2. SZAMU MELLEKLET

DOKUMENTUMOK JEGYZEKE

Az énkormdnyzati hivatal vezetdinek értékelése - Kiegészité modul az Onkormdnyzatok ellendr-
zése — Integritds és belsé kontroll modul c. ellendérzéshez

Az ellenérzitt idészak a 2017, janudar 1. és 2017. december 31. kozotti idoszak.

A dokumentumjegyzékben felsorolt — alairt és hiteles — dokumentumokat a 2011. évi LXVI. tor-
vényben meghatarozott moédon kell az ASZ rendelkezésére bocsatani.

Az On Adatszolgaltatasi kotelezettsége teljesitésének megkonnyitése, valamint koltséghatékony
papir mentes és ezaltal kdzpénz kimélé — adatszolgaltatds megvalositasa érekében Elektronikus
Adatszolgaltatasi Rendszert hoztunk létre, melynek hasznalata esetén a dokumentumokat pdf for-
matumban kell feltdlteni.

A feltsltott dokumentumok teljességérdl és hitelességérdl az elektronikus adatszolgaltatasi rend-
szerbol letolthetd ,, Teljességi és hitelességi nyilatkozat a bekért adatokra vonatkozéan” cimii
dokumentum kitoltésével és aldirasaval nyilatkozik az ellendrzott szervezet egyes szamu veze-
toje vagy meghatalmazottja.

Amennyiben a kért dokumentumot egy korabbi ASZ ellendrzéshez mar megkiildte, akkor errél a
dokumentum és a hivatkozott ellendrzés megnevezésével az ellendrzétt szerv vezetdjének nyilat-
kozni sziikséges. Ebben az esetben a dokumentum ujbéli megkiildésére nincs sziikseg.

A Kkitoltott teljességi és hitelességi nyilatkozatot papir alapon is meg kell kiildeni az ASZ ci-
meére (1364, Budapest 4. Pf. 54).

Az adatbekérés ezen szakaszaban az alabbi dokumetnumokat az ellenérzott idoszakot teljesen
lefedden kell az ASZ rendelkezésére bocsatani:

I. Dokumentum
1) 2017. januar 1. és december 31. kozotti idoszakra vonatkozoan a vezetd kinevezésé-
nek, vezet6i megbizasanak dokumentumai

2) Koltségvetésrdl szolo koncepcio, gazdasagi programtervezet, koltségvetési rendelet
tervezet el6készitésének, modositasanak beterjesztései, eloterjesztései

3) A szervezeti célok megismerésének tényét régzitd irdsos dokumentum

4) A szervezeti célok eléréséhez sziikséges mérhetd indikatorok/mutatészamok, a meg-
hatérozott kovetelményeket tartalmaz6 dokumentumok

5) Vezet6i utasitis a vezetdi informacios rendszerben teljesitendé beszadmoltatas/adat-
szolgaltatas rendjérol

6) A vezetd altal elkészitett, a célok teljesiilésének értékelésérél/feliilvizsgalatardl szolo
dokumentacio

7) A célok megvalositasa eredményességének javitasara tett intézkedések dokumentumai
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Vezetdi utasitas a szervezeten beliil alkalmazott kontroll tipusok leirasarél és végre-

hajtasérél (vezetdi, jovahagyasi hozzaférési, informatikai kontrollok)

A kontrollok szabalytalan miik&dése esetén kvetendd eljaras dokumentuma

A bels6 iranyitési eszkozok kozzétételének rendje, az informécié és kommunikacio
biztositasaval kapcsolatosan kiadott egyéb bels6 szabalyzatok

A pénzkezeléssel megbizott személyek nyilatkozatai

A vagyonnal kapcsolatos nyilvantartasok, dontések szabalyozasi rendje

A vagyongazdalkodast szabalyozé belsé szabélyzat/eljarasrend
Vagyonnyilvantartasra vonatkozé bels szabalyozas

A munkaid6-beosztas szabalyozésa (munkarend, pihendidé, az éves szabadsagok ter-
vezesének és kiadasanak az eljarasrendje)

A helyettesités szabalyai és dijazésa

A rendkiviili munkavégzés elrendelésével kapcsolatos feladatok és a tilorafizetés sza-
bélyozasa

A munkakérén kiviili munkavégzés rendje

A belépd dolgozokra vonatkozé humanpolitikai eljarasrend

Munkakori leiras készitésének, munkaszerzédés megkotésének rendje/szabélyozésa
Kapcsolattartas szabalyozasa

Kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat

Az elsé szami vezetdmunkaltatdi jogkor atruhazasara (delegalasra) vonatkozé doku-
mentumok, vezetdi intézkedés a munkakér atruhdzas (delegalas) szabalyozasarél

A szervezeti és személyi valtozasokhoz kapcsolodo feleldsségek és feladatok atadas-
atvételének eljaras rendje

A kiadményozasi jog, az alairasi jog és a szervezet képviseletének rendjének szaba-
lyozasa

Vezetéi intézkedés a munkakéri lefrasok kiadményozasarol

Vezeték munkakéri leirdsai

Teljesitményértékelési és 6szténzési rendszerre vonatkozé bels utasitds, szabélyzat
Kinevezések és munkabér eltéritésének rendjét rogzité dokumentum

A vezet6i informacios rendszer kialakitasarol sz6l6 dokumenticid

Belsé szabalyozas a kiilonféle ajandékok, meghivasok, utaztatas elfogadasanak feltét-
eleir6l

Szervezeti stratégia

Integritasi tandcsado/integritasért felelds személy kijeldlésre vonatkozé dokumentu-
mok (munkaszerz6dés, munkakori leiras)

1. szam1 tandsitvany

Az ellen6rzés elokészitéséhez és végrehajtasahoz sziikséges dokumentumok Jjegyzéke tovabbi do-
kumentumokkal egésziilhet ki.




