2. szamt melléklet

DOKUMENTUMOK JEGYZEKE

,Onkormanyzatok ellenérzése — Integritds és belsé kontroll modul”

Az ellendrzétt idészak 2017. januar 1. és 2017. december 31. kdzotti id6szak

A dokumentumjegyzékben felsorolt — aldirt és hiteles — dokumentumokat a 2011. évi LXVI. tor-
vényben meghatdrozott médon kell az ASZ rendelkezésére bocsatani.

Az On adatszolgaltatasi kitelezettsége teljesitésének megkonnyitése, valamint kltséghatékony —
papir mentes és ezéltal kdzpénz kiméld — adatszolgéltatds megvalOsitésa érdekében Elektronikus
Adatszolgaltatasi Rendszert hoztunk létre, melynek hasznalata esetén a dokumentumokat pdf for-
matumban kell feltdlteni.

A feltsltstt dokumentumok teljességérol és hitelességérol az elektronikus adatszolgaltatasi rend-
szerbdl letslthetd ,, Teljességi és hitelességi nyilatkozat a bekért adatokra vonatkozéan” cimii
dokumentum kitoltésével és alairasaval nyilatkozik az ellenOrzott szervezet egyes szamu veze-
téje vagy meghatalmazottja.

Ha a kért dokumentumot egy korabbi ASZ ellendrzéshez mar megkiildte, akkor err6l a do-
kumentum és a hivatkozott ellenérzés megnevezésével az ellendrzott szerv vezet6jének nyi-
latkozni szitkséges. Ebben az esetben a dokumentum 0jboli megkiildésére nincs sziikség.

A kitoltott tanisitvanyokat, nyilatkozatokat es a Teljességi és hitelessegi nyilatkozatot papir ala-
pon is meg kell kiildeni az ASZ cimére (1364, Budapest 4. Pf. 54).

Az adatbekérés ezen szakaszéban az alabbi dokumetnumokat az ellenérzitt idszakot teljesen
lefedden kell az ASZ rendelkezésére bocsatani

L Bekérenddé dokumentumok jegyzéke, amely vonatkozik egyrészt a helyi 6nkormdny-
zatra, masrészt annak gazdalkoddsi feladatait elldté onkormanyzati hivatalra.

1. Belso kontrollrendszer ellenérzéséhez bekért dokumentumok a 2017. évre vonatkozdan:
1. gazdasagi szervezet ligyrendje, amennyiben tobb szervezeti egység latta el a feladatot, va-
lamennyi szervezeti egység ligyrendje (vagy az SZMSZ, vagy mas szabélyozas vonatkozo
elbirasai),
2. gazdasagi program,
k&z6s Snkormanyzati hivatal fenntartasara kotott megallapodas, azt jovahagyo képviselo-
testiileti hatarozatok,
szamlarend,
polgarmesteri hivatal alapit6 okirata,
ellenérzési nyomvonal,
kézszolgalati szabalyzat,
munkakdr dtadas-atvétel szabalyozasa,

a gazdasagi vezet, beszamolo elkészitésével megbizott személy elbirt végzettségét, szak-
képesitését igazolé dokumentumok,

£

© %NS Lo



10.

11.
12,
13
14.

15.

16.

17.
18.
19.
20,
21.

22.
23,
24.
25.
26.

2k

28.

29,
30.

31.
32.

2. szamu melléklet

a jegyzd, valamint a gazdalkoddst végzo szervezeti egységnél a pénziigyi, szdmviteli terii-
leten dolgozdk munkakori leirdsai,

vagyonnyilatkozat-tételi kételezettség szabalyozésa,

etikai elvarast meghatdrozé dokumentum — Etikai Kédex/hivatéasetikai szabélyzat,

. szabélytalansag kezelésének eljarasrendije,

integritast sért6é események kezelésének eljarasrendje,

a gazdalkodés részletes rendjét meghatdrozé szabalyozas beleértve a kotelezettségvallalo
felhatalmazasanak, a teljesitésigazold kijelolésének moédjaval, eljarasi, dokumentécios
részletszabélyaival, kis6sszegl kifizetésekkel kapesolatos el6irasokat,

a kotelezettségvallalod, a pénziigyi ellenjegyz0, a teljesitésigazold és az érvényesitd kijelo-
1ésének dokumentumai,

kOzbeszerzési szabalyzat,

beszerzési szabalyzat,

belfoldi és kiilfldi kikiildetések elszamolasdval kapcsolatos szabalyok,

reprezentacios kiadasok felosztasat, azok elszamolasanak szabalyozasa,

anyag- és eszkdzgazdéalkodds szamviteli politikaban nem szabalyozott kérdéseit rogzitd
szabalyozas (pl. eszk6z6k hasznositasi, selejtezési szabalyzat),

gépjarmii igénybevételének és hasznalatanak rendjét tartalmazo szabalyzat,

a vezetékes és mobiltelefonok hasznalatdnak rendjének szabalyozasa,

onkoltség szamitas rendjére vonatkozo belsé szabélyzat,

szamlatiikor, bizonylati rend,

integralt kockazatkezelési rendszer milkdtetésére vonatkozo belsé szabélyozas, eljarés-
rend, a sziikséges intézkedéseket és a folyamatos nyomon kévetés modjat meghatérozoé
dokumentum,

az integralt kockéazatkezelési rendszer koordinalasanak felelését kijelslé dokumentum,

a szervezet mitkddésével 6sszefiiggd integritasi és korrupcids kockazatokra vonatkozo be-
jelentések fogadasara és kivizsgalasara vonatkozd belso szabalyzat,

adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat,

az adatvédelem biztositasa érdekében megtett intézkedéseket igazoldé dokumentumok (pl.:
biztonsagi kddok, hozzatérési jogosultsagok nyilvantartésa, stb.),

iratkezelési szabalyzat és annak éves feliilvizsgalatat igazold dokumentum,

integralt kockdzatkezelési rendszer mikodtetését igazolo, alatdmaszté dokumentumok
(kockazati térkép/dokumentum a felmért kockézatokrol, kockazatok elemzésérdl, értéke-

16sérol, kezelésérdl készitett dokumentumok), a szitkséges intézkedések teljesitésének fo-
lyamatos nyomon kdvetését igazold/alatamasztd dokumentumok,

. az integritasi és korrupciods kockazatok felmérését tartalmazé dokumentumok,

. integralt kockazatkezelési rendszerre vonatkozé ellenérzési nyomvonal,

. igyrendek,

. informéci6 4ramlds rendje, informaciokezelési szabélyzat, vagy azzal egyenértékl doku-

mentum,

. informéci6 dramlas rendszere miltkddtetését igazold/aldtdmaszté dokumentumok (pl.: ve-

zetdi értekezlet emlékeztetdie, jegyzOkdnyve, feljegyzések, iktatokonyv, stb.),

. a kbzérdek(i adatok megismerésére iranyulé igények teljesitésének rendje,
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39. a kotelezOen kozzéteend6 adatok nyilvanossdgra hozatalanak rendje,

40. a panaszok és kozérdekii bejelentésck kezelésére vonatkozo eljdrasrend,

41. a kozzétételi kotelezettség teljesitésének részletes szabalyozasa,

42. az adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitésének dokumentumai (koltségvetési rendelet,
elemi koltségvetés, éves koltségvetési beszamold megkiildésének, javitasanak dokumen-
tumai, negyedéves adatszolgéltatasi kitelezettségek dokumentumai —kéltségvetési jelenté-
sek, id6kozi mérlegjelentések, adossagot keletkeztetd ligyletek),

43. kozzétételi kotelezettség teljesitésének dokumentumai (pl.: honlapon torténé megjelenités
naplézésa),

44. kozzétételi kotelezettség teljesitéséhez kapesolodo ellendrzési nyomvonal, munkakéri le-
irasok,

45. a folyamatos és eseti nyomon kovetést biztosité operativ monitoring-feladatok meghataro-
zasat tartalmazé dokumentumok, a monitoring-tevékenység eredményeként keletkezett
dokumentumok (pl.: monitoring adatok, jelentések, feljegyzések, beszamolok, indikatorok
teljesitésérol),

46. a vezetd altal kiadott, a szervezeti célok meghatérozasat, valamint a forrasok szabélyszerd,
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat biztosit6 kovetelményeket tartalmazéd
dokumentumok, kialakitott indikatorok (pl.: mérészdmok, feladat-, teljesitmény mutatok),

47. a bels6 ellen6rzés kialakitasara és miikddtetésére vonatkozd dokumentumok (kinevezés,
megbizasi szerz6dés, véllalkozési szerz6dés),

48. belso ellendri tevékenységre jogositsd engedély,

49. a belsé ellendr végzettségét, szakmai képzettségét igazolé dokumentumok,

50. belso ellendrzési kézikonyv és (2 évenkénti) feliilvizsgalatat igazolé dokumentum,

51. stratégiai ellendrzési terv, éves bels ellendrzési terv, annak médositdsai, tovabba megkiil-
dését, elfogadasat igazold dokumentum,

52. a belsé ellen6rzési tervezést megalapoz6 kockéazatelemzés dokumentumai,

53. belso ellen6rzési jelentések, az arra készitett intézkedési tervek (a jovéhagyé dokumentu-
mokkal egyiitt),

54. éves (8sszefoglald) ellendrzési jelentés, ellendrzésekrdl készitett beszamold az iranyitd
szerv felé,

55. a bels6 ellenbrzési jelentésekben tett megéllapitdsokat, javaslatokat, a vonatkozé intézke-
dési terveket és azok nyomon kovetését tartalmazoé nyilvantartds éves bontésban,

56. kiilsé ellendrzések nyilvantartasa,

57.a helyi dnkorményzat, valamint a gazdalkodasi feladatait ellaté onkormdnyzati hivatal
belsé kontrollrendszerének értékelését tartalmazé dokumentum (nyilatkozat, vezetévéltas
esetén valamennyi vezetd nyilatkozata), az iranyito szerv részére torténé megkiildést ala-
tamaszt6 dokumentum, nyilatkozatot érint6 ellentmondas esetén arrdl beszamolds, illetve
intézkedési terv,

- Integritas kontrollrendszere: A 3. szimu integritas tanasitvany kérdéseihez kapcsol6dé
egyéb dokumentumok 2017. évre vonatkozoéan:

1. adolgozdi érdekképviselet és a munkaltatd jogait, kotelezettségeit szabéalyozé dokumen-
tum,

2. akills6 szakértdk alkalmazasi feltételeit szabdlyozé dokumentumok,

3. adatkezelési szabalyzat,

4. Osszeférhetetlenségi szabalyozis,
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a munkatarsak gazdasagi, vagy a szervezet tevékenysége szempontjabdl relevans érde-
keltségeirdl torténd nyilatkozattal kapcsolatos szabdalyozés,

a szervezetnél mikddtetett teljesitményértékelési rendszer leirasa,

az 1j munkavéllaldk kivalasztasara és felvételére vonatkozo eljarasrend,

a szervezet rendszeres beszallitdival és szolgéltatoival kotott szerzodések ellendrzésérél
az elmult 3 évben késziilt belso ellendrzési jelentések,

korrupcidellenes képzések megtartasat igazolé dokumentumok,

. a ,,négy szem elv” alkalmazasénak eldirasat tartalmazo szabalyzatok, eljarasrendek, uta-

sitasok,

11. a munkahelyi rotacio alkalmazésanak feltételeit és szabalyait tartalmazé belsd szervezet-

iranyitasi dokumentum.

3. Teljesitmény mérés

11.

1.

a teljesitmény-mutatok, a referencia értékek feliilvizsgalatat, médositasat aldtdmaszto do-
kumentumok, a teljesitmény-kovetelmények teljesiilésének helyzetérdl készitett beszamo-
10k,

teljesitmény-mutatokkal kapcsolatos feladatokban érintett dolgozdk munkakori leiréasai,

a vezetd altal kiadott, a szervezeti célok meghatarozasat, valamint a forrasok szabalyszerti,
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznélasat biztositd kovetelményeket tartalmazo
dokumentumok, kialakitott indikéatorok (pl.: mérészamok, feladat-, teljesitmény mutatok.

A mintatételek kivalasztasahoz sziikséges adatbazisok mind a helyi 6nkormanyzatra,
mind annak gazdalkodasi feladatait ellaté 6nkormanyzati hivatalra vonatkozéan

A mintavételezéshez az adatallomanyokat XLS forméatumban kérjiik bekiildeni.
A Kkiils6 személyi juttatas mintatételek kivilasztasahoz sziikséges adatbazis:

A 2017. évben a kiils6 személyi juttatasok k6zott elszamolt megbizasi dijkifizetések tételes
felsorolasa (szamfejtés azonositoszama, szamfejtés kelte, szdmfejtett Osszeg, fokonyvi
szamla szcrinti részletezésben, sajat dolgozoknak szamfejtett megbizasi dij €s kiilsé meg-
bizottaknak szamfejtett megbizasi dij szerinti bontasban).

A személyes adatokat tartalmazé adatbazist (amennyiben megkiildésre keriil), valamint a
mintatételek levalogatdsat kdvetben a személyi jellegli kifizetések mintatételeit a tobbi te-
riilett6] elkiilonitetten kell kezelni az IBSZ-ben meghatarozottak érvényesitése mellett.

Az egyéb — nem kiilsé személyi juttatis — mintatételek kivalasztasihoz sziikséges
adatbazisok:

A miikddési és felhalmozasi koltségvetés kiadasi eldirinyzatai és a bevételi el6irdny-
zatok pénzforgalmi teljesitésének ellenérzéséhez bekérendé fokdnyvi adatbdzisok (az
Ahsz. 16. szadmt mellékletében 1év6 Egységes szamlatiikor szerint) mind a helyi nkor-
manyzatra, mind a helyi 6nkorményzat gazdalkodasi feladatait ellaté 6nkormanyzati hiva-
talra:
1. Miikddési kiadasok: 053113, 053123, 053133, 053213, 053223, 053313, 053323,
053333, 053343, 053353, 053363, 053373, 053413, 053423, 053553,

2. Felhalmozéasi kiadasok:
1. Beruhazasok: 05613, 05623, 05633, 05643;
2. Felyjitasok: 05713, 05723, 05733.
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3. AXkoltségvetési szerv 2017, évi Avr. szerint vezetett kotelezettségvallalasainak nyil-
véantartdsa Excel formatumban.

Az Excel formdtumba torténé exportdlds kritériumai (kivéve a kitelezettségvallalas
nyilvantartasa):

e az adatbazis koltségfelosztd, illetve egyéb technikai adatok, valamint rendez6 téte-
lek nélkiil tartalmazza a kiadasok, illetve bevételek teljesitési adatait;

e az dllomany adatbazis legyen, tehat nem tartalmazhat kdzbensé Gsszesito (summa)
sorokat, id6sorosnak kell lennie, tovabba minden egyes sor tartalmazza a szamla-
szamot is;

¢ alegylijtések egy Excel fajlban, de az 6sszevont szamlaszamok szerinti csoportosi-
tasban kiilén-kiilon munkalapokon legyenek elérhetdek.

Az adatszolgaltatast a 2017. évre vonatkozéan minden csoportra kiilon-kiilon excel fajlban
sorszam, hivatkozasi (bizonylat) szam, pénzforgalmi teljesités kelte, partner megnevezése,
Osszeg, fokdnyvi szamla bontasban kell megkiildeni:

AHT KR Foék, Megne- | Bizonyl | Szamla | Bizonyl | Ellen | .. . s Egyen-
Py RA # ; 3 ; Tartozik | Kovetel
6d kéd szla vezése datuma | hivatk, | tipus | szdmla leg

Az ellendrzés eldkészitéséhez és végrehajtasahoz sziikséges dokumentumok jegyzéke tovabbi do-
kumentumokkal egésziilhet ki.



