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AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Az ellendrzést végzo szervezet:

SALDO Pénziigyi Tanacsadé és Informatikai Zrt.
1135. Budapest, Mor u. 2-4.

A vizsgalat célja:

Annak megéllapitdsa, hogy az intézmény a
jogszabalyi eldirasoknak megfelelden latja el
készletnyilvantartast, iktatast, a munkatigyi
nyilvantartas feladatait

Az ellenérzésre vonatkozo jogszabalyi
felhatalmazas megjeldlése:

a koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérdl és
belsé ellendrzésérdl szol6 370/2011.(X11.31.) Korm.
rendelet

Ellenérzott szervezet(ek)

Kunszentmartoni Altalanos Miivel6dési Kézpont
5440 Kunszentmarton, Keriiletihdz u. 8.

Az ellen6rzés tipusa:

Rendszer ellenérzés

Az ellendrzés targya:

Kunszentmartoni Altalanos Mtvelddési Kozpont
atfogo ellenorzése

Alkalmazott ellenorzési modszerek és
eljarasok:

Dokumentumok, nyilvantartasok utdlagos, tételes
illetve szirdprobaszer(i vizsgalata

Ellenorzott idoszak:

2020. januér 1. — 2020. aprilis 30.

Ellenérzés kezdete és vége:

2020.m4jus 18-2020.janius 05 kozott

A helyszini ellenorzés kezdete és vége:

Koronavirus terjedésének megakadalyozasa miatt
nem kertilt sor

Idéigény (ellen6ri munkanapok szama):

2020.05.18.- 2020.06.05. kozott 15 ellendri nap

Vizsgalatvezeto/belso ellenor

Kirdlyné Mércse Aniko,
regisztracios szam: 5116010
megbizolevél szama: Ksz/4642-6/2020.

Az ellenorzott idoszakban
hivatalban lévo vezetok:

Dr. Pusztai Gabriella Intézményvezetd

Wenner-Varkonyi Attila polgarmester
Dr. Hoffmann Zsolt jegyz6




Az ellendrzés alapjaul szolgalo jogszabalyok
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Az allamhaztartastol szo16 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.),

Az éllamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XIL 31).
Korményrendelet (tovabbiakban: Avr.),

Szamvitelrdl sz6lo 2000.évi C. torvény (tovabbiakban: Szt.)

Az éllamhaztartasrol sz016 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet (tovébbiakban: Ahsz.)

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérél szolo
370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Bkr.),

A nemzeti kéznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt.)

a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kdzmivelddésrdl szold
1997. évi CXL. térvény

Magyarorszag helyl dnkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény

a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvény

150/1992. (X1.20.)Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXX,
torvény végrehajtasarél a miivészeti, a kozmivelddési és a kozgylijteményi teriileten
foglalkoztatott kézalkalmazottak jogviszonyaval Gsszefliggd egyes kérdések rendezésére
326/2013.(VIIL.30.) Korm.rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol sz61o 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

a munka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1. torvény

a kozfoglalkoztatasrdl és a kozfoglalkoztatashoz kapesolodd, valamint egyéb torvények
modositasardl szolo 2011. évi CVI. torvény

Az ellendrzésre vonatkozo belsé szabalyzatok
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Alapito okirat

Szervezeti €s miikodési szabalyzat

Munkamegosztasi megallapodas

Szamviteli politika, szamlarend, szamlatiikor

Eszk6zok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata

Eszk6zok ¢s forrasok értékelési szabalyzata

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
Pénzkezelési szabalyzat

Onkoltségszamitési szabélyzat

Gazdalkodasi szabalyzat

Ko6zérdek(i adatok kezelésének szabalyzata

Iratkezelési szabalyzat _

Kockézatkezelési szabalyzat

Bels6 kontroll szabalyzat- Ellen6rzési nyomvonal

Beszerzések szabdlyzata

Anyag -¢s eszkdzgazdalkodasi szabalyzat

Kikiildetési szabalyzat

A reprezenticios kiadasok felosztasat, azok teljesitésének és elszamoldsanak szabalyait
tartalmazd szabalyzat




> A vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata
» A szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrendjére
> Informatikai biztonsagi szabalyzat

Szakmai teriiletet érint6 szabalyozasok:
» Etikai -kodex

» Hazirend
» Konyvtarhasznalati szabalyzat




1L/
VEZETOI OSSZEFOGLALO

A vizsgélat soran felmértiik és értékeltiik a Kunszentmartoni Altalanos Mivelddési Kézpont
szabalyozottsagat, gazdalkodasi tevékenységét, hogy megdllapitsuk, az intézmény a
jogszabalyi elOirasoknak és a belsd szabdlyozasoknak megfeleléen latja el a
készletnyilvantartast, iktatast, a munkaiigyi nyilvantartas feladatait, illetve a belsd
kontrollrendszer kialakitdsa és miikodése megfelel6 volt-e.

A gazdaséagi szervezet feladatait, mivel a Kunszentmartoni Altalanos Miivelddési Kzpont az
éves atlagos statisztikai dllomanyi létszama a 100 fét nem éri el, a Kunszentmartoni K6zos
Onkorményzati Hivatal latja el 2018. aprilis 01-t8] hatalyos munkamegosztasi megallapodas
alapjan.

A mintavételezés véletlenszerli mintavétellel tortént, a minta mérete a munkaiigyi
nyilvantartasok esetében 10 {6 személyi anyaga, készletek esetében 10 készletnyilvantartd
karton és aldtdmaszté dokumentumok, a gazdalkodassal kapcsolatos jogkorok szabdlyszerti
alkalmazésanak ellenérzésére 7 db kiadasi szamlat vizsgaltunk.

Meg vagyunk gy6zédve arrdl, hogy az elvégzett munka elégséges volt ahhoz, hogy
megalapozott véleményt formalhassunk.

Fobb megallapitasaink a kovetkezok:

1.) A Szervezeti és mlikddési szabalyzat helytelen jogszabalyi hivatkozasokat €s hatalyon kiviil
helyezett jogszabélyokat tartalmaz

2.) A beszerzések lebonyolitdsaval kapesolatos szabalyzat hatalyon kiviil helyezett jogszabalyt
tartalmaz.

3.) Kikiildetési szabalyzat hatdlyon kiviil helyezett jogszabalyi hivatkozast tartalmaz, nem
helyes a utazashoz kapcsolddo étkezés vagy mas szolgéltatas jarulékainak mértéke

4.) Anyag €s eszkozgazdalkodasi szabalyzat hatalyon kiviil helyezett jogszabalyi hivatkozast
tartalmaz , illetve elavult FEUVE fogalmat hasznal

5.) A reprezentacios kiadasok felosztdsat, azok teljesitésének és elszamoldsanak szabalyzata
nem tartalmazza a kifizet6t terhel6 adot

6.) A kozérdekll adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak rendjérél késziilt szabalyzat téves
hivatkozasokat tartalmaz, a Mivelddési Kozpont honlapjan nem talalhat6 meg minden a
szabalyzat 1. mellékletében foglalt adat

7.) Informatikai biztonsdgi szabalyzat nem tartalmazza a Mivel6édési Kdzpont informatikai
rendszerének biztonsagi osztalyba sorolasat.

8.) 116 fizetési fokozata nem helyesen kertilt megallapitasra




Az ellenérzés nyoman kialakitott véleményiink a vizsgalt teriiletrol, illetve folyamatokrol
Osszességében:

Korlatozottan megfelelo

Az ellentrzés ,korlatozottan megfelelonek™ itélt tertiletei a legtobb tekintetben megfeleld
kontrollokkal rendelkeznek, és elfogadhatd teljesitményt mutatnak. Bizonyos teriiletek
vonatkozasaban a megallapitasok azonban arra utalnak, hogy a belsd ellendrzési pontok vagy
folyamatok rendszerét nem minden esetben muiikodtetik, illetve kdvetik nyomon megfeleléen.
Ha az adott teriilet vagy szervezeti egység vezetéje nem tesz megfeleld korrekciods
intézkedéseket, akkor a bels® iranyitasi és ellendrzési rendszerben lényeges hidnyossagok
alakulhatnak ki. A szervezeti egységek szintjén alkalmazott irdnyelvek ¢és eljarasok altalaban
hatékonyak, €s az ellendrzési megallapitasok altalaban olyan gyengeségekre utalnak, amelyek
a szokasos munkafolyamatok mellett korrigalhatok a vezetés beavatkozésa nélkiil.
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Iv./
RESZLETES MEGALLAPITASOK

Megallapitasok
1. A miikddéshez, gazdilkodashoz sziikséges a jogszabdlyban elGirt szabalyzatok
ellenérzése

A Milvelodési Kozpont Ksz/611-6/2019. okirat szamt Alapité Okirattal rendelkezik, mely
2019. 07.16-én kelt és 2019.09.01-¢t6] alkalmazandd, modositasokkal egységes szerkezetbe
foglalva. Az Alapité Okirat tartalmazza az alaptevékenységeket és a kormanyzati funkcié
szerinti megjelolését és a fotevékenységének allamhaztartasi szakagazat besoroléasat. Az Alapité
Okirat tartalma megfelel az Avr. 5.8 (1)-(2) bekezdéseiben foglaltaknak.

A Miuvelodési Kozpont megalkotta a Szervezeti és Miikédési Szabdlyzatot, melyet a
Kunszentmarton Varos Onkorméanyzatinak Képvisel6-testiiletének, mint alapitonak,
fenntartonak a hatarozataval jova kellett volna hagynia, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
nem tartalmazza a Képviseld-testiilet hatarozatdnak szamat. Javasoljuk, hogy egésziisék ki a
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot a Képviseld- testiilet hatdrozatdaval.

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat (tovabbiakban: SZMSZ) teljes korlien tartalmazza az
Avr. 13.§ (1) bekezdésben eléirtakat, azonban helytelen Jjogszabdlyi hivatkozdsokat és hatdlyon
kiviil helyezett jogszabdlyokat tartalmaz. Az SZMSZ 3.oldaldn a 2011.évi CXCV. térvény 8.8
(5) bekezdése 2015.01.01-t61 hatélyon kiviil helyezve, a 368/2011. (XI1.31.)Korm. rendelet 5.§
(1)-(2) bekezdései az alapitd okiratra vonatkozik, a 13.§ (1) bekezdése utal a Szervezeti és
Miikodési szabalyzatra, nem alapito okiratot ad ki, hanem szervezeti és miikddési szabélyzatot.
A szabalyzat 4.oldalan a 138/1992. (X.8) Korm. rendelet 2013.09.01-t81 hatalytalan, helyette a
326/2013.(VIIL.30.) Korm. rendeletet kell alkalmazni, 34.oldalon az 1/2000.(1.14.) NKOM
rendelet 2018.01.01-t6] hatalytalan , helyette a 32/2017. (X11.12.) EMMI rendelet eléirasait kell
alkalmazni. A szabélyzat 39.oldalan 739/2010. (I1.26) Korm. rendelet szerepel, helyesen ez
39/2010. (II. 26.) Korm. rendelet a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrdl, a
41.oldalon 217/1998.(XI1.30) Korm. rendelet és a 2008.évi CV. torvény 2010.évben hatélyon
kivill helyezett jogszabalyok, helyettikk a 368/2011.(XI1.31.)Korm. rendelet és a 2011.évi
CXCV. térvényt kell alkalmazni.

Javasoljuk, hogy vizsgaljak feliil az SZMSZ-t a nevelési-oktatdsi intézmények mitkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhaszndlatdrol szolo 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet 4.8-ban
Joglaltak alapjan, mert az SZMSZ nem tartalmazza tébbek kozott az {innepélyek,
megemlékezések rendjét, a hagyoményok édpolasaval kapesolatos feladatokat, az intézményi
védo, ovo eldirdsokat, barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket, annak
meghatarozasat, hogy hol, milyen idépontban lehet tajékoztatast kérni a pedagdgiai programrol,
illetve javitsak a hatalyon kiviil helyezett jogszabalyi hivatkozasokat.

A gazdasagi szervezet feladatait, mivel a Kunszentmértoni Altalanos Miivelddési Kézpont az
éves atlagos statisztikai allomanyi 1étszama a 100 f6t nem éri el, a Kunszentmartoni K&zos
Onkormanyzati Hivatal latja el 2018. 4prilis 01-t8l hatdlyos munkamegosztasi megallapodas
alapjan.

A megallapodas tartalmazza Avr. és az Aht. 4ltal el6irt gazdalkodéssal kapcsolatos pénziigyi
¢s szamviteli feladatokat, valamint, hogy a feladatok koziil melyik feladatot melyik




koltségvetési szerv latja el. A modositott munkamegosztasi megallapodast a 71/2018. (I11.29.)
szamu hatarozattal Kunszentmarton Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete jovahagyta.

Az Avr. 13.§ (2) bekezdésében foglaltak alapjan a Miivelédési Kozpont Igazgatdja elkészitette
az alabbi bels6 szabalyzatait:

- Gazddilkoddsi szabdlyzat 2018.marcius 1. napjan lépett hatdlyba, tartalmazza a
tervezéssel, gazdalkodassal - igy kiillongsen a kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, teljesités
igazoldsa, érvényesités, utalvanyozas gyakorlasdnak modjat, eljarasi és dokumentacios
részletszabalyait, az ellendrzési, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok teljesitésével
kapcsolatos bels6é eldirasokat, feltételeket. Az ezeket végzd személyek kijeldlését,
felhatalmazasat tartalmazza a szabdlyzat, illetve a szabélyzat 7. szamu mellékletében talalhatod
“Nyilatkozat, a kotelezettségvallaldsra, az utalvanyozasra, a pénziigyi ellenjegyzésre, az
érvényesitésre, valamint a teljesités igazolasra jogosult személyekrdl ¢s alairas™ kitoltése is
megtortént. A szabdlyzat meg felel az Avr. 60.§ (3) bekezdésében foglaltaknak, mely szerint a
kotelezettséget vallald szerv a kotelezettségvallaldsra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités
igazolasara, érvényesitésre, utalvanyozdasra jogosult személyekrdl és alairds-mintajukrol -
elektronikus alairas alkalmazasa esetén a hasznalt tanasitvanyokrol és az elektronikus
alairashoz kapcsolodo tantsitvany nyilvanos adatairol - a belso szabalyzataban foglaltak szerint
naprakész nyilvantartast vezet.

- A beszerzések lebonyolitisdval kapcsolatos eljdrdsrendet a 2018.marcius 1. napjatol
hatélyos Beszerzések lebonyolitisanak szabalyzata illetve az 5/2011.(I1.25.) Onkorményzati
rendelete szabalyozza.

Beszerzések lebonyolitasanak szabalyzatan vezessék 4t a jogszabdlyi véltozasokat ( a
szabalyzat 3. oldalan a 2017.évi C. térvény Magyarorszag 2018.¢vi kdzponti koltségvetésérol
sz0l6 71.§ hivatkozas talalhatd, helyette a 2019.évi LXXI. térvény 70.§-t kell alkalmazni
2020.évre.

A szabalyzat tartalmazza a beszerzések értékeit, feladat -€s hataskordket a beszerzési eljaras
lefolytatdsanak rend;jét.

Avr. 13.§ (4a) bekezdése alapjan a jogszabaly-moédosités esetén a sziikséges valtozasokat a
jogszabaly hatalybalépését kovetd harminc napon beliil kell a szabalyzatokon atvezetni.

- a belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitasdval, elszamoldsdval
kapcsolatos kérdéseket,

A Miivelddési Kozpont Kikiildetési szabalyzata 2018. marcius 1-jét6l hatalyos. A szabalyzat
hatalyon kiviil helyezett jogszabalyi hivatkozast tartalmaz, (278/2005.(XI1.20.)Korm. rendelet
2016.01.01-t61 hatalytalan , helyette a belfoldi hivatalos kikiildetést teljesitd munkavallald
koltségtéritésérol szolo 437/2015.(XI1.28.) Korm. rendelet rendelkezéseit kell alkalmazni.)
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2020. évben a Hivatali, tizleti utazashoz kapcsolodo étkezés vagy mds szolgéltatas: egyes
meghatarozott juttatas, a kifizetd kozterhe 1,18x(15% szja+17,5% szocho). [Szja tv. 70. § (1)
bekezdés a) pont], a szabdlyzat 6.oldaldn szerepld jarulékok mértéke nem helyes, javitani
sziikséges.

Javasoljuk, hogy a szabdlyzatban javitsak a hatdlyon kiviil helyezett jogszabdlyokat és az
utazdshoz kapcsolddo étkezés vagy mds szolgdltatds jarulékainak mériékér.

- az anyag- és eszkizgazddilkodds szamviteli politikaban nem szabdlyozott kérdéseit a
2018.marcius 1-jétél hatdlyos az Anyag és eszkozgazddlkoddsi szabdlyzar tartalmazza. A
szabalyzat 4.2.2 pontjaban hatdlytalan jogszabdalyi hivatkozas talalhato, 2011.évi CVIIL
torvény, helyette a 2015.évi CXLIIL térvényt kell alkalmazni. A szabélyzat a szervezeti
sajatossdgok figyelembe vételével rendelkezik az anyag (készlet) gazdélkodéssal kapcsolatos
feladatokrol, szabalyozza a beszerzéssel, taroldssal, nyilvantartassal, értékeléssel kapcsolatos
feladatokat. Javasoljuk, hogy a szabdlyzat 9. pontjaban szerepld (FEUVE) rendelkezést
vezessék ki és helyette a belsd kontrollrendszer keretében torténd ellendrzést haszndljdk, illetve
a hatdalyon kiviil helyezett jogszabdlyi hivatkozdst javitsdk.

- a reprezentdcios kiaddsok felosztdsdt, azok teljesitésének ¢és elszamolisdanak
szabdlyait tartalmazo szabalyzat 2018.marcius 01-t61 hatélyos.

A szabalyzat nem tartalmazza a kifizet6t terhelé addkat.

Felhivom figyelmét, hogy a reprezentacié esetében a K123. Egyéb kiils§ személyi juttatdsok
rovaton az elOzetesen felszamitott 4fa-t nem tartalmazd Osszeget (nettd Osszeget) kell
elszamolni. A kapcsolodo eldzetesen felszamitott afa szamviteli elszamoléasat az alaptol kiilon,
a K351. Mikodési célu eldzetesen felszamitott altalanos forgalmi adoé rovaton kell elvégezni.
A reprezentacios kiaddsok feladdsa a Kincstar szamfejtési rendszerében bruttd (vételar +afa)
Gsszegben torténik, ez azonban nem érinti a szamviteli elszamolast. A feladas célja, hogy a
felhasznalo a kiilonboz6 jogeimeken kifizetésre kertilo személyi juttatasokrol, kiadasokrol, és
azok kozterheir6l adatot szolgaltasson a Kincstar részére, amely ezek felhasznélasaval késziti
el a kapcsolodo adobevallasokat, jelentéseket.

Az egyes meghatarozott juttatds utdn fizetendd kozteher alapja tovébbra is a juttatas értékének
1,18 szorosa. A juttatdst 15 szazalék szja, valamint 17,5 szdzalék szocidlis hozzajaruldsi adé
terheli. Az Osszes kozteher tehat 38,35 szazalék. Ha juliustol csékken a szocho (15,5%-ra),
akkor az Osszes adoteher 35,99 szazalékra mérséklddhet.

Javasoljuk, hogy a szabdlyzatot egészitsék ki a fizetendd kozterhekkel,

- a gépjarmiivek igénybevételének és haszndlatinak rendjérél szabalyzatban nem
rendelkeztek, mert a Miivel6dési Kézpont nem rendelkezik gépjarmiivel.
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- a vezetékes- és mobiltelefonok haszndlatdt a Mivelddési Kozpont 2018. marcius 1-
napjatol hatalyos szabélyzattal szabélyozta.

A Muvelddési Kézpont a magancéla hasznalat elkiilonitésére, munkavallalonként hivasnaplo
vezetését irja eld. A magancéli hasznélatot a munkavallalonak a Mivel6dési Kézpont targyhot
kovetd 15-ig kiszdmlazza a telefon szolgaltato altal rendelkezésre bocsatott hivaslista,
hivasnaplo alapjan. A maganbeszélgetések dijat a munkavallalo megfizeti az intézmény
szamlaszamara. Mivel a maganszemély megtériti a magancélul hasznalat koltségét,
jarulékfizetési kotelezettség nem keletkezik.

Felhivom, figyelmét, hogy amennyiben a kifizetd nem tudja a hivatali telefon magan célu
hasznalatat elkiiloniteni, a szamla teljes 6sszegének 20%-a adokoteles jovedelem.

Cégtelefon magancélu haszndlata: egyes meghatdrozott juttatas, a kifizetd kozterhe 1,18x(15%
szja+17,5% szocho). [Szja tv. 70. § (1) bekezdés b) pont, (9) bekezdés ¢) pont].

A telefon magancélu hasznalata miatt adokoteles részt a K1107. Béren kiviili juttatasok rovaton,
a kapcsolddo kozterheket a K2. Munkaadokat terheld jarulékok és szocialis hozzajarulasi ado
rovaton kell elszamolni. A telefonszolgaltatds fennmarado (jelen esetben 80%) Osszegének
elszdmoldsa a K322. Egyéb kommunikacios szolgaltatasok és a K351. Mikodési célu
eldzetesen felszamitott altalanos forgalmi adé rovatokon térténik.

A szabdlyzat a szervezet sajatossagainak €s a jogszabalyi eldirasoknak megfelel.

- a kizérdekii adatok megismerésére irdnyulo kérelmek intézésének, tovibbd a
kitelezoen kizzéteendd adatok nyilvdanossdgra hozatalinak rendjérol késziilt szabalyzat
2018. marcius 1-jét6l hatdlyos, jogszabdlyi eldirdsoknak és a Miivelédési Kozpont
sajatossagainak megfelel, azonban a szabalyzatban vannak téves hivatkozasok, az 5. oldalon az
1. melléklet -re hivatkoznak az igénybejelentd lap esetében, a szabdlyzatban az a 2. szdmu
melléklet. A Mivelddési Kozpont honlapjan a szabalyzat 1. mellékletében felsorolt adatok nem
teljes mértékben talalhatéak meg, pl. az éves koltségvetési, éves beszamold, foglalkoztatottak
létszamara €s juttatdsaira vonatkozdé Osszesitett adatok. Javasoljuk a szabdlyzat
feliilvizsgalatat, a mellékletekre torténd hivatkozds javiidsdt, illetve a Miivelddési Kozpont
honlapjdra helyezzék el a szabdlyzat 1. szamii mellékletében foglalt adatokat.

Az Ahsz. 50.§-ban valamint a Szt. 14.§ (5) bekezdésében foglaltak alapjan a Miivelddési
Kézpont Igazgatoja elkészitette az alabbi belsé szabalyzatait:

- Szamviteli politika
A szamviteli politika 2018. marcius 1-jétol hatalyos.
A szédmviteli politikdba rogzitésre kertilt, hogy a Mivelddési Kézpont nem hasznélja az 6.

Kéltséghelyek, dltaldnos koltségek, valamint a 7. Tevékenységek koltségei nyilvantartasi
szamlat. A szamviteli politika megfelel az Ahsz. 50.§-ban valamint a Szt.14.§-ban foglaltaknak.
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- Szamlarend, szamlatiikor

2018. marcius 1. napjdtél hatalyos szamlarenddel rendelkezik. A szdmlarendben régzitésre
kertiltek olyan gazdasagi események konyvelési lépései amely a Miivelddési K6zpontnal nem
fordulhat el6, ilyen pl. Részesedések vdsarlasa, Hitelviszonyt megtestesité étékpapirok
vasarlasa, Részesedések értékpapirok apportja, Kézhatalmi bevételek koveteléskénti elbirdsa
és bevétel teljesitésként valo konyvelése. A szdmlarend 99.o0ldalan szerepel az Ertékpapirok,
részesedések nyilvantartasa.

A szamlatiikor tartalmaz olyan rovatokat melyeket a Miivel6dési Kézpont nem hasznélhat
Jilyen pl. 05503,0581,0983,0936 rovatok.

Javasoljuk, hogy a Szdmlarendet és a Szamlatiikrot az Ahsz.51.§-ban foglaltak figyelembe
vetelével az intézmény sajdtossdagaira, eldforduld gazdasdgi eseményeire valamint csak azokat

a konyvviteli és nyilvantartdsi szamldkat rogzitsék melyeket haszndlhatnak.

Szamviteli politika keretében elkészitették:

- az eszkozok és a forrdsok leltarkészitési és leltarozdsi szabdlyzatdt;

A szabélyzat 2018. marcius 1-jétol hatdlyos. A szabalyzatban rogzitették a tényleges fizikai
leltarozas idopontjat, a leltarra, leltdrozasra vonatkozd szabalyokat, a leltdrozds moédjat. A
szabalyzat megfelel a jogszabélyi és a Miivelodési Kozpont szervezeti sajatossagainak.

- az eszkdzok és a forrdsok értékelési szabdlyzatidt;

A szabdlyzat 2018. marcius 1-jét6l hatdlyos. A szabdlyzat nem tartalmazza az
értékhelyesbitésre  vonatkozd rendelkezéseket, viszont a szabalyzat tartalmaz olyan
rendelkezéseket, melyek a Miivelédési Kozpont esetében nem fordulhatnak eld, ilyen pl. a
7.oldalon a ,,A gazdasagi tarsasagban 1év6 tulajdoni részesedést jelentd befektetés névértéke. ..:
A gazdasagi tarsasidgban vald részesedés bekeriilési értékét alapitaskor..; 16-17. oldalon
szereplé Gazdasagi tarsasdgban 1évé tulajdoni részesedést jelent$ befektetések értékvesztése,
valamint a Hitelviszonyt megtestesitd, egy évnél hosszabb lejaratt értékpapirok értékvesztése.

Javasoljuk, hogy a szabdlyzatot a Miivelddési Kozpontra vonatkozé mérleghen elSforduld
eszkozok és forrdsok értékelésére vonatkozé szabdlyozdssal készitsék el.

- az onkoltségszamitds rendjére vonatkozo belso szabdlyzatot;

A szabalyzat 2018. mdrcius 1-jétdl hatdlyos. A Mivelddési Kozpont rendszeresen végez
szolgaltatdsnyujtast terembérletre, fénymasolasi altalanyra hangtechnika bérleti dijara,
beiratkozasi dijra. A koézvetlen 6nkoltséget elokalkulacioval hatérozzak meg. A szabalyzat
tartalmazza a kalkuldcids sémat. A szabdlyzat a hatdlyos jogszabalyi eldirdsoknak és a
szervezet sajatossagainak megfeleld.

- a pénzkezelési szabdlyzatot.
A szabdlyzat 2018. marcius 1-jétél hatdlyos . A Miuvelddési Kzpontban pénzkezeld hely

miikodik. A pénzkezeld személy kijeldlését a szabalyzat tartalmazza. Szabalyozzak a befizetett
Osszegek elszamolasénak feltételeit, mennyi Gsszeg €és meddig tarthaté a pénzkezeld helyen.
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- Felesleges vagyontdrgyak hasznositdsdinak és selejtezésének szabdlyzata

A szabédlyzat 2018. marcius 1-jét6l hatdlyos. A szabélyzat tartalmazza feleslegessé valt
vagyontargy jellemzdit, hasznositasanak rendelkezéseit, a selejtezés, megsemmisitési eljaras
részletes szabalyait, a hasznalhatd nyomtatvinyok listdjat, a feleslegessé valds okanak
kodjegyzékét. A szabdlyzat a hatalyos jogszabalyi eléirdsoknak és a szervezet sajatossagainak
megfeleld.

Bkr. alapjan elkészitendd szabalyzatok, melyet a Mivelddési Kozpont elkészitett.

- Belsd kontroll szabdlyzat- ellendrzési nyomvonal
A bels6 kontrollrendszer szabalyzat 2017.januar 01. napjatol érvényes.

A belsd kontrollrendszer egy olyan folyamatrendszer, amely tartalmazza azokat az elveket,
eljardsokat, amelyeket a koltségvetési szerveknek kell kialakitania és mukodtetnie, abbol a
célbdl, hogy tevékenysége szabalyszerii legyen, 6sszhangban a gazdasagossag, hatékonysag €s
eredményesség  kovetelményeivel. A Muvelddési Koézpont Belsé kontroll szabalyzata
tartalmazza mindazon eljardsokat és szabalyozasokat, mely a tevékenységének
szabalyszerliségét, gazdasdgossagat, hatékonysagat és eredményességét ndvelheti.

A szabalyzatban tobb helyen szerepel a FEUVE a jelenlegi hatalyos szabéalyozas szerint sem az
Aht., sem a Bkr., nem tartalmazza a FEUVE szabdlyozast, jelenleg a belsé kontrollrendszer
elveit kell érvényesiteni a tevékenység minden teriiletén.

Javasoljuk, hogy a FEUVE-re vonatkozé rendelkezéseket a szabdlyzatban javitsdak, mert a
FEUVE mint fogalom a Bkr.-b6l 2017. janudr 1-161 kikeriilt.

Az ellendrzési nyomvonal kialakitaséndl figyelembe vették a folyamatok céljait, a szervezeti
egységek esetében a sajat feladataikat és azok kapcsolodasi pontjait masok tevekenységehez, a
sajat és masok munkajaval kapcsolatos ellenorzési kotelezettségiiket é€s annak értelmct,
hasznossdgat felelésségiik jellegét, tartalmat, mértékét, és hatarait, az  egylittmikddesi
kapcsolatban 4116 munkatéarsak feladatait, ellen6rzési kotelezettségét s felelosseget.

Javasoljuk, hogy a folyamattérképet, a folyamatleirdsokat és az ellendrzési nyomvonalakat egy
dokumentumban, szovegesen, folyamatdbrdaval és tdablazatban bemutatva készitsék el, annak
érdekében, hogy olyan dokumentumok keletkezzenek, amelyek hasznosak a szervezet szamdra, mert
tébldzatos formdaban elkészitett ellendrzési nyomvonal esetében sériil az dtldthatésdg, a tabldzatok
sorai kézott konnyii elveszni.

- Integridlt kockdzatkezelési szabdlyzat

A Mivelédési Kozpont szabalyzata 2018. maércius 1-jét6l hatalyos. Az Intézmény esetében
kockazatkezelési bizottsag keriilt kialakitasra. Felmérték a szervezetre jellemzd kiilso, belso,
pénziigyi, miikédési kockéazatokat. A szabalyzat tartalmazza a kockazatkezelés folyamataban
résztvevok feladatait és hatdskoreit, az integralt kockazatkezelési folyamat egyes Iépéseit, a
kockéazatelemzési modszertant, a kockazatkezelési folyamatban alkalmazott
mintadokumentumokat.
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- A szervezeti integritist sértd események kezelésének eljdrdsrendjére a Miivelddési
Kézpont 2018. marcius 1. napjatdl hatdlyos szabalyzatat megalkotta. A Bkr. 6.§ (4 ) bekezdése
¢s az allamigazgatdsi szervek integritasirdnyitasi rendszerérdl és az érdekérvényesitok
fogadasanak rendjérél sz616 50/2013. (I1. 25.) Korm. rendelet 4. § (1) bekezdése eldirja, hogy
“ A hivatali szervezet vezet6je koteles gondoskodni a szervezet miikddésével 6sszefiiggd
integritasi €s korrupcids kockéazatokra vonatkozé bejelentések fogadasardl és kivizsgalasarol,
amelynek keretében belsd szabdlyzatot készit. A jogszabalyban foglaltaknak a Miivelédési
Kozpont eleget tett.

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI.
torvény €s a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének dltalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet alapjan elkészitették az Iratkezelési szabalyzatot, mely
2018.4prilis 21 napjatél hatalyos és rendelkezik a Magyar Nemzeti Levéltar Jasz-Nagykun-
Szolnok Megyei Levéltara 2018.4prilis 18-an kelt levelében foglalt hozzijaruldssal. A
szabalyzat részletesen tartalmazza a Miuvel6dési Kozpont iratkezelésével kapcsolatos
szabalyozasokat.

AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. 4prilis
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol
¢s az ilyen adatok szabad d&ramlasar6l, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil
helyezésérdl (altaldnos adatvédelmi rendelet), a 2011. évi CXII. tdrvény az informdacios
Onrendelkezesi jogrol és az informacidszabadsagrél, a 2013. évi L. térvény az éallami és
dnkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol sz6l6 jogszabalyok alapjan a
Miivelddési Kozpont nem rendelkezik Adatkezelési és adatvédelmi szabdlyzat,

Javasoljuk az Adatkezelési és adatvédelmi szabdlyzat elkészitését és az adatvédelmi tisztviseld
kijelolését, mivel az Adatkezelést kizhatalmi szervek vagy egyéb, kozfeladator elldté szervek
végzik

Az éllami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informéaciobiztonsagardl szold 2013.évi L.
torvény €s az dllami és dnkormanyzati szervek elektronikus informdaciobiztonsagarél szolo
2013. évi L. torvényben meghatrozott technoldgiai biztonségi, valamint a biztonsdgos
informacios eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe
soroldsra vonatkozo kévetelményekrol szolé 41/2015. (VIL 15.) BM rendelet alapjin a
koltségvetési szerveknek Informatikai biztonsagi szabalyzatot kell késziteniiik.

A Mivelddési Kozpont elkészitette az Informatikai biztonsigi szabalyzatit, mely
2018.03.01. napjatol hatdlyos. A szabalyzat nem tartalmazza a Miivelddési Kozpont
informatikai rendszerének biztonsagi osztalyba sorolédsat.

Javasoljuk, hogy a 41/2015.(VIL.15.) BM rendeletben foglaltak alapjdn, kiilénés tekintettel a

rendelet 1. szamii mellékletében foglaltak alapjdn a szabdlyzatot egészitsék ki a biztonsdgi
osztdalyba soroldssal.
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Javaslom, hogy az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekr6l szolo 2007. évi CLII
torvény alapjan a Mtvel6dési Kozpont készitse el a Vagyonnyilatkozat -tételrél rendelkezo
szabalyzatat.

A kiadott szabalyzatok Megismerési Nyilatkozatot tartalmaznak.

A Miivelddési Kozpont egyéb szabalyzatokkal is rendelkezett:
- Hazirend

- Konyvtahasznalati szabalyzat
- Etikai kodex,

A Miivelodési Kozpont  kontrollkdrnyezet kialakitisa nem teljes korlien felelt meg a
jogszabalyi eldirasoknak.

2. A gazdalkodasra iranyuld szabidlyozas  betartdsinak, érvényesiilésének
vizsgalata (Kontrolltevékenységek vizsgilata)

A kontrolltevékenységek keretein beliil a 2018.03.01-jét61 a Miivelodési Kozpont Igazgatoja a
Gazdalkodasi szabalyzatban a pénzgazdalkoddssal kapcsolatos kotelezettségvallalas
utalvényozas, érvényesités ellenjegyzés hataskorok feladatait szabdlyozta. Az Avr. alapjan a
kotelezettségvallald az Intézményvezetd, és ki kell kijelolnie az érvényesitét, a pénziigyi
ellenjegyz6t, utalvanyozdt és teljesités igazold munkatarsakat. A kijelolés mellé sziikséges a
Feleldsségvallalasi nyilatkozat is. A jogkordk visszavonasarol is késziteni kell dokumentumot.
A Szabalyzat Megismerési Nyilatkozatot tartalmaz. A fentiek alapjan a kotelezettségvallalasi,
pénzligyi ellenjegyz0, teljesitésigazolasi és utalvanyozasi jogkér gyakorlasara torténo kijelolés
megfelelt az Avr.-ben foglaltaknak. Az Avr. 60.§ (3) bekezdésében foglaltaknak a Miivel6dési
Koézpont megfelel, mert a kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités
igazolasara, érvényesitésre, utalvanyozéasra jogosult személyekrdl és alairds-mintdjukrél a
belst szabélyzatidban foglaltak szerint naprakész nyilvantartast vezet.

Kotelezettségvallalok:

e Dr. Pusztai Gabriella Intézményvezetd 2013.03.01-161
o Hegedis Krisztian Intézményvezetd-helyettes 2015.07.01-t61
e  Wenner-Varkonyi Attila polgarmester (Dr.Pusztai Gabriellat illetden) 2014.10.12

Pénziigyi ellenjegyzok:

e Szabo Janos szamviteli osztalyvezetd 2016.04.01
e Doboné Szabd Julianna Pii.és addligyi osztalyvezetd 2016.04.01
e Szaboné Tabori Hajnalka szamviteli tigyintéz6 2016.04.01
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Ervényesitok:

e Szabo Janos szamviteli osztilyvezet6 2016.04.01
e Doboné Szabo Julianna Pii.és addiigyi osztalyvezets 2016.04.01
e Szaboné Tabori Hajnalka szamviteli tigyintéz6 2016.04.01

Utalvanyozok:

e Dr. Pusztai Gabriella Intézményvezet6 2013.03.01-t6l
e Hegedis Krisztian Intézményvezetd-helyettes 2015.07.01-t61
e  Wenner-Varkonyi Attila polgarmester (Dr.Pusztai Gabriellat illet6en) 2014.10.12

Teljesités igazold, Szakmai teljesités igazolok :

e Hegedis Krisztian Intézményvezeto helyettes: 2015.07.01-t61

e Dr. Pusztai Gabriella Intézményvezet6 2013.03.01-t61

e  Wenner-Varkonyi Attila polgdrmester (Dr.Pusztai Gabriellat illetéen) 2014.10.12
e Molnar Zsuzsanna Intézményvezetd helyettes 2013.01.01

Az érvényesitok, és a pénziigyi ellenjegyz6k az Avr. 55. § (3) bekezdésében elbirt végzettséggel
rendelkeznek, a gazdalkodasi szabélyzattol kiilon mellékletként megtalalhatoak a kijelolésiiket.
Mintavétel soran 10 db szerzddés és hozza kapcesolddd szamla utalvanyrendelet felszerelten kertilt
megvizsgalasra.

A jelentés 1. szamu melléklete tartalmazza a mintavétel vizsgalt adatait. A mintavételbdl
megallithato, hogy gazdalkodasi jogkorik gyakorlata teljeskoriien lett kialakitva.

Az utalvanyok tartalmaztdk az érvényesitd, utalvanyozo és szdmviteli tigyintézd alairdsait,
valamint a kotelezettségvallalas sorszamat. A szamlak teljesités igazoldsa minden esetben meg
tortént.

Az Aht. 36. § (2) bekezdése, 37. § (1) bekezdése és az Avr. 53. § alapjan a Mtvelddési Kozpont
a Beszerzések lebonyolitasa szabdlyzatdban rogzitette a 200 ezer Ft alatti kifizetések eldzetes
frasbeli kotelezettségvallalas nélkiili teljesités eseteire vonatkozd szabalyokat.

A kontrolltevékenységek kereteinek kialakitasa ¢s miikodtetése a Miivel6édési Kdzpont esetében
teljes kort.

3. Az Intézmény koltségvetési gazdialkodasa

Id6kozi koltségvetési és mérlegjelentés vonatkozasdban a Miuvelddési Kézpont a 2020.évi
adatszolgaltatasi kotelezettségeit megfelelden, az eldirt hataridoben benyujtotta.

Az 1dokozi koltségvetési jelentés -01-03.h6 adatai a fokonyv adataival egyeznek, pénzforgalom

levezetés egyezOséget mutat. Az e€l6z6 évi koltségvetési maradvany igénybevétele kdnyvelésre
kertilt.
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A koltségvetési kiadasok a modositott eldirdnyzathoz viszonyitva 27,24%-os teljesitést
mutatnak, a kiadasokon beliil a személyi juttatasok 26,33%, munkaadokat terhel jarulékok és
szocialis hozzajarulasi ado 25,92%, dologi kiadasok 19,95%, egyéb miikodési célu kiaddsok
42,17%, beruhazasok 0,42% teljesitést mutatnak.

Koltségvetési bevételek a mddositott eléiranyzathoz viszonyitva 77,89 %-teljesitést mutatnak,
a bevételeken beliil a miikodési célu timogatésok allamhéaztartason beltilrdl 115,62%, miikodési
bevétel 77,89%-o0s teljesitést mutatnak. A finanszirozasi bevételek 42,44%-o0s teljesitést
mutatnak a modositott eldiranyzathoz képest.

A 2020.évi Idékozi mérlegjelenés 1. negyedévi adataibol megallapithatd, hogy a targyi
eszkdzok esetében a negyedévi értékcsokkenési leirdsokat elszamoltdk, a 2019.év végi
mérlegszerinti eredmény atvezetésre kertilt a felhalmozott eredmény nyilvantartasi szamlara, a
fokonyv adatai a 2020.évi 1. negyedévi mérlegszerinti eredményt alatdmasztjdk, elvégezték a
2019.év végi idobeli elhatarolasok feloldasat.

4. Készletek nyilvantartisdnak vizsgalata

A Mivelddési Kozpont a készletek nyilvantartasat manudlisan egyedi készletnyilvantarto
kartonon vezeti. Helyesen a vasarolt készletek kozott mutattak ki a mérlegjelentésben az
anyagokat és az arukat. A kartonon folyamatosan vezetik az dllomanyvaltozast, beszerzést,
felhasznalast.

A készlet nyilvantartasi 4ra a vételar, mennyiségben és értékben is nyilvantartjdk a készleteket.
A kartonon nem szerepel az elszamolasi mdd, fokonyvi szamla szdma, ,.Felmososzer” kartonon
a kiadas nem jo helyen szerepel, mert a Mennyiség jelolésnél a Kiadas oszlopba kellett volna
irni a 2db mennyiséget, Fénymasolo papir kartonon a 20120.01.02-1 nyit6 allomany 4 beszerzés
tortént 2020.02.05-én 6, igy készleten 10 -nek kellett volna szerepelnie €s nem 6-nak.

A kartonok kitéltésénél tobbszori athtizasok, atirasok szerepelnek a ,,Kelet év, Bizonylat szama
, Kiadas (mennyiség) és a Bevétel (érték)” oszlopok esetében.

Minden negyedév végén Jelentést készitenek a felhasznalasrdl, a valtozast értékben mutatjak
ki, illetve a készletekrdl leltart is készitenek mennyiségben és értékben a fokonyvi konyvelés
elvégzéséhez, a jelentés és a leltar tartalmat a kartonon rogzitett valtozasok alatdmasztjdk. A
készletek felhasznalasa a FIFO mddszer szerint torténik.

Az anyag és eszkdzgazdalkoddsi szabalyzat részletesen rendelkezik a készletekkel kapcsolatos
eljarasi szabalyokrol.

Javasoljuk, hogy a kartonok kitéltése sordn keletkezett elirasokat szabalyosan egyszeres
athiizdssal javitsdk, valamint pontosan hatdrozzdk meg a készletek zdro értékét.

5. A pénziigyi és szamviteli feladatok elldtisdnak Informatikai tamogatottsiga

A 2018. aprilis 01-én hatalyba lépett munkamegosztasi megallapodasban régzitettek alapjan a
Muvelédési  Kozpont intézményi gazdalkodasi feladatait a Kunszentmartoni Kozos
Onkormanyzati Hivatal l4tja el, az ASP-gazdalkodasi szakrendszerében.
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6. Az iratkezelési tevékenység ellenérzése

Iratkezelési szabdlyzattal rendelkezik a Mivelddési Kozpont, melyben részeletesen
szabalyoztak az iratkezelés rendjét.

Az iktatas céljara papir alapt iktato konyvet hasznalnak. A beérkezett iratokon az érkeztetd
bélyegz6 lenyomatat elhelyezték, rovatai kitoltottek.

A kimeno6 és az érkezett iratok is iktatasra kertilnek, folyamatos iratszamot kapnak.
Rendelkezésre allnak az iratkezelés szabalyozasahoz sziikséges szabalyzatok, dokumentumok,
Az iratkezelés a szabalyzatban foglaltak alapjan torténik.

7 Munkaiigyi nyilvintartiasok, dokumentumok

Kunszentmartoni Altalanos Miivelédési Kozpont esetében a sziiréprobaszertien kivalasztott 10
f6 munkavallalo koziil 10 f6 Kjt. hatalya ala tartozé alkalmazott, akik koézil 2 f6
ovodapedagdgus. Az oOvodapedagdgusok elémeneteli rendszerére és alkalmazasanak
feltételeire a Koznev. tv.64.§ -66/A.§-ban foglatlak az iranyadok.

A munkaiigyi anyagok kozdtt minden munkavallald esetében megtalalhaté a munkéltatoi
tajékoztatas, munkakori leirds, Kjt. 5. szam( mellékletének megfeleld nyilvantartas.

A munkaltatol tajékoztatds az Mt. 46.§-ban foglaltaknak megfelel, a tdjékoztatds a
munkavallalé alairasaval ellatta.

Felhivom a figyelmét, hogy munkaltatonak legkésébb a munkaviszony kezdetétdl szamitott
tizendt napon belill kell irdsban tdjékoztatnia a munkavallalot az Mt. 46.§-dban foglaltakrol.

A munkavallalo részére jar6 munkabért - eltérd megallapodas hianyaban - utdlag, legalabb
havonta egy alkalommal kell elszamolni.

A kifizetett munkabér elszamolédsarol a targyhonapot kévetd honap tizedik napjaig irasbeli
tajékoztatast kell adni, a tdjékoztatdsnak olyannak kell lennie, hogy a munkavéllalé az
elszamolas helyességét, a levonasok jogcimét és Osszegét ellendrizni tudja (Mt. 155.8), ezen
el6irdsnak az Onkorményzat tigy tesz eleget, hogy az alkalmazottai részére minden hénapban
a fizetési jegyzeket atadja.

A munkakézi sziinet és a pihen6ido

A munkakézi sziinet Mt. 103. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a munkavallalo részére, ha
a beosztas szerinti napi munkaidd vagy a munkaidé beosztastdl eltéré rendkiviili munkaidd
tartama

a) a hat 6rat meghaladja, htsz perc,

b) a kilenc ¢rat meghaladja, tovabbi huszonét perc munkakézi sziinetet kell biztositani.

A beosztds szerinti napi munkaidébe a munkaidd-beosztastol eltéré rendkiviili munkaid
tartamat be kell szamitani.

A felek megallapodasa vagy kollektiv szerz6dés a munkavallalok szdamara legfeljebb hatvan
perc munkakozi sziinetet biztosithat. A munkakézi szlinetet a munkavégzés megszakitasaval
kell kiadni.
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A munkakozi sziinetet legalabb harom, legfeljebb hat 6ra munkavégzést kdvetden kell kiadni.
A munkakdzi sziinetet a munkdéltato jogosult tobb részletben is kiadni, de a kiadott részletnek
legalabb husz perc tartamunak kell lennie.

A munkakozi sziinet nyilvantartasa nem megfeleld. A kivalasztott munkakdri leirasokban egy
esetben sem talalhato rendelkezés a munkak6zi sziinetre vonatkozoéan. A munkakozi sziinet
idétartamat a tdjékoztatoban k6zolni kell, valamint azt, hogy annak id6tartama beszamit —e a
napi munkaidébe. Eltéro rendelkezés hianyaban a munkakdzi sziinet nem része a munkaidének,
azaz a munkaidd megszakitasaval kell kiadni, a rendes munkaidé kezdetét és végét rogzitd
munkaidé-nyilvantartasbol megallapithatonak kell lenni, hogy az adott napon a munkavallalo
mikor és milyen tartalmt munkakozi sztinetben részesiilt. A munkaltaté rendelkezhet ugy, a
tdjékoztatdan, hogy a munkakozi szlinet a munkaidében beszamit ezt vagy a tajékoztatoban kell
kozolni, ebben az esetben nem kell a munkaidé nyilvantartason a munkakézi sziinet
igénybevételét jeldlni vagy elegendd az intézmény munkaiigyi szabalyzataban régziteni, hogy
a munkaid6n beliil mikor kell igénybe venni.

A munkaidé-nyilvéantartds (jelenléti iv) form4aja nincs meghatarozva, lehet napi, heti, vagy havi
bontast. A munkaltatd napi nyilvantartast vezet, melyet a munkavalladk alairnak és rogzitik a
ledolgozott munkadrak szamat.

Szabadsagnyilvantartas

A szabadsagok nyilvantartasara egyedileg szerkesztett papir alapi nyilvantartast hasznaljak,
amit év végén a munkaltatd és a dolgozok alairtak. A szabadsdg engedélyezésre
,,szabadsdgengedély” nyomtatvanyt hasznalnak. A szabadsagokat a targyévben kiadjak.

A szabadsag megallapitasa a Tajékoztatasban helyteleniil kertilt kozlésre, a kozalkalmazottak
esetében a szabadsig mértékének megallapitdsara a Kjt. 56-58.§-ban foglaltak az iranyadok és
nem az Mt. 122.§-a.

8. Besorolisok vizsgalatat

A besorolasok vizsgalatarol késziilt részletes megallapitast a 2.szamu melléklet tartalmazza.
A besoroldsok a jogszabalyi el6irasok alapjan, szabalyosan kertiltek megéllapitésra.

9. Illetmények, potlékok vizsgalata

A teljes munkaidében foglalkoztatott munkavallalé részére megallapitott alapbér kotelezd
legkisebb dsszege (minimalbér) a teljes munkaidoé teljesitése esetén 2020. januar 1-jét6l havibér
alkalmazdsa esetén 161 000 forint, hetibér alkalmazasa esetén 37 020 forint, napibér
alkalmazésa esetén 7410 forint, érabér alkalmazasa esetén 926 forint.

A legalabb kozépfoku iskolai végzettséget, vagy kozépfoku szakképzettséget igeényld
munkakdrben foglalkoztatott munkavallalé részére alapbérként megallapitott garantalt
bérminimum a teljes munkaidd teljesitése esetén 2020. januar 1-jétd]l havibér alkalmazisa
esetén 210 600 forint, hetibér alkalmazasa esetén 48 420 forint, napibér alkalmazasa esetén
9690 forint, orabér alkalmazasa esetén 1211 forint.
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Kjt. 69. §-a szerinti illetménypotlék szamitasi alapja a 2020. évben 20 000 forint.

Az illetmény fogalma nem szabélyozza kiilon a garantalt illetményt és a munkaltatoi dontésen
alapul6 illetményrészt, ezért azokat az illetmény fogalma egyiittesen tartalmazza, a tovabbi
illetményelemek mellett, amelyeket a Kjt. 85/A.§ 1) és m) pontjai meghataroznak. A
kinevezéssel létrejott kozds megegyezés az illetményre és nem azok elemeire vonatkozik. A
Kjt. illetményrendszere egységes, torvényen alapulé megéallapodds. Ezért a garantalt
illetménynél a Kjt. 66.§ (7) bekezdése alapjan megallapitott, munkaltatdi dontésen alapuld
illetményrészt is magaban foglalé magasabb illetményre j6tt létre adott esetben a felek kozott
a megallapodas.

A pedagdgus illetménye nem lehet kevesebb, mint a kézponti kéltségvetésrol szolo térvényben
meghatérozott vetitési alap, melynek osszege 2020.évben 101.500.-Ft. A garantalt illetményt
a Nkt 65.§-ban foglaltak alapjan kell megéllapitani. Az Intézmény az illetmény
megallapitasandl a jogszabalyban leirtak alapjan jart el.

A 2. szaml melléklet tartalmazza a 10 f& munkavéllalé munkaiigyi dokumentumaival
kapcsolatos észrevételeket, javaslatokat.
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Feltart kockazatok

> A szabalyzatok hatalyon kivill helyezett jogszabalyi hivatkozasokat tartalmaznak, nem
miikodik megfelelden a jogszabaly kovetes, miikddési problémak keletkezhetnek

> A szabalyzatokban nem minden esetben a szervezet sajatossagait vették figyelembe,
mert olyan rendelekezések is megtalalhatok, melyek a Miivelddési Koézpontnal
nincsennek (gazdasagi tarsasag, értékpapirok, kdzhatalmi bevétel)

Felhasznalt bizonyitékok

> Onéletrajzok, Kinevezés, kinevezés modositasa, Adatfelvételi lap és modositasa,
munkakori leirasok, munkaadoi tajékoztatd, kézalkalmazotti alapnyilvantartas ,jogviszony
beszamitas

» Készlet kartonok, Leltarfelvételi iv irodaszer és Szakmai anyag sziikséglet, tisztitoszer
sziikséglet felvételére, szamlak
» Iktatokonyv masolata, beérkezett , kimend iratok

» Utalvanyrendeletek

Keltezés: Budapest, 2020.06.09.

Aldiras: 3,0 wdml
Név: Kiralyné Mércse Aniké
belsé ellenér
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Javaslom a fizetési fokozat

Sfeliilvizsgalatat.

Javaslom vizsgaljak feliil a kulturalis
illetménypotlék adasanak lehetdségét,
mert a 150/1992. (X1.20.) Korm.
rendelet 1. szam mellékletében a
Konyvtaros asszisztens munkakor
szerepel, mint kulturalis
kozalkalmazotti munkakor akinek jar
a p6tlék, melynek az 6sszege 20.000
x68%= 13.600,.Ft a Korm. rendelet

5. mellékletében foglaltaknak alapjan

Heti munkaideje 40 ora.
(Munkaidékeret a munkaidé beosztas)
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