyettesités rendje nem minden
esetben keriilt meghatarozasra, valamint nem tartalmazza a pihendidére/munkakozi
szlinetre vonatkozé rendelkezéseket

- nem volt megtaldlhato a GDPR szerinti adatkezelésre vonatkoz6 nyilatkozat

- amunkakdzi sziinet nyilvantartdsa nem megfeleld

- a vizsgalt jelenléti iveken minden esetben megtaldlhatd volt ledolgozott munkadra
szama, a munkavallal6 alairasa, valamint az ellendrz0, jovahagy6 aldirasa is.

- a belfoldi kikiildetési utasitds és koltségelszdmolas” elnevezésli nyomtatvany nem
kertilt kitoltésre

- a kikiildetés elszamolasanak/kifizetésének gyakorlatat feliilvizsgalni €s atdolgozni
sziikséges

- akinevezések dokumentécidja a szabalyozasoknak megfeleld

- avizsgalt besorolasok a torvényi eldirasoknak megfelelnek



Az ellendrzés nyoman kialakitott véleményiink a vizsgalt teriiletrol, illetve folyamatokrol
osszességében:

Korlatozottan megfelel6

Az ellendrzés ,korlatozottan megfelelonek™ itélt teriiletei a legtobb tekintetben megfeleld
kontrollokkal rendelkeznek, és elfogadhatd teljesitményt mutatnak. Bizonyos teriiletek
vonatkozasaban a megallapitdsok azonban arra utalnak, hogy a bels6 ellendrzési pontok vagy
folyamatok rendszerét nem minden esetben miikodtetik, illetve kovetik nyomon megfelelden.
Ha az adott teriilet vagy szervezeti egys€g vezetdje nem tesz megfeleld korrekcids
intézkedéseket, akkor a belsd irdnyitasi és ellendrzési rendszerben lényeges hianyossagok
alakulhatnak ki. A szervezeti egységek szintjén alkalmazott irdnyelvek és eljarasok altalaban
hatékonyak, és az ellen6rzési megallapitasok altalaban olyan gyengeségekre utalnak, amelyek
a szokasos munkafolyamatok mellett korrigalhatok a vezetés beavatkozasa nélkiil.
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FOBB MEGALLAPITASOK ES JAVASLATOK
Kunszentmartoni Altalanos Miivelddési K6zpont munkatigyi nyilvantartasok és a kikiildetések ellenérzése (2020)

Kockézat/ Intézkedést
Srsz. Megallapitas Rangsor . Javaslat igényel?
Hatas .
(igen/nem)
A Kézszolgdlati  Adatvédelmi  Szabdlyzat stlagos ) Javasoljuk, — vizsgdljak = felil &
I feliilvizsgalata és aktualizaldsa sziikséges jelentdségli kbzepes aktualizaljak ~a Kozszolgdlati | igen
& & J & Adatvédelmi Szabalyzatot
Nem volt megtalalhatd a GDPR szerinti atlagos . . 1 .
2. adatkezelésre vonatkozo nyilatkozat jelentdségti kbzepes Javasoljuk ezeket pétolni. teen
Javasoljuk a kikiildetések
3 A kikiildetés  elszamolasanak/kifizetésének kiemelt macas elszamolasanak/kifizetésének ioen
’ gyakorlatat feliilvizsgalni és atdolgozni sziikséges jelentdségii & gyakorlatat feliilvizsgalni, atdolgozni a g
részletezésben foglaltak szerint
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RESZLETES MEGALLAPITASOK

I.

Munkaiigyi dokumentaciok, nyilvantartasok ellenérzése

A munkaiigyi nyilvantartasokat az Info.tv. szabalyozza, amely meghatdrozza a munkavallalok
kezelt adatait. A személyes adatok akkor kezelhetdk, ha az érintett ahhoz hozzajarul, vagy a
torvény, vagy torvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott korben-a helyi
onkormanyzat rendelete az Info.tv. 5.§-a alapjan kozérdeken alapul6 célbol elrendeli.

A hozzajarulds az érintett akaratdnak onkéntes és hatdrozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, €¢s amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozo személyes
adatok — teljes kort vagy egyes muveletekre kiterjed6 — kezeléséhez.

A nyilvantartasoknak meg kell felelnilik az adatkezelés altalanos elveinek:

személyes adat kizardlag meghatarozott célbol, jog gyakorldsa és kotelezettség
teljesitése érdekében kezelendd.

az adatkezelés minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak

az adatok felvételének €s kezelésének tisztességesnek €s torvényesnek kell Lennie
cask olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvaldsuldsdhoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas

csak a cél megvaldsulasdhoz sziikséges mértékben és ideig kezelhetd.

Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok:

pontossagat

teljességét

az adatkezelés céljara tekintettel sziikséges naprakészseégét

azt, hogy az érintett csak az adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani

A munkaltaté a munkavallalérol a munkaviszonnyal kapcsolatban nyilvantarthatja:
1) Magénmunkajog: mindent, ami a munkaviszonnyal kapcsolatos jog gyakorlasahoz,

kotelezettség teljesitéséhez sziikséges, pl:

munkaszerzddések, tdjékoztatok nyilvantartasa, palyazatok nyilvantartasa, onéletrajzok
nyilvantartasa, személyi anyagok nyilvantartasa

probaidd nyilvantartasa

blintetlen eldélet nyilvantartasa (hatosagi erkdlcsi bizonyitvany)

hatdsagi engedélyek nyilvantartasa

egyéb megallapoddsok nyilvantartasa (pl. munkaidével kapcsolatosan, tanulmanyi
szerzOdés)

foglalkozas egészségiiggyel kapcsolatos nyilvantartas (alkalmassagi vizsgalatok,
korlatozéasok nyilvantartasa)

teljesitménybérezéssel ~ Osszefiiggd nyilvantartidsok  (teljesitmény-kovetelmény,
teljesitmény-nyilvantartas, premium)



- munkabérbdl val6 levonasok, eldleg-fizetéssel kapcsolatos nyilvantartas

- munkaszerzddéstdl eltérd foglalkoztatast nyilvantartasa

- munkaidd, pihen6idd nyilvantartasa

- szabadsag, betegszabadsdg, munkavégzés aldl torténd mentesiilés, munkaid6-
kezdvezmények nyilvantartasa

- potszabadsagot megalapozé koriilmények nyilvantartasa

- tappénzes allomany nyilvantartasa

- munkaruha, véddruha, véddeszk6zok, munkaeszkdzok nyilvantartasa

- leltarfelelosségi megallapodasok, altalanos megorzési feleldsség korébe tartozd dolgok
nyilvantartasa

- munkavallal6i biztositék nyilvantartasa

- munkaviszonyban allok nyilvantartasa

- hatranyos jogkovetkezmények nyilvantartasa (pl. fegyelmi)

- munkaviszony megsziinésével kapcsolatos iratok, kifizetések nyilvantartasa

- munkavédelemmel, munkavédelmi oktatdssal, ~munkabalesettel kapcsolatos
nyilvantartasok

- tarsadalombiztositasi (nyugdij- és egészségbiztositdsi) nyilvantartdsok

- személyi jovedelemadoval kapcsolatos nyilvantartasok

- sziikséges koltségek nyilvantartdsa (utazasi koltségtérités a munkdba jarassal
kapcsolatban, gépjarmiihasznalattal kapcsolatos nyilvantartas)

- munkaltaté altal kiadott, munkavallalo altal megtett jognyilatkozatok, igazolasok
nyilvantartdsa, munkaltatoi tdjékoztatdsok, szabalyzatok nyilvantartasa

2) Kozalkalmazotti alapnyilvantartés

A munkaltato a Kjt. 5. sz. mellékletében meghatarozott adatkdrre kiterjedd nyilvantartast
vezet. Ezen tilmenden a 83./B.§ értelmében — torvény eltérd rendelkezés hidnyaban —
adatkezelés nem végezhetd, adatot nyilvantartani nem lehet.

A munkaltatd megnevezése, a kozalkalmazott neve és besoroldsara vonatkozo adat
kozérdeki, ezeket az adatokat a kozalkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil
nyilvanossagra lehet hozni.

A nyilvantartand6 adatok kore:
A kozalkalmazott

L.

- neve (leanykori neve)

- sziiletési helye, ideje

- anyja neve

- TAJ szama, ad6azonosito jele

- lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama
- csaladi allapota

- gyermekeinek sziiletési ideje

- egy¢b eltartottak szama, az eltartds kezdete



II.

- legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)

- szakképzettsége(i)

- iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogositod okiratok adatai

- tudomanyos fokozata

- idegennyelv-ismerete

1.

- a korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltott idétartamok
megnevezese,

- a munkahely megnevezése,

- a megsziinés modja, idépontja

IVv.

- a kdzalkalmazotti jogviszony kezdete

- dllampolgarsaga

- a buniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hat6sagi bizonyitvany szdma, kelte

- a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitdsanak alapjaul szolgald
iddtartamok

V.

- a k6zalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, sz€khelye, statisztikai szamjele

- e szervnél a jogviszony kezdete

- a kbzalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besorolasdnak iddpontja, vezetdi beosztasa,
FEOR-szama

- cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai

- a mindsitések idopontja és tartalma

VL
- személyi juttatasok

VIL
- a kozalkalmazott munkabol valo tavollétének jogcime és iddtartama

VIIL
- a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejli
athelyezés idopontja, modja, a végkielégités adatai

IX.
A kozalkalmazott munkavégzésére iranyulo egyéb jogviszonyaval Osszefliggd adatai [41.

§ (1)-(2) bek.].

A Kjt. 83/C. § alapjan az alapnyilvantartds a torvény felhatalmazdsdnak hianyaban maés
rendszerrel nem kapcsolhatd Ossze, statisztikai célra csak személyazonossagra alkalmatlan
moddon szolgaltathato adat.



Az Intézmény az alabbi telephelyekkel rendelkezik, tevékenységet lat el:

Kunszentmartoni AMK Deak Ferenc utcai Ovodai Intézményegysége

Széchenyi lakotelepi Ovoda

Kunszentmartoni AMK Helytorténeti Muzeum Intézményegysége

Kunszentméartoni AMK Szabé Gyula Kulturalis Intézmény és Kiallitoterem
Intézményegysége

Bartok Béla terem

Kunszentmartoni AMK Jozsef Attila Konyvtar Intézményegysége

Kungyalui Fiokkonyvtar

Napsugar Ovoda

A fenti jogszabalyi eldirasok figyelembevételével szaroprobaszeriien kivalasztottunk minden
telephely vonatkozéasaban egy-egy aktat. Osszesen 9 fo munkaiigyi nyilvantartasat tekintettiik
at az alabbi munkakorokbol:

kozmiivelddési szakember
ovoda titkar
ovodapedagdgus

dajka

pedagdgiai asszisztens
muzeumpedagogus
segéd-muzeoldgus
konyvtaros asszisztens

A vizsgélt személyi anyagokrol a kdvetkezdket allapitottuk meg:

a Kjt. 83/B.§ alapjan a kdzalkalmazotti alapnyilvantartds minden esetben fellelhetd volt,
de Kkitoltése, vezetése hianyos, ezért javasoljuk a hianyzo adatok potlasat, és a
késobbiekben folyamatos frissitisét

az onéletrajzok tobbségében fellelhetok

végzettséget igazold okmanyok masolatai megtalalhatoak

az orvosi alkalmassagi vizsgalatrol az igazolasok tobbnyire megtalalhatok, de
Javasoljuk kiemelt figyelmet forditani a jogszabdalyban meghatdrozott idészakonkénti
elvégzésére

a munkaviszony(ok) beszamitasarol tételes kimutatas talalhato

adatfelvételi lap ¢és kinevezés illetve modositdsai a sziikséges aldirasokkal
megtalalhatoak

munkakori leirds az anyagban elhelyezésre kertilt. Tartalmazza a foglalkoztatast modjat,
munkakor megnevezését, munkaidét, munkarendet, a munkakor céljat, feladatokat,
jogokat és kotelességeket, de a helyettesités rendje nem minden esetben Kkeriilt
meghatarozasra, valamint nem tartalmazza a pihendidére/munkakozi sziinetre
vonatkozé rendelkezéseket, javasoljuk ezt pétolni. A segéd-muzeoldgus esetében
aktualizdldsra szorul névvaltozds valamint idOkozben megszerzett felséfoku
nyelvvizsga miatt.

blinligyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany nem minden esetben
kertiilt csatolasra

nem volt megtalailhaté a GDPR szerinti adatkezelésre vonatkozdé nyilatkozat.
Javasoljuk ezt potolni
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Az Intézmény rendelkezik Kozszolgélati Adatvédelmi Szabdlyzattal, mely rogziti és
Osszefoglalja azokat a kovetelményeket és biztositékokat, amelyek a helyi sajatossdgokra
figyelemmel biztositjak az adatvédelmi €s adatbiztonsagi szabalyok kialakitasat.

A szabalyzat részletesen szabalyozza tobbek kozott a személyi iratok kezelésének adatvédelmi
kovetelményeit, a kdzszolgalati alapnyilvantartas vezetésének szabalyait.

Tekintve a hatalyba 1épésének idejét, mely 2017.01.01. napja, javasoljuk feliilvizsgalatat
és aktualizalasat, kiemelt figyelemmel a megismerési nyilatkozatra.

II. Jelenléti ivek és szabadsag engedélyek vizsgalata

A jelenléti ivek és szabadsag engedélyek esetében is az dsszes telephely vonatkozasaban
tortént a vizsgalat.

A munka- és pihenoidé nyilvantartasa

A szabalyzoknak megfeleléen a munkaltaté naprakészen, jelenléti iv nyomtatvanyon
nyilvantartotta

- arendes munkaidd

- aszabadsag iddtartamat.

A Kjt. 55.§ alapjan a munka jellegétdl fiiggden végrehajtasi rendelet meghatarozhatja a teljes
munkaid6bol kotelezoen a munkahelyen toltendo 1d6 tartamat, tovabba az ezen idGtartam alatti
munkavégzés egyes sajatos szabdlyait.

A heti munkaid6 a teljes munkaidében foglalkoztatottaknal heti 40 6ra. Az Mt. 103. § (1)
bekezdése kimondja, hogy a munkavallald részére, ha a beosztas szerinti napi munkaidé a hat
orat meghaladja, husz perc munkakdzi sziinetet kell biztositani.

A jelenléti ivek tanusdga szerint a munkakozi sziinet nem minden esetben Kkeriilt
dokumentalasra.

A munkako6zi sziinet nyilvantartdsa nem megfeleld. A kivalasztott munkakori leirdsokban egy
esetben sem talalhaté rendelkezés a munkakdzi sziinetre vonatkozéan. A munkakozi sziinet
id6tartamat a tajékoztatoban kozolni kell, valamint azt, hogy annak idétartama beszamit — a
napi munkaiddbe. Eltérd rendelkezés hidnyaban a munkakozi sziinet nem része a munkaiddének,
azaz a munkaid0 megszakitdsaval kell kiadni, a rendes munkaidd kezdetét és végét rogzitd
munkaidd-nyilvantartasbol megallapithatonak kell lenni, hogy az adott napon a munkavallald
mikor €s milyen tartalmi munkakozi sziinetben részesiilt. A munkaltatd rendelkezhet ugy, a
tajékoztatdan, hogy a munkakdzi sziinet a munkaiddben beszamit ezt vagy a tdjékoztatoban kell
kozolni, ebben az esetben nem kell a munkaidd nyilvantartason a munkakozi sziinet
igénybevételét jelolni vagy elegendd az intézmény munkaiigyi szabalyzatdban rogziteni, hogy
a munkaiddn beliil mikor kell igénybe venni.

A munkaidé-nyilvantartas (jelenléti iv) formdja nincs meghatarozva, lehet napi, heti vagy havi
bontasu. A munkaltatd havi nyilvantartast vezet, melyen a munkavalladk naponta rogzitik az
érkezés és a tavozas idejét, a ledolgozott munkaodrak szamat, majd ala kell irni a munkvallalon
kiviil az igazolonak is.

A vizsgilt jelenléti iveken minden esetben megtalalhato volt ledolgozott munkaodra szama, a
munkavallalo alairasa, valamint az ellen6rzd, jovahagyo alairasa is.
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Szabadsagnyilvantartas

A szabadsag engedélyezésre ,,szabadsagengedély” nyomtatvanyt hasznalnak. A szabadsagokat
a targyévben kiadjak. Szabadsagolasi iitemtervet minden év elején az Osszes telephely
vonatkozasaban készitenek.

A B.18-49/V nyomtatvany (szabadsag engedély) minden telephely esetében a kozpontban all
rendelkezésre, ezen dokumentumon ,,irja ki’ mindenki magénak a szabadsagot. A szabadsagot
a vezetd alairasaval hagyja jova.

Az engedélyeket a jelenléti ivekkel egyiitt, azokhoz hozzatlizve kezelik, igy az éves litemterv-
szabadsagengedély- jelenléti iv 0sszhangjanak egyezetetése megvalosul.

Kikiildetések, és azok elszamolasa

A Kikiildetési Szabalyzat 2018.03.01. napjatol hatalyos. Megismerési nyilatkozat csatoldsra
keriilt. Felhivjuk a figyelmet, hogy a szabdlyzatot az uj belépdkkel is meg kell ismertetni, amit
a megismerési nyilatkozat alairasaval igazolnak.

A szabalyzat részletesen tartalmazza, hogy mi szamit kikiildetésnek, valamint az
elszdmolasanak modjat.

crer

Megéllapitottuk, hogy:

- a szabalyzat II/1.2. pontjaban rogzitett “Belfoldi Kkikiildetési utasitas és
koltségelszamolas” elnevezésii nyomtatvany nem Keriilt kitoltésre

- a szabalyzat 11/2.2.3. pontja szerinti kikiildetési rendelvény minden esetben kitoltésre
kertiil

- a kikiildetési rendelvényeket minden esetben ellatta igazolasdval a vezetd, az
intézményvezetd vonatkozasdban az intézményvezetd-helyettes igazolt

- kiilon dossziéban taroljak a nyilatkozatokat a sajat tulajdont személygépkocsi hivatalos
célu igénybevételéhez, a forgalmi engedély valamint térzskonyv madsolatokat, de a
kotelez6 biztositas befizetését igazolo szelvény masolatok nem minden esetben
voltak meg

- két eset (flinyird javittatds és iizemorvosi feliilvizsgalat Szolnokon) véleményiink
szerint nem tartozik kikiildetés ala, tovabba nem felel meg a Szabalyzat 1/4.
ponjaban felsoroltaknak

A helyszinen lefolytatott interju alapjan a kifizetés folyamata az aldbbiak szerint torténik:

A KAMK rendszeres idokozonként (altalaban két hetente) elSleget vesz fel a Hivatal
hazipénztarabol.

A kikiildetési rendelvény alapjan az KAMK pénztarabol keriil kifizetésre a rendelvényen
feltlintetett €s igazolt 0sszeg. A rendelvényre a kikiildetésben résztvevo felvezeti €s alairasaval
igazolja, hogy ,,a fenti 0sszeget a mai napon atvettem”.

Ezek utén, illetve a KAMK a felvett el6leggel valo elszamolaskor a kikiildetési rendelvényeket
(eredeti példany) beviszi a Hivatalhoz, ahol a pénztarban ezen dokumentumok alapjan keriil
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kiallitasra a  kifizetési pénztarbizonylat ¢és az utalvanyrendelet. A  Kkifizetési
pénztarbizonylaton ezen esetekben az atvevd neve (kikiildetésben résztvevd) nyomtatasban
szerepel, de az alairasa helyett a ,,melléklet szerint” szerepel. Az utalvanyrendeleteken
alairasok nem szerepeltek.

Véleményiink szerint a fenti gyakorlat mindenképpen feliilvizsgalatra és atdolgozasra
javasolt.

Az Intézmény Pénzkezelési Szabalyzataban, mely 2018. marcius 1. napjatol hatalyos, a I11/1.2.
pontban feltlintetettek szerint a kikiildetésekkel kapcsolatosan felmertiilt kiadasokat lehet
készpénzben teljesiteni. A III/8. pontban keriilt rogzitésre, hogy az Intézmény pénzkezeldje a
héazi pénztarban tobbek kozt kiadasi pénztarbizonylatot, mint szigora szamadéasu nyomtatvanyt
oriz.

Felhivjuk a figyelmet, hogy készpénz elszdmoldséra, utdlagos elszamolésra ki-adott el6legre
csak névre szoloan van lehetdség, tehat az érintett kollégandnek, pénztarosnak is ugyanilyen,
névre sz0l6 eldleg felvételére van mddja szabalyosan. Ezen tilmenden a pénztaros nevére sz61o
eldleget az arra jogosultak utalvanyozasaval, érvényesitésével €s csak olyan bizonylat alapjan
lehet kifizetni, amelyen az sszeg rendeltetése és az elszdmolés hatarideje is fel van tiintetve.

Javasoljuk a fentiek alapjdan a Pénzkezelési Szabdlyzatban pontosan régziteni a kikiildetések
elszamolasanak maodjat.

Besoroldsok vizsgadlata

A vizsgélat keretében 5 munkavallalo belépéskori besorolasat vizsgaltuk.
A kozalkalmazottak besorolasat, a pedagogusokat is beleértve tobb jogszabaly is meghatarozza:
- 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.)
- Magyarorszag kozponti kdltségvetésérdl szolo adott évi térvény
- 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl €s a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

Ellendrzésiinkkor a fenti jogszabalyok alapjan, valamint a munkavallald6 munkaba Iépésekor
hatalyos kozponti koltségvetési torvényt figyelembe véve vizsgaltuk a besorolasok és a
megallapitott illetményének helyességének, tovabba az eldirt képesitési kovetelmények
meglétét, melyet az alabbi tablazatban foglaltunk 6ssze:
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Kinevezéshen
megallapitott

Adatfelvételi lap besorolas Besorolasi bér
Jogviszony | Fizetési | Fizetési Felvétel
Név Munkakor Képzettség | Okiratszdm beszadmitdsa | Osztaly | fokozat | Osszeg ideje Megjegyzés
Palyakezdd, torténelem alapszakos bolcsész; A
garantdlt dsszegen feliili - munkdltatéi dontésen
alapulé-illetményrész (Kjt.66§(7)-(8) bekezdése
Segédmuzeoldgus Féiskola PT ] 000579 2018.09.10 | G 01 180 500 | 2018.09.10 | alapjan) 2018.09.10.-2018.12.31. plusz 20500Ft.
N- Andragdgus {M(ivelédésszervezd és
Mivel6désszervezd Féiskola 33/2015.AND 2013.01.27 | G 02 131 400 | 2016.03.07 | Feln&ttképzési szervezd szakirdny) 2015.11.28.
Nkt. 65.§ : Féiskola Ovodapedagdgus; llletményét
az Nkt. 97.§(20a) bekezdésében meghatarozott
illetményalap, valamint az Nkt.7.mellékletében
_ Ovodapedagdgus Féiskola PT D 010517 2000.09.04 232 000 | 2014.09.01 | meghatdrozott garantdlt illetmény
Ovoda titkar Szakiskola | CXB C 406353 2017.03.09 | D 01 193 100 | 2018.10.01
Gazdasagi - 79000Ft+garantalt bérminimumra vald
ligyintézg-titkar Gimnazium | PT C 0004793 2011.05.22 | D 01 114 000 | 2013.05.31 | kiegészités 35000Ft
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A vizsgaltakrol altalanossdgban megallapithato, hogy:

- a hatarozatlan id6re torténd kozalkalmazotti jogviszony minden esetben irdsba foglalt
kinevezéssel jott 1étre

- a kinevezések tartalmaztik a kozalkalmazott munkakorét, a besoroldsdnak alapjaul
szolgélo fizetési osztalyt és fokozatot, az illetményét és a munkavégzeés helyét

- aszemélyi anyag tartalmazta a munkaviszonyt és a kozalkalmazotti jogviszonyt igazol6
dokumentumok masolatait

- a jogszabalyi eldirdsoknak megfelel§ fizetési osztilyba €s fokozatba kertiltek
besoroldsra a munkavallalok.

Felhasznalt bizonyitékok

-szabélyzatok, dokumentacidk, nyilvantartasok

Keltezés: Budapest, 2021.10.25.
Alairdas: Telrer S
Név: Preizer Lili

belsd ellendr
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