2. szamt melléklet

DOKUMENTUMOK JEGYZEKE

«A kozponti alrendszer intézményei — A kézponti alrendszer egyes intézményei pénziigyi és va-
gyongazdalkodasanak ellendrzésé”(2016. év) valamint ,, 4 kdzponti koltségvetési szervek ellendr-
zése — Integntas és belsd kontroll modul”, tovabbd ,A kbzponti kéltségvetési szervek ellendrzése —

Integritds és belsé kontroll modul — Kzegesz:to modul a kbzponti kéltségvetési szerv vezetbinek ér-
tékeléséhez” és ,, A kizponti kiltségvetési szervek ellendrzése — Vagyongazddlkodds modul” el-
lenérzése (2017.év)

Az ellendrzott idészak ,, 4 kozponti alrendszer mtezmenyel -4 kozpom‘l alrendszer egyes intéz-
maényel pénzigyi és vagyongazddlkoddsdnak ellendrzése” sordn 2016. janudr 1. s 2016. december
31. kozotti id6szak, ,, 4 kdzponti koltsegveresz szervek ellenorzese — Integritds és belsd kontroll
modul”, ellenGrzése sordn a 2017. év és az éves koltségvetés1 beszamold jévihagyasdig tartd idé-
szak (2018 junius 30.) tovabb4 ,A kdzponti koltsegvetes: szervek ellendrzése — Integritds és belsé
kontroll modul - K:egeszzto modul a kbzponti kbliségvetési szerv vezetSinek értékeléséhez” ellenér-
zese soran a 2017. év és a ,, Vagyongazddikodds modul” ellenbrzése sordn a 2017. év és a 2018.

Janius 15-ig tart6 iddszak.

A felsorolt — az ellendrzott idészakban hatélyos, illetve az ellendrzott iddszakra vonatkozo do-
kumentumokat az ellenérzott idészakra vonatkozéan elektronﬂ{usan az alairt és hiteles doku-
mentumokat pdf formétumban, szkennelve — kérem az ASZ ellentrzést tamogato online rend-
szerébe feltslteni.

Ha a kért dokumentumot egy korabbi ASZ ellendrzéshez mar megkiildte, akkor errél a dokumen—
tum és a hivatkozott ellenérzés megnevezésével az ellenbrzott szerv vezetSjének nyilatkozni sziik-
séges. Ebben az esetben a dokumentum 1ijboli megkiildésére nincs sziikség.

Az elektronikusan feltslt6tt dokumentumok teljességérsl és thelessegerol az Elektronikus Adat-
szolgdltatdsi Rendszerbdl eldallitands ,, Teljességi és hitelességi nyilatkozat a bekért adatokra
vonatkozéan” cimii dokumentum kitltésével és aldfrdsdval nyilatkozik az ellendrzott szerve-

zet vezetdje.

Egyéb dokumeni:umok

L nA kﬁzpoﬁti alrendszer egyes intézményei— A kizponti alrendszer egyes intézményei
pénziigyi és vagyongazdilkoddsinak ellenérzéséher” bekiildendd 2016. évben hata-
lyos; illetve erre az évre vonatkozé egyéb dokumentumok: :

1. Kontrollkérnyezet:

. gazdasagi szervezet ligyrendje, :
1.2 gazdalkodés részletes rendjét meghatérozo szabalyzat, ennek keretében a feladatella-
tasdhoz kapcsolédé pénzgazdalkodasi jogkdrdk (kotelezettségvallalas, ellenjegyzés,
utalvanyozds, (szakmai) teljesités-igazolés, érvényesités) szabalyozasa,

F1.3 alaptevékenységre épiild stratégiai és operativ célrendszer/éves munkaterv,
F 14 kézszolgalati/kdzalkalmazotti szabalyzat,
& 1.5 a gazdalkodast végzo szervezeti egységnél a pénziigyi, szamviteli teriileten dolgozok

(o)

: munkakori leirdsai,
1.6 munkakér dtadds-atvétel szabdlyozisa,
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4.3

4.4
4.5

a gazdasigi vezetd Avr. 12. § (1) bekezdésében elSirt végzettségét, szakképesitését

igazol6 dokumentumok,
az éves koltségvetési beszdmold elkész1tésével megbizott személy Avr, 12 § (2) be- .

kezdésében foglaltak szerinti képesitését igazolé dokumentumok,

a pénziigyi ellenjegyzésére ¢s az érvényes1tésre feljogositott személy/ck szakképzett-
ségét igazol6 dokumentumok,

etikai elvardst meghatirozé dokumentum — Etikai Kédex/hivatasetikai szabalyzat,

a kotelezettségvallald, utalvényoz6 felhatalmazasanak, pénziigyi ellenj egyz0, érvé-
nyesitd és teljesitésigazol6 kijeldlésének dokumentumai,

belfdldi és kiilfoldi kikiildetések elszémoléséval kapcsolatos szabalyok,
reprezentacms lqadésok felosztasat, a.zok elszémolésénak szabdlyozasa,

anyag- €s eszkozgazdélkodés szamviteli pohtlkéban nem szabalyozott kérdéseit rog-
Zit szaba]yozas (pI eszkozok hasznosﬂém selejtezem szabélyzat) _

gépjarmii 1génybevételenek és hasznalaténak rendjét tartalmaz6 szabélyzat,

a vezetékes és mobiltelefonok hasznalaténak rendjének szabélyozésa,

kozbeszerzési szabalyzat,

- beszerzési szabdlyzat,

a koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonala,
szabalytalanség kezelésének elJérasrendJe

a szervezet integritst sért események kezelésének elj arésrendje
eszkéz0k és forrasok leltarozési és leltarkészitési szabalyzata, eszkozok és forrdsok
értékelési szabalyzata, pénzkezelési szabalyzat onkoltség szamitasi szabalyzat,

szémlarend (szamlatiikr), bizonylati rend

Kockézatkezelem rendszer:

kockézatkezelési szabalyzat, vagy azzal egyenértékil dokumentuma,
kockézatkezeléssel kapcsolatos dokumentumok (a kockazatok meghatarozasa, beazo-
nositésa, ért¢kelése, felillvizsgdlata),

kockazati kezelési rendszer koordindl4sanak felelését kijelold dokumentum

az éves korrupci6s kockéazatok felmérését tartalmazé dokumentumok (2016. évre),
az ASZ integritas projektje keretében az mtezmeny/koltsegvetes1 szerv- altal kitoltott
kérdodiv, kapcsolddo adatszolgaltatas.

A kontrolltevékenység milkidésének:

kontrollkdrnyezet dokumentumai kdzott megjeldlt gazdalkodas részletes rendjének
szabalyzata, beleértve a ktelezettségvallald, utalvanyozo felhatalmazasanak, a pénz-
ligyi ellenjegyz0, érvényesitd és teljesités igazolé kijelslésének dokumentumait.
huménpolitikai tevékenység szabalyozésa, a személyi juttatdsok elszdmoldsaval kap-
csolatos belsé szabalyzatok, a munkavallalokat megilletd juttatisokkal, koltségtérité-
sekkel kapcsolatos szabalyozasok,

szerzbdések nyilvantartasa. 9. /("

Informadciods és kommunikécios rendszer:

informaci6 dramlas rendje, informécidkezelési szabalyzat, vagy azzal egyenerteku

dokumentum,
informéaci6 dramlés rendszere miiksdtetését igazolé/alatamaszté dokumentumok (pl.

a szervezeten beliili levelezérendszer leirdsa, szervezeten kiviilre torténd informéacié
atadas szabalyozasa),

a kotelezden kozzé teendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje, a kozzétételi
kételezettség teljesitését igazolé dokumentumok,

a kozérdeki adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendje,

a panaszok és kdzérdekii bejelentések kezelésére vonatkozo eljardsrend, szabalyzat,
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T 4.6 érdekérvényesitdkkel valé taldlkozdsara vonatkoz6 informdacitkat, valamint az ezzel
kapcsolatos kockazatokat felmérd dokumentumok,
F4.7 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat, az informatikai rendszerek adatvédelme

biztositdsa érdekében megtett intézkedéseket igazolé/alatdmaszté dokumentumok

(pl.: biztonsagi kddok, hozzaférési jogosultsigok nyilvantartasai),

iratkezelési szabalyzat, iktatokényv kivonat, eléad6i munkafiizetek, figyiratok nyil-
véntartasa, 0-((

G 49V az adatszolgaltatdsi kbtelezettség teljesitésének dokumentumai (a kdltségvetési j Javas-
lat, az éves kéltségvetési beszdmold, (maradviny) negyedéves mérlegjelentések, tar-
tozasillomény megkiildésének dokumentumai, zarszdmadashoz kapcsolodé szoveges
és szamszaki adatszolgaltatasi kbtelezettség),

€ 4,10 az irdnyité szerv és az intézmény kozotti koltségvetési tervezéssel kapcsolatos leve-
lezés, az iranyit6 szerv és az NGM 4ltal kiadott tervezési szempontok, kévetelmé-
nyek,
5. Nyomonkévetési rendszer:

5.1 a belsé ellenérzés megszervezését megalapozé dokumentumok, megblzém szerzodes
kinevezés, véllalkozasi szerz6dés, belsé ellenéri tevékenységre jogosité engedély,

52k éves belss ellenérzési tervek, azok médositasai, belsé ellendrzési kézikonyv,

5301 a folyamatos - és eseti nyomon kévetést biztosité operativ monitoring-feladatok meg-
hatdrozasat tartalmazé dokumentumok. A momtonng—tevekenyseg eredményeként
keletkezett dokumentumok,

54 \n a vezetod altal kiadott a szervezeti célok elereset szolgalé kovetelmények meghataro-
z4sét tartalmaz6 dokumentumok, valamint a forrasok szabdlyszer(i, gazdasagos, haté-
kony és eredményes felhasznéalasét biztosité folyamatok kialakitéséval és miikodtets-
sével kapcsolatos dokumentumok.

6. Belsé és Kkiilsé ellenérzések:

6.1 =  kiilsd (KEHI, egyéb) ellendrzések nyilvéntartisa, beszamol6 az ellenorzesekrol

6.2 abels6 ellendrzési tervezést megalapozé kockézatelemzés dokumentumai,

6.3 az éves bels6 ellendrzési tervek, irdnyité szerv bels6 ellentrzési vezetdjének megkiil-

dését igazolé dokumentum,
6.4 &. . _belsd ellendr foglalkoztatisara 1ranyulo dokumentum, a jogszabalyi eléirasoktél valo

eltérés esetén az iranyitd szerv dltali jovdbagyas, ... . . e

6.5 ¢ a belsd ellendr végzettségét, szakmai képzettségét 1gazolo dokumentumok

6.6 belsd ellenbrzési jelentések, az arra készitett intézkedési tervek (a ]ovahagyo doku-
mentumokkal egyiitt)

6.7 az elvégzett belsé ellendrzésekrl vezetett nyilvantartds éves bontasban,

6.8 a belsd ellenérzési jelentésekben tett megallapitasokat, javaslatokat, a vonatozd intéz-
kedési terveket és azok nyomon kévetését tartalmazo nyilvantartds éves bontésban,

6.9 a jovahagyott belsd ellenérzési tervek — irdnyito szerv belsd ellendrzési vezetdjének -
november 15-ig torténd megkiildését igazold dokumentum,

6.10 belsd ellendrzési kézikdnyv (2 évenkénti) feliilvizsgalatat igazolé dokumentum,

6.11 a koltségvetési szerv belsé kontrollrendszerének értékelését tartalmazo dokumentum-
nak (nyilatkozat) az irAnyito szerv részére trténd megkiildését alatdmaszté dokumen-
o

7. Pénziigyi gazdalkodas:

7.1 a feladatatvételekhez, illetve feladatdtaddsokhoz kapesolodd dokumentumok (jegyz6-

konyvek, atadas-atvételi dokumentumok jegyzéke, jelentések, beszamolok a feladat-
atadésokrol-atvételekrdl),
7.2 kdzbeszerzési tervek, beruhdzasi és felajitasi terv,
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7.3 az eszk0zOkon végzett beruhézdsok, felijitdsok, vagyonértékesitések engedélyei
(MNV Zrt.-t6]),

74 Y a Kincstar €s az irényité szerv felé telj esitett tervezéssel kapcsolatos adatszolgaltata-
sok, elemi kiltségvetések és annak mellékszamitasai,

75V a koltségvetési beszamolokat alatimaszt6 zaras elotti és zards utdni f6konyvi kivona-
tok, szdveges beszamol6k a gazdalkod4srél,

7.6 VV  az éves beszamolé és éves elemi koltségvetés benyijtésanak, elfogadisinak doku-
mentumai,

7.7 &  abeszdmold javitdsaval osszeﬁlggo dolqnnentumok

78 & alaift 2016. évi beszdmold .-

79 =  évkézi korlatozé. intézkedések dokumentmna.l (zarolés, maradvanytartds, el6irany-

zat-csdkkentés stb.),

7.10 az egyensilyjavité intézkedésekkel kapcsolatos dokumentumok, (beszerzési tilalom,
keret-el6rehozés dokument4cio),

7.11 koltségvetes1 maradvény levezetésének, megéllapitasdnak dokumentmnal,

7.12 a 2016. év tekintetében a 60 napja lejart esedékességii, elismert tartoz4salloményrol
készitett kimutat4s, nyilvantartds. Intézkedési terv. Az intézkedési tervnek a fejezetet
iranyitd szerv vezetGje altal t6rténd Jévéhagyasa

8. Vagyongazdalkodas:
8.1 leltarozés dsszesitett klértekelésérol készitett dokumentum, leltarozasi Jegyzokonyv,
a mérlegsorokat aldtdmaszt6 leltér egyeztetések dokumentumai,
82  évvégiértékeléshez kapcsolédd dokumentumok, az adésmindsités, értekvesztés ana-
litika, kvetelés-elengedések dokumentumai, behajthatatlan kivetelés analitika
8.3 vagyonkezeldi jog ingatlan-nyilvéntartasi bejegyzésének kezdeményezését igazold
dokumentumok, a vagyonelemek tizemeltetésre, kezelésbe atadas-atvétel, megéallapo-
désok,
8.4 a Kincstarnak megkiildoit AT-01 ,,Adatszolgaltatas a kincstari korbe tartozd koltség-
vetési szerv altal elismert tartozdsallomanyrél” adatlap 2015. december havi kimuta-
tasa, '
8.5 kotelezettségek analitikus, fokényvi nyilvantartssa,
8.6 a vagyonelemek haszon-kolosonbeadas, -vétel dokumentumai, Jegyzokonyvek DA el
-8.7. .. - tulajdonosi joggyakorlé felé t6rténd bejelentési kotelezettség teljesitését igazolé do-- - 2 / £

kumentumok, amennyiben a vagyontérgy ingatlan ingatlan-nyilvantart4si adatai meg-
véltoztak, vagy kikeriilt az allam tulajdondban pl. megsemmisiilés, hatosagi hatarozat,
jogszabdlyi eléirds miatt,

8.8 vagyonnal kapcsolatos adatszolgaltatasi kitelezettség teljesitésének dokumentumai
8.9 17 listaa 25 M Ft feletti egyedi brutté forgalmi értékii vagyonelemekrél
8.10 a koltségvetési szervek vagyonkezelési szerz6désben régzitett jogainak és kotelezett-

ségeinek egymas kozotti atruhdzasar6l sz616 dokumentumok

9. & Atalakitas, atszervezés ellenérzése

9.1% atalakitdsra, dtszervezésre vonatkozé dontés elézetes dokumentacidia, dontés eldké-
szitd munkaanyagok, jelentések, hatdstanulméanyok, felmérések

9.2 torzskdnyvi nyilvéantartas médositdsara vonatkozé okirat, a torzskonyvbél torténd ki-
vezet€s okirata

9.3 atalakulas miatt meghatarozott fordulonappal készitett beszamolo, leltarak

9.4 vagyon, feladat, informatikai hélézatok, illetve munkakér atadas-atvételi jegyz6kony-
vek.

10. Mintavételezéshez sziikséges adatallomanyok
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10.1 A kiils§ személyi juttatisok kdzéit elszdmolt megbizasi dijkifizetések tételes felsoro-
lésa a kovetkezd adattartalommal: a kifizetésben részesiilt személy nyilvéntartasi
szama, szdmfejtett dsszeg (az adatéllomény semmilyen més adatot pl.: nevet ne tar-
talmazzon). Az adatbazist Excel formatumban kérjiik megkiildeni.

10.2 A kiadési és a bevételi eldirdnyzatok pénzforgalmi teljesitésének ellendrzéséhez bekiil-

dendd f6konyvi adatbazisok (az Ahsz. 16. szamt mellékletében 1évd Egységes szamla-

tiikor szerint):
10.2.1 vagyontargyak = értékesitésébdl, bérbeaddsabdl szdrmazé bevételek
(094023, 09513, 09523, 09533),
102.2 dologi kiaddsok (053113, 053123, 053133, 053213, 053223, 053313,
053323, 053333, 053343 053353., 053363, 053373, 053413, 053423,
053553),
10.2.3 felhalmozési kiaddsok (Bervhazasok: 05613, 05623, 05633 05643; Felu_uté—

sok: 05713, 05723, 05733).
Az adatbazisokban szerepl6 adatokat z4rds elotti és utini fokényvi kivonattal, és az éves.
koltségvetési beszamol6 1. és 2. tirlapjéval kell aldtAmasztani. Az adatbazisok teljessé-
gér6l az intézmény felelds vezetdje irasban nyilatkozik.
103 AzellenSrzéshez megkiildendék még az alabbi adatbézisok:
10.3.1  azintézmény 2016. évi kdtelezettségvallalasainak nyilvantartdsa Excel formatumban,
10.3.2°  az MNV Zrt. engedélyéhez kotott 2016. évi értékesitések felsoroldsa sorszam, pénz-
forgalmi bevétel kelte, Gsszege, értékesitett eszkoz megnevezése, érintett bevételi f6-
~ kdnyvi szamlaszam (09513, 09523, 09533) bontisban, Excel formatumban,
103.3  eléirdnyzat-médositasok analitikus nyilvantartésa.

Az Excel formidtumba térténé exportilas kritériumai:

* az adatbdzis teljes koriien, koltségfeloszto, illetve egyéb technikai adatok nélkiil tartalmazza
a 2016. évi kbltségvetési beszamold kiadasok, illetve bevételek teljesitési adatait;
* az dllomény adatbézis legyen, teh4t nem tartalmazhat kizbens6 &sszesitd (summa) sorokat,
id6sorosnak kell lennie, tovabba minden egyes sor tartalmazza a szdmlaszamot is;
* a legylijtések egy Excel f4jlban, de az dsszevont szamlaszidmok szerinti csoportositisban
kiilén-kiilén munkalapokon legyenek elérhetdek; :
* az adatbazisok azonositdsa érdekében kérjiik az elso oszlop mmdegyjkeben az adatok el6tt
szetepeljen az intézmény ASZ éltal megadott roviditett megnevezése, ezt kovetden a kovet-
kez6 adatok.
Az adatszolgaltatast minden csoportra kiilon-kiilén Excel f4jlban sorsz4m, hivatkozasi szam, pénz-
forgalmi teljesités kelte, KTK kdd, megnevezés, 6sszeg, fokonyvi szamla bontasban kell megkiil-
deni.

Szaml | .
ART | ST | pok. | Megne- | Bizonyl | a | DZOWY | Ellen | b o | Kove- |Egyent
. ERA > . . 1 szaml
kod . szla | vezése | datuma | hivatk | , zik tel eg
kéd tipus a

11. A 2016. év vonatkozdsiban kitSltott 1-7. szimu tanusitvanyok Excel, valamint alafrt, lepe-
csételt, beszkennelt forméban. (A 4. sz. tanusitvanyon csak a 4. és 5. oszlopot kell az ellendrzott
szervezetnek kitoltenie.)
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II. A kozponti kiliségvetési sz ellendrzése — Integritds és belsd kontroll modul”
ellenérzéséhez bekiildends ben hatilyos, illetve erre az évre vonatkozé

egyéb dokumentumok:

1 Kontrollkﬁrnyeze@
1. gazdasig rvezet ligyrendje, amennyiben tobb szervezeti egység latta el a

S RSN S

10.

11

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.
21.
22.
23.

24,
25.

feladatot, valamennyi szervezeti egység ligyrendje (vagy az SZMSZ, vagy més
szabalyozas vonatkozo el6irdsai),

SZMSZ '

alapitd okirat,

ellendrzési nyomvonal,

éves munkaterv,
kozszolgélati/kozalkalmazotti szabalyzat,
munkakor 4tadds-atvétel szabalyozasa,

a gazdasagi vezets eloirt végzettségét, szakképesitését igazold dokumentumok,

engedély

--a gazdalkodast végzd szervezeti egységnél a.pénziigyi, szamviteli teriileten

dolgoz6k munkakori leirasai,
a pénziigyi ellenjegyzésére és az érvényesitésre feljogositott személy/ek szak-
képzettségét igazolé dokumentumok,

. vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség szabélyozasa,
12.

etikai elvardst meghatarozd dokumentum — Etikai Kodex/hivatésetikai szaba-
lyozas,

szabélytalansag kezelésének eljarasrendje,

integritast sért$ események kezelésének eljarasrendije,

a gazdalkodés részletes rendjét meghataroz6 szabalyozas beleértve a kétele-
zettségvallald, utalvanyozé felhatalmazdsdnak, a pénziigyi ellenjegyzo, érvé-
nyesitd €s a teljesitésigazolo kijeldlésének dokumentumai, kapcsolodo alairas-
mintak,

tervezéssel kapcsolatos bels6 eldirasokat, feltételeket tartalmazo belsd szaba-
lyozas,

az engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasokkal kapcsolatos belsé szaba-
lyozas,

ellendrzési, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok teljesitésével kapcsola-
tos bels6 eléirdsokat, feltételeket tartalmazoé belss szabalyozas,

kizbeszerzési eljarasrend, szabalyzat,

beszerzési eljarasrend, szabalyzat,

belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elszamolasaval kapesolatos szabalyok,
reprezentacios kiadasok felosztasanak, azok elszdmolasanak szabélyozdsa,

anyag- ¢s eszkdzgazdalkodas szamviteli politikdban nem szabalyozott kérdé-
seit r0gzitd szabalyozds (pl. eszk6z6k hasznositasi, selejtezési szabélyzat)

gépjarmi igénybevételének é€s hasznalatanak rendjét tartalmaz6 szabalyzat,
a vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak rendjének szabélyozasa,

= a4 ——y



2. szému melléklat

26. 6nkoltség szamitési szabalyzat,
27. bizonylati rend,

28. integralt kockazatkezelési rendszer miikddtetésére vonatkozé bels6 szabélyo-
zas, elbirds,

29, az integralt kockazatkezelési rendszer koordinélasanak feleldsét kijelsld doku-
mentum,

30. a szervezet mitkddésével Gsszefliggd integritasi és korrupeios kockazatokra vo-
natkozd bejelentések fogadasara és kivizsgalasara vonatkozo belso szabalyzat,

31. adatvédelmi és adatbiztonségi szabélyzat,
32. iratkezelési szabélyzat,
33. szdmlarend.

2. Integralt kockazatkezelési rendszer

1. integralt kockézatkezelési rendszer miiktdtetését igazold, alatdmaszté dokumentu-
mok:

a. kockézati térkép,
b. kockazatok felmérése, megdllapitisa, beazonositdsa dokumentumai,

c. az integritds és az egyes kockazatokkal kapcsolatos intézkedések meghata-
rozasénak dokumentumai,

d. kockézatok meghatarozott kritériumok szerinti értékelésének, elemzésének,
fellilvizsgalatanak dokumentumai,

e. az egyes kockézatokkal kapcsolatos intézkedések teljesitésének folyamatos
nyomon kdvetését alatamasztd/igazolé dokumenturnok,

2. azintegralt kockézatkezelési rendszer koordinalasanak felel6sét kijellé dokumen-

3. aszikséges intézkedéseket, az eseti és a folyamatos nyomon kovetés médjat meg-
hatarozé dokumentumok,

4. integralt kockazatkezelési rendszer miikodtetését 1gazolo/a1atamaszto egyéb doku—
mentumok,

5. az éves korrupcids kockazatok felmereset tartalmaz6 dokumentumok,

6. érdekérvényesitdkkel vald talalkozasara vonatkozé informdacidkat, valamint az ez-
zel kapesolatos kockézatokat felméré dokumentumok,

7. integralt kockazatkezelési rendszerre vonatkozé ellen6rzési nyomvonal,
8. az ASZ integritds projektje kerctében a koltségvetési szerv 4ltal kitoltott kérddiv,
kapcsolddd adatszolgéltatas.

3. Kontrolltevékenység

1. a mintavételezéshez kapcsoloddan a gazdasagi vezetd, a pénziigyi ellenjegyzésre
kijelolt személy/ek végzettségét és szakképzettségét igazold dokumentumok,

2. kontrolltevékenységekre vonatkozé ellendrzési nyomvonal.

T 4, Informaciés és kommunikaciés rendszer
1. informécié dramlas rendje, informécidkezelési szabalyzat, vagy azzal egyenértékil
dokumentum,




2. s2dmi me!léklet

2. informécié dramlés rendszere mikodtetését igazold/alatamaszté dokumentumok

(pl.: vezetdi értekezlet emlékeztetGje, jegyzdkonyve, feljegyzések, iktatokdnyv,
sth.),

igyrendek,

informéciés és kommunik4cids rendszerre vonatkozé ellendrzési nyomvonal,

. akozérdekli adatok megismerésére iranyulé igények teljesitésének rendje,
. . a kotelezden kozzéteend6 adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje,
. adatvédelem biztositdsa érdekében megtett intézkedéseket igazolé dokumentumok

(pl.: biztonsagi kédok, hozzéférési jogosultsigok nyilvantartasa, stb.)
koltségvetési szerv vezetbjének éves felmérése az irényitésa alatt all6 tisztviselbk
érdekérvényesitokkel valé taldlkozasra vald informacidkrol, valamint az ezzel kap-
csolatos kockazatokrol,

. az adatszolgiltatasi kitelezettség tel_]esxtesenek dokumentumal Kincstér, iranyitd

szerv felé:

elemi koltségvetés,

éves koltségvetési beszamolo,
idskozi koltségvetési jelentés,
id6kozi mérlegjelentés,

e. tartozasallomanyrol.

I RS B

¥ 10. kozzétételi kotelezettség teljesﬁesenek dokumentmnm (pl.: honlapon térténd meg-

Jelemtes naplézasa).

5. Nyomon kovetési rendszer (monitoring)

€l

2.

a bels6 ellendrzés kialakitisara és miikédtetésére vonatkozé dokumentumok (kine-
vezés, megbizési szerz6dés, vallalkozési szerzodés),

a folyamatos és eseti nyomon kovetést biztosité operativ monitoring-feladatok
meghatdrozasat tartalmazo dokumentumok, valamint a forrasok szabalyszer(, gaz-
dasagos, hatékony és-eredményes felhasznalasat blzt051to kovetelményeket tartal-
maz6 dokumentumok:

a. belsd szabélyozas,

b. megvalésuldst mérd indikétorok (pl.: mérbszamok, feladatmutatok, telje-
sitmény mutatdk, stb.), :

¢. monitoring adatok/eszk6zok/eljarasok,

d. jelentések, feljegyzések, beszamoldk.

. Meghatarozott indikatorokkal kapcsolatban:

a. folyamatos nyomon kvetés,

b. a gylijtsit adatok, informéciok elemzése, értékelése,

c. akockazatok észlelésének jelzése,

d. az eltérések okainak felderitése,

e. a feltart eitérések mérséklésére, megszintetésére vonatkozo intézkedések.
belsd ellendr foglalkoztatasira irdanyulé dokumentum, a jogszabalyi el6irasoktél
(gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv esetén legalabb 1 f6 belsd
ellendr foglalkoztatasa) valo eltérés esetén az irdnyité szerv altali jovahagyas,

. a belsd ellendr végzettségét, képesitését igazolé dokumentumok, belsé ellendri te-

vekenységre jogosité engedély,
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11.

12.

13.

14.
15.

. éves belsé ellenérzési terv, annak médositasai, tovabba elfogadasat igazolé doku-

mentum, megkiildésének igazolasa a fejezetet iranyit6 belso ellendrzési vezetd ré-
szére,

. a belsé ellendrzési tervezést megalapozé kockazatelemzés dokumentumai,
. ajovahagyott belsé ellendrzési terv — irdnyit6 szerv belsd ellendrzési vezetdjének -

november 15-ig torténd megkiildését i gazolé dokumentum,

. belsb ellendrzési jelentések,
10.

a belsé ellendrzési jelentésekre készitett mtézkedé51 tervek (a jovahagy6 dokumen-
tumokkal egyiitt), '
az intézkedési tervek végrehajtasardl szolé dontés a belsd ellendrzési vezetd vele-
ményének kikérésével,

éves (Osszefoglald) ellendrzési jelentés, ellenbrzésekrtl készitett beszamol az ira-
nyité szerv felé, _

a belsd ellendrzési jelentésekben tett megallapltésokat javaslatokat, a vonatkozd
intézkedési terveket és azok nyomon kévetését tartalmazo nyilvantartas éves bon-
tasban,

kiilsé ellen6rzések nyilvantartasa, beszamolé az ellendrzésekr6l,

a koltségvetési szerv belsé kontrollrendszerének értékelését tartalmazé dokumen-
tum (vezet6valtas esetén valamennyi vezet® nyilatkozata, a régi vezetd nyilatkozata
atadasanak igazoldsa), az iranyit6 szerv részére torténé megkiildést alatdmaszté do-
kumentum; ellentmondés okairél térténd beszdmolés az iranyitd szerv vezetdjének,
ha a megtett nyilatkozat és a zdrszamadéssal kapcsolatosan elvégzett ellenérzések
eredménye ellentmondasos, a nem elfogadhaté beszamolas esetén készitett intéz-
kedési terv.

6. Integritas kontrollrendszere

1.

.uwj#.w!v
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a dolgozéi érdekképviselet és a munkaltatd jogait, kitelezettségeit szabalyozé do-
kumentum,

a kiils6 szakértdk alkalmazasi feltételeit szabalyozd dokumentumok,

adatkezelési szabalyzat,

. Osszeférhetetlenségi szabalyozas,

a munkatarsak gazdasagi, vagy a szervezet tevekenysege szempontjabol relevans
érdekeltségeirdl torténd nyilatkozattal kapesolatos szabélyozas,

a szervezetnél miiksdtetett teljesitményértékelési rendszer leirasa,
a panaszok és kozérdekil bejelentések kezelésére vonatkozd eljardsrend,
a vagyonnyilatkozat tételi kételezettségre vonatkozo szabalyozas,
az 11 munkavallalok kivalasztaséra és felvételére vonatkozo eljarasrend,

10. a szervezet elfogadott stratégiai ellendrzési terve,
11.22017. évi ellendrzési tervek megalapozasihoz készitett kockazatelemzes,

112

szervezet rendszeres beszallitéival és szolgaltatoival kotott szerzddések ellendr-
z€sérol az elmilt 3 évben késziilt belsd ellendrzési jelentések,

13. korrupcidellenes képzések megtartasat igazolé dokumentumok,
14. a ,,négy szem elv” alkalmazasdnak eldirasat tartalmazd szabélyzatok, eljarasren-

dek, utasitasok,

15. 2 munkahelyi roticié alkalmazésanak feltételeit és szabélyait tartalmazd bels6

szervezetiranyitasi dokumentum,




2. szdmu melléklet

7. Teljesitmény mérés

1. a teljésiunénysmutaték, a referencia értékek feliilvizsgalatat, médositasat alaté-
maszté dokumentumok, a teljesitmény-kévetelmények teljesiilésének helyzetérs] ké-
szitett beszamolok,

2. teljesitmény-mutatékkal kapcsolatos feladatokban érintett dolgoz6k munkakéri le-
irdsai, ' : ‘

9. MINTAVETELHEZ KAPCSOLODO DOKUMENTUMOK
1. Kiils6 személyi juttatisok ellendrzéséhez bekiildendd adatbizisok

A 2017. évben a kiilsd személyi juttatasok kozitt elszamolt megbizasi dijkifizetések
tételes felsoroldsa a kovetkezd adattartalommal: a kifizetésben részesiilt személy nyil-
véantartdsi széma, szamfejtett 6sszeg (az adatélloméany semmilyen mas adatot pl.: nevet
ne tartalmazzon). Az adatb4zist Excel formatumban kérjiik megkiilden.

2. A miikodési ésfelhalmozisi kiaddsok ellendrzéséhez bekiildendé adatbazisok

A mikodési €s felhalmozasi koltségvetés kiaddsi eléirdnyzatai pénzforgalmi teljesité-
sének ellenbrzéséhez bekiildendd f8kdnyvi adatbazisok (az Ahsz. 16. mellékletében
1év6 Egységes szamlatiikdr szerint).

Az adatbazisokban szerepl$ adatokat zards elétti és uténi fokonyvi kivonattal, és a
2017. éves koltségvetési beszamold 1. és 2. tirlapjaval kell alatimasztani. Az adatba-
zisok teljességérél a kozponti koltségvetési szerv felelds vezetSje irdsban nyilatkozik.

1. Dologi kiadasok: 053113, 053123, 053133, 053213, 053223, 053313,
053323, 053333, 053343, 053353, 053363, 053373, 053413, 053423,

- .053553. Az adatbazist Excel formatumban kérjiik megkiildeni.. ER

2. Felhalmozisi kiaddsok 05613, 05623, 05633, 05643, 05713, 05723, 05733.
Az adatbazist Excel formatumban kérjiik megkiildeni.

Az Excel formdtumba torténé exportilds kritériumai:
az adatbazis teljes korden, koltségfelosztd, illetve egyéb technikai adatok nélkiil
tartalmazza a 2017. évi koltségvetési beszamold kiadasok teljesitési adatait;
az 4llomany adatbazis legyen, tehit nem tartalmazhat k6zbensd 8sszesit6 (summa)
sorokat, idésorosnak kell lennie, tovabba minden egyes sor tartalmazza a szamla-
Szamot is;
a legytijtések egy Excel fajlban, de az 6sszevont szamlaszamok szerinti csoportosi-
tasban kiilén-kiilon munkalapokon legyenek elérhet6ek;
az adatbazisok azonositasa érdekében kérjiik az elsd oszlop mindegyikében, az ada-
tok elbtt szerepeljen az intézmény megnevezése, ezt kvetden a kvetkez6 adatok:
Az adatszolgaltatdst minden csoportra kiillon-kiilén Excel fajlban sorszam, hivatkozasi
szam, pénzforgalmi teljesités kelte, KTK kod, megnevezés, dsszeg, fokonyvi szamla
bontasban kell megkiildeni.
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AHT
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3. A koltségvetési szerv 2017 évi kitelezettségvéllaldsainak nyilvantartasa
Excel formatumban. (az Ahsz. 14. melléklet II. pontja szerint)

Az integritds tanasitviny dokumentumoklgal nem alatdmaszthaté kérdései esetében a csatolt
nyilatkozatot — a nyilatkozata let6ltheto az ASYZ ellenfrzést timogaté online rendszerébdl — kér-
jiik benviijtani az ellenérzitt szervezet felel6s vezetdjének aldirdsdval:
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NYILATKOZAT

A V0823 szam ,,4 kizponti koltségvetédsi szervek ellendrzése — Integritds és belsé
kontroll modul” cimii ellendrzés sordn kit6ltott 4. szami tanusitvany kérdéseire
adott valaszokhoz

Alulirott PR -
nyllatkozom hogy szervezennﬂmél

1. A szabalyszeru kézbeszerzések lefolytatasdhoz sziikséges speciélis szakértelmet 2
A bthOSlt]uk

4. PR -sctben fordult eld olyan kéltségtérités kifizetése, amely-
nek feltételelrol nem volt kulon belso szabalyozas A koltségtéritések kifizetésére a kovet-

5 az belepoktol Valamennyl esetben/a kovetkezd esetek-
ben kovetell meg az erkdlesi blzonyltvany bemutatasat

7. Az elmuilt 3 évben & b
fegyelmi, illetve biintetd-eljaras, a kévetkezOk szerint: B

3 el" kezdeményezett

- A-jelen nyilatkozatban feltiintetett adatok és informéciok valosak telj es korlek; az ellen6rzés-- ., =

hez felhasznalhatok.

.............. ,20.. .............. hénap ....... nap PH.

felelds vezetd

! A nyilatkozatot a 4. szémd tanusitvanyban adott valaszok alapjan kérjiik elkésziteni a hisnyzé, kipon-
tozott részek kitdltésével. A nem relevéns kérdéseket a nyilatkozatbdl toréini szitkséges.
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I1I.

A ,Kdzponti kiltségvetési szervek ellendrzése — Integritds és belsd kontroll modul —
Kiegészitd' modul a kigponti koltségvetési szerv vezetdinek értékeléséhez” cimii el-
lenérzéshez bekiildendé dokumentumok:

2017. januér 1. és december 3 1. kozotti idészakra vonatkozdan a vezetd kinevezésének,
vezet6i megbizdsdnak dokumentumai. :

wA kozponti koliségvetési szervek ellendrzése — Vagyongazddlkodds modul” ellenér-
zéséhez bekiildendd 2017. évben hatilyos, illetve erre az évre vonatkozé egyéb do-
kumentumok: '

1. Belsé szabdlyozis

L.
2.
3.

9.

" 10y

11.
12.

tigyrend,

gazdilkodasi jogkorgyakorlas szabalyozasa, _
vagyonnyilvantartasi szabélyzat, utasitdsok, vagyongazdalkodassal kapcsolatos elj4-
rasrendek,

vagyonnyilvéantartasi rendszer leirasa, Gtmutat6, segédlet,

vagyonelemekre - foldteriilet, épiilet, lakds és egyéb helyiség - vonatkozd adatok téte-
les nyilvantartiséira vonatkozd szabalyozés,

a gazdalkodé szervezetben fenndll6 részesedés nyilvantartisira vonatkozd szabélyo-
Z4s,

a tulajdonosi joggyakorlé vagyon-nyilvantartasi szabalyzatdban megjelolt értékhatart
meghaladé immateriélis javakra, épitményekre, gépekre, eszkidzokre, berendezésekre,
felszerelésekre, jarmiivekre vonatkoz6 adatok nyilvéantartisara vonatkozo szabélyo-
Z4s, ' '

a tulajdonosi joggyakorlo felé teljesitendd adatszolgéltatasi kotelezettség szabélyo-
Z4sa, ‘ ‘ :
szamlakeret (tiikér), S
a vagyonvaltozast-érintd dontési jogkérok szabilyozisa (pl. beruhazasok, feljitasok, -
téritésnélkiili tadas-atvétel, ajandékként, hagyatékként kapott vagyontargyak, értéke-
sités),

a vagyonvaltozasrol dontést hozo jogosultsagat igazold dokumentumok,

gazdalkodas részletes rendjét meghatirozd szabdlyzat.

2. Vagyontargyak év végi értékelése 2017. évre vonatkozéan

1.

0N AW

alairt éves koltségvetési beszamold és elfogadasanak dokumentuma,

- a koltségvetési beszamolot aldatamasztd zaras el6tti és zaras utani fokdnyvi kivonatok,

szdveges beszadmold a gazdalkodasrol,

a leltar elrendelésének dokumentumai (leltarutasitasok),
leltarozas iitemterve,

a meérlegsorokat alatamasztd leltar egyeztetések dokumentumai,
leltarkiilonbozetek megallapitisinak dokumentumai,
leltareltérések okainak kivizsgaldsa dokumentumai,

a leltarozas lebonyolitasat igazold egyéb dokumentumok,

13
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10. f6konyvi feladdsok bizonylatai,
11, 2017. évi vagyon nyilvantartis,
12. a mérlegben nem szerepeltethet$ eszkozok nyilvantartsa,

13. a vagyonkezelésbe adott eszkdzok, a mitkddtetd, vagyonkezeld ltal elkészitett és hi-
telesitett leltarral t6rténé aldtdmasztasanak dokumentumai,

14. a hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immaterialis javak, targyi eszkozok,
- készietek leltdrral t6rténd alatdmasztdsinak dokumentumai,

15. az immateridlis javak, targyi eszkozok, beruhézésok tenyészallatok mérlegértéke
megéllapitdsanak dokumentumai,

16. a forgbeszkoz6k kozott kimutatott - készletek, értékpapirok - eszk6zok értékelésének
dokumentumai,

17. az eszkoz0k (kivéve a kdvetelések) utdn elszdmolt értékvesztés elszamoldsanak doku-
mentumai,

18. az értekvesztés visszairdsa (kivéve a kivetelések) dokumentumai,

19. kovetelések értékelésének dokumentumai, egyedi értékelések, egyszerlisitett eljarassal
értékelések,

20. az elengedett és behajthatatlan kivetelések bizonylatai,

21. kovetelések értékvesztése elszamolésénak dokumentumai,

22. egyszertisitett értékelési eljéras esetén az értékvesztés elszamoldsa,

23. kovetelések visszairésa elszémolasanak dokumentumai,

24. a deviziban kimutatott kovetelések mérlegben kimutatott forintértékének megallapi-
tasa dokumentumai.

3. A vagyongazdéilkodésra vonatkozo6 belsd ellenérzéshez kapcsolodé dokumentumok

2017. évre vonatkozéan
1. jovahagyott éves belsd ellenbrzési terv,

2. a targyévi belsd ellendrzési tervben foglalt a vagyongazdalkodassal kapcsolatos ellen-

brzések jelentései,

- --3.. .. bels ellenérzés vagyongazdélkodassal kapcsolates javaslatainak végrehajtasa érdeké-- oo o aes

ben az ellendrzott szervek, szervezeti egységek vezetdi altal készitett intézkedési ter-
vek,

4. akoltségvetési szerv vezetdjének dontése a vagyongazdalkodéssal kapcsolatos intéz-
kedési terv végrehajtasardl.

4. Mintavételezéshez sziikséges adatdllomanyok 2017. évre vonatkozéan

1. Az adatbizisokban szereplé adatokat fékonyvi kivonattal, és amennyiben kap-
csolodik, a beszamolé iirlapjaival is ald kell tAmasztani.

Az adatbazisok teljességérol a koltségvetési szerv gazdasagi vezetdje frasban nyi-

latkozik.
1. 2017. évi Felhalmozasi bevételek koziil a vagyonértékesitési bevé-
telek (09513, 09523, 09533). Az adatbazist Excel formatumban kér-
jitk megkiildeni.

2, befektetett eszkdzok koziil az immaterialis javak, targyi eszkozok,
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tenyészallatok, beruhdzasok 2017. évi zaré brutté értékének analiti-
kus nyilvantartdsa (leltdra), dllomanya. Az adatbazist Excel form4-

tumban kérjiik megkiildeni.

3. a 0. szamlaosztalyb6l a nyilvantartott, mérlegben nem szerepeltet-
hetd, feladatelldtdshoz hasznalt eszkdzok nyilvantartisara szolgalo
szamldk 2017. évi z4rd 4llomény tvételkori értéke. Az adatbézist
Excel formatumban kérjilk megkiildeni.

4. érték nélkdili eszk6z6k mennyiségi nyilvantartasa. Az adatbazist Ex-
cel formatumban kérjiik megkiildeni.

2. Az Excel formitumba torténé exportilas kritériumai
az adatbézis teljes korlien, koltségfeloszt, illetve egyéb technikai adatok (4tveze-
tések) nelkiil tartalmazza az éves koliségvetési beszAmol6bol a felhalmozasi kiad4-
sok, illetve felhalmozasi bevételek teljesitési adatait, valamint az eszkozok alloma-
nyi adatait (eszkdz megnevezése, azonositja, bekeriilési értéke, bekeriilés ids-

pontja, vonatkozé fokonyvi szamlaszam);

az dllomény ne tartalmazzon kézbensd 6sszesitd (summa) sorokat, tovabba minden

egyes sor tartalmazza a szamlaszamot is;

az adatalloményok rendezd, technikai tételeket ne tartalmazzanak.

Az adatszolgaltatast az ellen6rzott idészakra (2017. év) sorszam, hivatkozasi szam, pénz-
forgalmi teljesités kelte, KTK kéd, megnevezés, dsszeg, fokonyvi szdmlabontdsban kell

megkiildeni.
AHT KTK/ Fék. | Megne- | Bizonyl Szaml | Bizony El’len Tarto- | Kiove- | Egyenl
kod ERA szla | vezése | datuma a 1 szaml zik tel eg
kod hivatk. | tipus a

5. Tanusitvanyok:

1-4. szam1 tandsitvanyok

sziikséges tovabbi dokumentumokkal egésziilhet ki.

~ Az ellendrzés ala vont dokumentumok jegyzéke az ellenérzés soran a feladat végrehajtisahoz

A kitoltott tamisitvanyokat, nyilatkozatokat és a bekeért adatokra vonatkozo teljességi és hitelességi
nyilatkozatot kérjiik papir alapon is megkiildeni az Allami Szamvevészék cimére (1364, Budapest
4. Pf. 54).
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