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MEGBIZOLEVEL

Megbizom Szalkay Istvan killsé szakértét (vizsgélatvezetdt, regisztracios szama: 5113683,
személyazonositd igazolvany szama: 691939 DE), hogy a(z) Pénziigyi és Varosgazdalkodasi Osztaly
esetében

Az (")nkorményzét altal adott juttatdsok szabalyszeriiségi ellenérzése targyban

belsd ellendrzést végezzen, a(z)
2021.05.05. naptol a 2021.06.11. napjaig terjed§ idészakban.

Az ellenfrzés célja: annak megallapitasa, hogy a jogszabdlyok betartasra keriiltek

Fent nevezett személy a megbizas targyat ilietGen informaciot kérhet, az ellenrzétt szerv helységeibe
beléphet, minden vonatkozd (igyiratba betekinthet, azt a helyszinrél elviheti, arrél masolatot készithet. A
belsé ellenér a helyszini ellentrzés megkezdésekor kételes bemutatni a meghbizé levelét az ellendrzétt szerv
vagy szervezeti egység vezetdjének.

Az ellendrzés soran a belsé ellendr a vonatkozd jogszabélyok — killénds tekintettel az allamhaztartasrél szélo
2011. évi CXCV. torvényre, valamint a ké&liségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzéseérdl szolé 370/2011. (XIl. 31.) Korm, rendeletre —, és a hatilyban lév§ Belsé ellenérzési kézikényv
vonatkozo irdnymutatésai szerint jar el.

Jelen megbizélevél 2021.06.11-ig érvényes.

Kenderes, 2021.05.05.

jévahagyta

Dr. Tobias Ferenc
jegyzé




@ revisionSOFT

BelsS ellendrzést tdmogatd informatikai rendszer

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Ellenérzés targya: Az Onkormanyzat altal adott juttatasok szébélyszerﬁségi ellendrzése

Alulirott Szalkay Istvan, mint a(z) Kenderes Varosi Onkormanyzat kiilsd szakéridje kijelentem, hogy a(z)
2021/ELL-540 iktatészami ellendrzésben vald részvétel kapesdn a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl sz6l6 370/2011. (XIl. 31.) korm. rendelet 20. §-anak (1)
bekezdésében meghatarozoit &sszeférhetetlenségi okok nem &llnak fenn.

Kenderes, 2021.05.05. 4400%,

Szalkay Istvan
kills§ szakértd
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Az Onkormanyzat altal adott juttatasok szabalyszeriiségi
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Kenderes Varosi Onkormanyzat
Azonositd: 2021/EPG-869

ELLENORZESI PROGRAM

l. Az ellenérzés szervezésére vonatkozé adatok

Az ellendrzést végz6 szervezeti egység: belsd ellendrzés

Az ellenfrzés térgya és célja: annak megallapitasa, hogy a jogszabalyok betartasra keriiitek
EllenGrzéit szervezet szervezetl egysége: Pénzigyl és Varosgazdalkodasi Osztaly

Az ellendrzés tipusa: szabalyszeriiségi

Ellendrzés alapja: tervezett

Ellen&rizendd idészak: 2020. év

Ellen@rzés tervezett idGtartama:

Ellenérzés kezdete: 2021-05-05

Helyszini ellen6rzés kezdete: 2021 -05-11

Helyszini ellendrzés vége: 2021-05-25

Ellendrzési jelentéstervezet elkészitése: 2021-06-03

Jelentés véglegesitésének tervezett hatarideje: 2021-06-11
ldgigény (ellendri munkanapok szémay): 26 nap
Vizsgéalatvezets: Szalkay Istvan

Az ellen8rzésben kdzremiikdds belsé ellendrdk (és/vagy szakértdk): Szalkay Istvan

2/3



@revisionSOFT

Belsd eflendrzést timogatd informatikal rendszer

Il. A vizsgélat szempontjai

O azoren SHTVRETZS PO | [ e e
[ £z ellentrzod folvamat: levékenyssg l -Knokizatorx i s‘tr;iéglamlkalmaznn médazer [ releiss | Fallilyiremeeld, | Megiemvzessk |

et T Uy e L o

A belsé aljarasrendek ésa jogszabalyok
attekintese, a kordbbt valiozdsok
[Felkésziilés alacsony &riékelése az ebben a témaban {nincs rmegadva) (nincs megadva)
lefolytatott ellenGrzések Attekintése
valamint kérdéslistak dsszedllitasa

A meghatarozott vizsgélati feladatok
munka?‘follgéglmatokban tgnﬂlﬁnkaﬂtrr“ja'
P P interjik lefolytaidsa az érintetteldsl, a

Helyszini ellendrzés alacsony bizonyfd erej dokumentumol
megtekintése. Szilkség esetén vezetsi
kontrollal egybekétve.
tiftigésznﬁ ada;l_%ke &5 tel;essé{t;; ) ﬂtgzat

] ' ekérése email-ben vagy postal (ton.

‘Adatok hekérése alacsony kapott anyagok archivldsa vagy {nincs megadva) (mincs megacdva)
megsemmisitése az ellentrzést kovetben

I!( elentés szfvegerése, a lervezat
alkészitése 85 egyeztetesre vale . {nincs megadva) {nincs megadva)
megkildése az ermtettek felé.

A lezan é slentés megklildésa & vezetés S
az ellendrzdttek felé. Az intézkedesek

‘Lezarés, reahzalds alacsony ériékelése, ha szikséges ar inlézkedes)  {mincs megadva) (nincs megadvayl
tery vélemer;{ezese majd azok
teljesiilésének nyoman kavetése

{nincs megadva) {nincs megadva)

Irasba foglalss alacsony

Kenderes, 2021.05.05. 449: eyf& ,O
8el
"Q.’ 10? A
2
Jovahagy‘t? 9% wea‘_a?/S'

- Szalkay Istvan
belsé ellendrzési v
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Kenderes Varosi Onkormanyzat
Azonositd: 2021/EJ-869-698

I. AZ ELLENORZES .SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Az ellenfrzést végz6 szervezet: belso ellendrzés

Az ellenfrzés targya: Az Onkormanyzat ltal adott juttatasok szabalyszeriiségi ellendrzése
A vizsgalat célja: annak megallapitasa, hogy a jogszabalyok betartasra keriiltek

Ellendrzétt szervezeti egység: Pénziigyi és Varosgazdalkodasi Osztaly

Az ellendrzés tipusa: szabalyszer(iségi

Ellenérzés alapja: tervezett

Vonatkozé jogi hattér: A kiltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérél szold
370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet

Alkalmazott ellendrzési eszkdzok és médszertanok: mintavételes kontroll, 8 f6 kivalasztasaval
Ellendrizendd idészak: 2020. év

Ellendrzés kezdete (terv): 2021-05-05

Ellendrzés kezdete {tény): 2021-05-05

Helyszini ellenérzés kezdete (terv): 2021-05-11

Helyszini ellendrzés kezdete (tény): 2021-05-12

Helyszini ellendrzés vége (terv): 2021-05-25

Helyszini ellenfrzés vége (tény): 2021-05-21

Ellendrzési jelentéstervezet elkészitése (terv): 2021-06-03

Ellenfirzési jelentéstervezet elkészitése (tény): 2021-05-28

Ellendrzési jelentés lezarasa (terv): 2021-06-11

Ellentrzési jelentés lezarasa (tény): 2021-06-04

Megallapitasok szama (db): 1

Javaslatok szama (db): 1

Elfogadott megallapitasok szama (db): 1

Elfogadott javaslatok szama (db): 1

Szabalytalansagi gyanid: Nincs

Vizsgélatvezetd: Szalkay lstvan

Vizsgalathoz felhasznalt id6: 12 nap

‘Az ellenérzésben kézrem(ikédott belss ellendrok (és/vagy szakértdk): Szalkay Istvan (12 nap)
Az ellenérzétt idGszakban hivatalban lévé vezeték: Jakab Maria (osztalyvezetd)
Az ellendrzésben kbzrem(kadott személyek: -
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Il. VEZETOI OSSZEFOGLALO

A kiadott megbizélevél alapjan a bels§ ellendrzes elvégezte a(z) Kenderes Varosi Onkormanyzat
szervezeten belll a kovetkezd targy( vizsgalatot:

Az Onkormanyzat altal adott jutiatasok szabalyszeriiségi ellendrzése

Az elkészilt ellendrzési jelentést eziton megkilddm jegyzd Gr szaméra. Az elvégzett munka elegend§ volt
ahhoz, hogy megalapozott véleményt formalhasson a belsd ellenérzés.

Pénzilgyi és Varosgazdalkodasi Osztaly
A 16bb megallapitasok a kbvetkezdk:

1. A vizsgdlat ald vont tdbb munkavéllalé 2021. évi jogviszonyat tekintettik at,
hidnyosséag nem kertilt megéllapitasra. Ennek megfelelSen keriiltek attekintésre a
kdzalkalmazottak és a munka trvénykdnyve hatélya ala esé munkavallalék is.

A megéllapitasokra tett javaslatok az alabbiakban kerliitek dsszefoglaldsra:
1. Intézkedést nem igényel

A megallapitasck és a javésiatok részletezése az ellendrzési jelentés tovabbi részében taldlhaté. Az
ellen8rzés nyoman kialakitott vélemény a vizsgalt terlletr8l, illetve folyamatokrél Osszességében:
MEGFELELO
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. FOBB MEGALLAPITASOK ES JAVASLATOK

Pénziigyi és Varosgazdalkodasi Osztaly
fer \ st | i | Miigedts
_ ?Abgf!{apﬂis m || Javaslat Tintde || Hangsor || aenyel?
A vizsgitlat ald vont tobb munkavéllalo 2021.
“4vi jogviszonyél tekintettiik &t, hianyossa
dtlagos Nem

nem kerilt megallapitasra. Ennek megfelelsen

keriiltek a‘ﬂtekigtésrg. a kﬁzalkalmazotg: ésa Irézkodést nem (gényel alaoseiy Jelentdségu
‘munka torvénykdnyve hatalyz ala esd

amunkavallalok is.
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IV. RESZLETES MEGALLAPITASOK
1. Bevezetés

A HR feladatok vizsgdlatat a belsé ellen6rzés elvégezie, mely részletesen tartalmazia az ellenrzésre
vonatkoz6 feladatokat. Az ellendrzés célja annak megallapitasa volt, hogy a besorolésok €s a nyilvantartasok
vezetése a 2011. évi CXCIX. Torvény (Kitv.) a kdzszolgdlati tisztviselSkrSl szdld jogszabaly, a
Kozalkalmazotti torvény és az Mt. figyelembevételével toriénik.

2. Belsd szabalyozatok

A véllalati kultira az alkalmazottak — vallalatukkal kapcsolatos — véleményének, szokéasainak,
értékitéletének, magatartasanak, gondolkodasi és cselekvési médjanak Gsszessége. A vallalati kultGra része
a vezetSi és a szervezeti kultira. A vezet6i kuliira magéba foglalja a vezetdk:

» egyéni munkavégzési szokasait,

» gondolkodasmédijat, meggydzidését,

- viselkedésmodjat,

» tapasztalatait, motivacios eszkdzeit.

A vezetés legfontosabh feladatai:

» a célok kitlizése {a hosszi tavl altalanos célok megfogalmazasa, illetve ezeknek a céthierarchia
alacsonyabb szintjeire térténé lebontasa),

» a tervezés (az Altalanos célok alapjan a stratégiai dontések meghozatala),

« a szervezés, az ellenfrzés és a hatdsos beavatkozads (a szervezet kialakitdsa, az er6forrasok és a
miikddési médok, eljarasok 6sszehangolasa).

A vizsgdial sordn a jogszabdlyok betartisa volt a f6 szempont. Belsé eljarasrend ebben a
vonatkozdsban nem késziiit.

3. Az ellendrzés alapjai

A koztiszivisel6k alapilletményének és az illetménykiegészitésnek el kell érnie a.garantalt bérminimumot.
Végzeitség alapjan besoroljak a koztisztviselGket egy osztalyba, ezutan pedig kaldnb&z6 fokozatok vannak,
annak fényében, hogy valaki hany éve dolgozik az adott munkakdrben. A felsdfok( végzettséggel
rendelkez8k az |. osztilyba tartoznak, a kozépfokli végzetiségliek a |l. osztalyba sorolanddak. Az
alapilletményt 2021-ben a fokozathoz tartozé szorzészam és az illetmény alap szorzata hatarozza meg.

Az I besorolasi osztélyban (felséfok végzettséggel rendelkezdk) 1 évig gyakornoknak szamitanak a
dolgozok, ekkor a szorzészam 3,1. Az els§ harom évben a fogalmazdék 3,2-3,3 szorzészammal
szamolhatnak. 3-8 év kodzotti munkaviszonnyal a tanacsos kategériaba tartoznak, 3,5-3,9 szorzészammal. 8-
16 év munkaviszony esetén vezetG-tanacsossa valnak, 4,2-4,8 szorzdval, 16-25 év munkaviszonnyal 5,1-5,3
szorzéra szamithatnak. 25 éves munkaviszony utan vezet6fétanacsos kategéridba keriiinek, attél flggen,
hogy hény éve dolgoznak 5,6-6 szorzéval.

A |l. besorolasi osztalyba a kzépfoki végzettséglek tartoznak, itt két évig szamitanak gyakornoknak, 1,6-0s
szorzoszammal. 2-12 év munkaviszonnyal valnak el6addva 1,9-2,3 a szorzészam. 12-31 év munkaviszony
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utan féeléadd kategbriaba kerllnek, ahol a szorz6szamok 2,5-2,9 kizdtt vannak. 31 év utdn pedig a
legmagasabb, fdmunkatars kategéridba kerilnek, 3,3-4,4-es szorzdkkal.

A lll. osztalyba tarioznak a végzettséggel nem rendelkezd Ggyintézék. Itt a gyakornokok 2 évig 1,79-es
szorzéval szamolhatnak. 2 év utan kerilnek &t az Ugykezel6 kategéridba, ahol 2 évente novekszik a
szorz6szam, 12 év utdn ériel a 2,75—6t.

Az ilietménykiegészités az alapilletmény 10-50 szAzaléka lehet, ezt a munkaltaté hatdrozza meg. Ez lehet
példaul vezetdi illetménypdtiék, éjszakai potlék, idegennyelv-tudasi pétlék.

A vezelési tevékenység lényeges eleme fovdbbd a humédnerdforrés hatékony kezelése megfelelé
érdekeliségi és 6sztdnzé rendszer bevezetésével, a vezetdi iranyitdsi, informéciés és kommunikéciés
rendszer kialakitésé, miikddietése. A vizsgdldt sordn az SZMSZ, a vonatkozé jogszabdlyok, a
kinevezések és a besoroldsok alapjat ado egyéb, végzetiséget és a munkakdrben eliGliétt szolgalati
id&t meghatdrozo dokumentumok keriiliek attekintésre.

3.1. Koztisztviseldk illetménye

A kbztisziviselt a meghatarozott feltételek teljesitése esetén iskolai végzettségének és a kizszolgélati
jogviszonyban eltélittt idejének megfelelen kell besorolni. A polgarmester és a helyi ‘dnkorményzati
képviseld jogosult részt venni a jogszabdlyban meghatdrozoft képzéseken. Ezek koltségét a helyi
dnkormanyzat biztositja. A képzéshez szikséges kdltségek akkor biztosithaték, ha az nem veszélyezteti a
kdztisztviselsi tovabbképzések pénzigyi feltételeit. Polgarmesteri hivatal vagy kézts dnkormanyzati hivatal
kbztisztviselGje nem lehet az &t foglalkoztaté helyi Snkormanyzatnél helyi Snkormanyzati képviseld vagy a
képvisel@-testilet bizottsdganak nem képviseld tagja.

A helyi dnkormanyzat rendeletben egységesen valamennyi felsSfoka iskolai végzettségl kéztisziviselSnek a
targyévre illetménykiegészitést allapithat meg, amelynek mértéke a kdztisztvisel§ alapilletményének

"+ a megyei dnkormanyzatnal, a megyei jogl varosnal legfeliebb 40%-a,

» kdzségi dnkormanyzatnal legfeljebb 20%-a,

* ¢) az a) és b) pontban nem szerepld dnkormanyzatnal legfeljebb 30%-a.

A helyi onkormanyzat sajat rendeletben illetménykiegészitést allapithat meg egységesen valamennyi
éretiségi végzettségli kdztisztviseldnek, amelynek mértéke legfeljebb 20%.

A képviselS-testillet hivataldnal foglalkoztatott —kéztisztviseldnek a torvényben meghatarozott
illetményrendszerre vonatkozé szabdlyoktdl eltérd személyi illetményt aflapithat meg - a polgarmester, a
f8polgarmester, a megyei kdzgyllés einbke jévahagyasaval - a jegyz6, illetve a i6jegyzd. Személyiilletmény
mindsitéssel, ennek hidnyaban teljesitményértékeléssel alatAmasztott, kimagasld teljesitményt nydjtd
kdztisztvisel§ részére dllapithaté meg a targyév mércius 1-jétdl a kbvetkezd év februar végéig terjedd
idészakra. Az igy megallapitott havi illetmény nem haladhatja meg a K&zponti Statisztikai Hivatai altal
hivaialosan kbzzétett, a targyévet megel6zd évre vonatkoz6 nemzetgazdasagi havi étlagos brutté kereset
tizszereset.

Kézszolgalati jogviszony kizszolgalati UgykezelSi munkakorre

* blintetlen elééletd,

* cselekviképes, valamint

» legalabb kdzépszint(i szakképesitéssel rendelkez

magyar &llampolgéarral létesithetd és tarthatd fenn. A kdzszolgalati figykezeld illetményét a hivatali szervezet
vezetdje allapitja meg oly médon, hogy az legaldbb elérje a garantalt bérminimum &sszegét, de ne haladja
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meg az illetményalap hatszorosat. Az illeimény megéllapitésakor ardnyosan figyelembe kell venni a
kdzszolgélati ligykezel8 kdzszolgalati jogviszonyban t&ltott idejét. Az illetmény megallapitasakor figyelembe
veendd egyéb szempontokat a kdzszolgdlati szabdlyzatban kell régziteni. A kdzszolgélati lgykezeld
osztalyvezet6 illetményét gy kell megallapitani azzal, hogy illetményének a vezetése ald tartozd
kbzszolgélati ﬁgykezelﬁk illetményét meg kelt haladnia.

A kéziisziviselék személyi anyag és foglalkoztatdsdnak kontrollja sordn a fenti jogszabalyi
hivatkozdsokat megfelelének taldltuk. A KT az illetményalapot rendeletben haldrozia meg, de ezzel
egylitt is sziikséges egyes esetekben kiegésziteni a bért a garantdlt bérminimumra.

A kbztisztviseld illstményét a munkaltatoi jogkdr gyakorldja minden év januar 31-éig felllvizsgalja. A
munkaltatdi jogkér gyakorldja a felOlvizsgélat soran az illetményt a targyévre vonatkozdan a kdztisztviseld
besorolasa szerinti elSmeneteli fokozathoz tartozé illetmény fels§ hatardig megemelheti, illetve alsé hatéraig
csokkentheti, A munkaltatéi jogkdr gyakorléja az illetmény fellivizsgélatakor, déntése soran figyelembe veszi
» g kbztisztviseld jogviszonyban eltdltstt idét,

« az egyéb munkaltatonal szerzett, a munkakdre alapjan ellatott feladatok szempontjabdl jelentds
tapasztalatot,

- a koztisziviseld 4ltal szerzett végzetiséget, egyéb képesitést, nyelvtudast,

» a munkakoér ellatdsahoz kapcsolodd felelGsséget,

« a teljesitményértékelés és mindsités szintjét, valamint

» a munkakér ellatasahoz kapcsolodo fizikai, pszichés és munkakérnyezetbdl adédd terhelést.

A feliilvizsgdlat ebben az évben megtériént, a HR leriiletiel foglalkozé munkatérs a teljes anyagot
dttekinti és a KIRA rendszerben azi régziti. Sziikség eseién az dtsorolisokal és kinevetés
mddositasokat is elvégzi.

Ha a munkaltatsi jogkdr gyakorldja a felilvizegalatot nem végzi el, vagy annak sordn a koztiszivisel§
illetményének dsszegét nem mdédositja, a kdztisztviseld a megel6zd év december 31. napjan irdnyadd
illetményre jogosult.

A munkaltatdi jogkér gyakorlja - ide nem értve a helyettesitést - rendkivili, célhoz kdthetd feladatot
allapithat meg a munkaltatoi jogkdr gyakorldja és a kdztisztviseld megallapodésa alapjan a kdztisztvisels
részére, amelynek teljiesitése a munkakér ellatasabdl adédéd altalanos munkaterhet jelentSsen és tartésan
meghaladja. A munkaltatéi jogkdr gyakorldja a célfeladat eredményes végrehajtasaért - a kéztisztvisels
kinevezési ockményban és az azt kivetd munkaltatoi intézkedésben szerepld illetményén fellll - irasban, a
célfeladat megéllapitasakor céljuttaiast hatdroz meg a megallapitott személyi juttatidsok elSiranyzatan belll.
A kdztiszivisel§ a céljuttatisra akkor jogosult, ha a célfeladat eredményesen teljesllt és azt a munkaltatéi
jogkdr gyakorléja igazolia.

A munkaéltatoi jogkdr gyakorléja célfeladatot allapithat meg - a munkaltaté vezetSiének egyetértésével - mas
munkaltatonal foglalkoztatott- kdztisztviseld részére. A céljuttatast a célfeladatot 1(iz6 munkéltatoi
]ogkb’rgyakorlé allapftja meg a kdztisztvisels részére. A céljuttatas a kdztisztviseld megilletd jubileumi jutalom
alapjaul szolgalé illetmény Gsszegébe nem szamit bele.

A vizsgélt személyekkel és idészakok esetben célfeladat nem kerillt megéilapitasra.

3.2. Képzése és tovabbképzés
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A kéztisztviseld jogosult az elémenetelhez, és kételes a kdzpontilag vagy a munkaltaté altal el&irt képzésben,
tovabbképzésben - ideérive a vezetéképiést is - részt venni. A tovabbképzést a felséfok( iskolai
végzettséget igényl§ munkakdrt betdltd személyek esetében a Nemzeti Kézszolgalati Egyetemn biztositja.

A feladatok ellatdsara - a Kjt. 42. §-aval ellentétben - oktatdi, tananyag-fejlesztéi, illetve oktatisszervezi
feladatra tovébbi jogviszony létesithetd. A kdztisztviseld szamara az elgirt tovabbképzés, valamint az ezzel
Osszefliggd beszadmoldsi vagy vizsgakitelezettség teljesftése miaft kies6 munkaidre jard illetményt a
munkaltaté szerv kdteles megtériteni. A tovabbképzés koliségeit a kéztisztviseld kdteles megtériteni a
munkaltatonak, ha neki felréhaté okbdl a tovabbképzést elmulasztia, illetve az eldirt kévetelményeket nem
teliesiti, vagy ha - e tdrvény szerint - azonnali hatdliyal szlint meg a jogviszonya. A kdziisztviseld
tovabbképzésének tervezésére, finanszirozdséra, a képzések kdvetelményrendszerére vonatkozoé részletes
szabalyokat korményrendslet tartalmazza.

A képzések, oktatdsok 2020-2021-ben az anyagi erbforrasok és a jogszabéalyok betartasa mellett tdriéntek. A
PROBONO rendszerben ker{ll a személyi &s a szervezeti oktatési terv, melyek nyomon kdvetése folyamatos,
igy a munkatarsak nem maradnak le a kdtelezd képzésekrdl.

A kéztisztviseld korményrendeletben meghatérozott vezetdi munkakor betbliésére nevezhetd ki. Vezetd
kizarolag felsdfoku iskolai végzettséggel rendelkezd kbztisztviseld lehet. A Kkoztisztvisel§ a gyakornoki
idétartam alatt vezet8i munkakdrbe nem nevezhetd ki. A vezet8i munkakérbe térténé kinevezés hatarozatlan
idére szdl. VezetSi kinevezés helyettesités céljabdl hatarozott iddre is adhatd. A helyettesités céljabdl adott
hatarozott idej(i vezeti kinevezés meghosszabbithat6. Ha a kinevezés modositasa kdvetkeztében a vezetd

» alacsonyabb vezetsi munkakért tolt be, illetményét az (j vezetbi munkakdre szerint,

» nem vezetdi munkakdrt tolt be, illetményét Uj munkakére szerint, a korményrendeletben meghatarozott
illetrménytabla megfelelé alkalmazasaval, a kéztisztviseldi jogviszenyban eltiliétt idejének megfeleld fizetési
fokozata alapjan

kell megallapitani.

A potlékok teljes, adhato korét alkalmazzak a forrdsok fliggvényében, de ezen feliil nem keriilt mds
tétel potlék cimen szémfejlésre. Ennek kirét és mértékét szintén énkorméanyzati rendelet hatdrozza
meg. A vizsgédlat sordn ezen feliili potiék elszdmoldst nem taléltunk.

3.3. Besorolas és illetményrendszer

A kodztisztviseld besoroldsa a fizetési fokozat és a munkakdr betbltéséhez meghatarozott képesitési
kivetelmény egyiittes figyelembevételével tdrténik. A vezetiSi munkakdrben foglalkoztatott kdztisztviseld
besorolasa esetén figyelembe kell venni azt is, hogy mely igazgatési szerv a foglalkoztato.

A kdztisztvisels - a koztisztviselSi jogviszonyban t6ltétt id6 alapjan - meghatarozott idé elteltével magasabb
fizetési fokozatba lép. A kbztiszivisel a targyév elsé napjan kell a magasabb fizetési fokozatba besorolni. A
magasabb fizetési fokozat.elérésével a varakozasi id6 Ujra kezd6dik. Ha a kdztisztvisel a besorolasakor
nem rendelkezik a munkakér betoltéséhez elSirt képesitéssel, indokolt esetben a munkdltatdi jogkér
gyakorldja at nem ruhézhatd jogkorében mentesitést adhat, ha

+ a kbztisztviseld a képesitési kdveteimény teljesitése érdekében tanulmanyait megkezdte, vagy

* a munkaltaté nem foglalkoztat olyan, a képesitési kdvetelményeknek megfelel6 kéztisztviseld , aki az adott
munkakérbe kinevezhetd lenne.

A mentesitéssel egyidejlleg eld kell irni a szilkséges képesités legfeljebb 6t éven bellli megszerzését. A
kdziisztviselti kinevezési okmanyaban fel kell tintetni a mentesités idStartamat. Nem adhatd mentesités az
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alapfoku végzettséget igényld munkaksrt betsltd koztisztviseld részére.
Nem volt mentesités a 2021. évi atsoroldsok kapcsan.

3.4. Kozalkalmazottak illetmény rendszere

A kozalkalmazottnak tervszerii elémeneteli lehet6séget kell biztositani a munkakori kategériahoz tartozé
munkakdrdn beliili fizetési fokozatban, valamint & munkakéri kategérian belll mé&s munkakérben vald
eldmenetelhez, tovabba a magasabb munkakori kategoridba tartozé munkakdr eléréséhez. A munkakéri
kategoriakat és az égyes munkakori kateg6riakhoz tartozé munkakéroket a Korméany rendeletben allapitja
meg. A kdzalkalmazotiat és a vezetdt a foglalkoztatasi jogviszonyban toli6tt ideje, iskolai végzettsége és
munkakére alapjan kell a kormanyrendeletben megallapitoit illetménytabla megfelel§ fizetési fokozataba
sorotni.

Az eldmenetel altalanos feltételei:

+ a jogszabalyban elfirt képzési és tovabbképzési kitelezettség teljesitése,

- a kdvetkez8 fizetési fokozathoz jogszabalyban meghatarozott feltételek teljesitése,

« a munkakdr ellatasahoz szikséges gyakorlati tapasztalat, készségek és kompetenciak,

- a meghatarozott szintd teljesitményértékelés és mindsités.

A kézalkalmazott - jogviszonya alapjan - az e torvény szerint jogosult illetményre, amelyet széz forintra
kerekitve kell megallapitani. A kézalkalmazott garantalt illetménye dsszegének legaldbb a Kormany Altal
rendeletben megéllapitott minimalbér és garantalt bérminimum &sszegét el kell érie. A kdzalkalmazott
illetményét Ogy kell megdllapitani, hogy annak dsszege elérje a besorolasa szerinti elémeneteli fokozathoz
tartozé alsé hatart, de ne haladja meg annak felsé hatarat. A kbézalkalmazott a besoroldsa szerinti
elémeneteli fokozathoz tartozd alsé hatar szerinti illetményre alanyi jogon jegosult.

A vizsgélt tételek esetében az also és felsd illetménykoridtokat betartoitdk.

A kozalkalmazott illeiményét a munkéltatéi jogkér gyakoriéja minden év januar 31-éig felllvizsgalia. A
munkéltatéi jogkér gyakorldja a felGlvizsgalat soran az illstményt a targyévre vonatkozéan a kbzalkaimazott
besoroldsa szerinti elémeneteli fokozathoz tartozé illetmény felsé hataraig megemelheti, illetve alsé hataraig
csikkentheti. A munkaltatoi jogkér gyakorigja az illetmény fellllvizsgalatakor, déntése soran figyelembe veszi
« a kdzalkalmazotti jogviszonyban eltSltott id6t,

» az egyéb munkaltaténal szerzett, a munkakére alapjan ellatott feladatok szempontjabdl jelentds
tapaszialatot,

« a kbzalkalmazott altai szerzett végzettséget, egyéb képesitést, nyelvtudast,

* a munkakdr ellaidasahoz kapcsolodo felelésséget,

+ a teljesitményéntékelés és minfsités szintjét, valamint

+ a munkakdr ellatésahoz kapcesolddé fizikai, pszichés és munkakdrnyezetbdl adddé terhelést.

A feliilvizsgélat ebben az évben megitoriént, a munkaiigyi feriilette! foglalkozé munkatdrs a teljes
anyagot attekinti és a KIRA rendszerben azi rigziti. Sziikség esetén az dtsoroldsokat és kinevezés
mddositdsokat is elvégzi. A feliilvizsgdlat azokban az eseiekben tdriént meg, ahol a jogszabdly
alapjén fizetési fokozat iépés keletkezett. Minden mds esetben a korabbi kinevezés maradt hatélyban.

Ha a munkaltat6i jogkér gyakorlja a felllvizsgélatot nem végzi el, vagy annak soran a kdzalkalmazott
iletményének dsszegét nem moédositja, a kozalkalmazott a' megel§z6 év december 31. napjan. iranyadé
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illetményre jogosult. A munkaltatéi jogkdr gyakorlgja - ide nem érive a helyettesitést - rendkiviili, célhoz
kéthetd feladatot allapithat meg a munkaltatéi jogkér gyakorléja és a kozalkalmazott megallapodésa alapjén
a kézalkalmazoti részére, amelynek teljesitése a munkakdr ellatasabdl adédd altalanos munkaterhet
jelent8sen és tartésan meghaladja. A munkaltatéi jogkdr gyakorldja a célfeladat eredményes végrehajtasaért
- a kézalkalmazott kinevezési ckmanyban és az azt kvetd munkaltaidi intézkedésben szerepld illetményén
feldl - irasban, a célfeladat megallapitasakor céljuttatast hataroz meg a megéllapitott személyi juttatédsok
el8iranyzatan beldl. A kbzalkalmazott a céljuttatasra akkor jogosult, ha a célfeladat eredményesen teljestlt
és azt a munkaltatsi jogkor gyakoridja igazolta. A munkaltatoi jogkdr gyakorléja célfeladatot llapfthat meg -
a munkéltatd vezetGjének egyetéridsével - més munkéltatonal foglalkoztatott kézalkalmazott részére. A
celjuttatast a célfeladatot t(izé munkaltatdéi jogkdrgyakorld éllabl’tja meg a kozalkalmazott részére. A
céljuttatas a kdzalkalmazottat megilieté jubileumi jutalom alapjaul szolgalé illetmény dsszegébe nem szamit
bele.

A vizsgalt személyekkel és idészakok esetben célfeladat nem Kertilt megdllapitdsra.

3.5. A kézalkalmazott képzése és tovabbképzése

A kozalkalmazott jogosult az elémenetelhez, és koteles a kozpontilag vagy a munkaltaté altal elirt
képzésben, tovébbképzé.sben - ideérive a vezetSképzést is - részt venni.

Az alap- és kdzépfokd iskolai végzetiséget igényld munkakdrt betdltd kézalkalmazott esetében a
tovabbképzési rendszer biztositja az ismeretek megtjitdséat.

A tovabbképzést szervezd a tovabbképzés lebonyolitaséval kapcsolatban a kdvetkezd adatok kérét tartja
nyilvan, illetve kezeli:

- a kbzalkalmazott természetes személyazonositd adatait,

- a kbzalkalmazott munkéltaiéjara vonatkozé adatait,

- a tovdbbképzés teljesiteséhez szlikséges adatokat.

A feladatok ellatasara - a Kjt. 42. §-aval ellentétben - oktatdi, tananyag-fejieszidi, illetve oktatésszervezéi
feladatra tovabbi jogviszony létesitheté. A kézalkalmazott szdmara az eldirt tovabbképzés, valamint az ezzel
bsszefligg8 beszamolasi vagy vizsgakotelezetiség teljesitése miatt kiesé munkaidére jard illetményt a
munkéltatd szerv kételes megtériteni. A tovdbbképzés kéltségeit a kdzalkalmazott kbteles megtériteni a
munkélaténak, ha neki felréhato okbél a tovabbképzést eimulasztja, illetve az eldirt kbvetelményeket nem
teljesiti, vagy ha - e torvény szerint - azonnali hatdllyal szlnt meg a jogviszonya. A kdzalkalmazottak
tovabbképzésének tervezésére, finanszirozdsara, a képzések kdvetelményrendszerére vonatkozé.részletes
szabalyokat kormanyrendelet tartalmazza.

A képzések, okiatdsok 2020-ban folyamatosan tériéntek, és ezek eld vannak 2021. évre is.irdnyozva.
Itt kizérélag a munkakérhéz kapesolodo kételezd képzéseket tudjak finanszirozni.

A kizalkalmazott kormanyrendeletben meghatérozott vezeti munkakdr betdltésére nevezhetd ki. Vezetd
kizarélag fels6fokd iskolai végzetiséggel rendelkez8 kdzalkalmazott lehet. A kodzatkalmazott a gyakornoki
idétartam alatt vezetdl munkakdrbe nem nevezhetd ki. A vezet6i munkakorbe t6rténd kinevezés hatarozatlan
idére sz4l. Vezetdi kinevezés helyettesités céljabdl hatarozott idfre is adhatd. A helyettesités céljabdl adott
hatarozott idejii vezetdi kinevezés meghosszabbithaté. Ha a kinevezés médositasa kbvetkeztében a vezet§

» alacsonyabb vezet6i munkakért tdlt be, liletményét az Uj vezetdi munkakdre szerint, -

+ nem vezet&i munkakért tolt be, illetményét (j munkakdre szerint, a korményrendeletben meghatarozott
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illetménytabla megfelel6 alkalmazasaval, a kbzalkalmazotti jogviszonyban eltoldtt idejének megfeleld fizetési

fokozata alapjan

kell megallapitani.

A potlékok, bérkiegészitések egyes elemeit alkalmazzak a forrdsok fliggvényében (garantalt bérminimumra

vald kiegészités, vezetSi potiék, egyéb potlékok), de ezen felil nem kerlilt mas tetel pétiék cimen

szamfejtésre.

A kozalkalmazott besorolasa a fizetési fokozat és a munkakor betditéséhez meghatarozott képesitési
- kdvetelmény egyiittes figyelembevételével torténik. A vezetdi munkakdroen foglalkoztatott kézalkalmazott

besorolasa esetén figyelembe kell venni azt is, hogy mely igazgatasi szerv a foglalkoztatd.

A kozalkalmazott - a kdzalkalmazotti jogviszonyban t6ltétt idé alapjan - meghatarozott idé elteltével

magasabb fizetési fokozatba 1ép. A kdzalkalmazottat a targyév elsé napjdn kell a magasabb fizetési

fokozatba besorolni. A magasabb fizetési fokozat elérésével a varakozasi id8 Gjra kezdédik. Ha a

kdzalkaimazott a besoroldasalkor nem rendelkezik a munkakér betéitéséhez elGirt képesitéssel, indokolt

esetben a munkéltatéi jogkdr gyakoridja &t nem ruhézhaté jogkorében mentesitést adhat, ha

« a kdzalkalmazott a képesitési kévetelmény teljesitése érdekében tanulményait megkezdte, vagy

+ a munkaltaté nem foglalkoztat olyan, a képesitési kdvetelményeknek megfeleld kézalkalmazottat, aki az

adott munkakorbe kinevezhetd lenne.

A mentesftéssel egyidejileg eld kell imi a szlikséges képesités legfeljebb &t éven bellli megszerzését. A

kézalkalmazott kinevezési okméanyaban fel kell tintetni a mentesités idStartamat. Nem adhaié mentesités az

alapfok( végzettséget igényld munkakort betditd kozalkalmazott részére.

Nem volt mentesités a 2021. évi disoroldsok kapcsan.

A Munkakéri lefrasok az Intézményben az egyes munkakoroket illetden folyamatosan felilvizsgalatra
keriilnek, az igazgatd azokat eltéré datumban irta ala.

A Kjt. 77. § (1) bekezdés alapjan a kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatottat a munkaltato
meghatarozott munkateljesitmény eléréséért, illetve atmeneti tdbbletieladatok teljesitéséert egyszeri vagy
meghaiérdzott id6re sz8l6, havi rendszerességgel fizetett keresetkiegészitésben részesitheti. Ennek
feltétele, hogy a tBbbletfeladat a kdzalkalmazott munkakérébe nem tartozé tevékenység legyen, feltételeit a
munkaltatd allapitja meg.

KIRA rendszer haszndlata a személyiigyi,- munka- és bériigyi feladatokat elldté munkatdrs részérél
rendben térténik. A havi feladédsok idében megidriénnek. A tirgyévre vonatkozd szabadsdg napokat
a KIRA rendszerben ftartjgk nyilvian, az alkaimazotiat év elején tijékoztatjsk a rd vonatkozé
szabadsdgnapok éves szamarol.

4. A foglalkoztatasok kontrollja
4.1. Személyi anyagok attekintése

. A vizsgdlat soran tébb személyl anyag keriilt dttekintésre, ahol a kdvetkezé dokumeniumokat
taldltuk:
- Koézliszlvisel6iés Kozalkalmazott besoroldsa kinevezéssel illetve kinevezés modosiidssal
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_megitdriént;

« A Kéztisztvisel6 és Kbézalkalmazott kinevezésben megnevezett munkakérhéz kapcsoléddan, a
kézalkalmazoftt dfial elldtandé feladatok részletes meghatirozdsat tartalmazé munkakori leirds kiilén
nyitvantartdsban fellelhetd.

. A munkavillalé munkakdrének elldtdsdhoz rendelkezik megfelelé iskolai végzetiséggel. Ezen
dokumentum/ok masolati példdnya az igazgatds személyl anyagban megtalélhato.

« Az alapilletmény a térvényi elbirdsban foglaltak figyelembevételével keriilt megdllapitisra, az
illetmény eltérités mértéke a Kttv-nek megfelel. Az elldtandé munkakor betdliésére elbirt, annak a
legmagasabb iskolai végzetiségnek, illetve szakképesitésnek, szakképzetiségnek alapjan kerillt.
meghatdrozdsra, mellyel a kbzalkalmazoti rendelkezik.

» A jogviszony idejének megdllapildsidhoz sziikséges az el6z6 munkahelyeken eltéitétt idének az
igazoldsa, mely a beszamitott id6szakot képezi, valamint a jelen munkaviszony kezdete. Megéllapitist
nyert, hogy a megfelelé dokumentumok a személyi anyagban fellelthetbk.

+ A kéztiszlviseld és kbzalkalmazoit részére egyéb potiékon kivill, a jogszabdlynak megfeleléen, mds
poétiék nem keriilt megdllapitasra.

« A kotelezo féléves teljesitmény ériékelések dokumentdldsa is fellelheté a személyi anyagban.

» Az éves alapszabadsdgok mértéke megdllapitdsra keriilt és azt az érintett szdmdra lényszeriien
Kk6z6lték, év végén a szabadséag kiadisok megtoriénnek.

- Kételezé orvosi alkalmassagi vizsgédlatok dokumentdldsa megiériént.

- A kinevezés irdsban megtoriént, a kinevezési okmanyok a térvényben el6irt adatokat tartalmazzak,
azt mind a munkéltaté, mind pedig a kéztisziviselé minden esetben aldirték, igy az elfogadis is
megadllapitdst nyert.

5. Belsd kontroll folyamatok

A vezetGi ellenérzéseknek és a folyamatba épitett kontrolloknak a kinevezések kapesan is mikédnitk kell. A
jogszabalyok beépiiltek a Hivatal napi folyamataiba, bels§ eljarasrendet ebben a témakorben nem kellett
alkotni.
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Osszegzés

A vizsgalat lezardsat kovetSen megéllapithatdé, hogy a koztisziviseldk és kdzalkalmazottak fizeteési
fokozatokba, osztalyokba torténé besoroldsai litetve alapilletmény megaliapitasai  jogszeriiek,
megalapozottak, helyesen tériéntek. A vizsgélat ala vont tdbb munkavallalé 2021, évi jogviszonyat tekintettiik
at, hidnyossag nem keriilt megéllapitdsra. Ennek megfelelSen keriiltek attekintésre a kdzalkalmazottak és a
munka térvénykdényve hatdlya ala esé munkavallaick is.

Az illetménypotiékok atériékelése és a jogszabalyok szerinti megfeleltetése megtérént. A személyzeti iratok
tételes vizsgélatat kovetden kijelentheid, hogy a munkavallalok és a munkéltaté kozott kdtétt munkaviszonyt
létesitd okiratok a jogszabalynak megfelel6 tartalommal késziltek el. Minden ellenérzés ala vont személy
rendelkezik megfeleld iskolai végzetiséggel munkakdrének elldtdsdhoz. Ezen dokumentumok masolati
példanya a személyi anyagokban megtalalhatéak. Elendrzésiink megéllapitotta, hogy a kinevezések irdsban
megtdriéntek, a kinevezési okméﬁyok a tbrvényhben el6irt adatokat helyesen tartalmazzak.

Kenderes, 2021.06.04. &r, Qvy.

Szatkay Istvan
bels6 ellendrzési vezetd
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