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I. Altalanos megallapitasok

Az ellenérzésre a 2011. évi CXCV. térvény 109. § alapjan kiadott, 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet, a 2024. évi bels6 ellenérzési munkaterv, valamint a részletes ellenérzési program
alapjan kertilt sor.

Ellenérzést végzé szerv: Inczédy Krisztina, véllalkozo

Ellenérzott szerv: Recsk Nagykozségi Onkormanyzat
Recski K6z6s Onkormdnyzati Hivatal

Ellenérzés targya: A szabadsdg kiaddsdnak ¢&s kivételének gyakorlata a kozos
onkorményzati hivatalnal és az 5nkorményzatnal

A vizsgalat célja: Annak megallapitdsa, hogy a munkaiigyi nyilvantartasok vezetése
megfelel-e a jogszabalyi el6irdsoknak €s a belsé szabalyozasnak

Ellenérzés tipusa: Szabélyszeriiségi ellenbrzés

Vizsgalt idészak: 2023.10.01.-2024.10.01.

Ellenérzés modszere: Dokumentumok tételes, illetve mintavételen alapul6 vizsgalata

Az ellenérzést végzi: Inczédy Krisztina belsé ellenér

(Megbizélevelének szama: BER-22-1/2024)

Az ellendrzés tervezett idétartama: 10 ellendri nap

o kezdésének idépontja: 2024. oktober 10.
e befejezésének id6pontja: 2024. oktober 24.
e helyszini ellen6rzés kezdete: 2024. oktober 10.
e helyszini ellenérzés vége: 2024. oktober 24.
Jelentés elkészitésének hatérideje: 2024. oktober 29.
Az ellenérzétt idészakban és az ellendrzéskor hivatalban 1évd vezetdk neve, beosztésa:
Nagy Sandor Recsk nagyk6zség polgarmestere
Kalmarné Kovacs Andrea Jegyz6

Kapcsol6do jogszabalyok, roviditések jegyzéke

Kttv. a kozszolgélati tisztvisel6kr6l sz6lé 2011. évi CXCIX.
torvény

Kjt. a kozalkalmazottak jogallasardl 1992. évi XXXIII. térvény

Mt. a munka térvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. torvény

2011. évi CVL. tv. a  kozfoglalkoztatasr6l ¢és a  kozfoglalkoztatashoz

kapcsolédo, valamint egyéb torvények maodositasardl szolo
2011. évi CVI. torvény

Infotv. az  informciés  onrendelkezési  jogrél és  az
informécioszabadsagrol sz616 2011. évi CXIL. torvény
GDPR AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 2016. aprilis

27-i  (EU) 2016/679 RENDELETE a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl,
valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérsl
(4ltalanos adatvédelmi rendelet)
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I1. Részletes megallapitasok

1. Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat

A szabalyozas célja, hogy abban meghatarozasra keriiljon a koltségvetési szerv altal nyilvantartott
adatok kezelésének feltételei, modja, miikodési rendje és az elektronikus iigyintézés sordn
személyes adatokat tartalmazoé adatdllomanyok kezelése, biztositva az adatvédelmi jogszabalyok
érvényesiilését, megakadalyozva az adatok titkossidganak, sértetlenségének és rendelkezésre
allasanak elvesztését.
Az éltalanos tartalmu adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat az Infotv. és a GDPR rendelettel
Osszhangban all.
Eszrevétel:

o A dokumentum iktatdszdmmal vald elldtdsa elengedhetetlen a 335/2005. (XIL.29.)

Korm.rendelet 6.§ a.) pontja alapjdn.
2. Munkaligyi dokumentumok meglétének, naprakés;ségének vizsgalata

A kozszolgélati, a kézalkalmazotti jogviszonyaval kapcsolatos iratokkal kapcsolatos eldirast a Kttv.
184.§ (1) bekezdésbe és 2. melléklete, a Kjt. 83/B.§ (1) és 5. melléklete tartalmazza, a
munkaszerzédéssel foglalkoztatottak esetében pedig az Mt. elbirasa az iranyado.

Az alabbi tablazat a Recski Kézés Onkormanyzati Hivatal székhelyén foglalkoztatott
koztisztvisel6ket, Recsk Nagykozségi Onkormanyzatnal alkalmazéasban 4ll6 kozalkalmazottakat
és munkaszerzédés keretében foglalkoztatott dolgozokat, valamint a személyi nyilvantartasban

fellelhetd kotelezd iratok meglétét mutatja be:

Recski K6z6s Onkorményzati Hivatal aktiv allomanyaba tartozé koztisztvisel6k

2024. évben

2024.'e\./i ] GDPR
Nizetési Iskolavégz. Erkélcsi Munkakori szerinti
Neve Ellitott munkakore | osztilyba, | Kttv. igazolo . L L i
bizonyitvany leiras adatkezelési
fokozatba dokumentum .
. nyilatkozat
sorolasa
KK Jegyzt 117 v v v v v
Andrea ’
S Igazgatasi ligyintézé 1./8 v v v v v
Ménika & &y :
N Igazgatasi eldads 11./12 : v v v v
1diks gazgatasi eldado . v
B. Igazgatési és szocidlis 11 v v v v v
Tamasné eléado ’
(Kozigazgatdsi
M.K. Adougyi-el6ado szakvizsga
Anasztazia (helyettesit) L2 v bizonyitvannyal v v v
nem rendelkezik)
for ey e Kézigazgatdsi
Pénziigyi- ;
H.-F. . L . szakvizsga
Diana i?djrlt]i(;iiig Lol v bizonyitvannyal v v v
P nem rendelkezik
Kozigazgatasi
F.B. Marta ; § o alapvizsga
Ibolya Gazdalkodasi iii. 11./12. v bizonyitvénnyal v v v
nem rendelkezik
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Recsk Nagykozségi Onkormanyzat allomanyaba tartozo kozalkalmazottak
2023.10.01-2024.10.01. iddszakban

Kijt.
2024. évi | 61.§, GDPR
N Ellat Kaki ﬁz?:e;' 66‘1'§’ ISk°lavegz‘l’ftseget Erkolesi | Munkakori |  szerinti
eve atott munkakére | osztdlyba, .'§ 18az070 bizonyitvany leiras adatkezelési
fokozatba és dokumentum nyilatkozat
sorolasa | 87/A.§
Vhr.
N. N
, Konyvtaros F/15 v v v v v
Marianna
B.Sz. Kozmiivel6dési ’
/12
Tiinde szakember/Takaritond & v v v v v

Recsk Nagykozségi Onkormanyzat dllomanyaba tartozo, Mt. hatalya ala tartozé

munkavallal6k
2023.10.01-2024.10.01. idéintervallumban
Neve Ellatott munkakore | Iskolavégzettséget Munkakori Mt. 46.§ (1) bek.
igazolo leiras szerinti tajékoztatd
dokumentum
H. Rébert Takarit6 v v v
T. Vivien | Hivatalsegéd/Takarito v v v

Az ellenérzés felé bemutatdsra keriilt Recsk Nagykozségi Onkormanyzat polgarmesterének
hiteles kdzszolgélati jogviszonyba torténd kinevezése, megbizolevele.

3. Szabadsag kiaddsanak és kivételének gyakorlata

A belsé ellendrzés a Recski Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal székhelyén foglalkoztatott
koztisztviseldk, Recsk Nagykozségi Onkorményzat féallasi polgarmestere, valamint Recsk
Nagykdzségi Onkormanyzatnal alkalmazasban 4116 kozalkalmazottak és az Mt. hatélya alé tartozé
dolgozdk esetében tételes ellenérzést végzett a teljes vizsgalt idoszakot tekintve.

a.) A Recski Kozos Onkormanyzati Hivatal székhelyén foglalkoztatott Kkoztisztvisel6k

szabadsdganak megéllapitdsa a Kittv.

101.§-102.§, 252.§-ok alapjan valosult meg.

Valamennyi koztisztviselé esetében - a Kttv. 103.§ (1) bekezdés alapjan — szabadsagolasi
terv késziilt. A jegyz0 a tajékoztatasrol gondoskodott.

Megéllapitast nyert, hogy

a KIRA program nyilvantartasaban adatok a

rogzitettekkel egyezGséget mutat.

a jegyzd esetében a legmagasabb ardnyii a tdrgyévben ki nem vett szabadsdg mértéke
(2024. évre dthozott, igénybe nem velt szabadsdg: 112 nap). A Recski Kozos
Onkormanyzati Hivatal székhelyén foglalkoztatott koztisztviselGk esetében az eléz6 évben
ki nem vett szabadsdg dtlagosan 11 nap. A belsé ellendrzés felhivia a polgdrmester és a
Jjegyzo figyelmét, hogy a foglalkoztatott koztisztviselGk esetében torekedjenek a Kitv.
104.§ (1) bekezdésben eldirtak betartisdra, miszerint a szabadsdgot az esedékesség
évében kell kiadni.

az igénybe nem vett szabadsagok megvaltasira egy f6 koztisztviseld kdzszolgalati
jogviszonyanak megsziinésekor - a Kttv. 107 § (2) bek. b.) pont alapjan - keriilt sor.

szerepld szabadsagengedélyen

Eszrevételek:
o A jelenléti iveken szabdlytalan javitdsok (dtfestés) elGfordul.
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o B. Tamdsné a jelenléti iv szerint 2023.10.19-én volt szabadsdgon, azonban a munkahelyi
vezetd dltal hitelesitett szabadsdgengedély szerint 2023.10.18-dn tartézkodott
szabadsdgon.

® B. Tamasné a jelenléti iv szerint 2023.12.20. és 2023.12.22. kozétt szabadsdgat toltotte,
illetve 2023.12.29-én szintén szabadsdgon volt, azonban a jegyzé kizdrélag 2023.12.21.
és 2023.12.22. napra adott ki szabadsdgengedélyt.

o B. Tamdsné a jelenléti iv szerint 2024.08.23-dn szabadsdgon tartézkodott, azonban erre
a napra szol6 szabadsdgengedély nem dllt az ellendrzés rendelkezésére.

® B Tamadsné részére meghatdrozott 2024. évi dsszes igénybe vehetd szabadsdg mértéke
pontatlan, mivel az eldzd évi dthozat nagysiga 36 nap, ellenben a 20-szal. (A belsé
ellendrzés  rendelkezésére bocsdtott 2023. évi szabadsdgengedélyek alapjdn
megallapitast nyert, hogy a koztisztvisel§ 35 nap szabadsdgot vett ki a targyév folyamdn
a részére meghatdrozott 71 napbdl, azaz az eldzé évi dthozat nagysdga 36 nap.)
Azonban a belsé ellendrzés felhivia a figyelmet, hogy a jelenléti iv és a
szabadsdgengedély osszhangja teljes kordien nem biztositott, ezért a teljes év dttekintése
javasolt!

o A jelenléti iv alapjan a jegyzd 2023.10.06-dn és 2024.07.17-én munkahelyén
tartozkodott, azonban a polgdrmester dital hitelesitett szabadsdgengedélyek szerint
ezeken a napokon szabadsdgdt toltétte.

° A jelenléti iv alapjan a jegyz6 2024.01.23-an munkahelyén tartézkodott, mig
2024.01.25-én szabadsdgdt toltétte. A polgdrmester dlial hitelesitett szabadsdgengedély
szerint a jegyzd 2024.01.23. napra engedélyezte a szabadsdgot.

o A jelenléti iv alapjan a jegyzé 2024.02.15-én, 2024.03.22-én, 2024.06.14-én,
2024.06.18-dn  szabadsdgon tartézkodott, azonban ezekre a napokra  szolo
szabadsdagengedély nem dllt az ellenbrzés rendelkezésére.

o A jelenléti v alapjin a jegyzé 2024.02.28-dn munkahelyén, mig 2024.02.29-én
szabadsdgon volt. Szabadsdgengedély mindkét emlitett napokra kidllitdsra keriilt.

° A jegyz6 2024.03.14., 2024.05.23. napokra szabadsdgengedéllyel rendelkezett, azonban
a jelenléti iv szerint az emlitett napokon munkahelyén tartézkodott.

° A jegyz6 2024.09.25. napra szabadsdgengedéllyel rendelkezet!, azonban ekkor — a
Jelenléti v szerint - munkahelyén tartézkodott. A jelenléti iv alapjin megdllapithats,
hogy a jegyzd 2024.09.26-dn volt szabadsdgon, azonban erre a napra
szabadsagengedély nem késziilt.

© A jelenléti iv alapjin MK. Anasztizia 2023.12.13-161 2023.12.15-ig szabadsdgon
tartozkodott, azonban a jegyzd dital szabadsdg csak egy napra, 2023.12.13-ra keriilt
engedélyezésre.

o MK Anasztdzia 2024.08.07. napra szabadsdgengedéllyel rendelkezett, azonban a
Jelenléti iv szerint ekkor munkahelyén tartézkodott.

b.) Megallapithaté, hogy a polgarmester szabadsaganak megdllapitadsara a Kttv. 225/C.§ (1)
bekezdés alapjan keriilt sor. Az el6z6 évekrdl 4thozott, ki nem vett szabadsag mértékének
nyilvantartdsa a Kttv. 225/C.§ (3) bekezdés alapjén valosult meg.

Eszrevétel:

© A polgdrmester 2023. évrél 2024. évre dthozott, ki nem vett szabadsdgdnak nagysaga
Jelentés, 68 nap. A belsé ellenbrzés felhivia a figyelmet, hogy polgdrmesternek a
szabadsdgot az esedékesség évében, de leghésébb a kivetkezd év mdrcius 31-ig kell - az
litemezésben foglaltakat figyelembe véve (attdl eltérni csak a Kttv. 225/C.§ (2) bekezdés
alapjan lehet) - igénybe venni vagy kiadni.

o A fédllasi polgdrmester esetében a szabadsdgengedély az engedélyezé (alpolgdrmester)
aldirdsdt nem tartalmazza.
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c.) A kozalkalmazottak szabadsig megallapitasara a Kjt. 56.§ b.) és 57.§ (1) bekezdés alapjan
keriilt sor. A szabadsagoldsi terv valamennyi érintett dolgozd esetében elkésziilt. A
kozalkalmazottak tajékoztatésa a rendelkezésre 4116 szabadsdg nagysagarol megvalosult.
Eszrevétel:

e A jelenléti iv és a szabadsdgengedély szerint N. Marianna 2023.12.20-dn és 2023.12.21-
én szabadsdgon tartozkodott, azonban a KIRA programban 2023.12.21. és 2023.12.22.
napok keriiltek rogzitésre szabadsdgként.

e A jelenléti iv szerint N. Marianna 2024.04.10-én munkahelyén tartézkodott, azonban a
szabadsdagengedélyen és KIRA program nyilvdntartisiban szabadsdgeént keriilt
rogzitésre az emlitett nap.

d.) Recsk Nagykozségi Onkormanyzat altal munkaszerzédéssel foglalkoztatott alkalmazottai
részére az éves szabadsdg megdéllapitisa az Mt. 116.§-118.§-ai alapjan tortént. A
szabadsagolasi terv valamennyi érintett dolgozo esetében elkésziilt. A targyévi igénybe vehetd
szabadsag tajékoztatasarol szolo hitelesitett dokumentumok a helyszinen fellelheték.
Eszrevételek:

o T. Vivien a jelenléti iv szerint 2023.12.22-én és 2023.12.28-dn munkahelyén
tartozkodott, azonban a szabadsdgengedély és a KIRA program nyilvdntartdsa szerint
az emlitett napokon szabadsdgadt toltotte.

e T. Vivien a jelenléti iv szerint mdjus I-jén (munkasziineti nap) a munkakori leirdsdban
eloirt munkarendben munkahelyén tartézkodott.

e H. Robert a jelenléti iv szerint 2023. oktéber honapban kizdrélag 10.05-én tartézkodott
szabadsdgon, mig a szabadsdigengedély és KIRA program nyilvdntartisa szerint
2023.10.05-én és 2023.10.06-dn volt szabadsdgon.

e H Robert a jelenléti iv szerint 2023. november hénapban kizdrélag 11.20-dn
tartézkodott szabadsdagon, mig a szabadsdgengedély és KIRA program nyilvintartdsa
szerint 2023.11.20. és 2023.11.24. kozétti idészakban volt szabadsdgon.

4. Kozfoglalkoztatds dokumentdlasa

A kozfoglalkoztatasi jogviszony létrejottét igazold hatdrozott id6re sz6lé alkalmazasi okiratok
(kozfoglalkoztatasi szerzédés), valamint annak mellékletét képzd munkakori leirasok, az Mt.
46.§ (1) bekezdés alapjan a munkavallalok irasbeli tajékoztatisa és a szakvélemény a
foglalkoztathatésagrol (obbnyire az ellenbrzés rendelkezésére allt.

Eszrevételek:

A kozfoglalkoztatdsi szerzédés, mint kotelezettségvdllalas pénziigyi ellenjegyzésére az
Avr. 55.8 elbirdsa alapjan nem keriilt sor.

Munkakori leirds 2 f6 esetében (B. Melinda 2024.07.11-08.31. kozétti foglalkoztatdsa;
Pu. Zsolt 2024.06.13-09.02. kozotti foglalkoztatdasa) nem volt fellelhetd a helyszini szemle
idején.

A munkakori leirasok 78%-dn a munkdltaté hitelesitése nem taldalhaté meg.

Egy kozfoglalkoztatott (B. Erika) esetében a munkakori leirds 17 nappal kordbban késziilt,
mint a kozfoglalkoztatdsi szerz8dés megkotése.

Egy f6 (K. Zoltdn) munkakori leirdsa sem a munkdltaté, sem pedig a kizfoglalkoztatott
részérdl nem keriilt hitelesitésre (foglalkoztatdsa: 2023.03.01-2024.02.29.).

A munkavadllalok irdsbeli tdjékoztatdsdra négy esetben (B. Melina, Pu. Zsolt, L. Lilidna, S.
Zsoltné) nem keriilt sor.

A helyszini szemle idején a 33/1998 (VI.24.) NM rendelet szerinti foglalkoztathatésdgi
szakvélemény két esetben (Pu. Zsolt 2023.07.10-2024.02.29. kozotti foglalkoztatdsa, L.
Liliana  2023.05.08-2024.02.29. kézotti  foglalkoztatds) nem dllt az ellendrzés
rendelkezésére.
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A belsé ellendrzés a kozfoglalkoztatisi programokhoz tartozé szabadsag nyilvantartasok
tételes ellendrzését 2024.02.01-2024.05.31. idészakra vonatkozéan végezte el.

Az Mt. 134.§-a a munkaltato feladatkorébe utalja a munka- és pihendidé nyilvantartasat. A 2011.
évi CVL. tv. 2.§ (4a)-(4b) bekezdések alapjan a kozfoglalkoztatottat megilleté szabadsag mértéke
naptari évenként 20 munkanap, év kozben kezd6dé vagy megsziing jogviszony esetén a
szabadsag aranyos része jar.
Megallapitasok:
= A kozfoglalkoztatottak egyéni, hitelesitett jelenléti ive a helyszinen megtalalhatd,
azonban abbdl pontosan nem dllapithaté meg a ledolgozott 6rdk szdama, mivel az érkezés
és tdvozas jelélése nem érdban, percben keriilt rogzitésre.
= A jelenléti iveken szabdlytalan javitdsok eléfordulnak (dtfestés).
" A vizsgdlt idészakban a jelenléti iveken a tdavollétek jogcimenkénti ésszesitése nem keriilt
kitoltésre.
= A jelenléti iveken a kontrolltevékenységek ellatasat a munkavezetd hidnytalanul
elvégezte, azonban a munkavezetd és kézvetlen hozzdtartozéja jelenléti ivén a teljesités
igazolds sordn Ptk. szerinti dsszeférhetetlenség tapasztalhato.
® Egy f6 kivételével (V. Krisztina Rita) az Mt. 134.§, illetve a 2011. évi CVL. tv. 2.§ (4a) és
(8) bekezdésekben elbirtakat figyelembe véve szabadsag nyilvantartas késziilt.
Megdllapithato, hogy annak vezetése rendkiviil pontatlan.
" A szabadsdgengedély alkalmazdsdra nem keriilt sor.
® A tételes vizsgédlat sordn megallapitist nyert, hogy a jelenléti ivek, a szabadsag
nyilvantartas és a KIRA program kozotti 6sszhang az aldbbiak kivételével biztositott:
2024.02. hénap

- L. Emdnuelné a jelenléti iv és a szabadsdg nyilvantartds szerint 2024.02.14-én
szabadsdgon volt, azonban a KIRA programban az emlitett nap nem keriilt
szabadsdgként rogzitésre.

- Pr.Zsolt a szabadsdg nyilvdintartds szerint 2024.02.09-én szabadsdgon volt,
azonban a jelenléti iv és a KIRA program nyilvdntartdsa szerint a
kozfoglalkoztatott 2024. februdr honapban valamennyi munkanapot munkdval
toltott.

- Pu.Zsolt a jelenlét iv és a KIRA program nyilvdantartdsa szerint 2024.02.09-én
szabadsdgon tartézkodott, azonban a szabadsdg nyilvdntartisban ez a nap nem
keriilt feltiintetésre szabadsdgként.

2024.04. hénap

- G. Béla a jelenléti iv szerint, valamint a KIRA programban rogzitettek alapjcan
dprilis honapban valamennyi munkanapon dolgozott, azonban a szabadsdg
nyilvantartdsi lapon dprilis 2-dn, dprilis 3-dn és dprilis 8-dn szabadsdg keriilt
rogzitésre.

- L. Eniké a jelenléti iv és a szabadsdg nyilvintartds szerint 2024.04.19-én
szabadsdgon volt, azonban a KIRA programban az emlitett nap nem keriilt
szabadsdgként rogzitésre.

- L. Emdnuelné a jelenléti iv és a szabadsdg nyilvantartés szerint 2024.04.17-én
szabadsdgon volt, azonban a KIRA programban az emlitett nap nem keriilt
szabadsdgként rogzitésre.

- M. Mihdlyné a jelenléti iv és KIRA program szerint 2024.04.04-2024.04.05.
napon tartézkodott szabadsdgon, mig a szabadsdg nyilvintartdsban 2024.04.03-
2024.04.04. nap keriilt rogzitésre.

2024.05. hénap

- G Béla a jelenléti iv szerint, valamint a KIRA programban régzitettek alapjdn
mdjus 2-dn, mdjus 3-dn és mdjus 8-dn szabadsdgat (6ltotte, azonban a szabadsdg
_ nyilvdntartds szerint 2024. mdjus hénapban nem tartézkodott szabadsdgon.



Recsk Nagykézségi Onkormdnyzat
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- L. Emdnuelné a jelenléti iv és a szabadsdg nyilvdantartas szerint 2024.05.24-én
szabadsdgon volt, azonban a KIRA programban az emlitett nap nem keriilt
szabadsdagként rogzitésre.

= A kozfoglalkoztatotti munkaviszony megsziinésekor szabadsag megvaltasra nem keriilt
sor.

I11. Osszefoglalé vezetdi értékelés

A belsé ellendrzés a 2024. évi munkatervben és az ellendérzési programban foglaltaknak
megfeleléen végezte el a szabadsag kiaddsanak és kivételének gyakorlata a k6zos dnkormanyzati
hivatalnal és az 6nkormanyzatnal, szabalyszeriiségi ellen6rzését. Az ellenérzés altal elvégzett
munka elegendé volt a megalapozott vélemény formalasihoz.

Megéllapitasok:

- A belsé ellendrzés utéellenérzés keretében vizsgélta a Recski Kozos Onkormanyzati
Hivatal alkalmazasdban 4ll6 koztisztviseldk, illetve Recsk Kozségi Onkorményzatnal és
intézményeinél foglalkoztatottak munkaiigyi iratainak szabalyszeriiségi ellenérzése (iktsz.:
BER-01-4/2022) soran tett javaslatok megval6sitasanak helyzetét. Megallapitast nyert, hogy
a Jegyzd gondoskodott a munkaiigyi iratok Kttv., Kjt. és Mt. alapjan torténd
feliilvizsgalatarol, karbantartasarol.

- A Recski K6z6s Onkormanyzati Hivatal székhelyén foglalkoztatott koztisztviseldk, Recsk
Nagykozségi  Onkorményzat 4ltal alkalmazott kozalkalmazottak és a Munka
Torvénykonyve hatdlya ald tartozd dolgozok szabadsdgidnak megallapitisa a
jogszabalyokban (Kttv., Kjt, Mt.) el6irtakat figyelembe véve valdsult meg,

- A jegyzd hataridén beliil gondoskodott a targyévi éves szabadsagolasi terv elkészitésérél,
valamint annak tartalmarol val6 tajékoztatas is maradéktalanul megtortént.

- A koztisztviselok €s a polgarmester esetében a szabadsag rogzitése a szabadsagengedélyen
¢s a KIRA program nyilvantartdsiban (bérszamfejtés) egyezdséget mutat, azonban a
kozalkalmazottak és a munkaszerzédéssel foglalkoztatottak esetében ez az egyezéség nem
all fenn. A jelenléti ivek és a szabadsigengedély kozotti 6sszhang teljes koriien nem
biztositott.

- A kozfoglalkoztatdsi szerz6déssel foglalkoztatottak esetében szabadsagengedély
alkalmazésara nem keriilt sor. A jelenléti ivek €s a szabadsag nyilvéantartas 6sszhangja teles
kdrlien nem biztositott. Figyelembe véve a 2011. évi CVI. tv. eldirasat, a fel nem hasznalt
szabadsagok esetében szabadsdg megvaltasara nem keriilt sor.

IV. Javaslatok

Az ellenérzés a vizsgalat programpontjainak sorrendijében a kovetkezd intézkedések
végrehajtasat javasolja:

1. A munkatigyi dokumentumok pénziigyi ellenjegyzésérél az Avr. 55.§ alapjan gondoskodni
sziikséges.

2. Téorekedni sziikséges, hogy a targyévi szabadsag az esedékesség évében keriiljon kiadasra.

3. A szabadsag kivételének dokumentalasdnak pontossigira a jovében nagyobb hangsulyt
sziikséges fektetni!

4. Kozfoglalkoztatdsi jogviszony keretében foglalkoztatottak esetében gondoskodni sziikséges a
szabadséag engedélyezés dokumentaldsarol.

Maklar, 2024. oktober 29.
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ZARADEK

A jelentés egy példanyat atvettem és a benne foglaltakat megismertem.

Tudomasul veszem, hogy a koltségvetési szervek bels6 ellendrzésérél szolo 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet 42.§ értelmében a kézhezvételtél szamitott 8 napon beliil a jelentésben foglalt
megallapitdsokra irasbeli észrevételt tehetek. A hataridé elmulasztisit egyetértésnek kell
tekinteni, a nemleges valaszt hatarid6n beliil jelezni sziikséges.

A koltségvetési szervek bels6 ellenbrzésérél szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 45.§ és
46.§ alapjan a sziikséges intézkedések végrehajtasaiért felelds személyek és vonatkozd hataridék
megjelolésével az elfogadott ellendrzési jelentés kézhezvételétél szamitott 8 napon beliil
intézkedési tervet készitiink. Az intézkedési tervben meghatarozott feladatok végrehajtasarél az
intézkedési tervben meghatarozott legutolsé hataridé lejartat koveté 8 napon beliil irasban
beszamolok a koltségvetési szerv vezetdjének, és ezen tdjékoztatét egyuttal tajékoztatasul
megkiildom a belso ellen6rzési vezet6 részére is.

Az elfogadott intézkedési tervet az ellenérzott szerv vezetGje megkiildi a belsé ellenérzési
vezet6 részére.

K

alméarné Koydes Andre;

Polgarmester Jegyzb

TELJESSEGI NYILATKOZAT

Jogi felelésségem tudatdban kijelentem, hogy a szabadsdg kiaddsdnak és kivételének gyakorlata a
kozos onkormanyzati hivatalndl és az onkormdnyzatndl, szabdlyszeriiségi ellendrzése soran
valamennyi, a szervezeti egységnél fellelhetd, az ellen6rzés targyahoz kapcsolodd olyan
dokumentumot /adatot, kimutatast, informaciot, nyomtatvanyt, stb./ amelyek sziikségesek az adott
helyzet, allapot objektiv, megalapozott felméréséhez, atadtam a bels6 ellenbrzés szamara.
Kijelentem, hogy az 4tadott dokumentumok megbizhatd, teljes korti informacidkat tartalmaznak.

Recsk, 2024...... {\.'(. L \04 e
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ZARADEK

A BER-¥-/2024. belsé ellenéri Jelentés tervezet kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil

Eszrevételt kivanok tenni Nem kivanok észrevételt tenni

A megfeleld rész aldhuzando

Tudomasul vessziik, hogy a Bkr. 44.§ (3) bekezdésben foglaltak szerint a koltségvetési szerv
vezetje - a belsé ellenérzési vezeté véleményének kikérésével - donthet uigy, hogy a lezart
ellendrzési jelentést vagy annak kivonatat nyilvanossagra vagy harmadik fél tudomaséra hozza
az adatvédelemre vonatkozé jogszabalyok figyelembevételével.

Recsk)\2024... . M. 27
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BER-22-4.1/2024

A szabadsag kiadasanak és kivételének gyakorlata a kozos 6nkormanyzati hivatalnal és
az 6nkormanyzatnal

Kockazatelemzés

A belsd ellendrzés a nemzetkozi standardok alapjan (2110 - kockazatkezelés) végezte el a szabadsdg
kiaddsdnak és kivételének gyakorlata a kozds énkormdnyzati hivatalndl és az onkormdnyzatndl
szabdlyszerdiségével kapcsolatos kockazatelemzést, amely sorédn 5 kockazatot azonositott (Id. alabbi
tablazat).

Kockazatok értékelése

Azon kockézatok, amelyek pontértéke

— 06és 5 kozé esik nem relevans
- 6¢és 10 kozottiek eldontendéek, odafigyelést igényelnek
— 11 és 15 pontot kozotti tartoméanyba esnek kritikusnak mindésiilnek

A fent meghatdrozott értékelés alapjan 1 kritikusnak minésiilé kockazatot taldlt az ellendrzés,
amelyet kiemelten kezelt a vizsgalat soran.

Kockazati tényez6k megnevezése Valo(slz-lgl)useg I;Ila‘ tsa)s (E:gbll_;) Megjegyzés
Kiilsé kockazatok
1. Jogszabélyoknak valé megfelelés, 1 3 7
jogszabalyok betarthatosiaga
Tevékenységi kockazatok
2. Munkaiigyi dokumentumok megléte, 3 3 9
naprakészsége, 6sszhangja
3. Szellbad"ség kiad{is dokumentacidjanak 3 4 11 Kl
megléte, 6sszhangja
Emberi eréforras
4. Szakmai hozzaértés hidnyabol ered
5 1 3 7
kockazat
5. Jogszabalyok ismerete 1 3 7
Maklar, 2024. oktober 10.
yﬁvz"'de y Krisztina
[ Belsé ellendr
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BER-22-3/2024

Ellenérzési program

A szabadsdg kiaddsdnak és kivételének gyakorlata a kézés onkormdnyzati hivatalndl és az
onkormdnyzatndl

Az ellenérzésre a 2011. évi CXCV. torvény 109. § alapjan kiadott, 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet, a 2024. évi belsé ellenérzési munkaterv, valamint a részletes ellenérzési program alapjan
keriilt sor.

Ellen6rzést végzd szerv: Inczédy Krisztina, véllalkozd

Ellen6rzott szerv: Recsk Nagykozségi Onkormanyzat
Recski K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Ellen6rzés targya: A szabadsag kiadasanak ¢és kivételének gyakorlata a ko6z6s
onkormanyzati hivatalnal és az dnkormanyzatnal

A vizsgalat célja: Annak megallapitdsa, hogy a munkaiigyi nyilvantartisok vezetése
megfelel-e a jogszabalyi eléirdasoknak és a belsé szabalyozasnak

Ellenérzés tipusa: Szabalyszerliségi ellenbrzés

Vizsgélt idészak: 2023.10.01.-2024.10.01.

Ellen6rzés mddszere: Dokumentumok tételes, illetve mintavételen alapu ellendrzése

Az ellen6rzést végzi. Inczédy Krisztina belsé ellen6r

(Megbizolevelének szama: BER-22-1/2024)
Az ellenérzés tervezett idétartama: 10 nap
e  kezdésének id6pontja: 2024. oktober 10.
e  befejezésének id6pontja: 2024. oktoéber 24.
Jelentés elkészitésének hatarideje:  2024. oktober 29.

Részletes vizsgalati feladatok

1. Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat

2. Munkaiigyi dokumentumok meglétének, naprakészségének vizsgalata

3. Szabadsag kiadasanak és kivételének gyakorlata

4. Kozfoglalkoztatids dokumentalasa

Kapcsolodé jogszabalyok, roviditések jegyzéke

Kttv. a kozszolgalati tlsztv1selokrol sz616 2011. évi CXCIX. torvény

Kjt. a kozalkalmazottak Jjogallasarol 1992. évi XXXIII. térvény

Mt. a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. toérvény

2011. évi CVL. tv. a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatdshoz kapcsolodo,
valamint egyéb torvények modositasardl szolé 2011. évi CVL
térvény

Infotv. az informacids onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol
sz616 2011. évi CXII. térvény

GDPR AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 2016. aprilis 27-i (EU)

2016/679 RENDELETE a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad 4ramldsarél, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet)

Maklar, 2024. oktober 10.

&M .

iy K
‘Bélsoellendr "1 3
J ‘\7/ i\/lg,\l !Fh ,\) i IL\LU\d l,; Q‘,_
71036l 1-3U

Adbszam. “*f _33

JC
C
FA\,E \;}‘H‘L{r, 54'., L

'\'s IL " {’ “pr




Ikt. sz.: BER-22-2/2024.

Kalmarné Kovacs Andrea jegyz6
Nagy Sandor polgarmester

Tdrgy: Ertesités ellendrzés megkezdésérol

Tisztelt Jegyz6 Asszony! Tisztelt Polgarmester Ur!

Ertesitem Ondket, hogy a 2024. évre elfogadott éves ellendrzési tervben foglaltak alapjan a
»A szabadsdg kiaddsdinak és kivételének gyakorlata a kiézés énkormdnyzati hivatalndl és az
onkormdnyzatndl, szabdlyszeriiségi ellenérzésre” az alabbiak szerint keriil sor.

Az ellen6rzés kezdete: 2024. oktober 10.
Az ellenbrzés varhato befejezése:  2024. oktober 24.

Az ellenérzés varhaté idétartama: 10 ellenéri nap

Jelentés leadas hatarideje: 2024. oktéber 29.

Ellen6rzés célja: Annak megallapitasa, hogy a munkaiigyi nyilvantartasok
vezetése megfelel-e a jogszabalyi el6irasoknak és a belsd
szabalyozéasnak

Vizsgélt idszak: 2023.10.01.-2024.10.01.

Az ellendrzést végzi: Inczédy Krisztina, belsé ellenr

A belsd ellendr tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a Belsé Ellendrzési Kézikonyv,
valamint Recsk Nagykozségi Onkorményzat 2024. évre elfogadott belsé ellendrzési
munkaterve alapjan végzi. Az ellen6rzés végrehajtasa a helyszinen, illetve adatbekérés
alapjan torténik. Az ellen6rzés soran végrehajtandé feladatokat a belsd ellendr az ellenérzési
program pontjainak megfeleléen végzi. |

A helyszini ellenérzések idépontjait és varhato idétartamat a vizsgilatvezetd eldzetesen,
annak megkezdése el6tt legalabb 3 munkanappal széban vagy irdsban bejelenti az
érintetteknek, kivéve, ha a bejelentés meghiusitand az ellenérzés eredményes lefolytatasat.
Keérem, hogy a vizsgalat hatékony elvégzésének el8segitése céljabol

o avizsgalathoz sziikséges valamennyi dokumentumot rendelkezésre bocsatani;

e azellenérzési téméhoz kapcsol6do iratokba Betekintést biztositani;

o a munkatarsakkal valé konzultaciot lehetévé tenni, és

o az ellendrzés lefolytatasahoz sziikséges technikai feltételeket megteremteni
sziveskedjenek. '

Maklar, 2024. oktéber 7.
' k!
Inczédy Krisztina

Bels6 ellendrzési vezetd

vallalkozd
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Targy: Check list

Kérem, hogy ,.4 szabadsdg kiaddsdnak és kivételének gyakorlata a kizés énkormdnyzati
hivatalndl és az onkormdnyzatndl, szabdlyszeriiségi ellendrzéséhez a kovetkezd
dokumentumokat sziveskedjenek rendelkezésre bocsatani:
Vizsgalt idészak: 2023.10.01.-2024.10.01.
I.) Kozszolgélati Adatvédelmi Szabalyzat
2) A Recski Koézds Onkormanyzati Hivatalnal foglalkoztatott koztisztviselék
munkatigyi dokumentumai
3.) Recsk Nagykozségi Onkorményzatnal Mt., Kijt. ald tartozd foglalkoztatottak
munkatigyi dokumentumai
4.) Recsk Nagykdzségi Onkorményzatnal foglalkoztatott kozfoglalkoztatottak
munkaligyi dokumentumai
5.)  Munkaltatéi tajékoztatds dokumentuma az Mt. 46.§ alapjan
6.) Jelenléti ivek
7.)  Szabadsag engedélyek
8.) Szabadsagnyilvantartas (féallasu polgarmesteré is!)
9.) Bérszamfejtés dokumentumai
10.) KIRA
11.) Kiilsé ellendrzést végzo szerv ellenbrzési jegyz6konyve

Amennyiben az ellen6rzés soran tovabbi dokumentumokra lesz sziikség, azt a belsd
ellen6rzés idében jelezni fogja az 6nkormanyzat felé.

Maklar, 2024. oktéber 7.
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Inczédy Krisztina
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Ikt. szam: BER-22-1/2024.

MEGBIZOLEVEL

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérdl szolé 370/2011.
(XIL.31.) Korm. rendelet 34. §-a, valamint a vallalkozé és Recsk Nagykozség Onkorményzata
kozott 2019.12.18-an BER-22/2019 iktatdszamon 1étrejétt vallalkozasi szerzédésben foglaltak
alapjan megbizom

Inczédy Krisztina

vallalkozot
(szil.: Eger, 1980.12.18., an.: Géczi Piroska,
szig.sz.: 708123ME, regisztraciés szama: 5114057,
ad6szdma: 67103605-1-30, vallalkozéi ny.sz.: 43350286)

az alabbi szerv belsé ellenérzésére, valamint a vizsgalatvezet6i feladatok ellatasara:

Ellenérzétt szerv neve: Recsk Nagykozségi Onkorméanyzat

Ellenérzés tipusa: Szabélyszerlségi ellenérzés

Ellen6rzés targya: A szabadsag kiaddséanak és kivételének gyakorlata a k6zos
onkormanyzati hivatalnal és az 6nkorméanyzatnal

Ellenérzés célja: Annak megéllapitisa, hogy a munkaiigyi nyilvantartasok
vezetése megfelel-e a jogszabalyi eldirasoknak €s a belsé
szabalyozasnak

A belsd ellendr jogosult Recsk Nagykozség Onkormanyzatanak, illetve felugyelete ala tartozo
koltségvetési szervek belsd ellendrzésére, feladatat a vonatkozd jogszabélyok, a Bels6
Ellenérzési Kézikoényv, valamint Recsk Nagykozség Onkormanyzat 2024. évre elfogadott
bels6 ellendrzési munkaterve alapjan végzi.

Fent nevezett személy a megbizés targyat illetben minden iigyiratba betekinthet, azt a
helyszinrél elviheti, arrél masolatot készithet.

Ez a megbizas 2024. oktéber 10-t61 a lezart ellendrzési jelentés leadasaig érvényes.

A megbizott belsé ellenér a megbizolevél felmutatasaval egyidejiileg — a személyazonositd
igazolvanya felmutatasaval — kételes személyazonossaganak igazolasara.

Recsk, 2024. oktdber 7. S .
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