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II. OSSZEFOGLALAS

Elvégeztem a rendkiviili munkavégzés, kikiildetések elszamolésa, valamint a munkaba jaras
koltségtéritésének a feliilvizsgalatat.

A rendkiviili munkaidé elrendelésének, nyilvantartdsnak és elszdmoldsdnak a modjat a
Kozszolgalati Szabalyzatban meghatdroztak. A szabédlyozas a jogszabalyi el6irdsoknak
megfeleléen tortént. A rendkiviili munkavégzés elrendelése, nyilvantartdsa a szabadido
kiadésa az eldirasoknak megfelelden tortént.

A kikiildetések, illetve a munkdba jards elszdmoldsanak rendjét szabalyoztak. Rendelkezésre
allt a ,Belfoldi hivatalos és az ideiglenes kiilfoldi kikitildetések rendjének szabalyzata™, a
,Munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités szabélyzata.” A dokumentumok a
jogszabalyi eléirdsoknak és a helyi sajatossagoknak megfelel6en késziiltek el.
Megallapitottam, hogy a rendkiviili munkavégzés, munkaba jaras, illetve a kikiildetések
elszdmoldsa soran betartottdk a belsé szabalyzatokban, illetve a jogszabélyi eléirasokban
foglaltakat. A dokumentalas kiemelked6 szinvonalon tortént.

Az ellenérzés nyoman Kialakitott véleményem a vizsgalt teriiletrdl, illetve folyamatrol
Osszességében: megfeleld (5).

III. MEGALLAPITASOK

1. TULMUNKA SZABALYOZASA

A koézszolgalati tisztviselokrdl sz616 2011. évi CXCIX. torvény (Kittv.) irja elé azt, hogy a
hivatali szervezet vezetSjének altalanos szabdlyozasi hatdskorébe tartozo targykorokrol
egységesen a Kozszolgalati Szabalyzatban kell rendelkezni.

A virmegyei jegyz6 (a tovabbiakban: jegyz6) az 1/2023 (I1.15.) szamon — médositva 3/2023.
(X1.24.) szam1 utasitassal - kiadta a K6zszolgélati Szabélyzatot.

A dokumentum VIII. fejezete tartalmazza s munkaidére és pihendidére vonatkozd
rendelkezéseket. Az 4ltaldnos munkarend hétf6tél-csiitortokig 7.30 Oratél 16. oraig,
péntekenként 7.30 o6ratol 13.30 oraig tart.

A rendkiviili munkaid6, ligyelet, készenlét (tovabbiakban egyiitt: rendkiviili munkaidd)
elrendelésének, nyilvantartasanak és elszamolasanak a modjat a 29. §-ban ismertették.

A rendkiviili munkaid6t a varmegyei jegyz6 irasban rendeli el a szabalyzat 5. mellékletében
szerepl® nyomtatvanyon.

A rendelkezésre 4llas id6tartamat legalabb egy héttel korabban, egy hénappal elére kézolni
kell. Ett6] a munkéltatd kiilonosen indokolt esetben eltérhet. Nem mindstil rendkiviili
munkaid6nek, ha a kozszolgalati tisztvisel6 az irodavezetdvel tortént szobeli megallapodas
alapjan engedélyezett tavollétét ledolgozza. A dolgozoét a rendkiviili munkaidében végzett
tevékenység esetén annak idGtartaméaval azonos mértékli szabadidd illeti meg. A heti
pihenénapon végzett rendkiviili munka esetén a munkavégzés iddtartama kétszeresének
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megfeleldé mértéki, a munkasziineti napon végzett feladatellatds esetén a munkavégzés
id6tartama haromszorosanak megfeleld mértékii szabadidé jar. A rendkiviili munka
id6tartama évente legfeljebb 200 o6ra lehet. A szabadid6t a rendkiviili munkavégzést kovetden
30 napon beliil kell kiadni, amennyiben a szabadsag kiadasa nem lehetséges, akkor meg kell
valtani.

Rogzitették, hogy a rendkiviili munkaid6 és az érte jard szabadsag nyilvantartdsa, a szabadsag
megvaltas szamfejtésre el6készitése a humanpolitikai referens feladata.

A szabdlyzat 5. szamd melléklete tartalmazza a rendkiviili munkaid6 elrendelésére szolgalo
nyomtatvany mintat, nyilatkozatot a tevékenység ellatdsdval kapcsolatban, valamint a
teljesités igazolas dokumentumat.

2. TULMUNKAVEGZES ELRENDELESE ES NYILVANTARTASA

A belsd ellendrzés feltilvizsgalta egy 2023. évben elrendelt rendkiviili munkavégzés
dokumentaciojat.

A rendkiviili munka elrendelésére a Veszprém Varmegyei Német Onkorményzat 2023.
november 4-én szombati napon tartott rendezvényei lebonyolitdsa miatt volt sziikség. A
Veszprém Varmegyei Német Onkorményzat képviseldje 2023. oktober 13-an kiildte el a
jegyz6 részére e-mailen a rendezvényekre a meghivot. A jegyzé oktdber 27-én irdsban
tajékoztatta a koltségvetési referenst a rendkivilli munkavégzés sziikségességérol,
idépontjardl, a rendezvények céljardl és kérte a munkatarsat, hogy nyilatkozzon a feladat
elvallalasarol. A referens nyilatkozott arr6l, hogy vallalja a rendkiviili idében torténd
munkavégzést.

A jegyz6 a 06/132-4/2023 szamu tigyiratban a rendkiviili munkaidében térténé feladatellatast
elrendelte. A dokumentum oktéber 27-én késziilt. Tartalmazta a kozszolgalati tisztviseld
nevét, beosztasat, jogszabalyi hivatkozast, a rendkiviilli munkaidé vérhaté idétartamat, a
rendezvények megnevezését. Rogzitésre keriilt, hogy a munkatars feladata a rendezvények
lebonyolitdsdnak a segitése. A dolgozd a Kozszolgalati szabalyzat 5. melléklete szerinti
nyilatkozatot kitoltétte, amelyben ismertetésre keriilt, hogy nem allnak fenn a rendkiviili
munkaidében torténé munkavégzést kizard, jogszabdlyban rogzitett okok. A referens
nyilatkozott arr6l, hogy vallalja a rendkiviili munkaidében torténé tevékenységet.

A 06/132-6/2023 szamu kimutatasban rogzitették a rendkiviili munkavégzés és az érte jard
szabadidd kiadasanak adatait. A rendkiviili munka idétartama szombati napon 6 6ra volt, az
érte jaro szabadid6t helyesen 12 oraban allapitottak meg. A dolgozd a szabadid6t 30 napon
beliil igénybe vette, november 7-én 8 éra és november 24-én 4 éra iddtartamban. A kimutatast
a dolgozo alairta. A rendkiviili munkaid6 teljesités igazolasa a 06/132-6/2023 szamu
dokumentumban, a Kozszolgalati szabdlyzat 5. melléklete szerinti formanyomtatvany
felhasznélasaval november 29-¢én késziilt el, amelyet a jegyz0 irt ala.

A bels6 ellendrzés feliilvizsgalta a rendkiviili munkavégzéshez kapcsolddo jelenléti ivet,
amelyet rendben talaltam.

3. KIKULDETESEK SZABALYOZASA, ELRENDELESE, NYILVANTARTASA

A kikiildetés a munkaltato altal elrendelt, a munkaltaté tevékenységével Gsszefliggd feladat
ellatasa érdekében szikséges utazas, igy kiilontsen a munkaszerz6dést6l eltérd foglalkoztatas
keretében a munkaszerz6déstdl eltéré helyen tortén6 munkavégzés; ide nem értve a
lakohelyrél, tartozkodasi helyr6l a munkahelyre t6rténd oda- és visszautazast.

Az elszamolasi szabélyokat személyi jovedelemadordl szold 1995. évi CXVII. torvény
(tovabbiakban SZJA tv.) tartalmazza.



A varmegyei kozgylilés elndke és a varmegyei jegyzd az aldbbi ciml szabdlyzatban
szabalyozta a kikiildetés rendjét:

A Veszprém Varmegyei Onkormanyzat Kozgytilése elndkének és a Veszprém Varmegyei
Onkormanyzat varmegyei jegyzdjének 4/2023. (V1.28.) szamu egyiittes szabdlyzata a belfoldi
és az ideiglenes kulf6ldi kikiildetés rendjérdl.

A dokumentum 2023. jalius 1-én lépett hatalyba. A szabalyzatban rogzitették annak céljat,
hatalyat és feladatat, a kapcsolodd jogszabélyokat, az értelmezd rendelkezéseket.
Meghataroztak a belf6ldi és kiilfoldi kikiildetés, a napidij, a szallasdij elszdmolasanak modjat,
valamint az utiel6leg elszdmoldsara vonatkozd szabalyokat. A szabalyzat értelmében
kikiildetés elrendelésére a kozgyllés eintke a jogosult. A hivatal foglalkoztatottjainak
kikiildetését a jegyz6 rendeli el. A kikiildetés dokumentilasdnak a rendje részletesen
meghatarozott.

A szabalyzathoz iratmintakat csatoltak, amelyek jol segitik a gyakorlati feladatellatast.

4. KIKULDETESEK ELSZAMOLASA

Az ellen6rzés a 2023. oktober-november havi kikiildetéseket és a kapcsolodd dokumentaciot
vizsgalta felil.

A sajat gépjarmiivel teljesitett kikiildetés engedélyezéséhez minden esetben kitdltotték az
,lgény-bejelentési nyilatkozat a sajat tulajdoni személygépkocsi hivatalos célu
igénybevételéhez” nyomtatvanyt. A dokumentumban rogzitették a gépjarmii és a tulajdonos
adatait, utazas napjat, helyét, kikiildetés céljat. A nyomtatvanyon az igénylok nyilatkoztak a
koltségtérités elszdmolasi modjardl és a gépjarmi hasznélathoz kapcsolédd kartéritési
igényrél lemondtak. Az igénybejelentések datuma minden esetben megeldzte az utazas
napjat. Az engedélyez6 a jegyz6 volt. Az elszdmolashoz minden esetben csatoltdk a B.18-
73/V.r.sz. szamu, ,Kikiildetési rendelvény a hivatali, tizleti utazads koltségtéritéséhez”
elnevezésli nyomtatvanyt. A kikiildetési rendelvény tartalmazta a munkaltaté adatait, a
munkavallalé nevét, lakcimét, sziiletési helyét és idejét, anyja nevét, illetve adbéazonosito
jelét, a gépjarmii rendszamat és tipusat, valamint a teljesitett kikiildetések idopontjat,
Gtvonaldt, a futasteljesitményt, és a NAV {izemanyagnormat. Uzemanyag felhasznalas
modjaként az ,,atalany a 16kettérfogat alapjan”™ -t valasztottak.

. A feliilvizsgélt elszdmoldsok alapjan a koltségtérités Gsszege a teljesitett kocsi futds utdn a
lokettérfogat alapjan meghatarozott atalany és az NAV altal kozzétett lizemanyagar
alapulvételével kiszamitott lizemanyag-, valamint 30 Ft/Km fenntartasi koltségtéritésbol allt.
Az ellen6rzés elvégezte a kimutatdsokon szereplé szamitasok feliilvizsgalatat.
Hidnyossagokat nem éllapitottam meg.

A tomegkozlekedési eszkozzel teljesitett kikiildetések elrendeléséhez és elszdmolasdhoz a
B.18-70 r.sz szamu, ,Belfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas” elnevezésl
nyomtatvanyt alkalmaztdk. A kikiildetési utasitas tartalmazta a munkavallal6 nevét, lakcimét,
beosztasat, addazonositd jelét, kikiildetésének helyét, idejét, céljat. A kikiildetést elrendeld
alairdsa és a kikiildé szerv bélyegzdje szerepelt a dokumentumokon. A koltségelszamolas
tartalmazta az utazas idejét, honnan, hova adatokat, kozlekedési eszkdz megnevezését, utazasi
koltség Osszegét. Mellékletként csatoltadk a menetjegyeket.

Az elszamolasokhoz csatolték a ,,Bizonylatkiséro lap és utalvany a 2023. koltségvetési évre”
dokumentumokat. Az utalviny tartalmazta a kotelezettségvallalds nyilvantartdsba vételi
szamat, a kedvezményezett adatait, az érvényesitd, az utalvanyozd, a pénzligyi ellenjegyz0, a
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rendelkezést végrehajtd, valamint a konyveld alairdsat. Rogzitették az érintett fokonyvi
szamlakat, valamint a konyvelés idejét is. Az utalvanyhoz csatoltak a kifizetést igazolo, a
KIRA rendszerbdl nyomtatott dokumentumot is, amin megtértént a teljesités igazolas.

A Kikiildetési rendelvényeket, mivel azok a készpénzelszamolds alapjaul szolgalnak, a
Szamvitelrdl szolo 2000. évi C. térvény (tovabbiakban Szamv. tv) 168. § (1) bekezdése
alapjan szigorti szdmadasu nyomtatvanyként kell kezelni és két példanyban kitSlteni, csak
ekkor alkalmas az SZJA tv. 3. § 83. pontban eldirt adatok feltiintetésére, illetve akkor fogadja
el a NAV adomentes bevételként.

A Szamv. tv. 168. § (3) bekezdése tartalmazza, hogy ,a szigori szamadas ald vont
bizonylatokrdl, nyomtatvanyokrol a kezelésiikkel megbizott vagy a kibocsatasukra jogosult
személynek olyan nyilvantartast kell vezetni, amely biztositja azok elszamoltatasat.”

A Veszprém Viarmegyei Onkorményzati Hivatalndl a kikiildetési rendelvényeket szigort
szamaddas ala vontak, kidllitottdk a D. Sz. ny 13-76. r. sz ,,Raktéri nyilvantart6 lap a szigoru
szamadasi nyomtatvanyokhoz” dokumentumot. A nyilvéantartds vezetése naprakész volt.

5. MUNKABA JARAS SZABALYOZASA, NYILVANTARTASA

A vonatkozd szabélyozast a munkédba jardssal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrdl szolé
39/2010. (II. 26.) Kormanyrendelet, valamint az SZJA tv. tartalmazza.

Az ellendrzott idszakra vonatkozd ,Munkédba jarassal kapcsolatos utazdsi koéltségtérités
szabalyzata” az 1/2023. (I1.28.) szdmon keriilt kiaddsra. A kozgyiilés elndke €s a hivatal
jegyzdje a 3/2024. (IV. 09.) szamon Uj egyiittes szabalyzatot adott ki a munkéba jaras és
koltséglérilés szabalyozasara.

A dokumentum tartalmazza a Veszprém Varmegyei Onkormanyzati Hivatal dolgozoéinak
munkaéba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésére vonatkozo eldirasokat.

A szabalyozasban meghataroztdk a munkéba jarassal kapcsolatos koltségtérités és elszamolds
szabalyait. Rogzitették, hogy a hivatal a napi munkaba jarst szolgalé helykozi Veszprém
varmegye bérlettel, vagy menetjeggyel megoldok esetében megtériti azok dijanak 100%-4t.

A munkaba jarashoz sajat tulajdonban 1év6 gépjarmii haszndlata engedélyezhetd a
jogszabalyban el6irt esetekben. Az engedélyt a jegyz6 (az 6 esetében a kozgylilés elndke)
adja. Ismertették, hogy az SZJA térvény 25. § (2) bekezdés b) pont ba) alpontjaban
meghatarozott §sszegii koltségtéritést fizetik.

A szabalyzathoz csatoltak az utazasi koltségtérités kifizetéséhez kitdltendd kimutatds-mintat,
illetve a sajat tulajdonu gépjarmiivel torténd munkéba jarashoz sziikséges engedély mintajat.
Megallapitottam, hogy a szabdlyozis részletes és pontos, a vonatkozd jogszabalyi
eléirasoknak megfelelden késziilt.

6. A MUNKABA JARAS ELSZAMOLASA
Az ellenérzés a 2023. oktdber-november havi dokumentaciét vizsgalta feliil.

A munkavallalé kérelmére engedélyezni lehet sajat gépjarmii hasznalatat munkaba jarasra. A
jegyzd, illetve a kozgyiilés elndke a sziikséges engedélyt megadta a munkavallalok szamaéra.



Az engedélyek tartalmaztak a dolgozd nevét, anyja nevét, lakdhelyét, sziiletési adatait, illetve
adoazonositod jelét. Rogzitették a munkahely és lakohely kozti tdvolsagot, illetve az utazasi
koltségtérités 6sszegét, valamint azt, hogy az enged€ly visszavonasig érvényes.

Az Onkorményzati Hivatalnal sajat gépjarmiivel valé munkéba jirds esetén az SZJA torvény
25. § (2) bekezdés b) pontja alapjan 30 Ft koltségtéritést fizetnek a dolgozok részére.

A sajat gépjarmiihasznalat esetén be kell kérni a vezetdi engedély masolatat, a gépjarmi
forgalmi engedélyének masolatat. Ezeket a helyszini ellendrzés soran rendben talaltam.

Az elszamolashoz a dolgozok kitolt6tték a munkéba jardssal kapcsolatos utazasi koltségtérités
kifizetéséhez sziikséges kimutatdst. Ez tartalmazta a munkavéllaldé nevét, lakohelyét,
tartozkodasi helyét, a munkaba jards honnan térténik adatot, az elszamolasi iddszakot, a
munkaban t61t6tt napok felsorolasat, illetve azokat Gsszesitve, a sajat gépjarmil hasznalattal
elszamolt napok szamat, a munkavallalo és az igazold vezet$ alirasat. A kimutatdson trtént
a szamfejtés is, a ledolgozott napok szamat szoroztdk a naponta megtett kilométerrel, illetve
30 Ft-tal. Az érvényesitd a szdmfejtés részt aldirta. A kimutatdshoz csatoltdk a KIRA
rendszerbdl kiiratott, kifizetést aldtamasztd bizonylatot, a teljesités igazold alairdsaval.

Mellékelték a ,,Bizonylatkisérd lap €s utalvany a 2023. kéltségvetési évre” dokumentumot is,
ami tartalmazta a kotelezettségvallaldas nyilvantartasba vételi szamat, a kedvezményezett
adatait, az érvényesit6, az utalvinyozo, a pénziigyi ellenjegyz6, a rendelkezést végrehajto,
valamint a konyvel6 aldirdsat. Rogzitették az érintett fokonyvi szdmlédkat, valamint a
konyvelés idejét is. A kifizetés jogcime oktober, ill. november havi munkéba jaras volt.

Az ellendrzés Osszevetette az engedélyeken szereplé munkahely-lakohely tavolsagot a
munkdba jardssal kapcsolatos utazdsi koltségtérités kifizetéséhez sziikséges kimutatdson
szereplé tavolsaggal, illetve ellendrizte a kifizetett Osszegek helyességét is. Az elszamolas
minden esetben megfelel volt.

Havonta készitettek egy Osszesitét ,,munkéba jaras sajat gépkocsi hasznélattal” cimen, ami
tartalmazta a dolgoz6 nevét, a bankszdmlajanak szamat, valamint az utalandé Osszeget. Az
adatokat dsszesitették, a kimutatast a készitdje és a teljesités igazold aldirta.

A szabdlyozés szerint kozosségi kézlekedés igénybevétele esetén az Onkorményzati Hivatal a
bérlet, menetjegy aranak 100%-at megtériti a dolgozok részére.

A ,Bizonylatkisér6 lap és utalvany a 2023. koltségvetési évre” dokumentum rendelkezésre
allt, az érintett dolgozok Varmegyebérlettel kozlekedtek.

Készitettek egy Osszesitét ,,november havi munkaba jaras” cimen, ami tartalmazta a dolgozo
nevét, a bankszamlajanak szdmat, valamint az utaland6 osszeget. Az adatokat §sszesitették, a
kimutatést a készitdje és a teljesités igazold alairta.

Rendelkezésre allt a KIRA rendszerb6l kiiratott, kifizetést igazoldé dokumentum is, amelyhez
mindegyik doigozé esetében csatoltdk az adott havi bérletjegyet, valamint a bérletjegy
hasznalatara jogositd igazolvany masolatat is, ami tartalmazta, hogy Veszprém Varmegyére
érvényes.



IV.JAVASLATOK

A feladatellatads szabalyszeriiségének javitasa érdekében:

Javaslattételre nem keriilt sor.

A feladatellitds gazdasagosabb, hatékonyabb végrehajtisa, a munka szinvonalinak
novelése érdekében:

Javaslattételre nem keriilt sor.

Nyul, 2024. november 4.

“\1[} |

Unger Ferencné
Kiils6 szakértd

V. ZARADEK

Az ellendrzési jelentés tartalmat megismertem, egy példanyat atvettem. A koltségvetési
szervek belsé kontrollrendszerér6l és belsé ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XII. 31.)
Kormanyrendelet 42. § értelmében nyilatkozom, hogy

e észrevételt kivanok tenni, és azt a jelentés kézhez vételét6l szdmitott 8 napon beliil
megkiildom az ellendrzés végz6 szervezet vezetbjének,

e ¢szrevételt nem kivanok tenni.

\"ﬁom[a#d}‘ Imre | s \._‘:.L_’:}f/ Dr. Imre Laszlo
a varmegyei Lngg{ul&énpké varmegyei jegyz0






ELLENORZES NYILVANTARTASA

Ellenérzitt szerv: Veszprém Virmegyei Onkorményzati Hivatal

Ellendrzés targya: A tilmunka, kikiildetés, munkdba jaras szabilyozasa és elszamolasa
Belsé ellendr: Unger Ferencné

Iktatoszam: /2024.

Ellenérzés szima: 3/2024.

Késziilt: 2024. november 4.

Megallapitasok és jelentéskeszites Idoszitksegletek

(orahcin)

A megallapitasok dsszes szdma 0
A bels6 ellendrzési vezetd adott )

Ebbdl jelent6s megéllapitdsok szama 0 ellendrzéssel toltott ideje
Intézkedési terv szikséges A vizsgalatvezetd adott ellendrzéssel

i nem toltott ideje .
(igen/nem) d
Az ellenbrzott szervezet vezetbje 0 A bels6 ellendr adott ellendrzéssel 160
altal elfogadott megallapitasok szdma toltott ideje

. Adott ellendrzéssel eltoltott Gsszes

A szervezet vezetdje 4ltal 45 160
. a -, . 0 160
jovahagyott megallapitasok szama

Ellenorzés elorehaladasa

A feltart jogellenes magatartasok
vagy szabalytalansagok szama

Az EME elkiildése és az ellen6rzés
e . 21
Ellenorzési lepésck megkezdése kozti napok szama
(uz ellendr=cs c'/_()"rc"/u//u(/d.\u Az ellenérzési jelentés-tervezet 2024
megalapozdsarda) elkészitésének és elektronikus :
forméb 16 kikiildésének dét 10.26.
Az ellenbrzési munkardl vald ormaban valo kikuldesenek datuma
értesités (EME) 2024.
. f 08.12. Az ellenbrzott észrevételt tett
elkiildésének datuma . nem
(igen/nem)
- .z . 2024. . o .
Az ellenérzés megkezdésének datuma 09.04 A lezért ellendrzési jelentés 2024.
o megkiildésének datuma 11.04.
Vizsgalt id8szak 2023. év Intézkedési terv elkészitésének )
| hatérideje
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