2.87. MELLEKLET

DOKUMENTUMIJEGYZEK

"Az orszdgos nemzetiségi onkormdnyzatok fenntartasaban levd intézmények gazddlkoddasdanak
ellendrzése”

A felsorolt dokumentumokat az ellendrzott idoszakra — 2014, januar 1. és 2016. december 31.
kozotti idészakra — vonatkozoan elektronikusan — alairt és hiteles dokumentumokat pdf for-
matumban, szkennelve — kérjiik az ASZ ellenérzést tdmogatd online rendszerébe (web-es felii-
letre) feltdlteni. Amennyiben valamely 2014. évet megel6z6en hatalyba helyezett szabalyzat volt
hatadlyban 2014-2016. években, akkor erre vonatkozo nyilatkozat is sziikséges a felt6ltott doku-
mentum mellé.

Nagy terjedelmli dokumentumok esetén a word/excel formatum is elfogadhato, de ebben az eset-
ben a dokumentum els6é/utolsé oldalat kérjiik hitelesiteni, és szkennelve feltdlteni. Amennyiben
valamely belso szabélyozas hatalyba helyezése nem az adott dokumentumon tortént (pl. belsé ha-
l6zaton valo kozzététel napja) akkor a hatalyba helyezés igazolasat is sziikséges felt6lteni adott
dokumentum mellé.

Ha a kért dokumentumot egy korabbi ASZ ellenérzéshez mar megkiildték, akkor errél a do-
kumentum ¢és a hivatkozott ellendrzés megnevezésével az ellen6rzott szerv vezetdjének nyilat-
kozni sziikséges. Ebben az esetben a dokumentum ujboli megkiildésére nincs sziikség.

Az elektronikusan feltoltott dokumentumok teljességérol és hitelességérél a ,,Teljességi és hite-
lességi nyilatkozat a bekért adatokra vonatkozéan” kitoltésével és alairasaval nyilatkozik az
ellen6rzott szervezet vezetoje.

Az alabbi — az ellendrzott idoszakot lefedé — dokumentumokat kérjiik:

2. AZ INTEZMENY ALTAL SZOLGALTATANDO DOKUMENTUMOK:
Tanusitvanyok: 1-7. sz. tanusitvany

1. Minden, a tanusitvanyokban feltlintetett informacio valodisagat alatamaszto adatbazis,
analitika, valamint az azokat alatamasztdo dokumentumok.

A 2016. évre vonatkozdan:

Kontrollkérnyezet:

1. szervezeti és m(ikodési szabalyzat,

2. tamogatdi okirat,

3. gazdasdgi szervezet lUgyrendje,

4. munkamegosztasi megdllapodas, irdnyité szerv munkamegosztdsi megdllapodast jovaha-
gyo dokumentum,

&

kozszolgalati/k6zalkalmazotti szabdlyzat,

6. agazdalkodast végzl szervezeti egységnél a pénziigyi, szamviteli teriileten dolgozdk mun-
kakori leirasai,

7. munkakor atadas-atvétel szabalyozasa,
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8.

10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.

19.
20.
21.

a gazdasdgi vezetd Avr. 12. § (1) bekezdésében el6irt végzettségét, szakképesitését iga-
zolé dokumentumok,

az éves koltségvetési beszamold elkészitésével megbizott személy Avr. 12. § (2) bekezdé-
sében foglaltak szerinti képesitését igazold dokumentumok,

etikai elvardst meghatdrozé dokumentum — hivatasetikai szabélyzat,
gazddlkodas részletes rendjét meghatarozé szabdlyzat,

belfoldi és kiilféldi kikiildetések elszamolasaval kapcsolatos szabalyok,
reprezentdcios kiadasok felosztasanak, azok elszamolasanak szabdalyozasa,

anyag- és eszkdzgazddlkodas szamviteli politikdban nem szabdlyozott kérdéseit rogzits
szabdlyozas (pl. eszkdzok hasznositasi, selejtezési szabalyzat),

gépjarm igénybevételének és hasznalatanak rendjét tartalmazo szabdlyzat,
a vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak rendjének szabalyozasa,
kozbeszerzési szabalyzat,

beszerzési szabalyzat - a Kbt. hatdlya ald nem tartozo beszerzések lebonyolitdsaval kap-
csolatos eljarasrend,

szamlarend,
bizonylati rend,
Onkoltség szamitdsi szabalyzat.

Kockazatkezelési rendszer:

22.

23.
24.
25.

26.
27.
28.

kockazatkezelési rendszer kialakitasahoz kapcsolodd belsd szabalyozas - kockazatkezelési
szabalyzat, vagy azzal egyenérték(i dokumentuma,

szabalytalansag kezelésének eljarasrendje,
a szervezet integritast sért6 események kezelésének eljarasrendje,

kockazatkezeléssel kapcsolatos dokumentumok, nyilvantartasok (a kockazatok meghata-
rozasa, beazonositdsa, értékelése, fellilvizsgalata),

kockdzati kezelési rendszer koordindlasanak felelsség kijelol6 dokumentum,
az éves korrupcios kockdzatok felmérését tartalmazd dokumentumok (évenként),

az ASZ integritas projektje keretében az intézmény/koltségvetési szerv altal kitoltott kér-
déiv, kapcsolddo adatszolgaltatas.

A kontrolltevékenység miikodésének:

29.

30.

31.
32.
33.

a kotelezettségvallalo, utalvdnyozo felhatalmazasanak, a pénzigyi ellenjegyz6, érvénye-
sitd és teljesités igazold kijelolésének dokumentumait,

a pénziigyi ellenjegyzésére és az érvényesitésre feljogositott személy/ek szakképzettségét
igazolé dokumentumok,

szerz6dések nyilvantartdsa,
kotelezettségvallalasok nyilvantartasa,
a koltségvetési szerv ellenGrzési nyomvonala.

Informacios és kommunikacids rendszer:

34.

informacid dramlas rendje, informacidkezelési szabalyzat, vagy azzal egyenérték(i doku-
mentum,
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35.

36.

37.
38.
30.

40.

41.

42.

43.

informacié aramlas rendszere miikodtetését igazold/alatamasztd dokumentumok (pl. a
szervezeten beliili levelez6rendszer leirdsa, szervezeten kivilre torténd informacid atadas

szabdlyozasa),

a kotelez&en kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje, a kozzétételi kote-
lezettség teljesitését igazold dokumentumok,

a kozérdek(l adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendje,

a panaszok és kozérdek( bejelentések kezelésére vonatkozo eljardsrend, szabalyzat,
érdekérvényesitGkkel valo taldlkozasara vonatkozd informdciokat, valamint az ezzel kap-
csolatos kockazatokat felméré dokumentumok,

adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat, az informatikai rendszerek adatvédelme bizto-
sitdsa érdekében megtett intézkedéseket igazold/alatamaszté dokumentumok (pl.: biz-
tonsagi kddok, hozzaférési jogosultsagok nyilvantartasai),

iratkezelési szabalyzat, iktatokonyv kivonat, el6addi munkafiizetek, tigyiratok nyilvantar-
tasa,

az adatszolgdltatasi kotelezettség teljesitésének dokumentumai (a koltségvetési javaslat,
az éves koltségvetési beszamolod, (maradvany) negyedéves mérlegjelentések, tartozasal-
lomany megkiildésének dokumentumai, zarszamaddashoz kapcsolodd széveges és szam-
szaki adatszolgaltatasi kotelezettség),

az irdnyito szerv és az intézmény kdzotti koltségvetési tervezéssel kapcsolatos levelezés,
az iranyito szerv és az NGM altal kiadott tervezési szempontok, kovetelmények.

Nyomon-kovetési rendszer:

44,

45.

46.
47.
48.
49.

50.
51.

52.
53.

54.
55.

56.

57.

a folyamatos - és eseti nyomon kovetést biztosité operativ monitoring-feladatok megha-
tarozdsat tartalmazé dokumentumok. A monitoring-tevékenység eredményeként kelet-
kezett dokumentumok,

a vezetd altal kiadott, a szervezeti célok elérését szolgald kbvetelmények meghataroza-
sat tartalmazé dokumentumok, valamint a forrasok szabalyszer(, gazdasagos, hatékony
és eredményes felhaszndlasat biztositd folyamatok kialakitasaval és miikodtetésével
kapcsolatos dokumentumok,

a belsé ellenGrzés megszervezését megalapozé dokumentumok, megbizasi szerz6dés,
kinevezés, vallalkozasi szerz6dés, belsé ellendri tevékenységre jogositd engedély,
2016., 2017. éves belsd ellendrzési tervek, azok modositasai,

belsé ellen6rzési kézikdnyv, és (2 évenkénti) fellilvizsgalatat igazoldé dokumentum,

az intézmény vezetdjének nyilatkozata a koltségvetési szerv bels6 kontrollrendszerének
min&ségérdl,

a belsé ellen6rzési tervezést megalapozo6 kockazatelemzés dokumentumai,

belsé ellendr foglalkoztatdsara iranyulé dokumentum, a jogszabalyi elGirasoktél valo el-
térés esetén az irdnyitd szerv altali jévahagyas,

a belsé ellen6r végzettségét, szakmai képzettségét igazold dokumentumok,

belsd ellendrzési jelentések, az arra készitett intézkedési tervek (a jovahagyo dokumen-
tumokkal egyiitt), ellenérzottel valé megismertetés dokumentumai,

az elvégzett belsé ellen6rzésekrél vezetett nyilvantartas éves bontdsban,

a belsd ellen6rzési jelentésekben tett megallapitdsokat, javaslatokat, a vonatkozé intéz-
kedési terveket és azok nyomon kovetését tartalmazd nyilvantartds éves bontdsban,

a koltségvetési szerv bels6 kontrollrendszerének értékelését tartalmazd dokumentum
(nyilatkozat) az iranyito szerv részére torténé megkiildését alatdmaszté dokumentum.
kiils6 (KEHI, egyéb) ellen6rzések nyilvantartasa, beszamolé az ellenGrzésekrél,
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Gazdalkodas ellenérzéséhez:

58.
59.
60.

61.

kozbeszerzési tervek, beruhazasi és felljitasi terv,
az eszk6zokon végzett beruhdzasok, felljitasok, vagyonértékesitések engedélyei,

a2016. év tekintetében egy a lejart, elismert tartozasallomanyrol készitett kimutatas, nyil-
vantartas, analitika,
a vagyonelemek haszon-kdlcsdnbeadas, -vétel dokumentumai, jegyz6konyvek.

A 2014 - 2016. évekre vonatkozodan:

Gazdalkodas ellenérzéséhez:

62.

63.

64.

65.

66.

67.

68.

69.
70.
71.

72.

73.
74.
75.
76.
77.
78.

79.

alapité okirat és modositdsai,

a feladatatvételekhez, illetve feladatataddsokhoz kapcsolédd dokumentumok (jegyzé-
konyvek, dtadas-atvételi dokumentumok jegyzéke, jelentések, beszamoldk a feladatat-
addsokrol-atvételekrél),

a Kincstar és az irdnyitd szerv felé teljesitett tervezéssel kapcsolatos adatszolgaltatasok,
elemi koltségvetések és annak mellékszamitasai,

idegen tulajdont eszkozok év végi tételes kimutatasa, tulajdonos szamdra megkiildott év
végi egyeztet6 dokumentuma,

az éves koltségvetési beszamoldkat alatamasztd zard f6konyvi kivonatok és leltarak, év
végi rendezé tételek konyvelési feladdsai, ellendrzétt idGszak éveinek nyitd f6kdnyvi kivo-
nata, éves koltségvetési beszamolo,

el@irdnyzatok nyilvantartdsa, kotelezettségvallalasok, mads fizetési kotelezettségek nyil-
vantartdsa, kovetelések nyilvantartasa, adott és kapott elélegek nyilvantartasa, pénzesz-
kozok és a sajatos elszamolasok nyilvdntartdsa, immateridlis javak nyilvantartasa, targyi
eszkozok nyilvantartasa, értékpapirok, részesedések nyilvantartasa, koncesszidéba, va-
gyonkezelésbe adott eszk6zok nyilvantartasa,

az éves beszamolo és éves elemi koltségvetés benyujtasanak, elfogadasanak dokumentu-
mai, szakmai beszamoldk és annak elfogadasi dokumentumai,

jovahagyott éves beszamoldk,

a beszamold javitasaval 6sszefliggd dokumentumok,

évkozi korlatozo intézkedések dokumentumai, (zérolds, maradvénytartas, elGirdanyzat-
csokkentés stb.),

az egyensulyjavito intézkedésekkel kapcsolatos dokumentumok, (beszerzési tilalom, ke-
ret-el6rehozds dokumentacio),

koltségvetési maradvany levezetésének, megallapitdsanak dokumentumai,

leltarozas kiértékelésér6l készitett dokumentum,

leltdrozasi jegyz6konyvek,

a mérlegsorokat alatdmaszto leltar egyeztetések dokumentumai,

az eltérés okainak vizsgélatahoz kapcsolodd dokumentumok,

év végi értékeléshez kapcsolodd dokumentumok, az adosmindsités, értékvesztés anali-
tika, kovetelés-elengedések dokumentumai, behajthatatlan kovetelés analitika
vagyonkezelGi jog ingatlan-nyilvantartdsi bejegyzésének kezdeményezését igazold doku-
mentumok, a vagyonelemek lGzemeltetésre, kezelésbe dtadas-atvétel, megéllapodasok,
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80. szerz&dés nyilvantartasok,

81. kotelezettségek analitikus nyilvantartdsa,

82. tulajdonosi joggyakorl6 felé torténé bejelentési kotelezettség teljesitését igazold doku-
mentumok, amennyiben a vagyontdrgy ingatlan ingatlan-nyilvantartdsi adatai megvaltoz-
tak, vagy kikeriilt a nemzeti vagyonbdl, pl. megsemmisiilés, hatdsagi hatdrozat, jogszaba-
lyi elGirds miatt,

83. vagyonnal kapcsolatos adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitésének dokumentumai,

84. lista a 25 M Ft feletti egyedi brutté forgalmi értékil vagyonelemekrdl,

85. a koltségvetési szervek vagyonkezelési szerz&désben rogzitett jogainak és kotelezettsége-
inek egymas kozotti atruhazdsarol sz616 dokumentumok.

Atalakitas, atszervezés ellenérzése

86. atalakitasra, dtszervezésre vonatkozé dontés el6zetes dokumentacidja, dontés el6készité
munkaanyagok, jelentések, hatastanulmanyok, felmérések,

87. torzskonyvi nyilvantartas mddositasara vonatkozd okirat, a térzskonyvbél torténd kiveze-
tés okirata,

88. atalakulds miatt meghatarozott fordulénappal készitett beszédmolo, leltarak,
89. vagyon, feladat, informatikai haldzatok, illetve munkakor atadds-atvételi jegyz6konyvek.

3. MINTAVETELEZESHEZ SZUKSEGES ADATALLOMANYOK

90. Kiilsé személyi juttatasok ellenérzéséhez szolgaltatandé adatbazis: 2016. évre a kiils§
személyi juttatasban részesulé személyek és partnerek adatbdzisa Excel formdtumban. A sze-
mélyi juttatasok k6zott elszamolt (0512) megbizasi dijkifizetések tételes felsoroldsa Excel for-
matumban. (szamfejtés azonositdszama, szamfejtés kelte, megbizott neve, szamfejtett 6sz-
szeg, f6koényvi szamla szerinti részletezésben), sajat dolgozéknak szamfejtett megbizasi dij és
kiils6 megbizottaknak szamfejtett megbizasi dij szerinti bontdsban.

A kiadasi és a bevételi elGiranyzatok pénzforgalmi teljesitésének ellen6rzéséhez szolgalta-
tandé f6konyvi adatbazisok 2014-2016. évekre (az Ahsz. 16. szamu mellékletében 1évé Egy-
séges szamlatikor szerint):

91. Dologi kiadasok (053113, 053123, 053133, 053213, 053223, 053313, 053323, 053333,
053343, 053353., 053363, 053373, 053413, 053423, 053553),

92. Felhalmozési kiadasok (Beruhazasok: 05613, 05623, 05633, 05643; Felujitasok: 05713,
05723, 05733),

93. Vagyontérgyak értékesitésébdl, bérbeaddsdbol szarmazé bevételek (094023, 09513,
09523, 09533).

94, Az adatbazisokban szereplS adatokat zaras el6tti és utani fokonyvi kivonattal, és az
éves koltségvetési beszamol6 1. és 2. Grlapjaval kell alatdmasztani (2014-2016. évek). Az
adatbdzisok teljességérdl az intézmény felel8s vezetGje irasban nyilatkozik.

Az ellen6rzéshez megkiildend6k még az alabbi adatbazisok:

95. az intézmény 2016. évi kotelezettségvallaldasainak nyilvantartdsa Excel formatumban,

96. a 2016. évi értékesitések felsoroldsa sorszam, pénzforgalmi bevétel kelte, 6sszege, érté-
kesitett eszkéz megnevezése, érintett bevételi f6konyvi szamlaszam (09513, 09523, 09533)
bontasban, Excel formatumban,

97.2014-2016. évekre vonatkozdan az elGiranyzat-mddositasok analitikus nyilvantartasa.
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Az ellen6rzés ald vont jtt felsorolt alapdokumentumok kére a feladat végrehajtasahoz sziikséges to-
vabbi dokumentumokkal egésziilhet ki.

5. A 7.5ZAMU INTEGRITAS TANUSITVANY KERDESEIHEZ KAPCSOLODO — FENT FEL NEM

104.
105.

106.

107.
108.

109.
110.
111.
112.
113.
114.

115.
116.

117.

118.

SOROLT — EGYEB DOKUMENTUMOK:
103.

az ellenérzott id6szakban a szervezetnél foglalkoztatottak névsora, kiegészitve azzal,
hogy ki és milyen hatallyal rendelkezett munkakori leirassal

a szervezet hosszu- és/vagy kozéptavu stratégiaja

a szervezet hosszu- és/vagy kozéptavu stratégiai terve/inek lebontdsat tartalmazo ro-
vid tava programok

a dolgozoi érdekképviselet és a munkaltatd jogait, kotelezettségeit szabalyozé doku-
mentum

a kiils6 szakért6k alkalmazasi feltételeit szabdlyozé dokumentumok

a munkatarsak gazdasagi, vagy a szervezet tevékenysége szempontjabdl relevéns ér-
dekeltségeirdl torténd nyilatkozattal kapcsolatos szabalyozas

a szervezetnél miikddtetett teljesitményértékelési rendszer leirasa

a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségre vonatkozd szabalyozas

az Uj munkavdllaldk kivalasztasara és felvételére vonatkozé eljarasrend

a szervezet elfogadott stratégiai ellendrzési terve

a 2016. és 2017. évi ellenbrzési tervek megalapozasahoz készitett kockazatelemzés

a szervezet rendszeres beszallitdival és szolgaltatoival kotott szerz6dések ellenérzésé-
rél az elmult 3 évben késziilt bels6 ellenbrzési jelentések

korrupciéellenes képzések megtartasat igazolé dokumentumok

a ,négy szem elv” alkalmazdsanak elGirdsat tartalmazé szabalyzatok, eljarasrendek,
utasitasok

a munkahelyi rotacié alkalmazdsanak feltételeit és szabalyait tartalmazo belsé szerve-
zetirdnyitasi dokumentum

Nyilatkozat a 7. szdmu tanusitvany kérdéseire adott valaszokhoz




