2. Integritas kontrolirendszere: A 3. sz4mi integritas tantsitvany kérdéselber kapesolodd

dokumentumok a 2017..évre vonatkozéan:
1. adolgozoi érdekképviselet és a munkaltatd jogait, rmﬁﬂ%&n& gcvzwcno dokumen-

tum, 7 W

a kiilsd szakértbk alkalmazasi feltételeit szabalyozé ucx:?an.:gen

adatkezelési szabdlyzat,

osszeférhetetlenségi szabalyozds,

a munkatarsak gazdasigi, vagy a szervezet tovékenysége szempontjabdl relevins érde-

keltségeird! torténd nyilatkozattal kapesolatos szablyozds,

a szervezetnél mikddtetert E“amggoﬁ. rendszer leirdsa,

8z 11j munkavallalok kivélasztasira és felvételére vonatkozd eljarisrend,

8. aszervezet rendszeres beszallitdival és szolgaltatéival kotdtt szerzbdések ellendrzéséndl
az elmualt 3 évben készilt belst ellendrzési jelentésck,

9. korrupciocllenes képzések megtartdsdt igazolé dokumentumok,

»oa N

No

10. a ,,négy szem ¢lv™ alkalmazdsénak eldirdsat tartalmazd szabilyzatok, eljarasrendek, uia-

sithsok,
11. a munkahelyl rotdcié alkalmazdsdnak feltételeit és szabélyait tartalmazd belsd szervezet-
irdnyltasi dokumentum.

3. Teljesitmény mérés

1. ateljesitmény-mutaték, a referencia értékek feliilvizsgilatit, modositasat alatdmaszto do-
kumentumok, a teljesitmény-kdvetelmények teljesiilésének helyzetérdl készitett beszdmo-
10k,

2. teljesitmény-mutatokkal kapcsolatos feladatokban érintett dolgozdk munkakori leirdsai,

3. avezctd altal kiadott, a szervezeti célok meghatarozasat, valamint a forrasok szabalyszeri,
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalisét biztositd kovetelményeket tartalmazs
dokumentumok, kialakitott indikatorok (pl.: mérdszimok, feladat-, teljesitmény mutatdk.)

4. A mintatételek kivilasztaséhoz sziikséges adatbazisok és a mintatételeket alatdmasztd doku-
mentomok mind a helyi énkorményzatra, mind annak gazdélkodasi feladatait elldto onkor-
manyzati hivatalra vonatkozéan
A mintavételezéshez az adatallomanyokat XLS formatumban kérjitk bekildeni.

1. A kiilso személyi juttatds mintatételek kivdlasztisshoz sziikséges adstbézis:
A 2017, évben a kills8 személyi juttatdsok kozttt elszaimolt megbizasi dijkifizetések tételes
felsorolasa (szémfejtés azonositészama, szamfejtés kelte, szamfejtett dsszeg, fOkbnyvi
szamla szerinti részletezésben, sajat dolgozoknak szamfejtett megbizési dij és killsé meg-
bizottaknak szdmfejtett megbizasi dij szerinti bontédsban).
A személyes adatokat tartalmazé adatbazist (amennyiben megkiildésre keriil), valamint a
mintatételek levalogaidsat kdvetden a személyi jellegii kifizetések mintatételeit a tdbbi te-
rillettd] elktlonitetten kell kezelni az IBSZ-ben meghatérozottak érvényesitése meliett.

2. Az egyéb — nem Kkiilsd személyi juttatis — mintatételek kivalasztésidhoz sziikséges
adatbézisok:

A mikddési és felhalmozisi koliségveiés kiadasi eidirdnyzatai és a bevételi eidiriny-
zatok pénzforgalmi teljesitésének ellendrzéséhez szilkséges adatbazisok (az Ahsz. 16.
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2. s2dmi melléklet

DOKUMENTUMOK JEGYZEKE

az ,, Onkormdnyzatok ellendrzése -- Integritds, belsé kontroll modul™ ellendrzéséhez kapesoléd
dokumentumok jegyzéke

Az ellendrzbtt id6szak a 2017. januar 1. é december 31. kozbtti iddszak.

A felsorolt — az ellendrzont iddszakban hatdlyos, illetve az ellendrzdtt idészakra vonatkozd — d
kumentumokat clektronikusan — az aldirt és hiteles dokumentumokat pdf formétumba
szkennelve — kérem az ASZ ellendrzést tamogaté online rendszerébe feltblteni,

Amennyiben a kért dokumentumot egy kordbbi ASZ ellendrzéshez mar megkldte, akkor errdl

dokumentum £s a hivatkozott ellendrzés megnevezésével az ellendrzdtt szerv vezetdjének nyilt

kozni sziikséges. Ebben az esetben a dokumentum 11jboli megkiildésére nincs szikség,

Az elektronikusan feltdltsit dokumentumok teljességérdl és hitelességérdl a feliletrd! letiithe
._.o:ammn. és hitelességi nyilatkozat a bekért adatokra venatkozéan™ cimé dokumentum |

toltésével és aldirasaval nyilatkozik a polgirmester és a jegyzd. (A fyilatkozatriak mindkét a)

irést tartalmaznia szukséges.)

A szabélyzatoknak, szabdlyozdsoknak a 2017. janudr 1-jei és a december 31-i &llapotra kell v
natkozniuk,

Ha a polgArmesteri hivatal, kzos onkorményzati hivatal az alapdokumentumok kdzdtt felson
szabalyzatainak hatalya nem terjed ki a helyi Snkorméanyzatra, akkor a helyi dnkorményzatra v
natkoz6 (azonos teriiletet, funkcidt, eljarast, stb. szabalyoz6) szablyzatokat is rendelkezésre ki
bocsatani.

Ha az ellendrzésre kivalasztott helyi Snkorményzat nem hozott 1étre 6nallé polgirmesteri hivata
hanem kozds éinkormdnyzati hivatal keretében lattatja el a miikddési, gazdalkodasi feladatok;
akkor jelen dokumentumjegyzékben a polgérmesteri hivataltél kért dokumentumok alatt a kéz
Gnkorményzati hivataltd] kért dokumentumokat kell érteni.

Az adatbekérés ezen szakasziban az aldbbi dokumentumnokat kégiik a helyi onkormanyzat és

onkorményzat gazdilkodasi feladatait ell&t6 polgdrmesteri hivatal, illetve k8z8s Snkorményz:
hivatal vonatkozisdban a teljes ellendrz8tt idGszakot lefedden:

1. Belsé kontrolirendszer ellendrzéséhez a 2017. évre vonatkozoan:
1. vagyongazdalkodasi rendelet
2. az 1-3. szami tandsitvany és 3db nyilatkozat (tantsitvanyok és nyilatkozatok az ABR |
litletrd! letslthetdk)
3. gazdasagi szervezet :mﬁ«:&a amennyiben tobb szervezeti egység latta el a feladatot, +

lamennyi szerv die (vagy az SZMSZ, vagy mis szabdlyozas vonatko
elbirdsai), "

4. gazdasagi program
5. kbz8s Snkormanyzati hivatal fenntartasara kotott megallapodas, azt jovahagyo képvisel
testiileti hatdrozatok,

@ szdmlarend,
7. polgarmesteri hivatal alapité okirata,
@n:a:@&mmm nyomvonal,




v, SZAMD MELLEKR Y

c kozszolgalati szabalyzat,
10, )munkakér Atadds-dtvétel szabdlyozasa,

1. a gazdasigi vezetd, beszamold elkészitésgvel megbizott szemdly eldirt .&ﬁﬁ—
képesitését igazold dokumentumok, XN £

|
12. a jegyzd, valamint a gazdalkod4st végzd m&aﬁ& egysépnil s pénztigyi, ms»B:.n__ teril-
leten dolgoz6k munkakdri leirasai,

13. vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség szabilyozisa, :WN\TA 'S N

14. etikai elvarast meghatérozé dokumentum - Etikai Kédex/hivatdsetikai szabalyzat,
15. szabilytalansag kezelésének eljdrisrendje, = g\%\.ﬁ 20.

16. integritast sértd cseményck kezelésének cljardsrendie, o Yy

17. a gazdalkodss részletes rendjét meghatirozd szabélyozés beleértve a kitelezettségvallalo

felhatalmazisénak, a teljesitésigazold kijelotésének mddjaval, eljarasi, mowﬁa
részletszabdlyaival, kistisezepd kifizetésekke] kapesolatos eldirdsokat,

18.a _&K_gamgﬂio a pénztigyi ellenjegyzs, a teljesitésigazolé és az m?%: esit rc&a.

Iésének dokumentumai

19, kiizboszerzdsi szabilyzat,
beszerzési szabdlyzat,
belfdidi és kiilfoldi kikiildetések elszimolasival kapcsolatos szabilyok,
reprexenticios kiadisok felosztésat, azok elszamoldsanak szabélyozéisa,

. anyag- ¢és eszkdzgazdilkodds szamviteli politikaban nem szabalyozott kérdéseit rogzitd
szabélyozas (pl. eszkdzok hasznositasi, selejtezési szabélyzat)

29, gépjarmi igénybevételének és hasznélaténak rendjét tartalmazo szabalyzat,

. & vezetékes és mobiltelefonok hasznélatinak rendjének szabalyozisa,
. OnkBltség szamitas rendjére vonatkozo belss szabélyzat,

27, szamlatikor, bizonylati rend,

28. integralt kock4zatkezelési rendszer mikSdtetésére vonatkozo belsd szabalyozds, eljars-
rend, a sziikséges intézkedéscket és a folyamatos nyomon kovetés modjat meghatirozo
dokumentum,

29. az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasanak feleldsét kijelsld dokumentum,

30. a szervezet mitkddésével osszefiiggd integritasi és korrupeios kockazatokra vonatkozo be-
jelentések fogaddsara és kivizsgalasara vonatkozd belsd szabdlyzat,

31. adatvédelmi és adathiztonsagi szabélyzat,

32. az adatvédelem biztositasa érdekében megtett intézkedéseket igazolé dokumentumok (pl.:
biztonsagi kédok, hozzaférési jogosultsagok nyilvéntartasa, stb.),

33. iratkezelési szabdlyzat és annak éves feliivizsgalatit igazolé dokumentum.

34. integralt kockdzatkezelési rendszer miikodtetését igazold, alatdmasztd dokumentumok
(kockézati térkép/dokumentum a felmért kockazatokrél, kockazatok elemzésérdl, értéke-

lésérdl, kezelésérdl készitett dokumentumok), a szikséges intézkedések teljesitésének fo-
lyamatos nyomon kdvetését igazold/aldtamaszté dokumentumok,

35. az integritasi és korrupcios kockdzatok felmérését tartalmazé dokumentumok.
36. integralt kockdzatkezelési rendszerre vonatkozo ellendrzési nyomvonal.
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1527 belsd ellendrzési kézikdnyv és (2 évenkénti) felgivi

2. szamu melléklel

. 38. informécié dramlds rendje, informécidkezelési szabdlyzat. vagy azzal egyenértékin doku

mentum,

39. informécié aramlés rendszere mikodtetését igazolé/alatamaszté dokumentumok (pl.: ve
zetbi értekezlet emlékeztetdie, jegyzbkonyve, feljegyzésck, iktatbkdnyv, stb.),

40. a kbzérdekit adatok megismenésére irinyulé igényck teljesitésének rendje,

41. o kitelezben kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje,

42. a panaszok és kozérdekil bejelentések kezelésére vonatkozé eljardsrend,

43, a kdzzétételi kotelezettség teljesitésének részletes szabélyozdsa,

44. 8z adatszolghltatisi kdtelezettség teljesitésénck dokumentumai (kbltségvetési rendelo
clemi kiltségvetés, éves koltségvetési beszimolé megkiildésének, javitissnak dokumer
tumai, negyedéves adatszolgaltatdsi kotelezettségek dokumentumai #uinﬁ& jelentt
sek, id8ko2i mérlegjelentésck, addssigot keletkeztetd ligyletek)

45. kdzzétételi kitelezettség teljesitésének dokumentumai (pl.: honlapon torténd megjelenité
naplézésa),

46. kibzzétételi kbtelezettség teljesitéséhez kapesolodo ellendrzési nyomvonal, munkakdri le
irasok.

47. a folyamatos és eseti nyomon kilvetést biztositd operativ monitoring-feladatok meghatare
Zését ‘tartalmazé dokumentumok, & monitoring-tevékenység eredményeként keletkeze
dokumentumok (pl.: monitoring adatok, jelentések, feljegyzések, beszamoldk, indikétoro
teljesitésérdl),

48. a vezetd dltal kiadott, a szervezeti célok meghatdrozasat, valamint a forrdsok szabalyszert
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznélasét biztosité kdvetelményeket tartalmaz
dokumentumok, kialakitott indikétorok (pl.: mérészimok, feladat-, teljesitmény mutatok’

49. a belsd cllendrzés kialakitasara és miikddtetésére vonatkozd dokumentumok (kinevezé:
megbizisi szerzidés, vallalkozasi szerzidés), .\;ﬁﬁ&ﬁf

50. belsd cllenéri tevékenységre jogositd engedély,  +Hhetae)

51. a belsd ellendr végzettségét, szakmai képzettségét igazold dokumentumok,

latét igazolé dokumentum,

i terv, annak médositasai, tovabba megkiil

/u\mcs iai pllerfGrzési terv, éves belss elle:

dését, elfogadasét igazold dokumentum
54 belsb ellenbrzési tervezést megalapozs kockézatelésrs dokfinetiiomai,
/amm\ﬂrm ellendrzési go_namwﬁr. az arra készitett intézkedési tervek (a jovahagyé dokumentu
mokkal egyiitt),
%ﬂw (Bsszefoglald) ‘ellendrzési jelentés, elienGrzésekrol készitett beszamolé az irdnyit
szerv felé,
5% a bels ellendrzési jelentésekben tett megallapitasokat, javaslatokat, a vonatkozd intézke
dési terveket és azok nyomon kovetését tartalmazd nyilvantartds éves bontasban,
58. killsd ellendrzések nyilvantartasa, _~om\+\ 1
59. a helyi onkormanyzat, valamint a gazdélkodasi feladatait elldtd dnkormanyzati hivats
belsd kontrollrendszerének értckelését tartalmazs dokumentum (nyilatkozat, vezetdvalta
esetén valamennyi vezetd nyilatkozata), az irinyité szerv részére torténd megkildést alé
tAmasztd dokumentum, nyilatkozatot érintd o__nagozu.ﬁ esetén arrdl beszamolas, illetv

intézkedési terv,
GKC anu

kot Gmwmm..




