12. melléklet — Bekérendo dokumentumok

A Kincstari ellenérzés lefolytatisiahoz bekérendo/bekérheté6 dokumentumok

1. Az ellendrzésrol valo értesitéssel egyidejiileg bekérendé dokumentumok:

o Koltségvetési szerv esetén az alapito okirat,

e Helyi onkormanyzat, nemzetiségi onkormanyzat, térségi fejlesztési tanacs esetében a
Szervezeti és Mikodési Szabalyzat,

e Tarsulas esetén a tarsulasi megallapodas,

e Iranyitott koltségvetési szervek Szervezeti és Milkodési Szabalyzata, valamint az
iranyito szervi jovédhagyas dokumentuma,

o Koltségvetési szervek esetében a munkamegosztasi megallapodas (koltségvetési szerv
- onkormanyzati  hivatal/onkorméanyzat  irdnyitdsa ala  tartozd6  gazdasagi
szervezet/tarsulasi tandcs munkaszervezeti feladatait ellato koltségvetési szerv kozott),
valamint az iranyit6 szervi jovahagyas dokumentuma,

e Megallapodas Kincstari konyvelési szolgaltatas (KKSZ) esetén (helyi 6nkorményzat
¢s az altala alapitott koltségvetési szerv/helyi nemzetiségi onkormanyzat és az altala
alapitott koltségvetési szerv/onkormanyzati tarsulas és az altala alapitott koltségvetési
szerv - Kincstar kozott),

o Kozigazgatasi szerzodés (a helyi dnkormanyzat és a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat
kozott 1étrejott megallapodas a Njtv. 80. § (1)-(5) bekezdésekben eldirtakrol),

e Térsulas esetében, ha a tarsulasi tandcs munkaszervezeti feladatait nem a székhely
teleptilés szerinti 6nkormdnyzati hivatal latja el, akkor a feladatellatasrol szolo
megallapodas,

e Ugyrend (gazdasagi szervezet esetében, illetve szervezeti egységekre vonatkozoan),

e Szamviteli politika és az annak keretében elkészitendd szabalyzatok:

az eszkozok ¢€s a forrasok értékelési szabalyzata,

az eszk6zok ¢€s a forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata,

az onkoltségszamitas rendjére vonatkozd bels6 szabalyzat,

- apénzkezelési szabalyzat,

e Szamlarend,

Bizonylati rend és album,

e Gazdalkodashoz kapcsolddo, pénziigyi folyamatokat érint6 belsé szabalyzatok:

- a tervezéssel, gazdalkodassal az ellendrzési, adatszolgaltatasi €s beszamolasi
feladatok teljesitésével kapcsolatos belsé eloirasokat, feltételeket tartalmazod
szabalyzat/szabalyzatok, (a kotelezettségvdllalds, ellenjegyzés, teljesités
igazolasa, érvényesités, utalvanyozds gyakorlasanak modjaval, eljarasi és
dokumentdcios részletszabdlyaival, valamint az ezeket végzd személyek
kijelolésének rendjével kapcsolatos szabalyzat (Gazdalkodadsi szabadlyzat),
valamint a jogkorok gyakorlasdra jogosult személyekrdl és aldirds-mintdjukrol
vezetett nyilvantartds),

- abeszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrend,

- a belfoldi és kulfoldi kikiildetések elrendelésével ¢és lebonyolitasaval,
elszdmolasaval kapcsolatos szabalyok,

- az anyag- és eszkozgazdalkodas szamviteli politikdban nem szabalyozott
kérdései,

- a reprezentacios kiadasok felosztdsa, azok teljesitésének és elszamolasanak
szabalyali,

- agépjarmivek igénybevételének és hasznalatanak rendje,

- avezetékes- és mobiltelefonok hasznalata,

- a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje,
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Nyilatkozat az Info tv. 32-34. § szerinti elektronikus kozzététel teljesitésének helyérdl
az elérési cim megjeldlésével,
Vagyonrendelet,
Az Aht. 109. § (6) bekezdés felhatalmazasa alapjan a kiadasok készpénzben torténd
teljesitésének eseteit megallapito rendelet,
Az Motv. 41. § (9) bekezdés alapjan az allamhaztartason kiviili forras atvételét és
atadasat szabalyozo rendelet,
Jovahagyott Belso ellen6rzési kézikonyv,
EllenOrzott idészakra vonatkozd, kockazatelemzéssel alatamasztott bels6 ellendrzési
terv és annak elfogadasardl szolo képviseldtestiileti dontés,
Ellendrzési nyomvonal,
Aktualizalt Munkakori leirdsok (a gazdéalkodasi feladatokat ellatd személyekre
vonatkozoan),
Korabbi kiilsé ellendrzések jelentései (ASZ ellenérzés, NAV ellenérzés, ...-...
kozotti idészakra vonatkozodan),
Belso ellendrzésekrdl vezetett nyilvantartas,

[Targyévre] ... évre elfogadott koltségvetési rendelet/hatdrozat és azok részletes
alatamasztasa és a modositasaik,
A vizsgalt évet megeléz0 idészakra vonatkozo részletes fOkonyvi kivonat pdf
formatumban,
A vizsgélt idészakra vonatkozo részletes fokonyvi kivonat pdf formatumban jlinius
30-i forduldnappal,
A vizsgélt idészakot megel6z6 év december hdnapjaban kifizetett személyi juttatasok
kifizetési bizonylatai,

Onkormanyzat esetén el6z6 id6szak év végi allapot szerinti helyi ado zarasi osszesit,
valamint a hozzd kapcsolodd kovetelések értékvesztésének kimutatdsa excel
formatumban, az ASP.ADO szakrendszerbél,

Onkormdnyzat esetében a [vizsgalt év]. 06.30-i éllapot szerinti helyi add zarasi
Osszesitod, valamint a hozza kapcsolddo kovetelések értékvesztésének kimutatasa excel
formatumban az ASP ADO szakrendszerbél,
Ado szakrendszerbl ,,ASP-Atadott adatok a Gazdalkodasi Rendszernek 2023.06.30.
dokumentum excel formatumban,
Az utolsé mennyiségi leltar kiértékelési jegyzokonyv,
Minden vizsgalt szervre:

o [Eléz6 évi] Eves koltségvetési beszamolé alairt fedlapja,

o [Eléz6 évi] éves koltségvetési beszamold mérleget alatamaszto leltarak és az
azt alatamaszté dokumentumok, analitikus nyilvantartasok,

o A vizsgdlando szekciokhoz tartozé valamennyi nyilvantartasi szamla és
konyvviteli szamla foékonyvi kartonja ([eléz6 év] 1-12 havi, (ASP
Gazdalkodasi szakrendszert hasznalok esetében az ASP KASZPER modul
Fokonyvi karton nyomtatasa 9021 meniipontbol, a T/K forgalom
szétbontasaval) excel formatumban),

o A vizsgdlando szekciokhoz tartozé valamennyi nyilvantartasi szamla és
konyvviteli szamla fokonyvi kartonja ([vizsgélt év] 1-6 havi, (ASP
Gazdalkodasi szakrendszert hasznalok esetében az ASP KASZPER modul
Fokonyvi karton nyomtatdsa 9021 meniipontbol, a T/K forgalom
szétbontasaval) excel formatumban),

o A [vizsgalt év]. II. negyedévi 1dokozi mérlegjelentés pénzeszk6zok soranak
alatdmasztasara az id6szak utolsé bankkivonatai, pénztarjelentései,
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o Az el6z6 évi zarszamadasi rendelet/hatarozat, az el6z6 évi beszamoldban
szerepld0 maradvany Osszegének a B8131. El6z6 év koltségvetési
maradvanyanak igénybevétele ¢€s a B8132. FElé6zo ¢&v vallalkozési
maradvanyanak  igénybevétele  rovatok  elszamoldsat  alatamasztd
dokumentumok.

2. Az ellendrzés folyaman a Kinestarban rendelkezésre all6 dokumentumok:

o Koltségvetési szerv esetén az alapitd okirat,

e Helyi 6nkormanyzat, nemzetiségi 6nkormanyzat, térségi fejlesztési tanacs esetében az
SZMSZ,
Tarsulas esetén a tarsulasi megallapodas,
KGR adatszolgaltatésai,
KGR rendszerbe feltsltott fokonyvi kivonatok,
A Kincstar altal eAdat-ra feltoltott ... havi bérfelhasznalasi Osszesitok adatait
tartalmazé  csv  kiterjesztési  fajlok.  Fajlnév:  [megyekdd] [PIRszam] -
ééééhh bthavi k 1.csv; [megyekod] [PIRszam] - ééééhh bthavi p 1.csv.

e o o o

3. Az ellenorzés, mintavételezés soran bekérendo dokumentumok:

e A vizsgalt iddszakra vonatkozo részletes fokonyvi kivonat pdf formatumban [targyév].
szeptember 30-i és/vagy [targyév] december 31-i fordulénappal,

o Targyévre (... év) elfogadott koltségvetési rendelet/hatdrozat modositasai [targyév]
junius 30-a utani idoszak,

e A vizsgalando szekciokhoz tartozé valamennyi nyilvantartdsi szamla és konyvviteli
szamla f0konyvi kartonja [targyév]. december 31. fordulénappal (ASP Gazdalkodasi
szakrendszert hasznalok esetében az ASP KASZPER modul Fékonyvi karton
nyomtatasa 9021 meniipontbdl, a T/K forgalom szétbontasaval) excel formatumban,

o Osszefoglald tablazat az év végi kotelezd egyez6ségek helyességének
dokumentalasara ASP program hasznalata esetében (elvégezve a KASZPER 991 mp-
ban vagy ETRIUSZ 69 mp-ban),

e [VK jelentés az ingatlanvagyonrdl html lista [targyév]. december 31-i allapot szerint,

e A [targyév]. december 31-i allapot szerinti:

o helyi add =zaradsi 0Osszesitd, valamint a hozzd kapcsolodd kovetelések
értékvesztésének kimutatasa excel formatumban,

o az Ad6 szakrendszerbdl ,Atadott adatok a Gazdalkodasi rendszernek”
tablazatai adonemenként excel formatumban,

e A gazdasagi események alapbizonylatai (pl. szamla, bankszamlakivonat,
pénztarbizonylat, selejtezési jegyzokonyvek), a kapcsoldodd dokumentumokkal (pl.
utalvanyrendelet, kontirlap, szerzddés, megrendelés, tizembe helyezési jegyzokonyv),

e Targyév december honapban kifizetett személyi juttatasok kifizetési bizonylatai,
Pénztarjelentések, szamlakivonatok ...-i fordulonappal,

o Ahsz. 14. melléklete szerinti és egyéb analitikus nyilvantartisok (pl. értékcsokkenés
elszdmolasat alatdmasztd dokumentumok, targyi eszk6z nyilvantartasbol - ASP KATI
modul esetében 222 vagy 228 meniipontbdl - lekért excel formatumu tabla), IVK
rendszerbdl lekért excel formatumua tabla, a Tartdés részesedésekre vonatkozd
részvénykonyvi igazolas, allamhaztartason beliilre vagyonkezelésbe adott eszk6zokrol
nyilatkozat, adllamhaztartdson kiviilre vagyonkezelésbe adott eszk6zokrdl nyilatkozat,
hasznalatba adott eszkozokre és befektetett eszk6zokre vonatkozo nyilatkozat
...... 06.30-1 €s ......12.31-1 allapot szerint,
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e Szigorl szdmadasu bizonylatok nyilvantartésa,
A mérlegszamlak alatdmasztasat igazolo leltari dokumentumok a [targyév] évi zaro
adatokrol,

e Addfolydszamla kivonat,
Targyév utolsé idészakéara vonatkozd AFA bevallas,

e 0-s szamlaosztalyban vezetett f6konyvi kartonok,

4. Az ellenorzés, mintavételezés soran bekérheté dokumentumok:

e Testiileti, vezet6di dontések, hatarozatok,
e A szervezet mas hatdésagnak készitett, megkiild6tt adatszolgaltatasai, bevallasai,
e Egyéb, az ellen6rzés szempontjabol relevans dokumentumok.

Ha bizonyos dokumentumok terjedelme nem teszi lehetévé az elektronikus feltdltést (pl.
targyi eszk6zok nyilvantartasa), akkor helyszini ellenérzés keretében van lehetdség a
mintavételhez kapcsolédd okmanyokat feliilvizsgalni, illetve ha erre nincs mod, a vizsgalatot
a nyilvantartasokbol készitett kimutatasok, kivonatok, listak alapjan kell elvégezni. Fontos,
hogy ezek a késdbbiek soran az ellendrzési dokumentacidé részét képezzék, ehhez a
dokumentumok elektronikus formaban, vagy papir alapon rendelkezésre alljanak.



