ELLENORZESI JELENTES

Kunszentmartoni Kozés Onkormanyzati Hivatal
Kunszentmarton Altalinos Miivel6dési Kozpont munkaiigyi utéellendrzése
2017. év

a SALDO Pénziigyi Tandcsadd és Informatikai Zrt.-vel kotott szolgéltatasi szerzddésben
foglaltak szerint lefolytatandé ellendrzéshez.

A vonatkozé kozponti jogszabalyok — Aht., Avr. és a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérél és belsé ellenbrzésérdl sz616 370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet alapjén
a Kunszentmartoni Kézos Onkormanyzati Hivatal gazdalkodasanak belsé ellenérzését kiilsé

szakérto szervezet végzi.

Az ellendrzést végzo szervezet:

SALDO Pénziigyi Tanacsadd és Informatikai Zrt. 1135. Budapest, Mor u. 2-4.
Az ellendrzott szervezet:

Kunszentmdrtoni K6z6s Onkorményzati Hivatal, 5441 Kunszentmarton, K$ztarsasag tér 1.
A vizsgalatot végzo ellenor:

Buranszkiné Alf6ldy Zita, regisztracios szam: 5115204 megbizdlevél szama: 1521-3/2017.
Az ellendrzés targya:

Kunszentmérton Altalanos Miivelédési Kézpont munkaiigyi utéellenérzése

Az ellendrzés tipusa:

Utoellendrzés.

Az ellenérzés célja:

A vizsgalat célja annak megallapitasa, hogy a 2015. évi atfogd ellendérzés soran feltart
munkajogi hianyossagokat megsziintették-e, az azota kialakitott rendszer és eljarasrend
megfelel-e a jogszabdlyi el6irdsoknak. A munkakdri leirasok megfelelnek-e a hatalyos
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatnak és a jogszabalyi eléirasoknak.

A vizsgélat tovabbi célja, hogy az esetlegesen feltart hibak, hidnyossdgok megsziintethetéek
legyenek €s a javasolt helyes gyakorlat bevezetését elosegitse.

Az ellendrzitt idészak: 2016. januar — 2017. februar 28.

Az ellenérzés tervezett idétartama: 2017. aprilis 12. — prilis 29.
Iddigény (ellenéri napok szdma): 8 revizori nap

A jelentés-tervezet elkészitésének hatarideje: 2017. 05. 08.

Az ellendrzés alapjaul szolgalo jogszabalyok

o 2011. évi CXCV. torvény az allamhéztartastol, (a tovébbiakban: Aht.)
e a Munka Torvénykényvérdl szolo 2012. évi L. torvény (tovabbiakban: Mt.)
e akozalkalmazottak jogallasarol szold 1992 évi XXXIII. térvény (tovabbiakban: Kjt.)



e 370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
és belsdellendrzésérol, (a tovabbiakban: Bkr.)

o Az Allamhaztartasrol szolo  torvény  végrehajtasarol 368/2011. (XII.  31.)
Kormanyrendelet, (a tovabbiakban: Avr),

e Az Aallamhaztartds szamvitelérél szolo 4/2013. (1.11.) Kormanyrendelet, (a
tovébbiakban: Ahsz.)

Vezetoi osszefoglalo

A Kunszentmartoni Altalanos Mitivelédési Kézpontnal 2015. évben végzett atfogd ellendrzés
munkaiigyi teriileten tart fel tobb hidnyossagot. Az Intézmény a 2015. évi ellendrzés
megallapitisaira tett intézkedési tervben foglaltakat végrehajtotta. Az Mt. 46. § szerinti
tdjékoztatd tartalmilag nem felel meg teljes mértékben a jogszabalyoknak, a munkaidd
beosztasrol torténd tajékoztatds nem megfeleld. A munkakéri leirdsok a korabbi ellen6rzés
megiéllapitasainak, javaslatainak figyelembe vételével modositdsra keriiltek. Az SZMSZ
munkakori lefrdsok 4tadasdnak hataridejére vonatkozd eléirasa nem megfeleléek. A
munkaid6keret hosszat célszerlien a tajékoztatonak kell tartalmaznia. A beosztasokat a
munkavallalok hataridében megkapték. Egyes esetekben a napi munkavégzés meghaladta a
jogszabaly 4ltal maximalisan engedélyezett 12 orat, illetve kevesebb potlék kerdilt
elszamolasra.

Az ellenérzés nyoman kialakitott véleményiink a vizsgalt teriiletrdl, illetve folyamatrol
Osszességében: korlatozottan megfeleld.

A mindsités tartalma:

Az ellenbrzés ,korlatozottan megfeleldnek™ itélt teriiletei a legtobb tekintetben megfeleld
kontrollokkal rendelkeznek, és eclfogadhato teljesitményt mutatnak. Bizonyos teriiletek
vonatkozasiban a megallapitdsok azonban arra utalnak, hogy a belsé ellendrzési pontok vagy
folyamatok rendszerét nem minden esetben miikodtetik, illetve kovetik nyomon megfelelden.
Ha az adott teriilet vagy szervezeti egység vezetdje nem tesz megfeleld korrekcids
intézkedéseket, akkor a belsé irdnyitasi és ellendrzési rendszerben lényeges hidnyossagok
alakulhatnak ki. A szervezeti egységek szintjén alkalmazott irdnyelvek és eljarasok éltalaban
hatékonyak, és az ellendrzési megallapitisok altalaban olyan gyengeségekre utalnak, amelyek
a szoké4sos munkafolyamatok mellett korrigalhatok a vezetés beavatkozasa nélkiil.

Részletes megallapitasok

I. Munkakéri leiras

A munkakori leirdsokat az Mt. 46. § (1) bekezdés d) pontja alapjan alegkésébb a
munkaviszony kezdetétd] szamitott tizenét napon beliil a munkavallalo részére dtadni nem a
probaidd leteltekor. A munkaid6 beosztast 7 nappal kordbban kell legalabb egy hétre eldre
irasban kozolni. Az Mt. 97. § (4) bekezdése értelmében a munkéltatd, az adott napra
vonatkozé munkaidé beosztast legalabb négy nappal kordbban médosithatja akkor, ha a
gazdalkoddsaban vagy miikdésében elore nem lathato kortilmény meriil fel.



IL. Mt. 46. § szerinti tijékoztato

Az SZMSZ elbirasa szerint napi husz perc a munkakézi sziinet, amely nem része a
munkaidének. A munkakozi szlinet idoétartamat az Mt. 46. § szerinti tajékoztatonak
tartalmaznia kell. A tdjékoztatok szaroprobaszerll vizsgélata alapjan 4 f6 részére kiadott
tajékoztatoban a napi munkaidd 8:00-16:30, ebben az esetben a napi munkaidé 8 déra 10 perc,
egy fo esetében a napi munkaidé 7:40-16:00, ebben az esetben a napi munkaidd 8 ora. A
munkakdzi sziinet id6tartamat a tajékoztatoban kdzolni kell.

A szabadsagrol, és a felmondési id6re vonatkozd szabalyokrdl konkrét jogszabalyi
hivatkozést kell tartalmazni a t4jékoztatonak.

Az SZMSZ rogziti, hogy a koézmivelddési, kozgyljteményi dolgozok munkaidékeretben
dolgoznak, ezt a munkaszerzddeés is tartalmazza. A munkaid6keret hosszat a munkakori
leirasnak tartalmazni kell.

I11. A munkaidoé beosztas

A munkaidd beosztast a munkakéri leiras tartalmazza. Az 6vodai nevelésben részt vevok
kivételével a munkavéallalok munkaiddkeretben dolgoznak.

A munkaidd beosztast a dolgozok megkaptak.

A munkaidé beosztas jogat az Mt. a munkaltatd hatdskorébe rendeli. A munkaltaté donti el,
hogy a tevékenységéhez igazoddoan a legmegfelelébb munkaidé beosztassal a
legoptimalisabban tudjon mukddni.

A négyhavi munkaidékeretben meghatarozott ledolgozhaté rendes munkaidé tomeget a
tevékenység folytatdsdhoz kapcsoléddan akar a hét minden napjara (hétf6tdl vasarnapig)
beoszthatja a munkaltatd, amennyiben a szolgéltatdsa ezt megkivénja.

Példaul egy miivelddési haz esetében, amennyiben a nytjtott szolgaltatdsok akér szombaton,
vasarnap is elérhetdk a lakossag szamdra, a szombati vagy vasdrnapi munkavégzést nem
elrendelt talérdban, hanem a munkaido6 kereten beliil a rendes munkaidében is folytathatjdk a
munkavallalok.

A munkaidé keret idétartama alatt (4 havi) a munkavéllalok munkaiddé beosztasat 7 nappal
korabban, egy hétre elére kozolni kell. Amennyiben az eredetileg kéz6lt munkaidd- beosztast
4 nappal korabban az igényeknek megfelelden mddositani tudja a munkaltato, gy az rendes
munkaidé beosztasnak mindsiil, nem keletkezik elrendelt rendkiviili munkavégzés (a
rendezvények idépontjait altalaban ennél korabban ismeri a munkéltato).

Ha nincs lehet6ség a munkaidé beosztas hataridében torténé modositasara, abban az esetben
az adott honapban elszamoland6 rendkiviili munkavégzést kell elrendelni, még akkor is, ha az
adott honapban a munkavallalé eredeti beosztasa szerint nem dolgozza le a rendes munkaidot.
A munkaidd keretben torténd foglalkoztatas lényege az, hogy a rendkiviili munkavégzést a
munkaltatonak a kertet végén kell elbirdlnia. Amennyiben a keretben meghatarozott rendes
munkaidé felett keriilt a munkavallalo beosztasra, abban az esetben a keret végén szamara el
kell szamolni a rendkiviili munkavégzés munkadijat és a rendkiviili munkavégzés potlékat (a
munkadij elszdmolasat azért, mert havidijasokroél beszéliink).

A munkavallalok munkaidé beosztas szerinti mapi munkaideje (az elrendelt rendkiviili
munkavégzéssel egyiitt) 4 oranal kevesebb és 12 6ranal tébb nem lehet. A minimum 4 6ras
beosztasi szabalyt a teljes munkaidében foglalkoztatott munkavallalokra kell értelemszertien

alkalmazni.

1V, A talorak elszamolasa



Az Mt. 99. § (1) bekezdése szerint a munkavéllalo beosztas szerinti napi munkaideje — a
részmunkaidot kivéve — négy oranal rovidebb nem lehet.

(2) A munkavallalé beosztas szerinti

a) napi munkaideje legfeljebb tizenkét ora,

b) heti munkaideje legfeljebb negyvennyolc 6ra

lehet.
Az Mt. 99. § (7) bekezdés értelmében a heti 48 6ras korlatot a munkaidokeret atlagaban kell

vizsgalni.

Az Mt. 140. § (1) bekezdés alapjan vasarnapi munkavégzés esetén Stven szazalék bérpotlék
(vasarnapi potlék) jar,

a) ha a munkavallalé a rendes munkaid6ben torténé munkavégzésre kizardlag a 101. § (1)
bekezdés d), e) vagy i) pontban meghatarozott feltételek alapjan kotelezhetd, tovabba

b) a rendkiviili munkaiddre

ba) az a) pontban meghatarozott munkavallaléonak,

bb) ha a munkavallalé a 101. § (1) bekezdés alapjan rendes munkaidében tOrténd
munkavégzésre nem kotelezhetd.

(2) A munkavallalot munkasziineti napon torténd munkavégzés esetén szdz szazalek
bérpotlék illeti meg.

(3) A (2) bekezdés szerinti bérpotlék jar a husvét- vagy a piinkdsdvasarnap, vagy a
vasdrnapra esd munkasziineti napon torténé munkavégzés esetén.

Az Mt. hivatkozott szabalyanak megfelelden, ha a munkavallalok rendes munkaidében nem
oszthatok be vasarnap munkavégzésre, akkor a szamukra vasarnapra elrendelt munkavégzés
dijan és potlékan feliil 50% vasarnapi pétlékot is fizetni kell.

A munkasziineti napon tdrténé munkavégzeés esetén, ha a munkavallalok rendes munkaidében
nem oszthatok be a munkasziineti napon toérténé munkavégzésre, akkor a munkavallalo
jogosult a rendes munkabérére, a rendkiviili munkavégzés idejére jaré potlékra, valamint a
munkasziineti napi p6tlék 100%-os dsszegére.

Az Mt. 143. § (1) bekezdés szerint a munkavallalot a (2)—(5) bekezdés szerinti ellenérték a
rendes munkaidére jar6 munkabérén feliil illeti meg.

(2) A munkavallalonak Stven szazalék bérpotlék vagy — munkaviszonyra vonatkozd szabaly
vagy a felek megéallapodésa alapjan — szabadidd jar

a) a munkaidd-beosztas szerinti napi munkaidét meghaladéan elrendelt rendkiviili
munkaiddben,

b) a munkaidokereten feliil vagy

¢) az elszamolasi iddszakon feliil

végzett munka esetén.

(3) A szabadidd nem lehet kevesebb az elrendelt rendkiviili munkaidé vagy a végzett munka
tartamanal és erre az alapbér aranyos része jar.

(4) A munkaid6-beosztas szerinti heti pihenénapra (heti pihendiddre) elrendelt rendkiviili
munkaidében torténd munkavégzés esetén szdz szazalék bérpotlék jar. A bérpotlék mértéke
otven szédzalék, ha a munkaltaté masik heti pihenénapot (heti pihen6idét) biztosit.

(5) Munkasziineti napra elrendelt rendkiviili munkaidében torténé munkavégzeés esetén a
munkavallalot a (4) bekezdés szerinti bérpotlék illeti meg.



(6) A szabadiddt vagy a (4) bekezdés szerinti heti pihendnapot (heti pihendidét) legkésébb
az elrendelt rendkiviili munkaidében torténdé munkavégzést kovetd hdnapban, egyenlétlen
munkaid6-beosztas alkalmazésa esetén legkésobb a munkaiddkeret vagy az elszdmolasi
idészak végéig kell kiadni. Ettdl eltéréen munkaidGkereten feliil végzett munka esetén a
szabadid6t legkésobb a kdvetkezd munkaiddkeret végéig kell kiadni.

(7) A felek megéllapodésa alapjan a szabadid6t legkésébb a targyévet kovetd év december

harmincegyedik napjaig kell kiadni

A konyvtiros-asszisztens az intézmény miik6dése miatt szombatra rendes munkaidében
beoszthatd. A 7 nappal korabban atadott beosztasa alapjan szombatra be van osztva, akkor ez
rendes munkaidében végzett munkdnak mindsiil. Ebben az esetben a honap végén erre az
idére nines potlékfizetési kitelezettség, azt majd a munkaiddkeret végén kell elszamolni. A
munkavallalonak a munkaid6keretben beoszthaté rendes munkaiddé feletti munkaideje
min6siil rendkiviili munkavégzésnek. A 2016. majus honapra vasarnapi napra tértént beosztas
esetén 100% potlék, két esetben a szombati napra tortént beosztds esetén 50% potlék lett
elszamolva. A szombati napon mivel rendes munkaidében beoszthatd €s a beosztdsa szerint
beosztasnak megfeleléen végzett munkat, csak a munkaiddkeret végén kellett volna pétlékot
fizetni, ha a munkaidokeret elszdmolasakor esetleg ez rendkiviili munkavégzésnek mindsiil.

Ha nincs a munkaidé beosztdsa alapjan szombati napra beosztva, akkor elrendelt rendkiviili
munkavégzésrol van szd, ebben az esetben amennyiben biztositanak utélag annyi pihenéidét,
akkor a pdtlék 50%, amennyiben nem akkor 100%. Az Mt. 140. § (1) bekezdés bb) pontja
alapjan a vasarnapra elrendelt rendkiviili munkaidére 50% vasarnapi potlékot is kellett volna

fizetni.

Miivelddésszervezd, munkaidokeretben dolgozik, rendes munkaidében nincs beosztva
szombati napra. A 2016. jalius honapra szombati napra elrendelt 16 6ra tulmunka esetén
elszamolt potlék mértéke 50 %. A munkavallalot 16 oOrdra beosztani nem lehet, a napi
munkaidd maximum 12 ora lehet.

Miivelddési haz intézményegység vezet6, munkaiddkeretben dolgozik, rendes munkaidében
nincs beosztva szombati, illetve vasarnapi napra. A 2016. majus honapban munkasziineti
napnak mindsiilé vasarnapi napra, elrendelt tilmunka esetében a fizetett potlék mértéke 100
%, szombati napra elrendelt tilmunka esetében a fizetett potlék 50%. Az Mt. 140. § (3)
bekezdése alapjan munkasziineti napi potlékot kell fizetni a munkavallalonak, ha vasarnapra
esd munkasziineti napon végez munkat, igy ebben az esetben 200% poétlékot (rendes
munkabér+100% rendkiviili munkavégzés potléka+100% munkasziineti pdtlék) kellet volna

elszamolni.

Torténész segéd-muzeoldgus, munkaidokeretben dolgozik, rendes munkaidében nem oszthatd
be szombatra, vasarnapra. A 2016. majus honapra munkasziineti napnak minésiilé vasarnapi
napra elrendelt 6,5 o6ra tilmunkdra 100% potlékot, szombati napra elrendelt 10,5 ora
tulmunkéra 50% bérpotlékot fizettek. Az Mt. 140. § (3) bekezdése alapjan munkasziineti napi
potlékot kell fizetni a munkavallalénak, ha vasarnapra esd munkasziineti napon végez
munkat, igy ebben az esetben 200% potlékot (rendes munkabér+100% rendkiviili
munkavégzés potléka+100% munkasziineti potlék) kellet volna elszamolni.

Altaldnos igazgatohelyettes, munkaiddkeretben dolgozik, részére 2016. julius honapra
elrendelt 14,5 6ra talmunkara 50% bérpotlékot szamfejtettek. Az elrendelt munkavégzés
meghaladja az Mt. 4ltal megengedett mértéket.



Ovodai intézményegység-vezetd, altaldnos munkarend szerint dolgozik, részére 2016.
szeptember honapban szombat napra elrendelt 16,5 6ra tilmunkéra 50% bérpotlékot fizettek,
az Mt. 143. § (4) bekezdés alapjan akkor megfeleld, ha biztositanak szdmdra ugyanennyi

fizetett szabadidot.

Dajka, altalanos munkarend szerint dolgozik, 2016. szeptember hénapban szombati napra
elrendelt 7 6ra tilmunkara 50% bérpotlékot szamfejtettek, az Mt. 143. § (4) bekezdés alapjan
akkor megfeleld, ha biztositanak szamara ugyanennyi fizetett szabadidoét.

Ovodapedagdgus, altalanos munkarend szerint dolgozik, 2016. szeptember hénapra szombati
napra elrendelt 8 ora talmunkéra 50% bérpotlékot fizettek, az Mt. 143. § (4) bekezdés alapjan
akkor megfelel, ha biztositanak szdmara ugyanennyi fizetett szabadidot.

Az Intézmény altal fizetett 50% potlék mértékek az Mt. 143. § (4) bekezdés alapjan akkor
megfeleléek, ha biztositanak a dolgozd szamara a tilmunkdval egyezé idotartamra fizetett
szabadidét. Az Intézmény tdjékoztatisa és a munkaidé nyilvantartds szurdproba szeri
vizsgdlata alapjan a fizetett szabadid6t biztositjak a dolgozok részére.

Tekintettel arra, hogy az intézmény mikddési ideje, nyitva tartdsa alapjan vasdrnapi
munkavégzésre rendes munkaidében nem kertilhet sor, az Mt. 140. § (1) bekezdés bb) pontja
alapjan a vasédrnapra elrendelt munkavégzés csak rendkiviili munkaidében t6rténé
munkavégzésként rendelhetd el, igy 50% vasarnapi potlékot is kellett volna fizetni, a
vasdrnapi napokra elrendelt rendkiviili munkavégzésre.

Az Mt. 99. § (2) bekezdés alapjan a napi munkaiddé nem lehet 12 dréndl tdbb és egyes
esetekben ennél hosszabb idétartami munkavégzésre volt a munkavallalé beosztva.

V. A munkaidé és a szabaddg nyilvantartisa

A munkaidd nyilvantartist vezetik. A munkaidé nyilvantartdson szerepeltetni kell a
munkakézi sziinet idStartamat, egy kiiloén oszlopban, miutdn az a munkaidénél nem mutathato

ki, mert nem része a munkaidének.
A szabadsagok nyilvantartasat vezetik, a szabadsdgok kiaddsa targyévben megtorténik.

Budapest, 2017. m4jus 8.

Buranszkiné Alfoldy Zita
Belso ellen6r



