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	21. számú iratminta



21. számú iratminta – Kérdéssorrok

I. Anyagi erőforrás- és vagyongazdálkodás ellenőrzése

kérdéssor

Belső szabályzatok

	
	
	Igen
	Nem
	Dokumentum

	1.
	Vannak-e anyagi erőforrás- és/vagy vagyongazdálkodást szabályozó belső szabályzatok?
	
	
	

	2.
	Megfelelnek-e a belső szabályzatok a hatályos jogszabályi előírásoknak?
	
	
	

	3.
	Van-e a szervezetnek érdemi gazdasági programja?
	
	
	


Vagyongazdálkodás

	
	
	Igen
	Nem
	Dokumentum

	4.
	Milyen jogcímeken történt növekedés, illetve csökkenés?
	
	
	

	5.
	Megtörtént-e a változások
	
	
	

	
	· mértékének, 
	
	
	

	
	· irányának és
	
	
	

	
	· okainak ellenőrzése?
	
	
	

	6.
	Megtörtént-e a
	
	
	

	
	· karbantartási tevékenység,
	
	
	

	
	· felújítás,
	
	
	

	
	· eszközbeszerzés,
	
	
	

	
	· építési beruházás,
	
	
	

	
	· bérlet és
	
	
	

	
	· vagyonkezelés pénzügyi ellenőrzése?
	
	
	

	7.
	Megtörtént-e az eszközök 
	
	
	

	
	· átadásának,
	
	
	

	
	· bérbe adásának,
	
	
	

	
	· lízingbe adásának,
	
	
	

	
	· koncesszióba adásának,
	
	
	

	
	· értékesítésének, illetve
	
	
	

	
	· egyéb hasznosulásának ellenőrzése?
	
	
	


Vagyonnyilvántartás

	
	
	Igen
	Nem
	Dokumentum

	8.
	Megfelelő módon történt-e az anyagi erőforrás-gazdálkodás bevételeinek és kiadásainak hozzárendelése a szervezet szakfeladat szerinti tevékenységeihez?
	
	
	

	9.
	Megtörtént-e a vagyonhasználat dokumentálási rendjének ellenőrzése?
	
	
	

	10.
	Van-e kialakított nyilvántartási, informatikai rendszer?
	
	
	

	11.
	Amennyiben van nyilvántartási, informatikai rendszer, mennyiben segíti
	
	
	

	
	· a szabályszerűséget,
	
	
	

	
	· a döntések előkészítését, meghozatalát,
	
	
	

	
	· a gazdaságossági, hatékonysági, eredményességi követelmények érvényesítését?
	
	
	

	12.
	Megtörtént-e a vagyonnyilvántartás rendszerének ellenőrzése
	
	
	

	
	· pénzügyi és számviteli,
	
	
	

	
	· adózási jogszabályok előírásainak való megfelelés szempontjából?
	
	
	

	13.
	Megtörtént-e a vagyonjuttatás felhasználásának ellenőrzése?
	
	
	

	14.
	A vagyon a rendeltetésének és céljának megfelelően került-e 
	
	
	

	
	· felhasználásra,
	
	
	

	
	· gyarapításra,
	
	
	

	
	· értékesítésre?
	
	
	


Pénzgazdálkodás

	
	
	Igen
	Nem
	Dokumentum

	15.
	Megtörtént-e a kötelezettségvállalások rendjének ellenőrzése?
	
	
	

	16.
	Szabályszerű volt-e a feladatok delegálása?
	
	
	

	17.
	Megtörtént-e az anyagi erőforrások
	
	
	

	
	· előirányzat-módosítási rendjének és
	
	
	

	
	· átcsoportosítási rendjének ellenőrzése?
	
	
	


II. Emberi erőforrás-gazdálkodás ellenőrzése
kérdéssor

Létszámtervezés, létszám-előirányzat

	
	
	Igen
	Nem
	Dokumentum

	1.
	Volt-e kapacitásigény-felmérés?
	
	
	

	2
	Rendelkezésre áll-e az alapító okiratban foglalt tevékenység végzéséhez szükséges és elégséges létszám?
	
	
	

	3.
	Ellenőrizték-e a létszámtervezési folyamatot?
	
	
	

	
	Megfelelő-e az alkalmazott tervezési módszer?
	
	
	

	4.
	Kötelező-e a létszám-előirányzat?
	
	
	

	
	Kötelező-e a létszámra vonatkozó irányszám megadása?
	
	
	


Létszámadatok 

	
	
	Fő
	%
	Dokumentum

	5.
	Hány főt foglalkoztatnak a szervezetnél 
	
	
	

	
	· teljes munkaidőben?
	
	
	

	
	· Start kártyával?
	
	
	

	
	· pályakezdő fiatalként?
	
	
	

	
	·  ösztöndíjasként?
	
	
	

	
	· részmunkaidőben?
	
	
	

	
	· helyettesítésben?
	
	
	

	
	· prémiumévek program keretében?
	
	
	

	
	· túlmunkában?
	
	
	

	
	· különleges foglalkoztatási állományban?
	
	
	


Munkáltató ellenőrzése

	
	
	Igen
	Nem
	Dokumentum

	6.
	Ellenőrizték-e az elmúlt évben, hogy a munkáltatónak van-e elég fedezete a juttatások kifizetéséhez?
	
	
	

	7.
	Ellenőrizték-e a nyilvántartási adatszolgáltató rendszert?
	
	
	

	8.
	Vizsgálták-e a központosított illetményszámfejtés kapcsolatát a Kincstárral?
	
	
	

	9.
	Megfelelően rendezettek-e a munkaügyi kapcsolatok?
	
	
	


Létszámváltozás és hatásai

	
	
	Igen
	Nem
	Dokumentum

	10.
	Történt-e létszámnövekedés / létszámcsökkenés a szervezetben az elmúlt évben?
	
	
	

	
	Amennyiben igen, akkor
	
	
	

	
	· az megfelelt a létszámtervezésben előírtaknak?
	
	
	

	
	Külső tényező váltotta-e ki a létszámváltozást?
	
	
	

	
	Belső tényező váltotta-e ki a létszámváltozást?
	
	
	

	
	Ha belső tényező, akkor az alábbiak voltak-e
	
	
	

	
	· megszűnés? 
	
	
	

	
	· átalakítás?
	
	
	

	
	· gazdálkodó szervezetek létrehozása?
	
	
	

	11.
	A létszámnövekedés / létszámcsökkenés végrehajtása során került-e sor ellenőrzésre?
	
	
	

	12. 
	Volt-e a létszámváltozásnak hatása a feladatok ellátására?
	
	
	

	13.
	Ellenőrizték-e a létszámkapacitás kihasználtságát?
	
	
	

	
	Összhangban van-e a létszámkapacitás az igényekkel?
	
	
	

	14.
	Vizsgálták-e a gazdasági szempontok érvényesülését?
	
	
	


Vezetői döntések, vezető beosztások

	
	
	Igen
	Nem
	Dokumentum

	15.
	Delegálva vannak-e a létszámra vonatkozó döntések a vezetőhöz?
	
	
	

	16.
	Milyen létszám megosztási módszer szerepel az alapító okiratban szereplő szakfeladat felsorolások között?
	
	
	

	17.
	Vezetői beosztásban lévők létszám-követelménye megfelelő-e? 
	
	
	

	18.
	Vezetői beosztásban az előírt képzettségre vonatkozó követelménynek megfelelnek-e?
	
	
	

	19.
	Vezetői beosztásban az előírt gyakorlati idő követelménynek megfelelnek-e?
	
	
	

	20.
	Teljesült-e a továbbképzési követelmény? 
	
	
	


A rendszeres személyi juttatások ellenőrzése

	
	
	Igen
	Nem
	Dokumentum

	21.
	Megjelenik-e az alapilletmény kiszámításánál
	
	
	

	
	· a vezetői beosztás?
	
	
	

	
	· a képzettség?
	
	
	

	
	· egyéb tényezők?
	
	
	

	22.
	Megtörtént-e a 13. havi illetménnyel kapcsolatos jogszabályi változások átvezetése a személyi juttatások rendszerébe?
	
	
	

	23.
	Van-e lehetőség az illetményrendszerben le-és felfelé kerekíteni?
	
	
	

	
	Van-e korlátja a kerekítésnek?
	
	
	

	24.
	Történt-e mintavételes ellenőrzés
	
	
	

	
	· az eltérések szabályozottságának vizsgálatára?
	
	
	

	
	· az eltérések szabályosságára?
	
	
	

	25.
	Kötelező-e az illetménykiegészítés?
	
	
	

	26.
	Ellenőrizték-e az illetménypótlékokat?
	
	
	

	
	Megtervezték-e a kinevezett vezetők vezetői pótlékát?
	
	
	

	27.
	Megtervezték-e megbízott vezető vezetői pótlékát?
	
	
	

	
	Megtervezték-e az egyéb illetménypótlékokat?
	
	
	

	28.
	Mintavételes ellenőrzés módszerével megtörtént-e a kinevezett vezetők vezetői pótlékának teljesítésének ellenőrzése? 
	
	
	

	
	Mintavételes ellenőrzés módszerével megtörtént-e a megbízott vezetők vezetői pótlékának teljesítésének ellenőrzése?
	
	
	

	29.
	Ellenőrizték-e a kötelező pótlékok eredeti előirányzatonkénti megtervezési kötelezettségét?
	
	
	


A nem rendszeres személyi juttatások ellenőrzése

	
	
	Igen
	Nem
	Dokumentum

	30.
	Ellenőrizték-e a munkához kapcsolódó juttatásokat? 
	
	
	

	31.
	Ellenőrizték-e az érdekeltségi rendszer belső szabályozását?
	
	
	

	
	Milyen eszközökkel ösztönöz a rendszer az alábbiak közül:
	
	
	

	
	· jutalom?
	
	
	

	
	· céljuttatás?
	
	
	

	
	· vezetői prémium?
	
	
	

	
	· kereset kiegészítés?
	
	
	

	
	· teljesítmény-elismerés?
	
	
	

	
	· egyéb juttatás?
	
	
	

	32.
	Ellenőrizték-e az egyéb munkavégzéshez kapcsolódó juttatásokat?
	
	
	

	33.
	Az alábbi juttatások közül melyik kötelező
	
	
	

	
	· jutalom?
	
	
	

	
	· céljuttatás?
	
	
	

	
	· vezetői prémium?
	
	
	

	
	· kereset kiegészítés?
	
	
	

	
	· teljesítmény elismerés?
	
	
	

	
	· egyéb juttatás?
	
	
	

	34.
	Ellenőrizték-e a belföldi kiküldetéseket?
	
	
	

	
	· a külföldi kiküldetéseket?
	
	
	

	35.
	Ellenőrizték-e a belföldi kiküldetés napidíját?
	
	
	

	
	· a külföldi kiküldetés napidíját?
	
	
	

	36.
	Ellenőrizték-e a személyhez kapcsolódó költségtérítéseket az alábbiak közül:
	
	
	

	
	· utazási költségtérítés?
	
	
	

	
	· ruházati költségtérítés?
	
	
	

	
	· üdülési költségtérítés?
	
	
	

	
	· étkezési költségtérítés?
	
	
	

	37. 
	Ellenőrizték-e az egyéb juttatások belső szabályozását?
	
	
	

	
	· nyilvántartását?
	
	
	

	
	· elszámolását?
	
	
	

	38.
	Ellenőrizték-e az egyéb nem rendszeres juttatásokat?
	
	
	

	
	· az egyéb nem szociális juttatásokat? 
	
	
	

	39. 
	Ellenőrizték-e a törvényi előírás és a belső szabályozás összhangját? 
	
	
	


III. Közbeszerzések ellenőrzése

kérdéssor

Közbeszerzési szabályzat

	Kbt.
	
	Igen
	Nem
	Dokumentum

	
	Van-e közbeszerzési szabályzat?
	
	
	

	
	Megfelel-e a közbeszerzési szabályzat a Kbt. előírásainak?
	
	
	


Közbeszerzési terv

	Kbt.
	
	Igen
	Nem
	Dokumentum

	5.§
	Rendelkeznek-e közbeszerzési tervvel?
	
	
	

	
	A közbeszerzési terv megfelel-e a Kbt. előírásainak?
	
	
	

	
	Az összeállításnál figyelemmel voltak-e a kötelezettségvállalással kapcsolatos szabályokra?
	
	
	


Közbeszerzés értéke

	Kbt.
	
	Igen
	Nem
	Dokumentum

	35. §
	A Kbt. előírásainak megfelelően választották meg a közbeszerzés értékét?
	
	
	

	30. §
	Elérte-e a közbeszerzés értéke a közösségi értékhatárt?
	
	
	


Közbeszerzési eljárás

	
	
	Igen
	Nem
	Dokumentum

	41. §
	A Kbt. előírásainak megfelelően választották meg a közbeszerzési eljárás fajtáját?
	
	
	

	
	Megfelel-e a közbeszerzési eljárás folyamata a Kbt. előírásainak?
	
	
	

	
	Eredményes volt-e a közbeszerzési eljárás?
	
	
	


Ajánlattevő

	
	
	Igen
	Nem
	Dokumentum

	22/A.§
	Ajánlattevőnek minősül-e a pályázó?
	
	
	

	
	Nem rendelkezik-e az ajánlattevő a Kbt. 60. §-ban felsorolt kizáró okokkal?
	
	
	

	43. §
	Készített-e előzetes összesített tájékoztatót?
	
	
	

	
	Megfelel-e az összesített tájékoztató a Kbt. 43.§-ban leírtaknak?
	
	
	

	
	Támaszkodtak-e az eszköz- és vagyongazdálkodási tervekre?
	
	
	


Közbeszerzés ellenőrzése

	
	
	Igen
	Nem
	Dokumentum

	
	Ellenőrizték-e a közbeszerzéseket?
	
	
	

	
	Megfelel-e a közbeszerzés a törvényi előírásoknak?
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