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ELLENORZESI JELENTES
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Kiils6 szakérto

Humanpolitikai tevékenységhez
kapcsolddo nyilvantartasok
felulvizsgélata.

Annak megallapitasa, hogy a
humanpolitikai nyilvantartasok vezetése a
jogszabadlyi eldirasoknak megfeleld-e.

Ravazd Ko6zség Onkorményzata

Rendszerellendrzés

Dokumentumok és nyilvantartasok
vizsgélata

A koltségvetési szervek belso
kontrollrendszerérdl és belsé
ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.)
Korméanyrendelet.
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AZ ELLEN’('jRZ(")TT ID()SZAKBAN AZ
ONKORMANYZAT POLGARMESTERE: Feketéné Varga Maria

AZ ELLENORZOTT IDOSZAKBAN AZ
ONKORMANYZAT JEGYZOJE: Dr. Bertalanné Jozsa Judit

II. OSSZEFOGLALAS

A kozségben a k6zOs 6nkormanyzati hivatal kirendeltsége mikodik. Az 6nkormanyzatnal és
az intézményben a létszam ¢€s bérnyilvantartast a kozpontositott illetményszamfejtési rendszer
(KIRA) modulja segitségével oldottdk meg. A dolgozok részére munkakori leirds késziilt,
amelyek részletesek, jol segitik a gyakorlati feladatellatést.

A személyi anyagokat a kirendeltségen kezelik. A dokumentumok rendezetten, személyi
iratgyljtokben  keriiltek elhelyezésre, amelyeket pancélszekrényben tarolnak. A
humanpolitikai nyilvantartasokat és a kozalkalmazotti nyilvantartast el6irdsoknak
megfeleléen vezetik.

Az ellen6rzés nyoman kialakitott véleményem a vizsgalt teriiletrél, illetve folyamatrol
Osszességében: megfeleld (5).

III. MEGALLAPITASOK

A szervezet bemutatasa

Az Ecsi K6z6s Onkorményzati Hivatal 2013. januar 1-én alakult meg, amelynek tagjai Ecs,
Lazi, Ravazd, Tarjanpuszta, Veszprémvarsany kozségek 6nkormanyzatai.

Ravazd kozségben a K6zos Hivatal Kirendeltsége mukodik.

A kozségben miikodik a Ravazdi Nyitnikek Ovoda Egységes Ovoda-bslcséde intézmény,
amelynek a fenntart6ja Ravazd K6zség Onkormanyzata.

Kozalkalmazottakat a kozség foglalkoztat. A karbantarté és a takarito-kézbesité napi 8-8
oraban latja el a feladatait. A kOnyvtaros megbizasi szerzédéssel heti 6 drdban kertilt
alkalmazasra. A haziorvos vallalkozo, hetente két alkalommal rendel. A gyermekorvosi
rendelés hetente egyszer fogadja a betegeket. gyermekorvos szintén véllalkoz6. A fogorvosi
szolgaltatast szerzédéssel oldjak meg, a betegek Ecse jarnak kezelésekre. A gyermekjéléti
szolgaltatast, csaladsegitést, a hazi szocidlis gondozadst €s a szocidlis étkeztetést a
Pannonhalma Tébbcélu Kistérségi Tarsulds segitségével biztositjak.



A kozséggazdalkodasi, parkgondozasi feladatokat kdzmunkésok foglalkoztatdsaval oldjak
meg. Atlagban havonta 4 {6 k6zmunkasnak tudnak feladatokat biztositani.

A polgarmester az Motv. 64. § (1) bekezdése alapjan foallasban latja el feladatait. Illetményét
€s a koltségtéritését az Motv. 71. § alapjan a Képviselé-testiilet a 7/2017. (1.12.) szamu
hatarozatban 4allapitotta meg.

Létszam és bérnyilvantartas

Az oOnkormanyzatndl és a fenntartott intézménynél a Iétszam és bérnyilvantartast a
k6zpontositott illetmény szamfejtési rendszer KIRA segitségével oldottak meg.

A KIRA adatbazis kezelése a kozos hivatal feladata, amit a pénziigyi eléado kezel. Feladata
az Ecs, Ravazd, Kozos Hivatal és a Ravazd 6voda-boleséde munkaiigyeinek az intézése.
Kzremiikddik a huménpolitikéval 6sszefliggd dontés eldkészitési folyamatokban. Feladata az
Onkormanyzati és az intézményi dolgozok, valamint a kozfoglalkoztatottak vonatkozasaban a
kinevezések, atsoroldsok készitése , nyilvantartasok vezetése, a tavolléti jelentések készitése,
béren kiviili juttatdsok szamfejtése.

A KIRA nyilvantartas az alabbi adatokat tartalmazza:

- dolgozd neve

- kulcsszam

- besorolasi osztaly

- foglalkoztatési jogviszony

- foglalkoztatés jellege

- munkaidd

- foglalkoztatas kezdete

- fizetési fokozat

- alapbér

- bérpotlékok

- foglalkoztatési jogviszony vége
- foglalkoztatési jogviszony megsziinésének modja
- stb

A munkaviszonnyal kapcsolatos dokumentumok készitése (kinevezés, atsoroldsok) stb.
elkészitése szintén a KIRA program segitségével tortént.

Munkaidé nyilvantartas

A rendszeres személyi kiaddsok szamfejtéséhez havonkénti alapbizonylatul szolgal a
dolgozok munkaidé nyilvantartasa, a jelenléti iv. A jelenléti iv vezetését a Munka



Torvénykonyvérdl szolo a 2012. évi L. torvény 134. §-ban irja eld. A jelenléti iv ajanlott
adattartalma:

- afoglalkoztatottak, munkavégzésre kotelezettek alloményanak név szerinti felsorolasa
- déatum

- ledolgozott munkaodra

- tavollét esetén a tdvolmaradés oka

- dolgozdk aléirasa

- munkahelyi vezet6 alairasa

Az 6nkormdnyzatnal és az 6vodaban is a jelenléti iveket sajat kialakitdsi nyomtatvanyon az
eloirasoknak megfeleléen vezették. A jelenléti ivekhez hozzatlizték a szabadsag engedélyezo
dokumentumokat.

A rendszeres havi jarandosagok szamfejtéséhez a jelenléti iv mellett el kellett késziteni a
.Jelentés munkabol valod tdvolmaradasrél” nyomtatvanyt, amelyhez mellékletként csatolni
kellett a sziikséges igazolasokat, pl. tappénzes allomanyro6l sz6lé bizonylatot. Fontos, hogy
minden a munkavégzéssel nem jard napok tdvolmaradasat tartalmazza a bizonylat, azokat is
amelyekre egyébként illetmény, vagy atlagkereset jar pl. fizetett szabadsag, felmentési id6 stb.
A nyomtatvany kit6ltése kotelezd volt azokban a honapokban is, amikor a jelentés nemleges.

A tavolléti jelentéskészitési kotelezettséget, annak adattartalmédt a koézpontositott
illetményszamfejtés szabalyairol sz616 422/2012. (XII. 29.) Korm. rendelet irta el6.

A jelenléti iveket €s a jelentés munkdbdl valé tdvolmaraddsrédl nyomtatvanyt havonta
egyeztetni kell. Az Onkorményzatndl €s az intézménynél az egyeztetéseket a szabadsag
nyilvéntartas €s a jelenléti ivek Osszevetésével havonta elvégezték.

A nyomtatvany adattartalma a rendelet szerint:

- dolgozdé neve, adéazonositod jele

- tavolmaradas els6 €s utolsd napja

- tavolmaradas oka

- utolsé munkanapon ledolgozott 6rék szama

- amellékletként csatolt igazoldsok darabszdma
- jelentd felelds €s a munkahelyi vezet6 aldirdsa

A munkabol valo tavolmaradasrol a jelentéseket a KIRA program segitségével elkészitették,
azokat elektronikus uton tovébbitottdk a Magyar Allamkincstarba. A jelentéshez csatoltdk a

tappénzes igazolasok fénymadsolatat.

Szabadsag nyilvantartasa

A dolgozok részére az éves szabadsag kiadasara €s nyilvantartdsara vonatkozé szabalyokat a
Mt. szabélyozza.

A szabadsag litemezessel kapcsolatos nyilvantartdsokat a hivatalban szintén a KIRA program
megfelel6 moduljaval végezték.

A vizsgalt idészakban a dolgozdk a résziikre jard szabadsagrol irasbeli tajékoztatast kaptak.



A 2016. évi szabadsag megallapitdsa dokumentumon szerepelt a dolgoz6 neve, azonosito
adatai, munkakor, besorolas, jogviszony kezdete, igénybe vehetd szabadsag.

A szabadsag engedélyt a B 18-49 V.r.sz nyomtatvanyon vezették. A szabadsag nyilvantartast
dolgozonként a KIRA programban ill. manudlis nyilvantartasban is rogzitették.

Munkakori leirasok

A karbantartd, a takarito-kébesitd és az Ovodavezetd részére a feladataikat részletesen
tartalmazé munkakori leirasokat a polgarmester elkészitette, azokat a személyi anyagban
elhelyezték. A munkakori leirasok tartalmazzdk a dolgozé adatait, munkakdort, munkaidét,
munkarendet. A munkakorre vonatkozo legfontosabb jogszabélyokat ismertették. Részletesen
meghataroztak az ellatandé feladatokat, a felelésségi és beszamolasi szabalyokat, a
helyettesités rendjét.

A személyi anyagok kezelése

A személyi anyagokat a kirendeltségen kezelik. Tételes feliilvizsgalat alapjan
megallapitottam, hogy a személyi anyagok rendezetten, személyi iratgylijtékben kertiltek
elhelyezésre. Az iratgy(ijtdk vezetése idérendi sorrendben folyamatosan tortént, azokban a
tartalomjegyzéket és betekintési lapot elhelyezték. A kozalkalmazotti alapnyilvéantartast a
Kjt. 83/B. §-ban foglaltak szerint az 5. szamu mellékletében meghatérozott adattartalommal
vezették.

A dossziékban a dolgozok végzettségét igazold okiratok masolatat elhelyezték. Az
adatfelvételi lap és a munkaviszony beszdmitdsa nyomtatvanyokat elkészitették.

Besorolasok

A kozalkalmazottak altal bet6ltott munkakort a kinevezések tartalmaztak. A karbantartd
gimnéziumi végzettsége és szakmunkas bizonyitvanya alapjan C besorolast kapott és garantalt
bérminimumban részesiil. A takarito-kézbesitd alapfoku végzettségii- 8 altalanos-ezért A
besorolasban van és minimalbérben részesiil.

Az 6vodavezeté PED 1. minésitést kapott és 40%-o0s vezetdi potlékba részesiil.
A besorolasok feliilvizsgélata soran hianyossagot nem tapasztaltam.

Kozségi konyvtar

Feliilvizsgaltam a kozségi konyvtar dolgozdjanak megbizasi szerzodését, aki érettségi
bizonyitvannyal és OKJ 5232201 segédkonyvtaros végzettséggel rendelkezik. A dolgozo
megbizasa alapjan a Munka Torvénykonyve hatalya ald tartozik, heti 6 6raban latja el a
feladatait. A szerzOdésben rogzitették a megbizott adatait, az ellatando feladatot, a konyvtar
nyitvatartasi orait, képesitési eldirasokat. Részére a garantdlt bérminimum idéaranyos része
keriilt dijazasként megallapitésra.



Anyakonyvvezet6i megbizasok

Az oOnkormanyzat Képviseld-testiilete a 7/2011.(VIL.O1.) szamu rendeletben dontott a
hivatalos helyiségen és a hivatali munkaidén kiviil tartott hdzassagkotéseknél fizetendd
dijakrol. A rendelet 2. §-ban meghataroztak az anyakonyvvezetd dijazasat.

Feliilvizsgéltam az anyakonyvvezetOkkel kotott 2016. évi megbizasi szerzodéseket.
Megallapitottam, hogy a megbizasi szerzédésekben rogzitették a hazassagkotések idépontjat,
helyszinét, az anyakonyvvezetd feladatait. A dijazast a Képviseld-testiileti rendeletben
megallapitottak szerint hataroztdk meg, hidnyossdgot nem tapasztaltam.

IV. JAVASLATOK

A feladatellatas szabalyszertiségének javitasa érdekében:
Javaslattételre nem kertilt sor.
A munka szinvonalanak novelése érdekében:

Javaslattételre nem keriilt sor.
Nyul, 2017. marcius 31.
) i

Unger Ferencné
Kiils6 szakértd



V. ZARADEK

Az ellenérzési jelentés tartalmat megismertem, egy példanyat atvettem. A koltségvetési
szervek belsé kontrollrendszerér6él €s belsé ellendrzésérél szoléo 370/2011. (XIL. 31.)
Kormanyrendelet 42. § értelmében nyilatkozom, hogy

e ¢észrevételt kivanok tenni, €s azt a jelentés készhez vételétdl szamitott 8 napon beliil
megkiildom az ellenérzés végzd szervezet vezetdjének,

e észrevételt nem kivanok tenni.

Ravazd, 2017. marcius 31.

4‘-——: ] - "_’) T
Feketéné Varga Maria Bertalanné Dr. Jozsa Judit

polgarmester jegyz6






