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Az ellendrzést végzo szervezet/szervezeti egység:
Magyarorszagi Gorogok Orszagos Onkormanyzatanak Hivatala
Bels6 ellenorzéssel megbizott kiilsé szolgaltatod

Az ellendrzott szerv/szervezeti egység:
Magyarorszagi Gordgok Orszagos Onkormanyzatanak Hivatala

Az cllenérzés célja: A Hivatal munkavallaloi munkakori lefrasainak ellenbrzése,
Az ellendrzés targya: A munkakori leirasok vizsgalata.

Az cllendrzés tipusa: Szabalyszertiségi ellendrzés

Az ellenérzés modszerei: Dokumentumokon alapuld, tételes.

Jogszabdlyi vagy egyéb felhatalmazas:

- Az dllamhaztartasrol szolo 2011, évi CXCV. torvény (Aht.)

- A nemzetiségek jogairdl szold 2011, évi CLXXIX. torvény (Nek. tv.)

- Az allamhaztartasrol  sz016  torvény  végrehajtdsardl sz6l6 368/2011.  (XIL

Korményrendelet (Avr.)

- Az Onkormanyzat Hivatalanak belsé szabalyzatai.

Ellenérzitt iddszak: 2017, 1. félév

Ellentrzés clikészitése: 2017. 11, 06. -2017. 11. 08.

Helyszini ellendrzés: 2017, 11. 09, -2017. 11. 30.

Vizsgalati jelentéstervezet ellkészitésének hatarideje: 2017, 12, 15.
Vizsgalatvezeté neve: Benkd Péter

Koézremiikodé ellenér neve: Simon Istvan

Az cllendrzés iddigénye (ellendrzési 6rak szima): 4 revizori nap

A vizsgalat idépontjdban, hivatalban lévo vezetok:

Kukumzisz Gyiorgy elnok
Hyristodoulou Konstantines Hivatalvezetd
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Az cllendrzés részletes feladatai:
- A Hivatal miikédéséhez sziikséges 1étszam tervezésének vizsgalata.
- A foglalkoztatasi formak vizsgélata, a kapcsolodd munkakéri leirdsok ellendrzése,

- Személyligyi tevékenység, létszamsziikséglet, nyilvantartdsok. Alkalmazdsi feltételek
megléte.




A Magyarorszagi Gorogok Orszagos Onkormsnyzatinak Hivatala (tovabbiakban:
Hivatal) vezetéje altal jovahagyott 2017. évi ellendrzési tervben {temezetten kerilt sor a
vizsgalat lefolytatasara kiilsé szolgéltaté megbizasival. Az ellendrzés targya az MGOO
Hivatalanal a munkakori lefrasok vizsgalata.

A megbizblevél alapjan végzett vizsgalat sordn az ellendrzési programban meghatarozott
cllenbrzési feladatok részletes végrehajtasara keriilt sor. A vizsgélat célja volt annak
megallapftasa, hogy a Hivatal munkavallaléi munkakori leirasai forméja ¢s tartalima megfelel-
¢ a vonatkozd eldirasoknak. Az ellendrzés feladata volt, hogy ériékelje a hivatali dolgozok
munkakori leirasanak meglétét és tartalmat.

Az ellendrzés soran atkalmazott ellendrzési moédszerek és eljarasok a kovetkezdk voltak:

interju, személyi dossziék dokumentumainak vizsgalata és értékelése.

1./ Részletes megallapitasok

Az ellendrzés soran feliilvizsgalatra keriilt az MGOO Hivatala munkavéllaléinak személyi
anyagai. A személyi anyagok vizsgélata soran kiemelt figyelmet forditottuk az alkalmazasi
jogviszonyok dokumentumaira, igy a munkaszerzédés meglétére. Ezen til a munkakori
leirasok formal és tartalmi elemeinek ellenérzését végeztik el. A vizsgalat ald vont
dokumentumokat az alabbi kévetelményrendszernek megfelelden mindsitettiik:

- Egyes munkakérokre eldirt alkalmazdsi feltételhez sziikséges iskolai és szakmai
végzeltséget igazold dokumentumok meglétének ellenizése sordn megdallapitast
nyert, hogy a Hivatal alkalmazottai a munkakdritkre cldirt végzettséggel, szakmai
vépzettséggel rendelkeztek az ellendrzés iddszakaban. A személyi anyagokban teljes
korden rendelkezésre dlltak az iskolai végzettséget és a szakképesitést igazold iratok,
amelyek az alkalmazas feltételei. A gazdasdgi vezetd esctében a kotelezd (kredit
pontos) tovabbképzésekrdl sz616 meghatirozo igazoldsok is a személyi anyaganak
1észEt képezik.

- A Munka Térvénykonyve nem frja eld, hogy munkakéri leirds készitése kotelezd
lenne. Azt viszont igen, hogy feladatairdl a munkaltaté alkalmazottjat a munkaviszony
kezdetétd] szamitott 15 napon beliil koteles frasban tajékoztatni. A munkakoéri leirds a
munkaltaté utasitasa, amelyben az alkalmazott (munkavillald) részére meghatarozza
azokat a feladatokat, ald- és f6lérendeltségi viszonyokat, hataskdrdket, ellenorzési,
igazolasi feladatokat, jogkdriket, feleldsséget, amelyeket koteles és jogosult ellatni,
illetve elvégezni a munkaszerzédésben (kinevezésében) meghatirozott munkakére
szerint. Tekintettel arra, hogy a vonatkozd jogi szabalyozés csak kevés tampontot
nydjt a munkakéri leirdsokkal dsszefiiggésben ezért a koltségvetési szerveknek sajat
maguknak kell kialakitani e témakorrel kapcesolatos gyakorlatukat. A munkakdri
leirdsban foglaltak teljesitéséért a munkavallald feleldssé tehetd és felelosségre
vonhatova is valik, ellentételezésként garancidkat kap a meghatarozott feladatai
cllatdsahoz szitkséges feltételek, jogosultsagok biztositasara.

- A munkakéri leirds a munkaltaté olyan egyoldall nyilatkozata, amely a munkakorbe
tartoz6 feladatokat irja le. A munkakori lefrisnak tartalmaznia kell a munkakor
betsliéséhez sziikséges iskolai végzettséget, szakképzettséget is.

- A munkakéri lefras elkészitésért a munkaltatoi jogkort gyakorlé vezetd a felelds, a
munkakori leirds karbantartasaért, feltilvizsgalataért ugyszintén.

- A munkakéri leirds fontos formai kelléke, hogy mind a munkaltaté, mind pedig a
munkavallald is lassa el az alafrasaval a dokumentumot

- A munkakéri leirds nem része a munkaszerzddésnek. A munkakéri leirast a
munkaltatd a véaltozo kériilményeknek megfeleléen modosithatja.




- A munkakéri leirasnak minimélisan az alébbi informécickat sziikséges tartalmaznia

* A munkakdr megnevezése. Megegyezik a munkaszerzddésben, kinevezési
okményban 1évé munkakérrel.

» Kozvetlen felettese, kdzvetlen beosztottja, helyettesitéje, helyettesiteni koteles.
Célszerii a személyek helyett a munkakérsk meghatarozasa.

* A munkakér betoltésének kovetelményei. A munkakér ellatdséhoz szikséges
iskolai végzettséget, szakképzettséget, egyéb specidlis tanfolyam szitkségességét
irhatja eld.

* A munkakér elldtdsdhoz sziikséges személyi tulajdonsigok

* A munkakort betoltd személy feladata, felel6ssége, hatéskore &s kolesonds
kapcsolata.

¢ A folyamatba épftett ellendérzés, killonds tekintettel a belsd kontrotlrendszer
miikddtetésének feladatai

¢ Egyéb sajatos informaciok.

* A munkakori lefrasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betiliéjére
nézve kotelezd. A munkakori leirdsban foglaltak végrehajtiasanak elmulasztdsa
esetén fegyelmi felel8sségre vonasnak lehet helye.

A helyszini ellenérzés sordn tételesen megvizsgaltuk az ellendrzési idészakra a Kozgyiilés
altal jovéhagyott, a Hivatal miikodéséhez szitkséges létszamot, a személyi anyagok tartalmat,
a munkaszerzédés, valamint a munkakori leirds meglétét, tartalmi megfleleloségét. Az
eldz8ekben felsoroltak vizsgalataval kapesolatosan az aldbbi megéllapitdsokat tessziik:

Az MGOO Hivatala 2016. évi koltségvetési beszamoldja 7 f8 alkalmazotti 1étszamot 16gzit a
KGR K-11 9/A Girlap. A 2017, évi elemi koltségvelés tervezése soran 6 £t jeleztek a Kincstari
informéciés rendszerben feladott 09-es tdbldzatban, annak ellenére, hogy a tényleges
engedélyezett 1étszdm tovabbra is 7 6, teljes munkaiddben foglalkoztatott, a foglalkoztatési
forma szerint a Munka Torvénykonyv (Mt) hatdlya ald tartozéan. A 2017, &vi
koltségvetésben a Hivatal bérkoliségének tervezése soran szintén 7 fére keriill az éves
bérkdltség megallapitdsra. A Hivatal vizsgdlt idészakban hatalyos ligyrendje is 7 {6
munkavallald beosztasat és feladatail részletezi. A helyszini ellenérzés sordn jeleztik az
cltérést a gazdasdgi vezetének és javasoltuk az eltérés okanak kivizsgaldsat.

A személyi anyagok dokumentumai ellendrzése sordn a betsltdtt beosztasok szerint a
kovetkez6 megallapitasokat teszi a vizsgalat:

- hivatalvezeté 2014. aug. 5-t6l teljes munkaidében, hatdrozatlan ideji munkaszerzodés
alapjan tolti be a poziciot, A hivatalvezetd beosztashoz tartozo feladatokat alapvetéen
az MGOO Szervezeti ¢s Miiksdési Szabélyzata (tovabbiakban: SzMSz) nevesiti. A
munkakér elldtdsdnak tovabbi kiemelt feladatai meghatirozdsara az {rasos munkakori
leirdsban tortént meg. A munkakéri lefrasban foglaltakkal kapesolatos ellendri kifogds,
hogy a dokumentum nem hivatkozik az SzMSz-ben mér nevesitett feladatokra,
valamint a vonatkozé jogszabdlyokban a kéltségvetési szerv vezetdjére meghatarozott
feladatokat ¢s felel6sséget nem tartalmazza, kilénds tekintettel a  belsd
kontrollrendszer kialakitasdra, miikodtetésére és fejlesztésére vonatkozo eldirasokra.

- gazdasdgi vezeté személyi anyaga tartalmazza az iskola, a szakmai végzetiségére
vonatkozo dokumentumokat, a beosztas betdltésekor készitett hatdsagi erkdlcsi
bizonyitvanyt, valamint a szakképesitésrdl kiallitott regisztrdciés dokumentum
mdsolatat ¢s az elSirt rendszeres kételezd tovabbképzések igazolasait. A
munkaszerzodése 2014.08.29.-én kelt. A szerzddés nem tartalmaz pénziigyi




ellenjegyzést. A munkakdéri leirdsa tartalmat illeten nem felel meg a betolstt
munkakor ellatdsdra vonatkozd jogszabdlyi eldirasoknak (368/2011, (XII. 3t))
Korm.rendelet — az dllamhéztartasrdl sz016 térvény végrehajtasardl — 9-12.§), valamint
nem tartalmazza a személyi adatait, helyettesités rendjét €s a gazdasagi szervezet
vezetésével Osszefliggd feladatokat. A munkakéri leirds atdolgozasa szitkséges.

- mérlegképes konyveld szakmai végzettségét 2002, 07. 02. kelt bizonyitvany tantsitja.
Munkaszerzédéssel rendelkezik. A szerz6dés pénziigyi ellenjegyzése hidnyzik. A
szakmai végzettsépgéhez kapcesolddd regisztracidja nines. A munkakéri feladatait a
gazdasdgi szervezet tigyrendje és munkakori leirdsa tartalmazza. Kifogasothatd, hogy
a munkakori lefrds megismerési €s atvételi nyilatkozata nem tartalmazza a keltezést,
valamint a munkakéri feladatelldtdshoz kapcsolédd informatikai tamogatas tudas
szintl ismeretének kovetelményét, adatbevitelt megelézd és kévetd munkafolyamatba
épitett ellenérzés feladatait.

- pénztiares munkaszerzddéssel rendelkezik, mely 2013.09.26.-4n kelt. Teljes
munkaiddben foglalkoztatott Mt. hatalya ald tartozé munkaviszonyban. A szerzédés
pénziigyi ellenjegyzést nem tartalmaz. Munkakori leirdssal rendelkezik. Hatdsagi
erkélesi bizonyitvanya van. A munkakdri leifrdsa tartalmilag kiegészitésre szorul a
Kinestar altal miikodtetett kézpontositott illetmény szamfejtési rendszer (KIRA)
felhasznald szintll ismerete és alkalmazasi feladataival, valamint a felvitt adatok
clézetes és utdlagos cllendrzése az alapdokumentumok alapjan feladataval.

- pazdasdgi digyintézé 2014.12.01-ei kelttel munkaszerzddéssel rendelkezik. A
feladatellatds meghatirozdsa a Hivatali tigyrendben, illetve a munkakéri leirasaban
megtdrtént. A munkakori lefvast a munkaltato is és a munkavallaloi is alairdsaval latta
el. A munkavdllalé nyilatkozott a benne foglalt feladatok megismerésérél ¢és a
dokumentum atvételérol.

- irodai takaritd 1998. éta folyamatosan az MGOO-nél dolgozik. Munkaszerzédése
2008. jan. l-vel keriilt moédositisra az énkormdnyzat gazdalkoddsi formavaltisat
kovetden. Munkaldéri leirasa nem volt fellelhetd.

- pénzigyi tgyintézo 2016. aprilis 16.-an kelt. A szerzédés nincs pénziigyileg
ellenjegyezve. Munkakori leirassal rendelkezik, de a dokumentum tartalmi
kiegészitésre szorul, mivel nem tartalmazza a személyi részt, illetve a
munkafolyamatba épitett ellentrzés feladatait.

Az ellendrzés altalanos megallapitdsa, hogy a vizsgalat ald vont személyi dokumentumok
alapvetben megfelelnek a foglalkoztatassal kapcsolatos jogszabdlyi eldirasoknak. Az
ellendrzott munkakori leirdsokrdl megallapitast nyert, hogy alapvetéen meghatdrozzak a
munkavillalok ellatandd feladatait és a feladatellatashoz kapcsolddo hatdskdr és kapesolati
rendszer meghatarozott ugyan, de az ellenbrzési funkciéd miikodtetésének feladatai, valamint a
{eladatellatashoz kapcsolddé feleldsség meghatdrozdsa nem teljes kor(i, nem kovetkezetes. A
fentickben leirtakra tekintettel javasolja az ellendrzés a hivatalvezetének, a munkakori
leirasok aktualizélasa soran a dokumentumok tartalméara vonatkozoan egy atlathato, egységes
formatumu munkakéri leiras sablont alkalmazasat.

Munkaiipyi nyilvantartds

a) Munkaidé nyilvantartas - a Munka Torvénykdnyve - 2012, évi L torvény
(tovabbiakban: Mt) 134.§-a rendelkezéseibdl is egyértelmii, hogy a munkaido-
nyilvéntartgs vezetése a munkaltatot terhel6 kételezettség, a dokumentumban szerepld
adatoknak naprakész médon kell rendelkezésre allniuk, még pedig oly modon, hogy
abbol a munkaidé kezdd és befejezd idépontja megallapithaté legyen. A Hivatal




dolgoz61 2017. januér 1-16] elektronikus feliileten — nS550 program kertilt telepitésre a
dolgozok 4altal rendszeresen hasznalt szamitogépekre, melyeknek munkaidére
vonatkozd adatait egy virtualis szerveren kezelik és taroljak - vezetik a munkaidé
nyilvantartdsukat. A rendszerbSl havonta személyenként kinyomtatott munkaidd
nyilvéntartdsok adatainak valdsagtartalmat a dolgozék kulon-kilon alairasukkal
hitelesitik, a hivatalvezet$ pedig igazolja az sszesftett adatokat. Az eléirdsoknak
megfeleld munkaidé nyilvintartds a bérszamfejtés alapbizonylata. Alapvets
kovetelmény, hogy a nyilvantartast eseményszeriien, naprakészen kell, hogy vezesse a
munkaltaté. Az arra torténd bejegyzést a tényleges napi munka megkezdésekor és
annak befejésekor kell megtenni.

Az ellenérzés kifogasolja, hogy az alkalmazottak altal elektronikusan vezelelt
nyilvantartasban rogzitett adatok utélagos javitdsa nem nyomon kavethets, Alapvet6
kovetelmény az elektronikus munkaidd nyilvantartdssal szemben, hogy mindig
maradjon nyoma, hogy ki és mikor javitott. Szamfejtett idészakon mdr ne lehessen
javitast végezni.

b} Szabadsdg nyilvdantartds — Hivatal dolgozdinak szabadsag-nyilvantartasanak alapvetd
informaciéit a Kincstdr altal miksdtetett kdzpontositott illetmény-szamfejtés (KIRA)
kezeli. A hivatal a KIRA rendszer szabadsag adatait Gsszesitd tablazatba gylijti €s
személyenként napra készen kezeli

2. Osszepzés

A Hivatal miikddéséhez sziikséges 1étszam tervezésének vizsgalata soran megallapitast nyert,
hogy a 2016. évi koltségvetési beszdmoldban kozolt létszamadathoz képest 1 fovel
kevesebbet terveztek, de viszont a Hivatal 2017. évi elemi koltségvetésébe bérkoliség
cliranyzatinak tervezéséné! 7 £6 bérét tervezték meg.

A Hivatalnal foglalkoztatottak tekintetében mindenkit a Mt. hataly alé tartoz6 jogviszonyban
foglalkoztatnak. Egy 6 kivételével mindenki rendelkezik munkakéri leirdssal. Az ellendrzoit
munkakori leirasok forméjat tekintve nem egységes szerkezetliek, tartalmuk pedig tobb
esetben kifogasolhatd. A munkakdéri lefrasok feliilvizsgélata és az atdolgozésa sziikséges a
jogszabilyi el6irdsok ¢s a jelen ellenéri jelentésben megéllapitasok figyelembe vételével,

A Hivatal dolgozéinak munkatigyi adatainak nyilvantartasa alapvetéen megfelel a vonatkozé

o

Jogszabalyi elbirdsoknak.




3. Ajanlasok, javaslatok

Az ellenérzési  jelentésben megdllapitott hidnyossdgok megsziintetésére, valamint a
gazdalkodas szervezettségére, a szabalyszerliségi kovetelmények biztositasdra az aldbbi
intézkedések megtételét tartja sziikségesnek:

1./ Az irodai takarité munkakdrben foglalkoztatott alkalmazott hidnyzé munkakdri leirdsat
rovid idén beliil pétolni sziikséges.

2./ A munkakéri leirdsok karbantartasat, feliilvizsgalatat el kell végezni. Kiilonos tekintettel a
hivatalvezetd és a gazdasagi vezetd munkakori feladatainal érvényesiteni sziikséges a
vonatkozé jogszabalyi eléirasokat.

3. A hivatalvezeté munkakori leirdsanak karbantartdsa sordn kiemelt hangsulyt kell, hogy
kapjon a koltségvetési  vezetdi funkcidra vonatkozd jogszabalyban meghatdrozott
kotelezettségek, eldirasok.

4./ A munkakéri leirdsok hatdlybalépésének id6pontjat és érvényességét a dokumentumon
rogziteni kell.

A bels6 ellenérzés javasolja a hivatalvezetnek, hogy a feltart hianyossagok megsziintetésére
készitsen intézkedési tervet és annak egy példanyat kiildje meg a belsd ellendrzési vezetd
részére véleményezésre.

Budapest, 2017. november 22.
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