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II. OSSZEFOGLALAS

A Veszprém Megyei Onkormanyzat Kozgyiilése (a tovabbiakban: Kozgyiilés) a Veszprém
Megyei Onkormanyzati Hivatalnal (a tovabbiakban: Hivatal) foglalkoztatott koztisztviselsk
illetménykiegészitésér6l, valamint a vezetd koztisztviselok vezetdi illetménypdtlékardl a
kozszolgalati tisztvisel6krdl szold 2011. évi CXCIX t6érvényben (a tovabbiakban: Kttv.)
foglaltak alapjan rendeletben dontétt. A megyei jegyzo6 a Hivatal Kozszolgalati Szabalyzatat a
jogszabalyi elbirdsoknak €s a helyi sajatossdgoknak megfelel6en készitette el. A Hivatalban a
személyi anyagok rendezetten, szabdlyszerlien iktatva, péancélszekrényben, személyi
iratgy(ijtékben keriiltek elhelyezésre. A vizsgalt id6szakban a létszdm és bérnyilvantartast a
kozpontositott illetmény-szamfejtési rendszer KIRA modulja segitségével oldottdk meg. A
dolgozok részére munkakori leirasok késziiltek, amelyek részletesek, pontosak, a beszamolasi
és felelsségi rend rogzitett. A humanpolitikai feladatok ellatasa az Snkormanyzatnal magas
szinvonalon tortént.

Az ellendrzés nyoman kialakitott véleményem a vizsgalt teriiletrél, illetve folyamatrol
Osszességében: megfelel6 (5).

II. MEGALLAPITASOK

Szabalyozas

A Kozgy(lés a Hivatalnal foglalkoztatott kiztisztviselok illetménykiegészitésérdl, valamint a
vezetd koztisztviselok illetménypétlékardl a 12/2012. (V.03.) onkorményzati rendeletben
dontstt. A Veszprém Megyei Onkormanyzati Hivatal kézszolgalati dolgozoit, valamint a
Veszprém Megyei Onkorményzat Kozgyiilése foglalkoztatdsi jogviszonyban 4llo
tisztségviseloit megilletd juttatasokrol, tdmogatasokrol a 4/2014.(1V.24.) 6nkorméanyzati
rendelet szol.

A Kttv. irja el6 azt, hogy a hivatali szervezet vezet6jének altalanos szabalyozasi hataskorébe
tartozo targykorokrél egységesen a Kozszolgalati Szabalyzatban kell rendelkezni. A
szabalyzatban a Hivatal koztisztviselire vonatkozd el6irdsokat kell megadni.

A megyei jegyzé a Hivatal 2019. évre vonatkozo Kozszolgalati Szabalyzatat az 1/2019.
(I1.19.) szamu intézkedésében adta ki.

A szabalyozasban ismertették a szabalyzat céljat, hatalyat és a jogszabalyi hivatkozasokat. A
munkaltatéi jogok gyakorlasdnak rendjét meghatdroztak. Rogzitették a kozszolgalati
jogviszony létesités, megsziintetés, munkakor-atadas atvétel, kirendelés, kikiildetés,
athelyezés rendjét. A munkavégzés, munkarend, helyettesités szabélyait bemutattdk.
Ismertették allaspalyazati eljardsok rendjét. Tartalmazza a szabalyozas a koztisztviseldi
életpalyaval, a koztisztvisel6k részére adhat6 elismerésekkel, egyéb tdmogatasokkal, szocidlis
juttatasokkal kapcsolatos tudnivalokat. Ismertették a cafetéria juttatiasok igénylésének,
nyilvantartdsanak és elszamoldsanak mddjat, valamint a cafetérian kiviili, a hivatalvezetd
mérlegelési jogkorébe tartozd adhaté juttatasok korét. A nyugélloményu kozszolgélati
tisztviselOk tAmogatasanak modjat bemutattak.



A szabélyozashoz iratmintakat csatoltak.

Megallapitottam, hogy a szabalyozds az Onkormdnyzat Szervezeti ¢s Mikodési
Szabalyzataval és a 4/2014. (IV. 24. ) szdmU 6nkormanyzati rendelettel dsszhangban késziilt,
a hatalyos jogszabalyi el6irasoknak megfeleld, jol segiti a gyakorlati feladatellatast.

Személyi anyagok kezelése

A hivatalban a személyi anyagok kezelése, a kozszolgalati alapnyilvéntartds vezetése a
humanpolitikai referens feladata volt.

A Kttv. 184.§ hatdrozza meg, melyek azok az iratok, amelyeket a személyi anyagokban kell
elhelyezni.

184. § (1) A kormdnytisztvisel§ kormdnyzati szolgdlati jogviszonydval kapcsolatos iratok
koziil a kormdnytisztviseld ot évnél nem régebbi fényképét, a kozszolgalati alapnyilvantarids
adatlapjat, az énéletrajzot, a biiniigyi nyilvantarto szerv dltal kidllitott hatdsagi bizonyitvanylt,
az eskiiokmdnyt, a kinevezést és annak moédositdsdt, a fotisztviseldi kinevezést, a vezeldi
kinevezést, a cimadomdnyozdst, a besoroldsrdl, illetve a visszatartdsrol, valamint az
dthelyezésrdl rendelkezd iratokat, a teljesitményértékelést, a mindsitést, a kormdnyzafi
szolgdlati jogviszonyt megsziintetd iratot, a hatdlyban [évé fegyelmi biintetést kiszabd
hatdrozatot, a kézszolgdlati igazolds mdsolatdt egyiittesen kell tarolni (személyi anyag).

(4) A személyi anyagot - kivéve, amelyet a (3) bekezdés alapjan dtadtak - a jogviszony
megszinésétol szamitott otven évig meg kell Orizni.

Mintavételes feliilvizsgalat alapjan megallapitottam, hogy a hivatalban a személyi anyagok
rendezetten, pancélszekrényben, személyi iratgylijtékben keriiltek elhelyezésre. Az
iratgyijtok vezetése id6rendi sorrendben folyamatosan tortént, amelyek tartalomjegyzéket
tartalmaztak. A dossziékban elhelyezett iratok szabalyszer{ien iktatasra kertiltek, betekintési
lapot tartalmaztak.

Megallapitottam, hogy a személyi anyagok tartalmazzak a Kttv. 184. § (1) bekezdésben
meghatarozott dokumentumokat. Megtalalhatbak mindazok az adatok és iratok, amit a
45/2012. (IIL. 20.) Kormanyrendelet a kozszolgalati tisztvisel6k személyi irataira vonatkozo
egyes szabalyokrol eléir. Az adatfelvételi lapot minden dolgozo részére kitoltotték.

Besorolasok

A Kttv.116. § alapjan a kormanytisztvisel6t az iskolai végzettségének és a korményzati
szolgalati jogviszonyban eltoltott idejének megfeleléen kell besorolni. A korményzati
szolgalati jogviszonyban eltsltstt idoként figyelembe vehet idotartamokat a Kttv. 8. § (5)-(8)
bekezdése hatarozza meg. Ez alapjan a munkaviszony, kdzalkalmazotti jogviszony, megbizasi
jogviszony is a dolgozo szolgalati idejébe beszamit.

A jogviszony beszamitasi nyomtatvanyokat és a tijékoztatokat az eldirasoknak megfeleléen
elkészitették, azok tartalmaztdk a szolgalati id6 és a jubileumi jutalomra jogosité
id6tartamokat is. Hianyossagot nem tapasztaltam.



Feliilvizsgaltam a 2019. januart6l érvényes besorolasokat és az alabbiakat allapitottam meg:

A koztisztviseldk besorolasa az iskolai végzettségnek, az ellatott munkakornek és a Kitv.
szerinti szolgalati jogviszonyban eltoltott idének a figyelembe vételével tortént. Az
illetményalap a Magyarorszag 2019. évi kozponti koltségvetésérdl szolo 2018. évi L.
torvényben rogzitettnek megfeleld. A nyelvpotlék szamitasa tekintetében az onkormanyzati
illetményalap az iranyadd, melyet az onkorményzat koltségvétését megallapité dnkormanyzati
rendeletben hatarozott meg a Kozgytilés 40.000.-Ft dsszegben. A fels6foku koztisztviselok
illetménykiegészitése az alapilletmény 40%-a, a kozépfokuaké 20%. Az irodavezetdk részére
tovabbi 15% vezet6i illetménypotlék keriilt megallapitasra. Megéllapitottam, hogy a
koztisztviselok  illetménykiegészitését, valamint a vezetd koztisztviselok vezetdi
illetményp6tiékat a Kttv. valamint, a Veszprém Megyei Onkorményzat Hivatalanal
foglalkoztatott koztisztviselok illetménykiegészitésérSl, valamint a vezetd koztisztviselok
illetménypotlékarol szolo 12/2012. (V.03.) oOnkormanyzati rendeletben eldirtak szerint
allapitottdk meg.

A hivatalban képzettségi potlékot nem allapitottak meg. Vezetéi munkakor szerint
megallapitott illetményt harom f6, személyi illetményt négy f6 részére allapitottak meg.
Szakmai tandcsaddi és szakmai fotanacsaddi cimmel a koztisztviselok nem rendelkeznek.

Az alapilletmény eltéritésre a targyévet megel6z év mindsitése alapjén, ennek hidnyaban a
teljesitményértékelés alapjan keriilt sor. A nyelvpétiékok megallapitasa a Kttv. alapjén tortént
az Onkormadnyzati illetményalap figyelembevételével.

Kozszolgalati alapnyilvantartas

A kozszolgalati alapnyilvantartds vezetését a 45/2012. Kormanyrendelet 11. § irja el6. A
nyilvantartdst a kozszolgalati tisztviselot foglalkoztaté kozigazgatasi szerv az 4ltala
rendszeresitett adatlapon a Kttv. 2. mellékletében meghatirozott adattartalommal
folyamatosan koteles vezetni. A kozszolgalati tisztviseld az adataiban bekdvetkezd
valtozasokrol nyolc napon beliil kételes tdjékoztatni a munkaltatdi jogkodr gyakorlojat, aki a
valtozas tudomdséara jutdsatdl szamitott nyolc napon beliil koteles intézkedni az adatok
aktualizdlasarol. A kozszolgdlati alapnyilvantartast a KIRA program segitségével
naprakészen vezették. A KOZIGTAD adatszolgaltatasi kotelezettség megsziint. A statisztikai
adatszolgaltatasoknak a Hivatal a jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen eleget tett.

Létszam és bérnyilvantartas
Az étlagos allomanyi létszam 2019. 1. negyedévben 25 £6 volt.

Az Onkormanyzatnal a vizsgalt id6szakban a 1étszam és bérnyilvéantartast a koézpontositott
illetményszamfejtés rendszer (KIRA) modulja segitségével oldottak meg.

A nyilvantartas az alabbi adatokat tartalmazza:

- dolgozé neve

- kulcsszam

- besorolasi osztaly

- foglalkoztatasi jogviszony
- foglalkoztatas jellege



- munkaidd

- foglalkoztatas kezdete

- fizetési fokozat

- alapbér

- bérpotlékok

- foglalkoztatasi jogviszony vége

- foglalkoztatasi jogviszony megsziinésének modja

A munkaviszonnyal kapcsolatos dokumentumok készitése (kinevezés, atsoroldsok) stb.
elkészitése a KIRA program segitségével tortént. A kinevezésekhez és atsoroldsokhoz Word
dokumentumban kiegészitéseket készitettek.

Munkaidé nyilvantartas

A rendszeres személyi kiadasok szamfejtéséhez havonkénti alapbizonylatul szolgal a
dolgozék munkaidé nyilvantartdsa, a jelenléti iv. A munka és pihen6iddé nyilvantartasat
jelenléti iv vezetését Kttv. 115. §-ban foglalt rendelkezés alapozza meg.

A jelenléti iv ajanlott adattartalma:

- afoglalkoztatottak, munkavégzésre kotelezettek allomanyanak név szerinti felsoroldsa
- datum

- ledolgozott munkaora

- tavollét esetén a tdvolmaradas oka

- dolgozdk alairdsa

- munkahelyi vezetd alairasa

A hivatalban a jelenléti iveket az eldirt adattartalommal a C 60-3 r.sz. nyomtatvanyon
vezették. A Hivatal Kozszolgalati Szabalyzatdban rogzitésre keriilt, hogy a jelenléti iv
megnyitasaért, gondozasaért a munkaids-nyilvantartassal megbizott kozszolgélati tisztviseld,
a bejegyzések valodisagaért a bejegyzést teljesitd kozszolgalati tisztvisel$ felel. A kitoltott
jelenléti iveket a honap végén a huménpolitikai referens, megyei jegyzoéi titkar részére adjak
at, aki felelds a jelenléti ivben foglalt tartalom adminisztracids nyilvantartasaért.

Javaslatom, hogy a jelenléti iveket a szervezeti egységeket vezetd irodavezetdk, az
irodavezetok tekintetében a megyei jegyzd igazolja le.

Jelentés munkabol valé tavolmaradasroél

A KIRA programban naprakészen kell vezetni a munkébdl valé tdvolmaradast. A
kotelezettségnek eleget tettek a humanpolitikai referens, megyei jegyz6i titkar naprakészen
vezetette a jelentést, amelyhez sziikség esetén csatoltak a tappénzes igazoldsokat is.

Szabadsag kiadasa

A dolgozok részére az éves szabadsag kiadaséra és nyilvantartdsara vonatkozo szabalyokat a
Kttv. 101. § - 115. §-a szabalyozza.

A szabadsag iitemezéssel kapcsolatos nyilvantartisokat a hivatalban szintén a KIRA program
megfelelé moduljaval végezték.



A vizsgélt idészakban a dolgozok a résziikre jar6 szabadsagrol irasos tajékoztatdst januar 31-
ig kaptak. A szabadsagolasi iitemterveket februar végén az irodavezet6k elkészitették, melyet
amegyei jegyz6 jovahagyott.

A szabadsagok engedélyezése az irodavezetok feladata. A jegyzoi kabinet esetében a jegyzd
az engedélyezo.

A szabadsag engedélyt a B 18-49 V.r.sz nyomtatvanyon vezették. A szabadsag nyilvantartast
dolgozénként a KIRA programban ill. a B.sz.ny 18-48 nyilvantartasban is rogzitették. A
nyilvantartds naprakész €s attekinthetd, hidnyossagot nem tapasztaltam.

Munkakori leirasok

A dolgozok szamara a feladataikat részletesen tartalmazé munkakori leirdsokat az
irodavezetOk, ill. a megyei jegyz6 elkészitette, azokat a személyi anyagban elhelyezték. A
munkakori leirdasok részletesen tartalmazzak a dolgozd adatait, munkakor, feladatkor
meghatirozasat, a munkakor céljat, fiiggelmi kapcsolatokat, képzettséggel kapcsolatos
kovetelményeket, képességeket, készségeket, a munkakorhéz tartozd ellatandd feladatokat,
hataskoroket, felelosségi kor meghatarozasat, kapcsolattartas terjedelmét €s modjat,
helyettesités rendjét, a munkakort betsltd személy iskolai végzettségét, szakképzetségét, €s
egy zaradékot. A munkakdrre vonatkozé legfontosabb jogszabalyokat ismertették.

Az operativ gazdalkodashoz és az integralt bels6 kontroll rendszer mikédéséhez kapcsolodo
feladatokat rogzitették az adott dolgozé feladatai kozott.

Képzési tervek

A kozszolgalati tisztviselok tovabbképzésérl szolo 273/2012. (IX.28.) Korm. rendelet
alapjan egy tovabbképzési id6szak 4 év, melynek soran a fels6foka végzettséggel rendelkezd
koztisztviselének legaldbb 128 tanulmanyi pontot, a kozépfoku végzettséggel rendelkezd
koztisztviselonek legalabb 64 pontot kell teljesiteni.

A 4 éves tovabbképzési id6szakon beliil az éves tovabbképzési terveket a jogszabalyi
eléirasoknak megfeleléen minden évben elkészitik, a Nemzeti Kozszolgélati Egyetem erre a
célra rendszeresitett honlapjanak (https://probono.uni-nke.hu) segitségével, a Hivatal
munkatarsa a tovabbképzési terv szerint tervezett tovabbképzéseket teljesitik.

Humanpolitikai feladatellatas

A Hivatalban a humanpolitikdval §sszefiiggd dontés elokészitési €s nyilvantartasi munkaval
az 6nkormanyzati iroda foglalkozott. A stratégiai dontés el6készitéssel az irodavezetd, a napi
munkaval, egyéb dontés eldkészitéssel, nyilvantartasokkal a huménpolitikai referens, megyei
jegyzoi titkar foglalkozott.



IV. JAVASLATOK

A feladatellatas szabalyszeriiségének javitiasa érdekében:

Javaslattételre nem keriilt sor.

A munka szinvonalidnak novelése érdekében:

1. A jelenléti iveket havonta a munkahelyi vezetd, ill. megyei jegyz6 igazolja le.

Nyual, 2019. junius 24. (o

-~
Unger Ferencné
Kiils6 szakértd



V. ZARADEK

Az ellendrzési jelentés tartalmat megismertem, egy példanyat atvettem. A koltségvetési
szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérol szold 370/2011. (XIL 31.)
Kormanyrendelet 42. § értelmében nyilatkozom, hogy

e ¢észrevételt kivanok tenni, és azt a jelentés készhez vételét6l szamitott 8 napon beliil
megkiildom az ellen6rzés végz6 szervezet vezetdjének,

o ¢észrevételt nem kivanok tenni.

Veszprém, 2019. julius 3.

Dr Imre Lasle
“megyei jegyzd




INTEZKEDESI TERV

A 2/2019. szamu ellenérzési jelentésben megfogalmazott megallapitidsok és javaslatok alapjan
torténé intézkedések megtételérol, hidnyossagok megsziintetésérol:

Intézkedés: A jelenléti iveket havonta a munkahelyi vezetd, ill. megyei jegyz6 igazolja le
Felelos: Munkahelyi vezetd

Hataridé: Folyamatos

Veszprém, 2019. jinius 24.

"Dr. Imre Lész16
jegyz8







