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ELLEN ORZESI JELENTES

Az ellenorzés fobb adatai:

Az ellenérzést végezte:megbizasi szebérés alapjan az N-Global Kft. nevében dr. Nagy
Melinda bel$ ellersr, nyilvantartasi: 5112125, mint megbizott beddlervr.

Az ellenérzés célkitizései, feladatai: annak megallapitasa, hogy a helyettesitések
megfeleben dokumentéalasra kerultek-e

Az ellenérzott szervezeti egységkardoskuti Napkoziotthonos Ovoda

Az ellensrzés targya: Kardoskati Napkoziotthonos Ovoda helyettesitésindje
dokumentaltsaganak ellémzése

Alkalmazott ellenérzési modszerek és eljarasok, tipusadokumentum alapu elléreés,
szabdlyszdiséqi elledrzés

Jogszabalyi felhatalmazas, vonatkozO jogi hattér:a koltségvetési szervek beéls
kontrollrendszeréil és bel§ ellervrzésédl sz6l6 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendeletében
foglaltak.

Ellenérzott id 6szak: 2021. év

Az ellenérzés idétartama: 2022. november 21. — 2023. januar 3. kozottismhkban
végeztem.

Az ellenérzeés idéigénye: 5 napot vett igénybe.

Az ellenérzétt id 6szakban hivatalban 16w vezetik neve, beosztsa:
Varga Pal polgarmester

Dr. Liptak Péter jegyx

dr. Francziszti-Lazanyi Magda kirendeltség-vézet



Az ellenérzés megallapitasai

Az éves bels ellervrzési programnak megfeten szabalyszéségi elleibrzés keretében
ellensriztem a Kardoskuti Napkoziotthonos Ovoda altaldtigpztatottak helyettesitése esetén
alkalmazott dokumentumok szabalydmsEgét.

Meg vagyok gwzédve arrdl, hogy az elvégzett munka elégséges vbhoz hogy
megalapozott vélemeényt formalhassak.

Az ellenérzés részletes feladatai:
Fobb megallapitasaim a kdvetkedk:

Kardoskit Kozség Onkormanyzat 2022. évre jovahaggmaodositott éves bélsllersrzési
terve (temezése alapjan feladatom volt a Kardoskiapkoziotthonos Ovoda Altal
foglalkoztatottak helyettesitésével kapcsolatosanzitett dokumentumok szabalysisyi
ellendrzése. Az ellebrzott iddsszak 2021. év.

A dokumentumok ellefrzésénél a vizsgalati szempont annak megallapitaka hogy a
dokumentumok szabalys#sege biztositott-e.

Az ellerbrzéshez rendelkezésemre bocsatottak a 2021. éumetkeozdan a foglalkoztatashoz
kapcsolodé dokumentumokat, sz@téseket, munkaéd nyilvantartasokat, szabadsag
nyilvantartést, illetmények szamfejtése dokumeniyngazolasokat.

A bels ellertrzéshez rendelkezésre bocséatott dokumentumok alapggallapithatd volt,
hogy a helyettesitési feladatok ellatasara medaizotendelkeztek a helyettesitési feladatok
ellatasdhoz sziikséges dokumentumokkal:

szerddeések, munkaidl nyilvantartas, orvosi igazolasok, egyéb nyilvardsok rendelkezésre
alltak.

A dokumentumok adatainak az ellerése soran megallapithaté volt, hogy jelléere

megfeleltethdik a jogszabalyi élirasoknak. Egy esetben teszek megallapitast, a aink
nyilvantartds vezetése sordn tébb esetben szala@lytevitas volt talalhato.

Javaslom felhivni az érintettek figyelmét a szabadyi javitas kbvetelménye megtartasara.

Az ellersrzés részletes megallapitasait a jelentés résaietgallapitasok része tartalmazza.
A bels) ellertrzés eredményeként intézkedési terv készitésidaattseg merult fel.



Fobb megallapitasok és javaslatok

Megallapitas Rangsorkovetkeztetés | Javaslat Kockazat/Hatéstézkedést
igénye
helyettesitések kiemelt | betartottak a | javaslattételi magas nem
dokumentumai jogszabalyban | kételezettség
rendelkezésre alltak, foglaltakat nem mertlt fel
megfeleltetheik a
jogszabalyi
eléirasokna
munkaidsnyilvantartas| kiemelt | séril a javaslom magas igen
vezetése soran szamviteli felhivni az
szabdlytalan javitasok fegyelem érintettek
talalhatok eléirasa figyelmét a
szabalyos
javitasok
megtartasa

kovetelmeéyeére

Az ellenérzés nyoman kialakitott veleményem a vizsgalt terélral, illetve folyamatokrol
0sszességében megfdiel

Részletes megallapitasok:

Kardoskit Kozség Onkormanyzat 2022. évre vonatkosdlositott éves beisellersrzési
terve alapjan feladatom volt a kardoskuti Napkdhimos Ovoda foglalkoztatottjai esetében
alkalmazott helyettesitések dokumentuminak szabalysegi elleérzése.

Altalanossagban elmondhatd, hogy a helyettesitéplu@sa mindig a munkaltato feladata.
Nem varhat6 el a dolgoz6tél, hogy maguk gondoskwjasajat helyettesitésitkibetegség

vagy pl.

szulési

szabadséag

esetében.

A helyettesités legegysidb esete, amikor a tavoll@munkavallaléval azonos munkakort
betdl® munkatars (vagy tdbb munkatars) el tudja latniebydttesitend személy feladatait.
Ekkor a helyettesitédr elegend egy egyszér - akar réviden, széban, rautal6 magatartassal
rendelkezni.

kozolt -

munkaltatoi

utasitasban

A helyettesié személyt ilyenkor, ha a munkaidejébe beleférnelhedyettesités soran

elvégzend feladatok, nem illet meg semmilyen plusz juttaaagbbletmunka elvégzéséért,
mivel a munkakoér valéjaban egy tagan meghatarofesétdatkor, amelynek ellatasara a
munkavallalé a munkaviszony soran koteles, és Kgelényegében nem toérténik mas, mint

hogy a sajat

munkakorébe (feladatkdrébe)s efeladatokat

végez,

abbol

tébbet.

Ha a helyettesitéssel felmafiinunka nem végezhieel a helyettesit személy munkaideje
alatt, rendkivili munkaiét kell elrendelni szamara. A birdi gyakorlat szerrendkivili
munkaids elrendelésének szamit az is, ha a munkaltatbekdtien nem utasitja arra a
munkavallalét, hogy hosszabban maradjon bent, @agiherdnapjan is menjen be dolgozni,
hanem egyszéen annyi feladatot ad, hogy azt lehetetlen murdkalelll elvégezni, és ezzel

0sszefliggésben hallgatélag jovahagyja a talorat.



Ez esetben a rendkivili munkéid megfeleb potiékkal és/vagy szabadwkl, illetve
piherbidével kell ellentételezni a munkaviszonyra vonatkazabalyokban vagy a felek
megallapodasaban foglaltak szerint.

El6fordulhat, hogy nincs olyan személy, aki attudnanrezonos munkakorben az ellatando
feladatot, ekkor mas munkak®tb is lehet helyettesit személyt valasztani.

Ha a helyettesitésre tartésan sziikség vangéatidma igy - a munkaszédestl valé egyéb,
elté foglalkoztatdsokkal egyitt - meghaladna a térvénylmeghatarozott kereteket, ez
esetben a munkaltatbnak harom lékége van.

- Szervezeten kivit von be munkaéit (pl. Gj munkavallalo felvétele) keretében. Uj
munkavallal6 felvétele csak az igazan tartos (hokep évekre nyuld) tavollét esetén
alkalmazhat6. Ebben az esetben az 0j munkavahaldtrozott idre veszik fel, ezzel
is jelezve, hogy munkaviszonya a helyettesitett kauallalo visszatérésig tart, és - a
helyettesitett személlyel valé egyeztetés alapjéjekoztatni kellét ennek varhatéd
hosszarol. — jellenten ezt alkalmaztak a napkéziotthonos 6voda esetében

-« Ha a helyettesités tartésan megoldhaté azonos rkartkdetolt személy(ek)
bevonasaval, akkor csupan arra kell odafigyelnigyh@z esetlegesen elrendelt
rendkividli munkaid mennyisége ne lépje tul a munkaviszonyra vonatkozo
szabalyokban meghatarozott korlatokat.

« Ha a helyettesités tartdsan megoldhaté a helyttesiunkavallaléétdl kilonbdz
munkakorrel rendelkéz munkavallalokkal, akkor az munkaszer@gdésiket mar
modositani kell. Ez nyilvanval6an a javadalmaz&sidszer Ujragondolaséval, és a
munkaszergdések/kinevezesi dokumentumok e tekintetben val@asibasaval is
jarhat.

A munkavallalok esetében dbl-idére bekovetkezhet, hogy kulénkHzoknal fogva
ideiglenesen nem tudja feladatait ellatni, ez tidrg921. évre vonatkozéan az évoda esetében
is. Ezek az okok lehetnekdet tervezhdiek (pl. szabadsag), amelyek esetén a helyettesités
egyszefibben megoldhaté. Elordulhatnak azonban varatlan kérilmények is (eltebség,
szllési szabadsag), ekkor a Kiemunkavallalé poétlasanak megszervezése jelentkezik
feladatként, amelyre alkalmazni sziikséges a heljiéds intézmeényét.

Az altaldnossagban is megfogalmazhatiraésok figyelembevételével keriiltek eldenésre a
rendelkezésre bocsatott dokumentumok. Az 6vodeaéleseta fentiekben megfogalmazott
esetek kdzll a helyettesitést jelldima Uj munkavallaldk felvételével oldottdk meg.

Az ellersrzés lefolytatdsahoz rendelkezésre alltak a 8dések, a szebdésekben foglaltak
teljesitését alatamaszto teljesités igazolasokodlafkoztatottak jarandésagai szamfejtése
dokumentumait is rendelkezésre bocséatottak.

A fofoglalkoztatas keretében foglalkoztatottak dokuraerait is rendelkezésre bocsatottak,
mint foglalkoztatasra vonatkozé szé&dgések/dokumentumok, szabadsag nyilvantartas, orvosi
igazolasok, munkaidnyilvantartasok, szamfejtések dokumentumai.

Az ellerrzés soran a dokumentumokban jogszabalyokban fogkdrasokkal ellentétes
rendelkezést nem talaltam. A nyilvantartdsokat dolgtdban vezették, a sz@tésben
foglaltak teljesitését igazoltak, a jarandosagokzarddéesekben foglaltakkal 6sszhangban
szamfejtésre és megfizetésre keriltek.



Egy esetben talaltam hianyossagot: a murikanyilvantartasok esetében szabalytalan
javitasok talalhatok.

Osszefoglalva megallapithato:

hogy a helyettesitések terén betartottdk a jogbAzdod foglaltakat. A helyettesitésekre
vonatkoz6 dokumentumokkal rendelkeztek.

A munkaid nyilvantartasok vezetése esetében javaslom algpaljavitasok kdvetelményét
betartani.

Kovetkeztetések

Kontrollkdrnyezet

Az ellerrzott szervezet a helyettesitésekre vonatkozéarlehegzett az alatamaszto
dokumentumokkal, szefdések, kulonbdz nyilvantartasok, teljesités igazolasok,
szamfejtések dokumentumait.

Integralt kockazatkezelés

Az ellersrzés sordn a bdis ellerbrzés kiemelt rangsorolasu kockazatként kezelte a
helyettesitések dokumentaltsagat. A beafensrzés tobb kiemelt rangsorolasu kockazatot
vizsgalt.

Kontrolltevékenységek

A kontrolltevékenységek biztositjak a kockazatoketését. A kontrolltevekenység részekeént
a tevékenységekre vonatkozéan biztositani kell lgafoatba épitett, ézetes, utdlagos és
vezebi ellensrzést, kulondsen a pénzigyi kihatasu dontések konasaban.

Informacios és kommunikacios rendszer
A belsd informéciés és kommunikacids rendszert et eltérést nem tart fel a béls
ellemrzés.

Nyomonkdvetés (monitoring)

A bels ellerrzés 2022. évi mobdositott bélellerdri terve Utemezéseként végezte el
Kardoskuti Napkoziotthonos Ovoda foglalkoztatottelyettesitése dokumentumainak az
ellendrzését. Az ellebrzés eredményeként intézkedési terv készitésiddatbég merdlt fel.

Javaslatok
Az alabbiak szerinti javaslatot teszem:

- Jjavaslom az érintettek figyelmét felhivni a munkadilvantartasok esetében a
szabalyszdrjavitasok kovetelménye megtartasara



Zaradeék:

A koltségvetési szervek bélskontrollrendszeréit és bel§ ellersrzéséél sz6lo6 370/2011.
(XI.31.) Korm. rendelet 42.8 (2) bekezdése értddaré a jelentés cimzettjei kotelesek
eszrevételeiket a jelentés-tervezet kézhezvétedeimitott 8 munkanapon beltl megkuldeni
a bel$ ellerdrzési vezet részére.

Felhivom a jelentésben érintettek szives figyelaréa, hogy a fenti hataddelmulasztasat
egyetértésnek kell tekintenem.

Kecskemét, 2023. januér 3.

dr. Nagy Melinda
megbizott betsellersr



