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I. AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Az ellenérzést végzo szervezet:

Papp Arpad e. v.

Papp Katalin

(Regisztracids szam: 5112970;
Személyigazolvany szam:349742 BE)

Az ellenérzés targya:

Kotelezoen ellatando feladatok ellendrzése, kiemelten a
kozfoglalkoztatasi tevékenység.

Az ellendrzés célja

annak megallapitasa, hogy az Onkormanyzatnal a
kozfoglalkoztatési tevékenység  mikodtetése a
jogszabdlyokban eldirtaknak megfelelden torténik-e.

Ellenorzott szervezet:

Szente Kozség Onkormanyzata

Az ellenérzés tipusa:

Szabalyszertiségi ellendrzés

Ellenorzott idoszak:

2025.01.01-2025.12.31.

Ellenorzés idotartama:

2026.08.01 — 2026.09.01.

Idéigény: 30 6ra
Vizsgalatvezeto neve: Papp Katalin
Megbizolevél szama: 1/2026.

Vonatkoz6 jogi hattér:

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl ¢€s
belsd ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet, valamint a jelentésben részletezett jogszabalyok

Az ellenorzott idoszakban
hivatalban 1évo vezetok:

[1lés Kalman— polgarmester
Jele Tibor — jegyz6

Készitette: Jovahagyta:

Név: Papp Katalin belsé ellenér Név: Jele Tibor
Alairas: Alairas:

Datum: 2026.09.01. Datum: 2026.09.01.
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I1. JOGSZABALYI FORRASOK ES ROVIDITESEK JEGYZEKE:

Aht.
Szamv.tv.

Moétv.

Mt.

Kozfoglalkoztatési tv.

375/2010. Korm.rendelet

Abhr.

Onkormanyzat
KOH
Képviselo-testiilet

Munkaiigyi Kozpont

2011. évi CXCV. torvény az allamhéztartasrol
2000. évi C. térvény a szamvitelrol

2011. ¢évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi
onkormanyzatair6l

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl
2011. évi CVIL torvény a kozfoglalkoztatasrol és a
kozfoglalkoztatdshoz  kapcsolédd, valamint egyéb

torvények modositasarol

375/2010. (XI1. 31.) Korm. rendelet a
kozfoglalkoztatdshoz nyujthatd tdmogatasokrol

368/2011. (XIl. 31) Kormany rendelet az
allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol

Szente Kozség Onkormanyzata
Kétbodonyi K6zds Onkormanyzati Hivatal
Szente Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete

Nograd Varmegyei Kormanyhivatal Rétsagi Jarasi
Hivatal Foglalkoztatasi Osztalya
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IV. VEZETOI OSSZEFOGLALO

Jelen ellendrzés a 2026. évi belsO ellendrzési tervben foglaltak alapjan keriilt lefolytatasra,
mely Szente Kozség Onkormanyzata Kotelezben ellatando feladatok ellenérzése, kiemelten a
kozfoglalkoztatasi tevékenység cimi ellenOrzést foglalja magaban. Az ellendrzés célja, annak
megallapitdsa, hogy az Onkormanyzatnil a kdzfoglalkoztatasi tevékenység miikodtetése a
jogszabalyokban el6irtaknak megfeleléen torténik-e. A belsé ellendrzést az ellendr
szabalyszerliségi ellenérzés keretében 2025.01.01. ¢és 2025.12.31. kozotti  idoszakra
vonatkozoan végezte el.

Fobb megallapitasaink a kovetkezok:

Az Onkorményzatok és a KOH is rendelkezett SZMSZ-szel. Az alapité Onkorményzatok
megallapodast kotdttek hivatali feladataik ellatdsara. A KOH székhelyén és a kirendeltségen
dolgoz6 munkatarsak munkakori leirdsa tartalmazta a kozfoglalkoztatottak {ligyintézésével
kapcsolatos feladatokat.

Szente Kozség Onkormanyzata és Nograd Varmegyei Kormanyhivatal Rétsagi Jarasi Hivatal
Foglalkoztatasi Osztalya hatosagi szerzodést kotott egyeb, takaritd, kisegitd foglalkozasu
feladat ellatasra, mely szerz8désben foglaltaknak az Onkormanyzat eleget tett. A havi
elszdmolasok minden honapban rendben megtorténtek.

A kozfoglalkoztatottak a foglakoztatasi idszakban rendelkeztek egészségiigyi alkalmassagi
igazolassal, és részt vettek a munka- és tlizvédelmi oktatason.

Elkésziiltek a munkaszerzddések, €¢s az Mt. altal meghatarozott iddben a Tajékoztatok, -.
melyek csekély kiegészitéssel a jogszabalyban irtaknak megfelelnek, - illetve a Munkakori
leirasok. A szerzdédés modositasok a nyilvantartasokon atvezetésre keriiltek.

A Dbelsé ellendrzés a vizsgalt iddszakban - 2025.03.01-2026.10.31. - ellendrizte 5 f6
kozfoglalkoztatott személyi anyagat, munkaszerzddését, tajékoztatojat, munkakori leirasat, és
ezeken keresztiil ellendrzésre keriilt a munkavégzésre irdnyuld jogszabéalyokban és belsd
szabalyzatokban irtak érvényesiilése is. Ellenorzésre keriiltek a tamogatasi igényt megalapozo
elszamoléasok, melyek tartalmaztdk a munkaid6, a munka és szabadsag nyilvantartast. Az
ellendrzés alapjan kijelenthetd, hogy a munkaidd és szabadsag nyilvantartds személyenként
elkésziilt. A szabadsag igényen szerepld idétartam, a munkaidd nyilvantartason szerepld
adatok, valamint a bérjegyzéken szerepld adatok és napok egyezdséget mutattak. A munkaidd
nyilvantartast egyedi készitésii és a KIRA rendszerben is vezetik.

A belsé ellendrzés rendelkezésére allt havonta, foglalkoztatottanként, a Munkatigyi Kozpont
részére készitett Elszamolo lap a kozfoglalkoztatasi bér és jarulékairol. Az elszdmolo lapon
szerepld bér ¢és jarulék adatok megegyeztek a Havi foszamfejtés 2025. havi szamfejtett
jarandosagokrol megnevezésii bérkartonokon szerepld adatokkal.

A megallapitasok és javaslatok részletes leirasa az ellendrzési jelentés tovabbi részében
talalhatoak.

Az ellenérzés sordn kialakult véleményilink a vizsgalt teriiletrdl, illetve a folyamatokrol
Osszességeben:
megfeleld / korlatozottan megfeleld / részben megfelelo / gyenge / nem megfelelo volt.
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V. FOBB MEGALLAPITASOK ES JAVASLATOK
Kotelezoen ellatando feladatok ellendérzése, kiemelten a kozfoglalkoztatasi tevékenység
cimi ellendérzéshez

Intézkedést
- Rangsor * | Kockazat- igényel?
Ssz Megallapitas hatds ** Javaslat (igen /
nem)
1 Az Mt. 46 .§ sz’ermtl Tajékoztatd Atlagos Kozepes Az Mt. 46. § sz.erm’tl T4ajékoztatd Igen
feliilvizsgalatra szorul. feliilvizsgalata.

[*Rangsor:  Csekély jelent6ségii/ Atlagos jelent6ségii/ Kiemelt jelentéségii
**Kockazat/Hatas ~ Alacsony/ Kéozepes/ Magas]
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VI. RESZLETES MEGALLAPITASOK

A./ Kozcéli munkaval kapcsolatos munkaiigyi feladatok ellatasa
A./1.Az Onkormanyzat és a KOH szervezeti és miikodési szabalyozé rendszere

A./1.1. Onkormanyzati SZMSZ

Szente Kozség Onkorményzata Képviselé-testiiletének 10/2019.(X1.26.) onkormaényzati
rendelete tartalmazta az Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.

Az SZMSZ 60. § (1) — (3) bekezdése szerint Szente Kozség Onkormanyzata a Motv. 84. § (1)
bekezdésben meghatarozott feladatkort Kétbodony, Kisecset, Nogradsap, Szatok, Tereske,
Kozségek Onkormanyzataival kotott megéallapodas a Kétbodonyi Kozos Onkormanyzati
Hivatal latta el.

Motv. 84. § (1) A helyi énkormanyzat képviseld-testiilete az énkormanyzat miikédésével, valamint a
polgdarmester vagy a jegyzé feladat- és hataskirébe tartozo tigyek dontésre valo eldkészitésével és
vegrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara polgarmesteri hivatalt vagy kozés onkormanyzati
hivatalt hoz létre. A hivatal kozremiikodik az onkormanyzatok egymdas kozotti, valamint az allami
szervekkel torténd egyiittmiikodeésének ésszehangolasaban.

A./1.2 KOH SZMSZ, megallapodas

Kisecset Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiiletének 8/2024.(X.10.), Ketbodony Kézseg
Onkormanyzat Képviselé-testiiletének  12/2019.(X.31.),Szatok Kozség Onkormanyzat
Képviselé-testiiletének  8/2025. (X1.27.), Tereske Kozség Onkorményzat Képviseld-
testiiletének  2/2018.(11.15.), Nogradsap Kozség Onkormdnyzat Képviseld-testiiletének
9/2025.(X1.14.), és Szente Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiiletének 10/2019.(X1.26.)
onkormanyzati rendelete tartalmazta az Onkorméanyzatok Szervezeti ¢és Mikodési
Szabdalyzatit. A Nemzeti Jogszabalytar, Onkormanyzati rendeletek, https://njt.hu, oldalon
fellehetd onkormanyzati rendeletek elhelyezését feliil kell vizsgalni, mert ugyanazon targyban
parhuzamosan azonos tartalmu rendeletek szerepelnek hatdlyosként (Nogradsap), nincs
feltintetve hatalyosként egy sem (Tereske) és Kisecset rendelete 2024. oktober 10-én kertilt
elfogadasra, igy hatalyba csak egy nappal késobb allhat.

Szente Kozség Onkormanyzat SZMSZ 60. § (1) bekezdése szerint a Motv. 84. § (1)
bekezdésében meghatarozott feladatkort az oOnkormdnyzatok megallapodasa alapjan a
Kétbodonyi K6zds Onkormanyzati Hivatal latta el.

A KOH belsd szervezeti tagozodasat, munkarendjét és ligyfélfogadasi rendjét a képviseld-
testiiletek kiilon dontésekben hataroztdk meg. A KOH szervezeti és miikodési szabalyzatarol
kiilon szabalyzat rendelkezett.

Motv. 84. § (1) A helyi énkormanyzat képviselo-testiilete az énkormanyzat miikédésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyzé feladat- és hataskérébe tartozo tigyek dontésre valo eldkészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatisara polgarmesteri hivatalt vagy kozds onkormdnyzati
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hivatalt hoz létre. A hivatal kozremiikodik az onkormanyzatok egymds kozotti, valamint az allami
szervekkel torténd egyiittmiikodésének dsszehangolasaban.

Kétbodony kozségben a KOH székhelye, Kisecset, Szatok, Tereske, Nogradsap, Szente
kozségben a KOH kirendeltségei mitkddtek. A hivatal altal ellatott feladat - és hataskoroket a
KOH szervezeti és miikodési szabélyzata tartalmazta. A KOH SZMSZ-ét az alapitd
onkorméanyzatok hatdrozattal fogadtdk el: Kétbodony Kozség Onkormanyzat Képviseld-
testiiletének  66/2024.(X11.16.), Kisecset Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének
97/2024.(XI1.01.), Szatok Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 33/2024.(X11.16.),
Tereske Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiiletének 61/2024.(X11.10.), Nogradsap Kozseg
Onkorményzat Képvisel6-testiiletének 112/2024.(X1.29.) és Szente Kozség Onkormanyzat
Képviseld-testiiletének 100/2024.(X1.29.) dnkormanyzati hatarozattal.

A KOH belsd szervezeti tagozodasat, létszamat, munkarendjét, valamint iigyfélfogadasi
rendjét tartalmaz6é Megallapodast - az Motv. 67. § d) pontja és a 85. § (6), (9) bekezdése
pontja figyelembevetelével - a Kepvisel6-testilletek szintén hatarozattal fogadtak el:
Kétbodony Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiiletének 68/2024.(X11.16.), Kisecset Kozség
Onkorményzat Képvisel6-testiiletének 96/2024.(10.01.), Szatok Kozség Onkormanyzat
Képvisel§-testiiletének  35/2024.(X11.16.), Tereske Kozség Onkormanyzat Képviseld-
testiiletének 63/2024.(X11.10.), Noégradsap Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének
113/2024.(X1.29.), és Szente Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 99/2024.(X1.29.)
onkormanyzati hatarozata.

A KOH SZMSZ feladatai kozt szerepel az dnkormanyzatok hatdsagi-, igazgatasi feladatai, de
kiilon nem nevesiti a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatokat.

A/1.3. KOH Ugyrendje és kozszolgalati szabalyzat

Az tigyrend kiadasa bizonyos esetekben kotelez6 a kozos onkormanyzati hivatalnal is — de
fontos pontositani, hogy melyik ,,ligyrendrdl” van szo.

Az éallamhaztartdsi szabalyok alapjan a koltségvetési szerv szervezeti egységeire vonatkozo
tigyrend kotelezé tartalmu belsé szabalyozé eszkoz, melynek pontos jogszabalyi helye az Avr.
13. § (5) bekezdés:

Avr. 13. § (5) A koltségvetési szerv szervezeti egységei dltal elldtott feladatok munkafolyamatainak
leirasat, a szervezeti egység vezetoinek és alkalmazottainak feladat- és hatdaskorét, a helyettesités
rendjét, tovabba a szervezeti egység koltségvetési szerven beliili belsé és azon kiviili kiilsé
kapcsolattartasanak modjat, szabadlyait — ha azokrdl a szervezeti és miikodeési szabdlyzat vagy a
koltségvetési szerv mds szabadlyzata nem rendelkezik — a szervezeti egységek tigyrendje tartalmazza.

A gyakorlatban ez azt jelenti, ha a hivatalon beliil vannak szervezeti egységek (pl. pénziigyi
osztaly/csoport, igazgatasi osztaly/csoport stb.), akkor ezek mikodését ligyrendben kell
szabalyozni. Az ASZ jelentések rendszeresen kifogasoljak, ha nincs tigyrend, vagy abbol
hidnyzik példaul a helyettesités rendje vagy kapcsolattartasi szabalyok. Az iigyrendet
rendszerint a jegyzd, mind a hivatal vezetdje, belsé normativ szabalyzatként adja ki.

Fontos kiilonbség van az SZMSZ ¢és az ligyrend kozt, az SZMSZ a hivatal teljes szervezeti
mukodését, az tligyrend az egyes szervezeti egységek részletes, napi milkddésének
részletszabalyait irja le.



Papp Arpad e.v.
Papp Katalin
2618 Nézsa Tancsics ut 32.
Tel.: 30/9089020 email: pappkatalin1003@gmail.com

Az SZMSZ az egész hivatalra vonatkozik, magasabb szintli bels6 norma, minden mas belsé
szabalyzat alapja, a hivatal ,,alkotméanya”, amely tartalmazza, a hivatal feladatait, szervezeti
felépitését, osztalyokat, csoportokat, vezetési rendet, kiadmanyozasi rend alapjait,
helyettesités f6 szabalyait, munkaltatdi jogkoroket, belsd kapcsolatrendszert. Jogszabalyi alap
Avr. 13. § (1)(3), Métv., Kttv.

Az tigyrend az SZMSZ-nél részletesebb, operativ szabalyozas, tipikusan csak egy szervezeti
egységre, osztalyra vagy irodara késziil, részletszabalyokat tartalmaz, igy iigyintézoi
feladatokat, a munkafolyamatokat, és/de az iigyrend nem lehet ellentétes az SZMSZ-szel.
Jogszabalyi alapja az Avr. 13. § (5)

A gyakorlatban kisebb ko6zos hivataloknal eléfordul, hogy nincs kiilon tigyrend, hanem az
SZMSZ tartalmaz minden részletszabalyt is. Ez akkor miikodhet jogszeriien, ha az Avr.
szerinti tartalom ténylegesen megtalalhato az SZMSZ-ben vagy mas bels6 szabalyzatban.
Mindez jelen esetben megvaldsul az Onkormanyzatok kozt 1étrejott megallapodasban és a
KOH SZMSZ-ben.

Az tiigyrend ¢€s a kdzszolgalati szabalyzat azonban két teljesen eltérd célu belsd szabalyzat:

e aziigyrend a szervezeti egységek mikodését szabalyozza,
e akozszolgalati szabalyzat pedig a dolgozok kozszolgalati jogviszonyat.

Ko6z06s onkormanyzati hivatal esetében a ,hivatali szervezet vezetdje” a jegyzo, aki koteles
kiadni a kozszolgalati szabalyzatot. Ezt a Kttv. fogalom-meghatarozésa is megerdsit a 6. § 19.
pontjaban, tehat a kozszolgalati szabalyzat olyan normativ utasitds, amelyet a kozigazgatasi
szerv hivatali szervezetének vezetdje ad ki.

A Kttv. 6. § 19. pont:

., kozszolgalati szabalyzat: a) a kézigazgatasi szerv hivatali szervezetének vezetdje altal — a
Jjogalkotasrol szolo 2010. évi CXXX. térvény alkalmazasa szempontjabol kozjogi szervezetszabadlyozo
eszkozként — az e torvémyben meghatarozott kérdésekben, valamint a hivatali szerv vezetdjének
altalanos munkaltatoi szabalyozdasi hataskorébe tartozo kérdésekben kiadott normativ utasitdas ™.

A jegyz6 1/2024. (XI.18.) szdmu jegyzOi utasitdsban 2025. januar 1. napjatol hatalyos
kozszolgalati szabalyzatat elkészitette, mely tartalmazza:

e munkaido,

o rendkiviili munkavégzés,

o szabadsagkiadas,

e juttatasok,

o cafetéria,

e munkarend,

o illetménypotlékok,

e egyéb munkaltatoi szabalyok kérdéseit.
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A/l/4. Koztisztviselok munkakori leirasa

A koztisztviselok rendelkeztek munkakori leirassal, melyben a munkakoéri feladatok kozt
szerepelt ,,Kozfoglalkoztatassal kapcsolatos munkaiigyi tligyintézés, jelentés a Munkaiigyi
Kozpont felé”.

A./ 2. Kérelem és hatosagi tamogatasi szerzodés

Szente Kozség Onkormanyzata és Nograd Varmegyei Kormanyhivatal Rétsagi Jarasi Hivatal
Foglalkoztatasi Osztdlya hatosagi szerzédést kotott segédmunka munkakor allas
kikozvetitésére.

Jelen ellendrzés keretében a teljes kozfoglalkoztatotti 1étszam, teljes tamogatasi idészak

crer

miatt nem volt lehetéség, ezért 2025.03.01-2025.08.31 ill 2025.10.31. iddszak keriilt
attekintésre.

Kérelem
2025.03.01-2025.08.31.
Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas tiamogatasahoz Hosszabbitva 2025.10.31.

Hatésagi szerzbdés NO-04M/01/003194/2025.

Tamogatott foglalkoztatottak 1étszama 565

A./ 3. Elszamolas a Munkaiigyi Kozpont felé

A ,, hagyomdanyos hosszabb idejii kozfoglalkoztatdsrol” sz6l6 hatdsagi szerzodések keretében
lebonyolitott foglalkoztatasokrol a havi elszamoldsok minden honapban rendben elkésziiltek,
a hatdsag felé megkiildésiik megtortént.

Tételesen ellendrzésre keriilt a hosszabb tartamu kozfoglalkoztatasi tamogatas 2025.03.01-
2025.10.31. iddszakra vonatkozé Munkaiigyi Kozpont felé torténd elszamolas, mely a
kozfoglalkoztatasi bér és jarulékokrol adott informaciot. A vizsgalt idészakban a belsd
ellenérzés 5 f6 adott honapban végzett munkavégzésérdl késziilt dokumentaciot és a
munkavégzés ellentételezésére kapott bér, kozteher és a levont jarulékok, ill. szabadsagok
egyezOségét ellendrizte. Az elszamolo lapokon szerepld adatok egyezdséget mutattak az
analitikus nyilvantartasokban szerepl6é adatokkal.

A./ 4. Munkakori egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatok dokumentumai

2024. szeptember 1-jét6l megvaltozott a munkavédelmi toérvény, a munkaalkalmassagi
(foglalkozas-egészségligyi) vizsgdlat mar nem minden munkakorben kdételezd altaldnosan,
csak akkor, ha jogszabaly elGirja, vagy a munkaltaté elrendeli. Ugyanakkor tovabbra is
kotelez6 a vizsgélat bizonyos munkakorokben és dgazatokban, kiilonosen:

o fokozott baleseti veszéllyel jar6 munkaknal,
o cgészségkarositd kockazatok esetén,
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e magasban végzett munkanal,
e vegyi anyagokkal, robbandanyaggal dolgozoknal,
o cgyes kozszolgalati és allami szektorokban.

Az Onkorményzat 4ltal kozfoglalkoztatis keretében foglalkoztatottak munkakore az
eléz6ekben irtakat Kimeritette, igy rajuk a kotelezés relevans.

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassagi orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol szold 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet 16/B.§ (4) bekezdése szerint a
szakvélemény a kézfoglalkoztatds megkezdésének kotelezd feltétele.

Ugyanezen rendelkezés (6) bekezdése alapjan a foglalkoztathatosagi szakvélemény a
kiallitasatol szamitott két évig érvényes.

Az Onkormanyzatndl a kozfoglalkoztatottak munkakodri egészségiigyi  alkalmassagi
vizsgalatat SANO TEAM BT szolgaltato végezte.

Foglalkoztatott megnevezése Alkalmassagi igazolas
Hevesi Bence Tamas ggggéﬁgg
Hevesi Mark 2024.12.06.
Laczoné Duka Maria 2024.06.06.
Molnéar Gyongyi Erika 2025.02.25.
Petrovics Monika 2024.06.03.

A kozfoglalkoztatottak a vizsgalt 2025. évben, ill. a foglakoztatasi idészakban rendelkeztek
érvényes 0rvosi alkalmassagi igazolassal.

A./ 5. Oktatasi napld, tiiz-, munka- és balesetvédelmi jegyzokonyv

A munkaltatd a munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIIL. torvény 55. § alapjan koteles a
munkavallalot munkavédelmi oktatasban részesitent:

o munkdaba allaskor,

o munkakor-valtozaskor,

e 1j technolédgia vagy munkaeszkoz bevezetésekor,
o valamint sziikség szerint ismétlédden.

Az oktatast rendes munkaidében kell megtartani, €s sziikség esetén iddszakonként meg kell
ismételni. Az oktatas elvégzését a tematika megjelolésével €s a résztvevok alairasaval ellatva
irasban kell rogziteni. Az eldirt ismeretek megszerzéséig a munkavallaldé onalldan nem
foglalkoztathato.

A tlizvédelmi oktatas szintén belépéskor kotelezd, majd rendszeres ismétld oktatas sziikséges.
A gyakorlatban ezt jellemzOen évente, tovabba rendkiviili esetekben (pl. tlizeset,
technologiavaltas, hosszabb tavollét utan) kell megtartani a 1996. évi XXXI. térvény a tiiz
elleni védekezésrol és az 54/2014. (XI1. 5.) BM rendelet — Orszagos Tiizvédelmi Szabalyzat
szerint.
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Az Onkorméanyzat alkalmazasaban allo kozfoglalkoztatottak, az aldbbi idépontokban
részesiiltek munka- és tiizvédelmi oktatasban, melyet a polgarmester tartott. Az oktatas jellege
elozetes, formdja elméleti és az indoka munkaba allas el6tti, ismétlédo volt. Az oktatasra
munkaidében a KOH telephelyén keriilt sor.

Foglalkoztatott megnevezése Munka- és tiizvédelmi oktatas idépontja
Hevesi Bence Tamas 2025.03.01.
Hevesi Mark 2025.03.01.
Laczoné Duka Maria 2025.03.01.
Molnar Gyongyi Erika 2025.03.01.
Petrovics Monika 2025.03.01.

B./ Kozcéli munka dokumentalasa, egyéb nyilvantartasok megléte

B./ 1-2. Kozfoglalkoztatas szerzodések ill. személyi nyilvantartas, személyi anyagok,

Nograd Varmegyei Kormanyhivatal Rétsagi Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi Osztalya Kozvetitd
lapon Szente Kozség Onkormanyzata altal bejelentett tamogatdi program keretében allast
ajanlott Kozvetit6 lapon foglalkoztatottak részére egyéb takarito és kisegité munkakdorben.

Az Onkormanyzat képviseletében a polgarmester Kozfoglakoztatdsi szerzédést kotott a
munkavallalokkal, melyet mind a kozfoglalkoztatottak, mind a kozfoglalkoztatd alairt. A
munkaszerz0dés modositasara abban az esetben keriilt sor, amikor a foglalkoztatott
munkaviszonya a tamogatasi iddszakban megszint, illetve hosszabbitasara, amikor a
szerzOdést 2025.08.31. naprol 2025.10.31-ig valtoztattak.

Tamogatott foglalkoztatott neve | Tervezett foglalkoztatas idoszaka | Tényleges foglalkoztatas idoszaka
Hevesi Bence Tamas 2025.03.01-2025.10.31. 2025.03.01-2025.06.13.
Hevesi Mark 2025.03.01-2025.10.31. 2025.03.01-2025.06.03.
Lacz6né Duka Maria 2025.03.01-2025.10.31. 2025.03.01-2025.07.16.
Molnar Gyongyi Erika 2025.03.01-2025.10.31. 2025.03.01-2025.10.31.
Petrovics Monika 2025.03.01-2025.10.31. 2025.03.01-2025.10.31.

Az adatfelvételi lapokon és a munkaszerzddésen szerepld személyi adatok egyezdek voltak,
¢és pontosan keriiltek rogzitésre.

A kozfoglalkoztatottak foglalkoztatdsara vonatkozd adatokat altalanossagban az alabbi
tablazatban keriilt 6sszefoglalésra:
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Munkavégzésre vonatkozo6 informaciok Altalanos jellemzék

Torvényes teljes munkaidd hossza heti 40 ora
Tényleges munkaidé hossza heti 40 6ra

Munkaid® jelleg Teljes munkaidd

Munkaidd beosztasa szerint napi munkaid6é mértékével Egyenl6

Munkarend Alt.munkarend

Miiszakban dolgoz6 Nem
Fizetés modja Bankszamlara ill. készpénzben
FEOR szam 9119
Munkakdor Egyéb takarito és kisegitd
Havi bér 145.400 Ft

B./ 3. Munkakori leirasok, tajékoztato

Az Mt. 46. § szerinti tajékoztatd tartalmazta a munkaviszonybol eredd alapvetd jogokat és
kotelezettségeket.

46. §(1) A munkaltato legkésébb a munkaviszony kezdetétél szamitott hét napon beliil irasban
tajékoztatia a munkavallalot

a) a munkaltatoi jogkor gyakorlojarol,

b) a munkaviszony kezdeterdl, tartamardl,

¢) a munkahelyrdl,

d) a munkakérbe tartozo feladatokrol,

e) a napi munkaidé tartamarol, a hét azon napjairol, amelyekre munkaidé oszthato be, a beosztds
szerinti napi munkaidd lehetséges kezdd és befejezé idépontjarol, a rendkiviili munkaidd lehetséges
tartamarol, a munkaltato tevékenységének sajdtos jellegérdl (90. §),

1) a munkabérrél valé elszamolds modjardl, a munkabérfizetés gyakorisagarol, a kifizetés napjardl,

g) az alapbéren tuli munkabérrdl és egyéb juttatdsrol,

h) a szabadsagnapok szamarol, szamitdasi modjardl és kiadasanak szabalyairdl,

i) a munkaviszony megsziintetésével dsszefiiggé szabalyokrol, kiilondsen a felmonddsi id6
megallapitasanak szabalyairdl,

J) a munkdltato képzési politikajarol, a munkavallalo dltal igénybe vehetd képzésre fordithato ido
tartamarol,

k) a hatosag megnevezésérol, amely részére a munkaltato a munkaviszonnyal kapcsolatos kozterhet
megfizeti, valamint

1) arrdl, hogy a munkdltato kollektiv szerzédés hatdlya ala tartozik-e.

(2) Nem terheli a munkaltatot tajékoztatasi kételezettség olyan munkafeltételrol, amelyben a felek
irasban kifejezetten megdallapodtak.

(3) Az (1) bekezdés e)—i) pontjaban eldirt tajékoztatds munkaviszonyra vonatkozo szabdly
rendelkezésére hivatkozassal is megadhato.

Az 6nkormanyzat altal készitett tajékoztatokat a foglalkoztatottak a munkaszerz6dés kotéssel
egyidejiileg megkaptak. Az Mt. eldirja, hogy a tdjékoztatni kell a foglalkoztatottat a
munkakdrbe tartozd feladatokrdl, melyet megtettek, €s meghataroztak, hogy a feladatokat a
polgarmester irdnyitasaval és utasitasanak megfelelden kell ellatni-

Az Mt. nem nevesiti a munkakori leirast, de a foglakoztatd kialakitotta azt, és részletesen
leirta az elvart feladatellatast. Mind a t4jékoztatot, mind a munkakori leirdst a szerzodo felek
alairtak.
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A belso ellendrzés javasolja az alkalmazott Tajékoztatot feliilvizsgélni, €és kiegésziteni az Mt.
46. §-ban irtakkal.

B. /4. Munkaid6 és munka nyilvantartasa

Az elvégzett munkarol napi bontasban munkanaplé késziilt. A naplo tartalmazta:

e [. munkavégzés koriilményeit (a kozfoglalkoztatottak szamat, (a brigdd megnevezése,
¢és a brigad vezetdje nem relevans), a munkavégzés pontos helyszinét, megnevezését
¢s nagysagat, az iddjaras leirasat, a védoital sziikségességét, kiadasat és tipusat)

o [l tevékenységet (tervszerinti munkavégzés jellegét, tervt6l torténd eltérés okat,
meghatarozott tényleges feladatokat, kiadott eszkozoket)

e [II. munkavégzés kezdd id6pontjat

o [V. teljesités igazolast (végrehajtasra keriilt-e a feladat, visszavett eszkdzok/anyagok,
felhasznalt anyag/lizemanyag megnevezése ¢s mennyisége)

e V. munkavégzés befejezd idépontjat.

A munkanaploban torténd bejegyzést a munkairanyitdja alairta.

A munkaidd nyilvantartasa jelenléti iven tortént. A jelenléti iv tartalmazta a kozfoglalkoztatd
¢s kozfoglalkoztatott megnevezését és az idészakot. A munkaidd nyilvantartdson naponta
jelolni kellett az érkezés, tavozas, munkakozi sziinet kezdetét és végét oraban és percben, a
ledolgozott id6t ordban, ill. alairdst minden id6pont mellett. A tavollétek jogcimeit és azok
roviditéseit a jelenléti iv szintén tartalmazta, mely jeloléseket a jelenléti iv haszndlata soran
alkalmaztak, az Gsszesités rovatait nem tolt6tték ki. A munkaid6 kezd6 és befejez6 iddpontjat,
illetve a munkakozi sziinetet a foglakoztatott bejegyezte és alairta, az igazolasra kijelolt
személy pedig napi bontasban leigazolta a jelenlétet.

B./ 5. Szabadsag kérelem, engedélyezés, nyilvantartas

Szabadsag kérelem ¢€s engedélyezésre sajat készitésii nyomtatvanyt alkalmaztak a vizsgalt
1d6szakban.

A 2025. évi szabadsagokat a jogszabalyi el6irasnak megfeleléen idéaranyosan 20 napban
hataroztak meg, melyr6l tajékoztattak a foglalkoztatottakat.

A szabadsag nyilvantartas a KIRA rendszerben és sajat készitésii nyilvantartasban tortént. A
szabadsag kérelem, a jelenléti iv, a bérjegyzék ¢€s szabadsag nyilvantartds egyezdségét
tételesen ellendrizte a belsd ellendrzés 2025.03.01-2025.10.31. idészakban. A kiilonb6zd
nyilvantartasok egyezdséget mutattak.

B./ 6. Bérszamfejtés, kifizetés, munkabér nyilvantartas

A belsd ellendrzés rendelkezésére allt havonta, foglalkoztatottanként, a Munkatigyi Kézpont
részére készitett Elszamolo lap a kézfoglalkoztatasi bér és jarulékairol. Az elszamold lapon
szerepld bér és jarulék adatok megegyeztek a Havi foszamfejtés 2025. havi szamfejtett
jarandosagokrol megnevezésii bérkartonokon szerepld adatokkal.
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