12. melléklet — Bekérendo dokumentumok

A Kincstari ellenérzés lefolytatasahoz bekérendo/bekérheté dokumentumok

1. A Kincstar torzskonyvi nyilvantartasaban megtalalhato:

(Amennyiben a dokumentum nem szerepel/nem hatalyos a torzskonyvi nyilvantartasban,
ezeket is be kell kérni.)

o Koltségvetési szerv esetén az alapitd okirat,

e Helyi 6nkormanyzat, nemzetiségi Onkormanyzat, térségi fejlesztési tanacs esetében a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,

e Tarsulas esetén a tarsulasi megallapodas.

2. Az ellendrzésrol valo értesitéssel egyidejiileg bekérendé dokumentumok:

o Koltségvetési szervek esetében a munkamegosztasi megéallapodas (Koltségvetési szerv
-Onkorméanyzati  Hivatal/Onkorméanyzat  irdnyitdsa ald  tartozd6  gazdaségi
szervezet/Tarsulasi tandcs munkaszervezeti feladatait ellatd koltségvetési szerv
kozott),

e Megallapodés Kincstari konyvelési szolgaltatas (KKSZ) esetén (Helyi dnkormanyzat
¢s az altala alapitott koltségvetési szerv/Helyi nemzetiségi dnkormanyzat és az altala
alapitott koltségvetési szerv/Onkorményzati tarsulds és az altala alapitott kdltségvetési
szerv - Kincstar kozott),

o Kozigazgatasi szerzddés (a helyi dnkormanyzat és a helyi nemzetiségi dnkormanyzat
kozott 1étrejott megallapodas az Njt. 80.§ (1)-(5) bekezdésekben eldirtakrol),

e Tarsulas esetében, ha a tarsulasi tandcs munkaszervezeti feladatait nem a székhely
telepiilés szerinti Oonkormanyzati hivatal latja el, akkor a feladatellatasrol szo6lo
megallapodas,

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

e Szamviteli politika és az annak keretében elkészitendd szabalyzatok:

- az eszkozok és a forrasok értékelési szabalyzata,

- az eszkozok és a forrasok leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzata,

- az onkoltségszamitas rendjére vonatkozo belsd szabalyzat,

- apénzkezelési szabalyzat,

e Szamlarend,

e Gazdalkodashoz kapcsolodo, pénziigyi folyamatokat érintd belsd szabalyzatok:

- a tervezéssel, gazdalkodéssal az ellendrzési, adatszolgaltatasi és beszamolasi
feladatok teljesitésével kapcsolatos belsé eldirasokat, feltételeket tartalmazo
szabalyzat/szabalyzatok, (a kotelezettségvallalas, ellenjegyzées, teljesités
igazolasa, érvényesités, utalvanyozas gyakorlasanak modjaval, eljarasi és
dokumentacios részletszabdlyaival, valamint az ezeket végzo személyek
kijelolésének rendjével kapcsolatos szabalyzat (Gazdalkodasi szabalyzat),
valamint az jogkorok gyakorlasara jogosult személyekrél és alairas-
mintajukrol vezetett nyilvantartdas),

- abeszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrend,

- a belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével ¢és lebonyolitdsaval,
elszamolasaval kapcsolatos szabalyok,

- az anyag- ¢s eszkozgazdalkodas szamviteli politikdban nem szabalyozott
kérdései,

- a reprezentacids kiadasok felosztasa, azok teljesitésének ¢€s elszdmolasanak
szabalyai,
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- agépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rendje,
- avezetékes- és mobiltelefonok hasznalata,
- a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak rendje,
e Vagyonrendelet,
e Az Aht. 109. § (6) bekezdés felhatalmazasa alapjan a kiadasok készpénzben torténd
teljesitésének eseteit megallapitd rendelet,
e Jovahagyott Belso ellenérzési kézikonyv,
e Ellenorzott idoszakra vonatkozo, kockazatelemzéssel alatamasztott belso ellendrzési
terv,
e Ellendrzott idészakot megeldzo koltségvetési évre vonatkozd éves ellendrzési jelentés,
illetve Osszefoglalo éves ellendrzési jelentés,
e Vezetdi nyilatkozat a belsd kontrollrendszer -ellen6rzott iddszakot megel6zo
koltségvetési évre vonatkozd mitkddtetésérol,
Iratkezelési szabalyzat,
Informatikai rendszer biztonsagi szabalyzat (6nkormanyzati hivatal esetében),
Ellen6rzési nyomvonal,
Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje,
Integralt kockazatkezelés eljarasrendje
Integralt kockazatkezelési rendszer mitkodtetését igazold dokumentumok,
Nyomonkovetési rendszer (monitoring) miikodtetését igazoldé dokumentumok,
Aktualizalt Munkakdri leirasok (a gazdalkodasi feladatokat ellatd személyekre
vonatkozoan),
e Belsdé kontroll felelés kijelolésének dokumentuma (amennyiben a Bkr. 6. § (6)
bekezdés alapjan kijeldlésre keriilt).

3. Az ellendrzés folyaman a Kincstarban rendelkezésre all6 dokumentumok:

o KGR adatszolgaltatasai,
o KGR rendszerbe feltoltott fokonyvi kivonatok

4. Az ellenorzés, mintavételezés soran bekérendo dokumentumok:

e A vizsgalt idészakra vonatkozo részletes fokonyvi kivonat,

e Targyévre elfogadott koltségvetési rendelet/hatarozat ¢s modositasai,

e A vizsgalando szekciokhoz tartozé valamennyi nyilvantartdsi szdmla és konyvviteli
szamla f6konyvi kartonja,

e A gazdasagi események alapbizonylatai (pl. szdmla, bankszamlakivonat, selejtezési
jegyzokonyvek), a kapcsolodd dokumentumokkal (pl. szerzédés, megrendelés,
tizembe helyezési jegyz6konyv),

e Pénztarjelentések, szamlakivonatok,

o Ahsz. 14. melléklete szerinti és egyéb analitikus nyilvantartasok,

o A mérlegszamldk alatdmasztasat igazold leltari dokumentumok

5. Az ellenorzés, mintavételezés soran bekérheté dokumentumok:
e Korabbi kiilsé ellenérzések jelentéset,

o Testiileti, vezetoi dontések, hatarozatok,
e A szervezet mas hatdsagnak készitett, megkiildott adatszolgaltatasai, bevallasai
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Ha bizonyos dokumentumok terjedelme nem teszi lehetévé az elektronikus feltdltést (pl.
targyi eszk6zok nyilvantartasa), akkor a helyszinen sziikséges a mintavételekhez kapcsolodo
okmanyokat feliilvizsgalni. Fontos azonban, hogy a vizsgalathoz a nyilvantartasokbol
készitett kimutatasok, kivonatok, listak a késObbiek soran az ellenorzési dokumentacid részét
képezzék, ehhez a dokumentumok elektronikus formaban, vagy papir alapon rendelkezésre
alljanak.



