2. szami TAJEKOZTATO

A KOLTSEGVETESI SZERVEK VEZETOINEK
NYILATKOZATA A BELSO
KONTROLLRENDSZER MUKODESEROL



1. melléklet a 370/2011. (XII, 31.}) Korm, rendelethez

NYILATKOZAT

Alulirott dr Becsi Istvan, a Budadrsi Polgarmesteri Hivatal vezetdie jogi feleldsségem tudatdban kijelentem,
hogy az eléirasoknalk megfelelden 2019, évben az dltalam vezetett kiltségvetdsi szervnél gondoskodtam:

- a bels6 kontrollrendszer kialakitasardl, valamint szabdlyszerl, eredményes, gazdasagos és hatskony
miiktdésérdl,

- olyan szervezeti kultira kialakitisdrél, amely biztositja az elkdtelezettséget a szervezeti célok és értékek
irdnt, valamint alkalmas az integritds érvényesftésének biztositisara,

- & koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyon rendeltetésszerti haszndlatarol, az
alapité okiratban megjeldlt tevékenységek jogszabélyban meghatdrozott kivetelményeknek megfelelt
ellatasarol,

- a rendelkezésre 4ll6 eldiranyzatok a célnak megfelel$ felhasznélasardl,

- a koltségvetési szerv tevékenységében a hatékonysdg, eredményesség és a gazdasigossag
ktvetelményeinek érvényesitésértl,

- a tervezési, beszamolasi, informdcidszolgéltatdsi kotelezettségek teljesitésérdl, azok teljességérél &s
hitelességérol,

- a gazdalkoddasi lehetéségek és a kitelezeliségek Bsszhangjardl,
- 3 hivatali szdmviteli rendrol,

- olyan rendszer bevezetésér6l, amely megfeleld bizonyossdgot nydjt az eljardsok jogszerliségére és
szabdlyszer(iségére vonatkozodan, biztositja az elszdmoltathatosagot, tovabba megfelel a hazai &s
kozsségl szabalyoknalk,

- arrol, hogy a vezetdk a szervezet minden szintjén tisztdban legyenek a kittiziit célokkal és az azok elérését
segité eszkdzbkkel annak érdekében, hogy végre tudjak hajtani a meghatarozott feladatokat és értékelni
tudjdk az elért eredményeket. E tevékenységrol a vezetdi beszamoltatds rendszerén keresztil folyamatos
informéciéval rendelkeztem, a tevékenységet folyamatosan ériékeltem.

A vonatkozo jogszabélyok belsé konirollrendszerre vonatkozd el6irdsainak az alabbiak szerint tettem eleget:

Kontrollkdrnyezet:

A Polgérmesteri Hivatalban olyan kontrollkdrnyezetet miikddtetek, amelyben 4ttekinthet a szervezeti struktira,
egyérielmiiek a feleldsségi, hatdskdri viszonyok és feladatok, A huméneréforras gazdalkodas 4ttekinthets és
tudatosan megtervezett. Biztosftottam a szervezeti célok és értékek irdnyaban val6 elkdtelezettség fejlesztését és
closegitését. A szervezet minden szintjén meghatiroztam az etikai elvardsokat &s az integritds elvei
érvényesiilnek valamennyi kdztisztviseld munkamagatartfisiban,

Az dllamigazgatasi szervek integritdsiranyitdsi rendszerérdl és az érdekérvényesitk fogadésanak rendjéré] sz6lé
50/2013. (IL25.) Korm. rendelet (tovdbbiakban Intr.) és a kiltségvetési szervek belsé kontrollrendszerér8l és




belsd ellentrzésérdl sz6lé 370/2011. (XIL31.}) Korm. rendelet (tovébbiakban Bkr) harmonizdcigjdnak
megfeleléen a 2019, évrdl Integritdsi Jelentést készittettem. Az Integritasi Jeleniés magdban foglalja a Hivatal
2019, évi integritdsi gyakorlatat, valamint az integritismenedzsment értékeld lapokat, Az ériékelés a kivetkezd
teriiletekre terjedt ki:

a szervezet mikodtetése, milkddésének szabélyai
szervezeti stratégia, célkitlizések

személyligyi menedzsment értékelések

integralt kockdazatok elemzése és kezeléso

belsd ellentirzés és kontrollmechanizmusok
etikus és 4tlathatd miikédds

YVVVYVY

Osszegezésként a jelentés rogeziti, hogy az integritisirdnyftds kilonboz8 terilletein a szervezeti célok
megvalosuldsét a Képviseld-testiilet, illetbleg a véros lakossdga altal elvart magas szinten sikeriilt biztositani,

2019-ben a Hivatal killonbdz6 szint vezetdivel kézdsen sikerlilt a szervezet ,,sértetlenségdl”, integrithsat tovabb
ordsiteniink, Bzt az eredményt az integritasirdnyitdsi rendszer kiegészitésével, fejlesziésével értik el. A
rendszerrel biztositottuk a szervezeti kultira egységét, az értékek, elvek, célkitlizések és szabalyok
meghatdrozdsat. Kozelittink annak a célnak a megvalésitisdhoz, hogy a hivatalban dolgozd koztisziviselok
egyéni érdekei és a hivatali célokban megjelend szervezeti érdekek kizelitsenck egymashoz. A munkavéllal6i
érdekek mindenkori figyelemmel kisérésével, és azok egy részének megvaldsitdsaval 2019-ben tovébb javult a
dolgozok elkbtelezettsdge a szervezeti célek irdnyédban.

A Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és M{kodési Szabdlyzata tartalmdban és szerkezetében igazodik az
Allamhéztartasi tdrvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (Xi.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban Avr) 13.5 (1)
bekezdéssben meghatérozott kdvetelményekhez. 2019 januérjdban bedpitettem az SzMSz-be az elmilt évben
végrehajtott szervezeti valtozdsokat, és ezeket a Képviselo-testillet elfogadia. A gazddikodds és a miikddés
valamennyi teriiletére olyan folyamatokat alakftottam ki, amelyek biztositjak a rendelkezésre allé forrasok
atlathat6, szabdlyszerdi, szabdlyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhaszn4lasat.

Az Avr. 13.§ (2) bekezdésében elbfrtakhoz igazodva belsé szabilyzatokban rendeztem a miikddéshez
kapcsoléds, pénziigyi kihatdssal bird jogszabélyban nem, vagy megengedd jelleggel szabélyozott kérdéseket.
Gondoskodtam a szabalyzatok folyamatos karbantartisérdl, illetdleg elrendeltem a még indokolt valtoztatdsok

végrehajtasat,

Hivatalunk mitksdésének egyik legfontosabb alapelve az elkotelezettség a szakértelem mellett. A hagyomanyos
humanpolitikai eszktzokon kivill a hézagmentes folyamat és kontrollrendszer automatikus miikddtetése stabil

biztositéka a szakmaisdgnak.

Az integritasirinyitds elemei a humdénpolitikdn kivil azonban szamos més terlileten is megjelennek,
gyakorlatilag fellelheték az egész belsd kontrollrendszerben. A kontrollkbrnyezet az egyik legfontosabb
részegysége az integritdsirAnyitasnak.

A kontrollkdrnyezet alapozza meg és teremti meg azt a szervezetl kultordt, amely tAmogatja az egyéni és
szervezeti integritdst, mdsrészr8l belsé szabalyzatok keretében megalkotja a Hivatal mikddésének ¢s
pazdalkod4sanak rendez® elveit, Ebben az altendszerben taldlhaté a Szervezeti Integritdst Sértd Események
Kezelésének Eljardsrendje is, melynek etikai értékelviiségen alapulé elemei — a tudatos beavatkozas
kivetkeztdben — 2019-ben érvényesiiltek a szervezeti célok elérését tamogaté hatésok. Az eljardsrend
megjelenitotte az egyéni és szetvezeti érdekek dtvbzetén alapulo kreatfv inspirdcidkat a kdzszolgdlat javitdsa
érdekében. A Bkr. legfrissebb véltozdsait 2019-ben még nem tartalmazta szabélyzat, ezt a feladatot 2020.
marciusi hatarid6vel rendeltem el,

Az integritdsiranyitds komplexitdst biztositotta a 2018, majus 31-i hatéllyal bevezeteit Hivatdsetikai Kodex. A
kédex a kozszolgdlati tisztviseldkr8l széld 2011. évi CXCIX. térvény (tovdbbiakban Kttv) 231.§ (1)
bekezdésében kapott fethatalmazésa alapjén - figyelemmel a Bkr. 6.§ (12) bekezdés c) pontjaban foglaltakra is
késziilt. A kodex az éltalanos rendelkezéseken til részletezi a kdztisztviseltkkel szemben tdmasztott alapvetd

hivatasetikai alapelveket.

A Hivatalban végzett killonbdzd foglalkozdsok, szakmék szabalyozasanak egyik alapjat a kozbsen képviselt
érickek jelentik. A bevezetett Hivatds Etikai Kédex hozzdjirul ahhoz, hogy a Hivatal munkatérsai azonos
értékek mentén végezzék a tevékenységiket. A kédex a vezetSk magatartdsdval kapcsolatban az dltalénos etikai
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elvek betartdsdn til egyéb sajatos kivetelményeket is tartalmaz, mint a példamutatds, a szakmai szempontok
érvényesitése, valamint a szamonkérési kotelezettségek.

A magasabb ctikai mérce azért szlikségszerli, mert a vezetbk tevékenysége alapvetden befolydsolja az dltaluk
vezetett beosziottak erkdlesi hozzadllasat. A kédex bevezetdsén és a tajékoztatdson kivill Hivatalunkban olyan
szervezeti kultra alakult ki, amely egyéb gyakorlati médszerekkel is biztositja a kédexben lefrt
munkamagatartds formdk betartatisdt az esetleges vétségek feltirisdt és legftléppen a transzparencia
biztositasat.

Belsd ellenbrzés folyamodvanyaként dsszehangoltattam az ellendrzési nyomvonalakat az egyes szervezeti
egységek 6 és alfolyamataival, Ezen tevékenység finomhangoldsara 2020.-ban keril sor.

Integralt kockizatkezelési rendszer:

A Bkr. 7.§ (1) bekezdése szerint integrélt kockdzatkezelési rendszert miikddtetek a Polgdrmesteri Hivatalban, A
kialakitott rendszer alkalmas a Hivatal valamennyi tevékenységében rejld &s a szervezeti célokkal 8sszefliggl
kockazatok megallapitdsira. Az integralt rendszer el8segiti az egyes kockézatokkal kapcsolatban szlikséges
intézkedések meghatarozésat, valamint azok teljesitésének folyamatos nyomon kvetését.

A Bkr, 7.§ (4) bekezdésében meghatirozott kételezeliségemnek oly modon teftem elegef, hogy 2010-t61
kezdddéen Kockdzatkezeldsi Bizottsdgot mlkddtetetek a Hivatalban, A jogszabalyi szakaszban megjeltlt
szervezeti felelds kijeltlésem alapjdn a Kockdzatkezelési Bizottsdg Elndke. A bizottsdg tagjai a szervezeti
egységek folyamatgazdaibol, illetbleg vezetbibol tevOdnek bssze. A szakmal Osszetétel biziositja, hogy a
tevékenység sordn az dgazati iranyelveket is figyelembe vegye a bizottsdg. A bizottsag munkdjat segiti a kijelslt
kockézatmenedzser, valamint tanicsaddsi jelleggel a Belsé Ellendrzési Iroda munkatarsai.

A 2017-ben bevezetett integralt kockazatkezelés mindségileg annyiban kolonbdzik a  klasszikus
kockazatkezeléstdl, hogy figyelembe veszi az elemzell szervezelek dsszetetiségét, bonyolultsagi fokat. A Hivatal
szabdlyzatinak hatokore kiterjed a Hivatal valamennyi tevékenységére és tartalmazza az értékelven alapulé
integritas kontroltokat is,

Az integralt kockézatkezelés tartalmara vonatkozéan a Bkr. 7.§ (2)-(5) bekezdések rendelkezéseit tekintettiik
irdnyadonak,

A 2019, év egyik fontos feladata volt a kockdzatmenedzser szerepének és hataskorének erdsftése a rendszerben.

Jelenleg mir a kockdzatmenedzser kozvetlentll egylittmiikddik a tandcsaddkkal és a munkamegosztis
megvaltoztatisival terheket vesz le a szervezeti feleldsrdl,

A Polgdrmesteri Hivatalban olyan folyamatalapt kockzatkezelési rendszer mitkaidik, amely a szervezet minden
tevékenységére Kiterjed, A rendszer egységes modszertan és eljardsok alkalmazdsival, a szervezet
célkitiizéseinek és értékeinek figyelembe vételével torekszik a Hivatal és az Onkorméanyzat kockazatainak minél
szélesebb kbrli azonositisdra. A rendszer biztositia a kritériumok szerinti értékelést, valamint a
valaszintézkedések nyomon kivetésének Iehettiségét.

2019-ben két alkalommal végeztlink az Gjomnan bevezetett integralt kockazatkezelési lapok segitségével a
Hivatal egészére kiterjedd folyamatalapy kockézatelemzést, melyek eredményét a Kockdzatkezelési Bizottsag
munkdjéban hasznositotta,

Kontrolltevékenységek:

A Polgarmesteri Hivatal Gazdalkodasi Szabdlyzatdban 1'6gzittétte az Avr.13.§ (2) bekezdésében meghatarozott, a
kotelezettségvéllalisokkal kapcsolatos kontrolltevékenységeire vonatkozé eljardsi rendet. Az Aht-ban
meghatdrozott és az Avr-ben moédszertanilag rogzitett kotelezetiségvallalds, pénzigyi -ellenjegyzés,
teljesitésigazolds, érvényesités &s utalvanyozds miveleti sorrendjét és a teljesités szabalyait feladatktrblkre és
személyekre lebontva egyértelmfien tartalmazza a szabalyzat,
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A teljesitésigazolas hivatali szabalyozisa az integritds kontrolloknak egy magasabb minbségét képviseli. A
szabdlytalansigok megelézése, illetve a transzparencia novelése érdekében a jogszabdlyi normékndl szigortbb
belsé szabdlyozast vezetettem be.

2019-ben a killénbdzé tipusit kontrollok folyamatalapiiak voltak a Hivatalban. Kialakitdsukndl figyelembe
vettem a szervezeti sajatossagokat, és a szervezeti célok érvényestilését. A Flivatal konirolltevékenységébe
beépitett killonboz6 tipusti kontrollok (IT fiiged, manudlis, vagy automatikus) jelenlegi formdjukban
megfelelnek ezeknek az elvardsoknak.

A médszerek kozill a Hivatalban alkalmaztuk a ,,négy szem™ elvét, valamint a szdmvitelben szokdsos hdrmas
egység elvét a 2019-es gazdasdgi évben is. Ezekkel a gyakorlati médszereklkel biztosftottuk, hogy hibdsan
elvégzett munkamiivelet lehetdség szerint a kovetkezd fézisba ne pylirlizzon be, illetdleg fokoztuk az
atlathatdsagot, i o

Informicios és kommunikicios rendszer:

2019.-ben is olyan beszdmolési rendszereket mikddtettem, amelyek hatékonyak, megbizhat6ak és pontosak. A
beszdmolési szinteket, hatariddket és a mddszereket egyértelmflien meghatdroziam, Az informécios rendszer
kialakitisandl figyelembe vettem az informacits dnrendelkezési jogrél és az informécié szabadségrol szold
2011, évi CXII. torvényben foglalt kivetelményeket, és betartattam az Adatvédelmi, Adatbiztonsgi szabélyzat
eloirasait, illetbleg az adatvédelemmel kapesolatos legfrissebb jogszabilyok instrukeiéit.

Az, dllami és tnkormanyzati szervek elektronikus - informaciébiztonsagardl 52016
2013. évi L. torvényben és a 77/2013, (XII. 19.) NFM rendeletében foglaltak alapjén a Hivatal az informatikai
biztonsdgi szintjét 2019-ben is a 2-es szintnek megfelelden mikodtette, és ezzel teljesitette a tdrvényben elbirt

‘informatikai biztonsdgi védelmi elvardsokat.

A ,.Vezetbi Nyilatkozat” is szerves része az informdci6s és kommunikéciés rendszernek ugyanis 2016. 6ta mar
magaban foglalja az integritds, €s az etikai értékek témakdrét is. A szervezeti célokhoz igazodd szervezeti €s
vezetdi kulttra nélkilozhetetlen része lett a kontrollkdrnyezetnek. Ily médon ez a dokumentum is alkalmas
meghatdrozott tartalmu informéctdk kdzvetitésére,

Nyomon kévetési rendszer (monitoring):

A Hivatalban kiépftett monitoring egy dinamikus, 8sszetett folyamat, amely a szervezet f& céljait a kills és
belsd adottsagokkal 8sszhangban folyamatosan figyslemmel kiséri és értékeli.

A szervezeti célok monitoringja megnevezésébol adédéan a kUlsnboz6 szintl szervezeti eélok megvaldsitisdnak
folyamatit kiséri figyelemmel, melynek sordn a relevins eseményekrfl-folyamatokrol dontéstamogaté
informdciékhoz juthatnak a Hivatal killonbbzd szintli vezetti, kiztlk személyemben a Hivatal elsé szami

vezetbije is.
A folyamatos és az egyedi monitoringot parhuzamosan mikddtettem. Ily médon teljestilt az a kbvetelmény,

hogy az egységes Hivatal szervezeti céljainak megvaldsitdsthoz sztikséges fofolyamatok nyomon kévetése
rendszeressé valjon, A folyamatos nyomonkovetés dttekinthet6vé tette a Hivatal miikddését és gazddlkodasat.

A folyamat lebonyolitdsaban elsébbséget biztosftottam a Belsd Ellendrzési Iroda tevékenységének. A belst
ellenérzés bizonyossdgot add tevékenysége elméletileg s gyakorlatilag egy folyamatos kontroll és monitoring

folyamat.



A Bkr. 21.§ (2) bekezdésében rigzitett eldirdsok szerint a Bels8 Ellenérzési Iroda elemezte, vizsgilta és értékelte
a belsd kontrollrendszerek kiépitésének, mlkddésének jogszabélyoknak és szabdlyzatoknak valo megfelelését. A
rendszervizsgalatok keretében pedig a kontrollrendszerek egyes airendszereit komplexitasaban tekintette at, s
adott javaslatokat a szabdlyozotisdg és a lebonyolitas fejlesztéséhez, '

A belst ellendrzds egyik oldalrdl része a belséd kontrollrendszernek, mdsik oldalrél viszont kiemelt feladata
annak ellendrzése. Az Osszeférhetetlenség megel6zésére a Bels6 Ellendrzési Troda a modositott Bkr. hatdlyba
Iépése Ota azt a modszert alkalmazza kbvetkezetesen, hogy a gyakorlatban kiilén vélasztja a bizonyossagot ad6
€s a tandcsaddi tevékenységet.

A 2016, ¢vi jogszabdlyi valtozAsokhoz igazodva a belst ellendrzés folyamatosan vizsgilta a belss
kontrollrendszer mikddését abbol a szempontbol is, hogy az integritdsi elvek mennyiben érvényestinek a
szabélyozottségban &s a szervezeti célok megvaldsitdsdban,

A Bkr. eléfrasainak megfelelben biztositottam a Belsé Ellendrzési Troda szervezeti és funkeiondlis
fuggetlenségét, ezzel erdsitve a miikddtetéssel és gazddlkoddssal dsszefiggd tények és jelenségek objektiv
16gzitését, valamint ok-okozati tsszefliggések feltdrasat.
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Kijelentem, hogy a benyijtott beszdmoldk a jogszabdlyi eldirdsok szerint a valdsdgnak megfeleléen, Gtidthatéan,
teljeskordien és pontosan tikrozik a szoban forgo pénziigyi évre vonatkozd kiaddsokat és bevételeker.

Az dltalam vezetett koltségvetési szerv gazdasdgi vezetdje eleget tett tdrgyévben (2019) esedékes tovdbbképzési
kitelezettségének a belsd kontrollok témakorében:

igen — nem

Budatrs, 2020. februar 28.







1. melléklet a 370/2011. (X1l 31.) Korm. rendelethez

NYILATKOZAT

AJ Alulirott Németh Laszloné az Budabrs Viros Onkorményzat Egyesitett Bolesédei Intézmények vezetije
jogi feleldsségem tudatdban kijelentem, hogy az elbirasoknak megfelelden 2019. évben az altalam vezetett
kiiltségvetési szervnél gondoskodtam:

- a belsd kontrollrendszer kialakitasérol, valamint szabalyszerli, eredményes, gazdasigos és hatékony
miikddésérdl,

- olyan szervezeti kultira kialakitdsarol, amely biztositia az elkitelezettseget a szervezeti célok és értékek

irant, valamint alkalmas az-integritis érvényesitésének biztositasara,

- a kiltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott vagyon rendeltetésszeri hasznalatirol, az alapitd
okiratban megjel5lt tevékenységek jogszabilyban meghatarozott kvetelményeknek megfeleld ellatasarol,

- arendelkezésre allo eldiranyzatoknak a célnak megfeleld felhasznalasardl,

- a kbltségvetési szerv tevékenységében a hatékonysag, eredményesesség ¢és a gazdasigossag
kivetelményeinek érvényesitésérdl,

- a tervezési beszamolasi, informéacidszolgiltatisi kovetelmények teljesitésérdl, azok teljességérdl ¢s
hitelességérdl,

- a gazdlkodasi lehetdségek és a kitelezettségek Gsszhangjardl,

- arrdl, hogy a vezetd(k) a szervezet minden szintjén tisztaban legyenek a kitlizitt célokkal és az azok elérését
segitd eszkozokkel annak érdekében, hogy végre tudjak hajtani a meghatirozott feladatokat es értékelni
tudjak az elért eredményeket. E tevékenységrdl a vezetdi beszamoltatis rendszerén keresztill folyamatos
informéacidval rendelkeztem, a tevékenységet folyamatosan értékeltem

Kijelentem, hogy

— a benyhjtott beszamolék a jogszabélyi eldirasok szerint a valosagnak megfelelden, atlathatoan,
teljeskdriien, és pontosan titkrozik a széban forgd pénziigyi évre vonatkozo kiadasokat és bevételeket,

— olyan rendszert vezettem be, ami megfeleld bizonyossigot nyijt az eljarisok jogszerliségére ¢és
szabalyszerliségére vonatkozoan, biztositja az elszamoltathatosigot, tovibba megfelel a hazai és kizdsségi
szabdlyoknak,

— a szervezeten beliil j6l korillhatarolt volt a feleldsségi korok meghatirozasa, milkidtetése, a vezetdk a
szervezel minden szintjén tisztiban voltak a célokkal és az azok elérését segitd eszkiztkkel annak
érdekében, hogy végre tudjak hajtani a kitlizott feladatokat és értékelni tudjak az elért eredményeket. E
tevékenységrdl a vezetdi beszamoltatis rendszerén keresztill folyamatos informéciéval rendelkeztem, a
tevékenységet folyamatosan értékeltem,

A vonatkozd jogszabdlyok belsd kontrollrendszerre vonatozo eldirdsainak az alabbiak szerint tettem eleget:

Konitrollkérnyezetr: Az intézményben olyan kontrollkéimyezetet alakitottam ki, amelyben attekinthetd a
szervezeti struktira, egyértelmiiek a felelésségi, hataskori viszonyok és feladatok. A huménerdforras
gazdilkodas attekinthetd és tudatosan megtervezett. Pontosan meghatdrozottak, ismertek és elfogadottak
az etikai elvardsok a szervezet minden szintjén.

Az intézmény rendelkezik Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal, amely tartalmiban ¢és formdjiban
megfelel az Avr. 13.§ (1) bekezdésében meghatirozott eldirisoknak.

A Polgarmesteri Hivatal szervezetiinkre is kiterjedd gazdalkodassal dsszefliggt szabdlyzatai biztositjak a
rendelkezésre alld forrasok szabdlyszeril, szabalyozott és eredményes felhasznalasat.



Integralt Kockdzatkezelés: Intézményiinkben az integralt kockazatelemzési és kezelési tevékenység
feltételrendszerét csak részben alakitottuk ki. Az ad- hoc jellegii kockazatkezelés a tapasztalatok szerint
néhany azonositott kockézat negativ hatasainak véletlenszerd mérséklésére volt elegendd.

Kontrolltevékenységek: Biztositottam a folyamatba épitett elbzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzést,
amely kiterjedt a milkdés részfolyamataira. Az alapvetd kontrollok koziil hatiskériinkbe tartozik az
utalvanyozas végrehajtisa, amely miivelet elvégzése elott lehetfségem van a folyamat szabélyszerliségének
attekintésére.

Kialakitottam a teljesitésigazolast alitimasztd bizonylati rendszert. A miiveletek tobbségében a feladatok
jellegéhez igazodd belsd bizonylatok csatolasaval oldottuk meg a problémat 2019-ben.

Informdcié és kommunikdcié: Olyan informécios rendszert alakitottam ki, amely biztositja a kétoldali
informacidaramlast. Az intézményen beliili beszimoldsi rendszerben a szintek, hataridok, feleldsik
viligosan meg vannak hatdrozva. Az egyes beszamolasi rendszereket Ggy miikidtettem, hogy azok
megbizhatoak és pontosak legyenek.

Monitoring: A nyomon kivetési rendszer miikodését tapasztalatokon alapulé szakmai modszerekkel
biztositottam. Figyelembe vettem a Polgarmesteri Hivatal Belsd Ellendrzési Irodajanak instrukeidit.

Az dltalam vezetett szervezetnél a belsé kontrollok aldbbi teriiletei igényelnek fejlesztést:

Kontrollkirnyezet: A Szabalytalansagok Kezelése Eljarasrendjének hatilyon kiviil helyezése és
egyidejiileg a Szervezeti Integritist Sértd Események Kezelésének Eljarasrendje kidolgozisa. A
szabilytalansagok dokumentaldsa az eljarasrend melléklete szerint,

Az integritis fogalomrendszerének Gsszetevdit 2020. évben épitem be a Belsd Kontrollrendszerrel
Bsszefliggd szabalyzatokba.

— Integrdlt Kockdzatkezelés: 2020-ban legfontosabb feladatom, hogy tsszedllitsam €s hatdlyba
helyezzem a Bkr. 6.§ (4.) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan az Integralt Kockézatkezelési
Szabalyzatot. A szabalyzatnak ki kell terjednie a szervezet egészére €s a rendszernek folyamat
alapon kell milkidnie. Lényeges, hogy a szabélyzat mér az elsé negyedévben keriiljon hatalyba
helyezésre, annak érdekében, hogy az éves gyakorlatot a jogszabalyi eldirisokhoz tudjuk igazitani.

~  Monitoring: A feltart szabélytalansigokra foganatositott intézkedések végrehajtasanak nyomon
kivetését rendszerbe kell foglalni. Szilkséges az intézményiinkre is vonatkozd Polgarmesteri ¢s
Jegyzdi kivzis utasitisok végrehajtdsa.

—  Kontrolltevékenységek: A pénziigyi kihatasi dontések célszerliségi, gazdasagossagi, hatékonysagi
¢és eredményességi  szemponti megalapozottsiganak  erbsitése. A pénziigyi  déntések
dokumentumainak elokészitése, illetdleg elkészitése folyamataban a szabilyszerlség novelése.
Egységesen szilkséges alkalmazni az informatikai, biztonsagi, adatvédelmi és integritasi
kontrollokat.



Az dltalam vezetett koltségvetési szerv gazdasigi vezetdje eleget tett targyévben esedékes tovabbképzési
kitelezettségének a belsd kontrollok témakorében:

Intézményiink gazdasdgi szervezettel nem rendelkezik, ezért a gazdasdgi vezetd toviabbképzésére vonatkozd kérdés
szdmunkra irrelevdns.

Budadrs, 2020, februdr 28,

alairas .



1. meliéklet a 370/2011. (XII. 31.) Korm, rendelethez

NYILATKOZAT

A). Alulirott Berzsenyi Addm Gyirgy a Budairsi Latinovits Szinh4z igazgatéja jogi feleldsségem tudataban
kijelentem, hogy az ecldirdsoknak megfeleléen. 2019. évben az altalam vezetett koltségvetési szervnél
gondoskodtam

- a belsé kontrollrendszer kialakitdsardl, valamint szabalyszeri, eredményes, gazdasigos és hatékony
miikodésérdl,
- olyan szervezeti kultira kialakitdsar6l, amely biztositja az elkdtelezettséget a szervezeti célok és értékek
irdnt, valamint alkalmas az integritds érvényesitésének biztositdsdra,

- a koliségvetési szerv vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyon rendeltetésszerfi hasznalatardl, az
alapitd okiratban megjeldlt tevékenységek jogszabdlyban meghatdrozott kdvetelményeknek megfeleld
ellatasarol,
a rendelkezésre all6 elbirdnyzatok a célnak megfeleld felhasznaldsarol,

a koltségvetési szerv tevékenysépében =a hatékonysdg, eredményesség és a gazdasigossig
kéovetelményeinek érvényesitésérdl,
a tervezési, beszdmolasi, informdacioszolgdltatdsi kotelezettségek teljesitésérdl, azok teljességérl és
hitelességérdl,
a gazdilkodasi lehetdségek és a kitelezettségek dsszhangjarol,

olyan rendszer bevezetésérdl, amely megfeleld bizonyossagot nyujt az eljdrisok jogszeriségére és
szabélyszeriiségére vonatkozban, biztositja az elszdmoltathatosdgot, tovabbd megfelel a hazai és
kozosségi szabalyoknak,

arrdl, hogy a vezetbk a szervezet minden szintjén tisztiban legyenek a kitlizott célokkal &s az azok
clérését segitd eszkSzdkkel annak érdekében, hogy végre tudjik hajtani a meghatirozott feladatokat és
értékelni tudjik az elért eredményeket. E tevékenységrdl a vezetbi beszimoltatds rendszerén keresztiil
folyamatos informécidval rendelkeziem, a tevékenységet folyamatosan értékeltem.

A vonatkozé jogszabdlyok belsd kontrollrendszerre vonatkoz6 el3irdsainak az aldbbiak szerint tettem eleget:

Kontrollkdmyezet:

Az intézmény rendelkezik hatilyos Szervezeti és Miikddési Szabélyzattal, ezért a Budadrsi Latinovits Szinhaz
szervezeti struktirdja és miikédési rendje attekinthetd és vildgos.

Biztositottam a szervezeti célok és értékek iranyaban vald elkbielezetiség fejlesztését és eldsegitését.
A Szinhazban meghatdroziam az etikai elvrdsokat, melyeket megismertettem a dolgozdkkal.

A Bkr. 6.§ (4) bekezdésének felhatalmazisa alapjan &sszedllitottam és hatilyba helyeztem az intézmény
Szervezeti Integritdst Sérté Események Kezelésének Eljardsrendjét. Az eljardsrend tartalma igazodik a Bkr. 6.§
(4.a.) bekezdésében meghatérozott formai és tartalmi kdvetelményekhez,

A Szinhdz Budairs Viéros egyik fontos kozdsségi és kulturalis féruma, ezért jelentds eredménynek tekintem,
hogy az eljérasrendben is feltiintetett szervezeti célokkal Gsszefiiggd etikai normékat az intézményiinkben
dolgozé miivészeti és technikai kollektivnak az elvirisokhoz igazodva sikeriilt betartania.

Integrdlt Kockdzatkezelési rendszer:

A Bkr, 6.§ (4) bekezdése alapjan kidolgoztam az intézmény integrilt kockazatkezelési rendszerét. Az Integralt
Kockazatkezelési Szabdlyzat folyamatalap( és kiterjed az intézmény valamennyi tevékenységére.

A tevékenység gyakorlatdban figyelembe vettiik a Polgarmesteri Hivatal Belsé Ellenfrzési Iroddjénak konkrét
ajanlésait.



A létens vagy val6s kockézati tényezfk tudatos értékelésével kockézati rangsort készitettiink és az ezekre
kidolgozott valaszreakcidkkal igyekeztiink csdkkenteni intézményiink kiilsé és belsd kockdzatainak negativ
hatésait.

Kontrolltevékenységek:

Evek 6ta milkddtetjik a folyamatba épitett belsé ellendrzést. Az iitkdz6 pontok egy része automatikusan kisziiri
a hib4s munkameneteket és megakadélyozza a tévedések tovibbgyliriizését.

A kontrolltevékenységeket dsszekapcsoltuk a kockazatkezelés kiilonbozd tipusi médszerivel.

A teljesitésigazolds, mint kulcskontroll a jogszabaly szerinti aldtimasztisinak bizonylati feltételrendszerét
kidolgoztuk,

Informécids és kommunikéci6s rendszer:

A horizontilis és a vertikilis kommunikécid mikodtetésének eszkozei a Szinhdzban: rendszeres vezeldi
munkaértekezletek, beszdmoltatasok, munkarendi ériekezletek és alkalmi szamonkérések.

Nyomon kovetési rendszer (monitoring):

Intézményiinkben a monitoring taktikét az eseti és a folyamatos monitoring egyidejii alkalmazdsaval valésitjuk
meg. A kontrolltevékenységek, kiilonisen a teljesitésigazolasok szabalyszeriiségének fokozottabb betartatisival
targyévben sikeriilt a monitoring tevékenység hatékonysagat javitani.

Osszességében a belsd kontrollrendszer szabdlyozdsdnak és mikidésének fejlesztése érdekében dtdolgoztuk, s
egyben korszerisitetttik az intézmény Belsd Kontroll Kézikonyvét.

Belsé kontrollrendszer fejlesztésének irdnyai 2020-ban:
a. [ntegréilt Kockazatkezelési Iniézkedési Terv kidolgozéisa
b. Integritasi és korrupcios Kockézatok nyomonkévetése

c. Integritasi Jelentés Gsszedllitdsa.

Kijelentem, hogy a benyjtott beszdmolék a jogszabalyi elirdsok szerint a val6sdgnak megfelelSen, atlathatoan,
teljeskoriien €s pontosan tiikrozik a széban forgd pénziigyi évre vonatkozd kiadasokat és bevételeket.

Az altalam vezetett koltségvetési szerv pgazdasdgi vezetSje eleget tett tirgyévben esedékes
tovabbképzési kotelezettségének a belsd kontrollok témakdérében:

Intézményiink gazdasdgi szervezeltel nem rendelkezik, ezért a gazdasdgi vezeld tovabbképzésére
vonatkozo kérdés szamunkra irrelevans.

Budabrs, 2020. februar 28.
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1. melléklet a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelethez

NYILATKOZAT

A) Alulirott Simon Erika, a Budaérsi Jokai Mor Mivelodési Haz vezetdje jogi feleldsségem tudataban
kijelentem, hogy az eldirasoknak megfeleléen 2019. évben az altalam vezetett koltségvetési szervnél
gondoskodtam:

a bels6 kontrollrendszer kialakitasar6l, valamint szabalyszerii, eredményes, gazdasigos és
hatékony miikodésérol,

olyan szervezeti kultura kialakitasarol, amely biztositja az elkotelezettséget a szervezeti célok és

értékek irant, valamint alkalmas az integritas érvényesitésének biztositasara,

a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszeri
hasznalatarél, az alapité okiratban megjeldlt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfelel6 ellatasarol,

a rendelkezésre allo eldiranyzatok a célnak megfeleld felhasznalasarol,

a koltségvetési szerv tevékenységében a hatékonysag, eredményesség €s a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitésérol,

a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérdl, azok
teljességérol és hiteless€gérol,

- a gazdalkodasi lehetdségek €s a kotelezettségek 6sszhangjardl,

- olyan rendszer bevezetésérdl, amely megfelelé bizonyossagot nyujt az eljarasok jogszerliségére
és szabalyszeriiségére vonatkozdan, biztositja az elszamoltathatosagot, tovabba megfelel a
hazai és kozosségi szabalyoknak,

- arrol, hogy a vezetdk a szervezet minden szintjén tisztaban legyenek a kitiizott célokkal és az

azok elérését segitd eszkozokkel annak érdekében, hogy végre tudjak hajtani a meghatarozott

feladatokat és értékelni tudjak az elért eredményeket. E tevékenységrol a vezetdi beszamoltatas
rendszerén keresztiil folyamatos informacioval rendelkeztem, a tevékenységet folyamatosan
értékeltem.
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A vonatkozd jogszabalyok belsé kontrollrendszerre vonatkozo eldirasainak az alabbiak szerint tettem
eleget:

Kontrollkérnyezet:

A Bkr. 6.§ (1) bekezdése alapjan, olyan kontrollkdrnyezetet alakitottam ki, amelyben vilagos a
szervezeti struktura, a folyamatok atlathatok. A felelGsségi, hataskori viszonyok és a feladatok
egyértelmiiek. A szervezet minden szintjén meghataroztam és ismertettem az etikai elvarasokat,
melyeket a dolgozok elfogadtak. Intézményiinkben biztositott a szervezeti célok és értékek iranyaban
valé elkotelezettség fejlesztése és elosegitése. Nem rendelkeziink gazdasagi szervezettel, ezért a
szabalyozasi kornyezetiink korlatozott. Az altalam vezetett intézmény hatokorébe tartozo feladatok a
rendezé elveinek kialakitasara az Avr. szerinti szabéalyzatokat hatalyba helyeztem.

Elkotelez6dni egy szervezeti kultirdhoz akkor lehet, ha hasonlé értékekkel rendlelkeziink az
intézményben. A szamomra alapvetd értékeket megosztottam szoban/irdsban a munkatarsakkal,
melyeknek mindennapos gyakorlaséara biztatom Oket, és ez alapjan is értékelem munkajukat. (értékek:
egymas iranti tisztelet, egymassal valé tiszteletteljes beszéde, merni segitséget kérni egymastol,
k6zdsen dolgozni, minden esetben vallalni a felelésséget dontéseinkért.)

A Bkr. 6.§ (4) bekezdésének felhatalmazasa alapjan Osszeallitottam €s hatilyba helyeztem az
intézmény Szervezeti Integritast Sérté Eseményei Kezelésének Eljarasrendjét. Az eljarasrend a Bkr.
6.§ (4.a.) bekezdésében foglalt formai és tartalmi kdvetelményeket tartalmazza. Asz eljarasrendben a
hagyomanyos jogszabélyi kotelezettségeken alapuld szabalytalansagok kezelésén kiviil meghataroztuk

1




az integritasi elveken nyugvd szervezeti kulturat sértd eseményeket is. Az eljarasrend eldirasait
betartva sikeriilt alkalmazkodnunk az el6z6 bekezdésben felsorolt alapvetd értékekhez.

Mindezek alapjan felelosséggel kijelenthetem, hogy az éltalam vezetett intézmény szervezeti
struktiraja és mikodési rendje vilagos, attekinthetd. A humanpolitikai tevékenység tudatosan tervezett
és szintén transzparens.

Integralt Kockazatkezelési rendszer:

Hatalyba helyeztem az Integralt Kockazatkezelési Szabalyzatot. A szabéalyzat a Bkr. 7.§ (1)
bekezdésében meghatarozott integralt kockazatkezelési rendszert tartalmazza. Folyamatban van a
kockazatkezelés integraltsiganak és szervezeti célokhoz igazitasanak Kkiterjesztése valamennyi
tevékenység tekintetében.

A kockazatkezelési folyamatokért felelos személyek kijeldlése megtortént. Tovabbra is hangsulyosnak
talalom a jovobeni a kockazatkezelési folyamatok még erdteljesebb tagoltsagat, a nagyobb
atlathatosag, megértés érdekében.

Meghataroztuk, nyilvantartottuk a kockazati tényezOket, illetve a kockazati események
bekovetkezésekor alkalmazando eljarasokat.

Kontrolltevékenységek:

A Belsd Kontroll Kézikonyvben meghatarozasra keriiltek az intézmény kontrolltevékenységei, azok az
eszkozok, eljarasok és mechanizmusok, amelyek az intézmény mikodésének hatékonysagat,
eredményességét és pénziigyi jelentések megbizhatosagat segitik eld.

A négy szem elvének érvényesiilését megteremtettem, a kontrolltevékenységekbdl szarmazd
felelosségi korok, munkafolyamatok egy kisebb részét delegaltam.

Egyes munkakoérokben torténd esetleges személyi valtozasok bekovetkezésére eldirtam a folyamatban
1évé és az allando feladatok részletes leirasat, helyzetelemzés formajaban, illetdleg atadas-atvételi
jegyzOkonyvben. A fizikai kontrollokat miikddtetem, valamint meghataroztam az engedélyezési,
jovahagyasi és iranymutatd kontrollok korét és eljarasrendjét.

Informacios és kommunikacios rendszer:

Az intézmény Belsé Kontroll Kézikényvében keriilt kialakitasra az informacios és kommunikacios
rendszer, amely tartalmazza a horizontalis és vertikalis kommunikacios rendszereket. A Belsd Kontroll
Kézikonyv mellett a munkakori leirdsok, a kozérdekii adatok a kozérdekii adatok megismerésére
iranyul6 igények teljesitésének rendjét rogzitd szabalyzat egyes részei tartalmazzak az informaciés és
kommunikacios rendszer elemeit. Hatalyba helyeztiik az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot.

Osszeallitottam az intézmény Iratkezelési Szabélyzatat, melyet az illetékes levéltar jovahagyésa utan
hatalyba helyeztem. A szabalyzat tartalmi eldirasainak betartasaval tovabb er6sddott az intézmény
informacids és kommunikacios rendszere.

Tovabbra is fontosnak tartom a rendszer mindennapokba vald beépitését, de még inkabb tudatositasat.
Kovetkezetesen kérem, hogy a munkatarsaim minden esetben a tények megéllapitasara térekedjenek,
mégis sok esetben ,.elcsiphet6”, hogy a tények mellett megjelenik a hozzékapcsolt gondolat, érzés,
berogziilt tapasztalatok, melyek nagyban befolyasoljak a tényeket.

Nyomon kivetési rendszer (monitoring):

A Kkialakitasra keriilt monitoring rendszer hozzajarul az intézmény kockéazatkezelési rendszerének
folyamatos miikodéséhez.

A monitoring rendszeriink biztositja a kdvetkezdket:
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— a feladatok elvégzésére létrehozott kontrollok a szervezet minden szintjén, minden teriiletén és
minden funkcidban megfeleléen mikdodjenek, melynek a feltételét biztositia az ellendrzési
nyomvonalak rendszerének, a kitelezettségvallalasi szabalyzatnak és a munkakari leirasok 6sszhangja,

- a feliigyelete alatt tartson minden folyamatot és az azokba beépitett kontrollokat,

- a kockazatokkal és a kontrollok miikddésével kapcsolatos, hogy a vezetés szamara nélkiilozhetetlen
informaciok megalapozottan, és kelld idoben jussanak el a vezetéshez,

A bels6 kontrollrendszer fejlesztésének tovabbi fobb feladatai 2020-ban:

- Integritasi és korrupcids kockéazatok felismerése és kisziirése.

- Integritasi Jelentés Osszedllitisa az NGM és a Belligyminisztérium k6z6sen kiadott utmutatdja
szerint.

Kijelentem, hogy a benyujtott beszamoldk a jogszabalyi el6irasok szerint a valosagnak megfeleléen,
atlathatoan, teljeskorlien és pontosan tiikr6zik a szoban forgd pénziigyi évre vonatkozé kiadasokat és
bevételeket.

Az éltalam vezetett koltségvetési szerv gazdasagi vezetdje eleget tett targyévben esedékes
tovabbképzési kotelezettségének a belsd kontrollok témakdrében:

Intézmeényiink gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, ezért a gazdasagi vezets tovabbképzésére
vonatkozo kérdés szamunkra irrelevans.

Budaoérs, 2020. februar 28.
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1. melléklet a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelethez

NYILATKOZAT
4) Alulirott Csabay Karoly, a Gréf Bercsényi Zsuzsanna Varosi Konyvtar koltségvetési szerv
vezetbje jogi feleldsségem tudataban kijelentem, hogy az eldirasoknak megfelelden a 2019 évben az
altalam vezetett koltségvetési szervnél gondoskodtam

- a bels6 kontrollrendszer kialakitasardl, valamint szabalyszerti, eredményes, gazdasagos és hatékony

miikodésérol,

- olyan szervezeti kultira kialakitasarol, amely biztositja az elkotelezettséget a szervezeti célok és értékek

irant, valamint alkalmas az integritas érvényesitésének biztositasara,

- a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszerli hasznalatar6l, az
alapité okiratban megjeldlt tevékenységek jogszabalyban meghatérozott kovetelményeknek megfeleld
ellatasarol,

- arendelkezésre 4ll6 eldiranyzatok a célnak megfeleld felhasznalasarol,

-a koltségvetési szerv tevékenységében a hatékonysig, eredményesség €s a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitésérol,

-a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérol, azok teljességérél és
hitelességérol,

- a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek 6sszhangjardl,

- olyan rendszer bevezetésérdl, amely megfelelé bizonyossigot nyujt az eljarasok jogszerliségére és
szabélyszeriiségére vonatkozoan, biztositja az elszamoltathatésagot, tovabbd megfelel a hazai és
kozosségi szabélyoknak,

- arr6l, hogy a vezetdk a szervezet minden szintjén tisztaban legyenek a kitiizott célokkal €s az azok elérését
segitd eszkozokkel annak érdekében, hogy végre tudjék hajtani a meghatarozott feladatokat és értékelni
tudjak az elért eredményeket. E tevékenységrdl a vezeti beszamoltatas rendszerén keresztill folyamatos
informéci6val rendelkeztem, a tevékenységet folyamatosan értékeltem.

A vonatkozo jogszabalyok belsd kontrollrendszerre vonatkozo eléirdsainak az alédbbiak szerint tettem
eleget:

Kontrollkdrnyezet:

Az Intézmény rendelkezik hatalyos SzMSz-szel, amely tartalmaban és formajaban megfelel az Avr.
13. § (1) -ben foglalt eldirasoknak. A dokumentum alapjan a Varosi Kényvtar szervezeti struktaraja és
miikdési rendje vilagos és attekinthetd.

Kialakitottam az etikai normékat az intézményben, melyeket a dolgozok megismertek és egyhanguan
elfogadtak. Az intézményben biztositott a szervezeti célok és értékek irdnyaban vald elkotelezettség
fejlesztése és eldsegitése.

2018-ban hatalyba helyeztem a Szervezeti Integritast Sért6 Események Kezelésének Rendjét. A belsd
eljarasrend tartalmat az allamhaztartasért felelés miniszter Gtmutat6ja alapjan allitottam Ossze. A
szabalyzat fejezetei a Bkr.6.§ (4.a.) bekezdésében rogzitett targykorok szerint épiilnek fel.

Hangsulyt fektettem a jogszabalyokon alapulé és az integritdsi elveken nyugvd szabalyok
osszehangolasara a Konyvtar szervezeti céljai elérése érdekében. Targyévben sikeriilt a dolgozok
egyéni érdekeit és a kdnyvtar szervezeti céljait kozeliteni egymashoz.

Integralt Kockazatkezelési rendszer:

Az Integralt Kockazatkezelési Szabalyzatban hatroztam meg azokat a gyakorlati modszereket,
amelyek alkalmasak az intézményben 4ltalunk feltart és a jovoben feltarand6 belsd és kiilsd



kockazatok hatdsainak mérséklésére. Folyamat alapiva és integraltta tettem a’ kockazatkezelés
valamennyi részfolyamat.

A szabalyzatunk tartalmazza az integritasi kockazatok fogalmat és ezen beliil a korrupcids kockazatok
definiciéjat. Torekedtem olyan gyakorlati mddszerek kidolgozasara, amellyel intézményi szinten
életszeriien kezelhetdk az integritasi kockazatok. Az intézményiinkre évek ota jellemzd
,lakossagbarat” szervezeti kultira és kozalkalmazotti magatartasforma jellegébdl ad6ddan kizér

bizonyos integritasi és korrupcios kockazati hatisokat.

2019-ben a gyakorlatban is sikeriilt az integralt kockazatkezelés megvaldsitasa a Polgarmesteri Hivatal
Belsé Ellendrzési Irodajanak tanacsai figyelembe vételével.

Kontrolltevékenységek:

Szabalyzatban alakitottam ki a kotelezettségvallalds és a teljesitésigazolds rendjét. Ezen
kulcskontrollok alkalmazasaval sikeriilt a latens és a valds miikodési kockazatok meghatarozo részét
minimalizalni.

Intézményiinkben a kontrolltevékenységek jellemzdje, hogy szoros kapcsolatban allnak a konkrét
munkafolyamatokkal, ezért a hibak kisziirése gyakran automatizalt. Miikodtetetek irdnymutato,
preventiv és s korrekcios kontrollokat egyarant.

A teljesitésigazolasok alatdmasztasanak bizonylati rendjét kialakitottam.

Informdcids és kommunikécids rendszer:

Az Intézményben kialakitott / kialakult horizontalis és vertikalis informéci6aramlas biztositja az
Intézmény miikddését meghatarozo 1ényeges informaciok megfeleld szervezeti szintre jutasat.

Az intézményen beliili belsd PR fejlesztésével sikeriilt a szervezeti célok korabbinl magasabb szintii
elfogadtatasa az intézményi dolgozokkal.

Nyomon kovetési rendszer (monitoring):

Intézményiinkben az eseti és a folyamatos monitoring eszkozeit egymdssal parhuzamosan
alkalmazzuk. Az eseti monitoring alkalmazasi formaja a vezet6i ellenérzés, a folyamatos monitoringot
a folyamatba épitett bels6 ellendrzési rendszer eszkdzeivel valdsitjuk meg.

A bels6 kontrollrendszer fejlesztése a kovetkezo teriileteken indokolt:

Integralt kockazatkezelés teriiletén:

a. Kockazati leltar 6sszeallitasa,

b. Integritasi Jelentés 6sszeallitasa,

c. Integralt Kockazatkezelési Intézkedési Terv elkészitése,

Kijelentem, hogy a benyujtott beszamolok a jogszabalyi eléirdsok szerint a valésagnak megfelelden,
atlathatoan, teljeskoriien és pontosan tiikrézik a szoban forgd pénziigyi évre vonatkozé kiadasokat €s
bevételeket.



Az altalam vezetett koltségvetési szerv gazdasagi vezetbje eleget tett targyévben esedékes
tovabbképzési kotelezettségének a belsd kontrollok témakdrében:

Intézményiink gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, ezért a gazdasdgi vezetd tovdbbképzésére
vonatkozo kérdés szamunkra irrelevdns.

Budaors, 2020. februar 28.




1. melléklet a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelethez

NYILATKOZAT

A) Alulirott, Balazsné Miczak Katalin a Budadrsi Vackor Ovoda vezetdje jogi felelésségem tudataban
kijelentem, hogy az elSirdsoknak megfelelden 2019. évben az altalam vezetett koltségvetési szervnél

gondoskodtam:

- a belsé kontrollrendszer kialakitasarél, valamint szabélyszerdi, eredményes, gazdasagos és hatékony
mitkodésérol,

- olyan szervezeti kultira kialakitasardl, amely biztositja az elkotelezettséget a szervezeti célok és értékek irant,
valamint alkalmas az integritas érvényesitésének biztositasara,

- a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott vagyon rendeltetésszerii hasznalatarol, az alapitd
okiratban megjelslt tevékenységek jogszabdlyban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld ellatasarol,

- a rendelkezésre 4116 elbiranyzatok a célnak megfeleld felhasznalasarol,

- a koltségvetési szerv tevékenységében a hatékonysag, eredményesség és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitésérol,

- a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérol, azok teljességérol és
hitelességérol,

- a gazdalkodési lehetdségek és a kotelezettségek dsszhangjardl,

- arrdl, hogy a vezetd(k) a szervezet minden szintjén tisztaban legyenek a kitlzott célokkal és az azok elérését
segité eszkozokkel annak érdekében, hogy végre tudjak hajtani a meghatérozott feladatokat és értékelni
tudjak az elért eredményeket. E tevékenységrol a vezetdi beszamoltatas rendszerén keresztiil folyamatos
informéciéval rendelkeztem, a tevékenységet folyamatosan értékeltem.

Kijelentem, hogy

— a benydjtott beszamoldk a jogszabélyi elSirdsok szerint a valésagnak megfelelen, atlathatoan,
teljeskoriien, és pontosan tiikrozik a széban forgo pénziigyi évre vonatkozo kiaddsokat és bevételeket,

— olyan rendszert vezettem be, ami megfelel6 bizonyossagot nyujt az eljardsok jogszerliségére ¢s
szabalyszeriiségére vonatkozoan, biztositja az elszamoltathatosagot, tovabba megfelel a hazai és k6zosségi
szabalyoknak,

— a szervezeten beliil jol koriilhatérolt volt a felelésségi korok meghatarozasa, mikodtetése, a vezetdk a
szervezet minden szintjén tisztiban voltak a célokkal és az azok eléréset segitd eszkozokkel annak
érdekében, hogy végre tudjak hajtani a kitlizott feladatokat &s értékelni tudjak az elért eredményeket. E
tevékenységrol a vezetdi beszamoltatas rendszerén keresztiil folyamatos informacioval rendelkeztem, a
tevékenységet folyamatosan értékeltem.

A vonatkoz6 jogszabalyok belsd kontrollrendszerre vonatozo eldirasainak az alabbiak szerint tettem eleget:

Kontrollkérnyezet: Az intézményben olyan kontrollkdrnyezetet alakitottam ki, amelyben attekinthet6 a
szervezeti struktura, egyértelmiiek a felelésségi, hataskori viszonyok és feladatok. A humaner&forras
gazdalkodas attekinthetd és tudatosan megtervezett. Az intézményben biztositott a szervezeti célok és
értékek iranyaba vald elkételezettség fejlesztése és eldsegitése.

Az intézmény rendelkezik Szervezeti és Miitkodési Szabalyzattal, amely tartalmaban és formajaban
megfelel az Avr. 13.§ (1) bekezdésében meghatarozott eldirasoknak.

A Polgarmesteri Hivatal szervezetiinkre is kiterjedd gazdalkodassal dsszefliggd szabalyzatai biztositjak a
rendelkezésre 4ll6 forrasok szabalyszerl, szabéalyozott és eredményes felhasznalasat. Az Avr. 13.§-ban




szerepld tovabbi szabalyzatok kidolgozasardl és hatalyba helyezésérdl 2019.-ban megtettem a szitkséges
intézkedéseket.

A Bkr. 6.§ (4) bekezdésének felhatalmazasa alapjan Osszeéllitottam a Szervezeti Integritast Sértd
Események Kezelésének Eljarasrendjét. Az eljarasrend a korabbi Szabalytalansagok Kezelésének
Eljarasrendjében (ezt a szabalyzatot hatalyon kiviil helyeztem) szerepld klasszikus szabélytalansagokon
kiviil tartalmazza az értékelviiségen alapulé magatartasformak betartatasénak eldirasait.

Az eljarasrend a Bkr. (4.2) bekezdésében el6irt kovetelményeket tartalmazza.

Integralt Kockazatkezelés:
A Bkr. 6.§ (4) bekezdése szerint szabalyoztam az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét. Hatalyba

helyeztem az Integralt Kockazatkezelési Szabalyzatot. Az \j szabalyzat legfontosabb eleme, hogy a
kockazatkezelés folyamatokra épiil és kiterjed az 6voda egészére (mlikodés és gazdalkodas).

Az (ij szabalyzat meghatarozza a teljes kockazatkezelési rendszer miikodési elveit és gyakorlatat.

A szabalyzatba beépiiltek az integritasi kockazatok is. Ezek kezelése a gyakorlatban ujszerl feladatot
jelentett, a modszerek finomhangolasa a 2020. év feladata.

2019-ben intézményiinkben a kockézatelemzési és kezelési tevékenység mar az 0j szabalyzat szerint
mikodott. Az elemzésben évente egyszer felhasznaljuk a Polgarmesteri Hivatal Belsé Ellen6rzési Irodaja
altal rendelkezésiinkre bocsatott modszertant. A rendszer egyes, - a mikddést meghatarozé mértékben
befolyasol6 kockazatok negativ hatasainak mérséklésére - elméletileg és gyakorlatilag alkalmas.

Kontrolltevékenységek:
A kontrolltevékenységekbe tartozd kontrollok folyamatalapth megszerkesztését kezdtem el. A kontrollokat

a szervezeti sajatossdgokhoz kell igazitani. A rendszer részeként biztositottam a folyamatba épitett eldzetes,
utdlagos és vezetdi ellen6rzést, amely kiterjed a miikddés részfolyamataira. Az alapvetd kontrollok koziil
hataskoriinkbe tartozik az utalvanyozas végrehajtasa, amely miivelet elvégzése el6tt lehetéségem van a
folyamat szabalyszeriiségének attekintésére.

A kontrolltevékenységek koziil kiemelt figyelmet forditottam a teljesitésigazolasok jogszabalyszer(
végrehajtasara. Torekedtem az Avr. 57.§ (1) bekezdésének megfeleléen a formalis teljesitésigazolasok
irasos dokumentumokkal térténd alatdmasztasara.

Informdcid és kommunikécid:

Olyan informé4ci6s rendszert alakitottam ki, amely biztositja a kétoldali informaciodramlast. Az
intézményen beliili beszdmolasi rendszerben a szintek, hataridok, felelésok vilagosan meg vannak
hatérozva. Az egyes beszamoldasi rendszereket Gigy miikodtettem, hogy azok megbizhatéak és pontosak

legyenek.

Monitoring:
A mikodés és a gazdilkodas valamennyi meghatarozd eseményét beszamoldk, jelentések vagy mas

informécids eszkdzok segitségével folyamatosan kovetem, kiilsndsen az intézmény rendelkezésére allo,
kételezettségvallalasokhoz sziikséges eldiranyzatok tekintetében. A nyomon kévetési rendszer miikddését
a folyamatba épitett monitoring eszkdzeivel biztositottam, amely a munkafolyamatok egymésra épitésén

nyugszik.

JelentSsebb gazdasagi események, pénziigyi miveletek elrendelése eldtt eldzetes vezetdi ellendrzést
végeztem a felmeriild kiadasok rendeltetésszerliségének vizsgalata céljabol.

Az dltalam vezetett szervezetnél a belsd kontrollok aldbbi teriiletei igényelnek fejlesztést:



— Kontrollkérnyezet: Fontos gyakorlati feladat lesz 2020-ban a dolgozok egyéni érdekei €s a
szervezeti érdekek egymashoz kozelitése. Ezt a célt az intézményen beliili belsé kommunikécid
fejlesztésével és az érdekeltégi rendszer egyes elemeinek korszerisitésével kivinom megvalositani.

—  Integrdlt Kockdzatkezelés:
A 2019-ben hatélyba helyezett Integralt Kockazatkezelési Szabalyzat eldirasainak megfelelden a

miikodési és gazdalkodasi folyamatokra épitve sziikseges elvégezni a kockazatelemzéseket. A
Polgérmesteri Hivatal Belsd Ellendrzési Irod4ja altal szamunkra tandcsadas keretében javasolt
excel tablazatokat tekintem kiinduldsi alapnak. Az ehhez sziikséges f6- és alfolyamatokat 2020.
elsd félévében kidolgozom.

—  Monitoring: Kiemelt jelentdségii az intézményiinkre is vonatkoz6 Polgarmesteri és Jegyzoi kdz0s
utasitasok végrehajtasa, kiilonds tekintettel az Intézkedési Tervek végrehajtasardl szold
beszamolok elkészitésere.

—  Kontrolltevékenységek: A pénziigyi dontések dokumentumainak el6készitése, illetdleg elkészitése
folyamatdban a szabalyszerliség novelése. A teljesitésigazolasok alatimasztisahoz sziikséges
ellendrizhetd dokumentumok rendszerének kialakitdsa az adott tevékenység sajatossagainak
fiiggvényében.

Az éltalam vezetett koltségvetési szerv gazdasagi vezetbje eleget tett targyévben esedékes tovabbképzési
kotelezettségének a belsd kontrollok témakorében:

Intézményiink gazdasdgi szervezettel nem rendelkezik, ezért a gazdasagi vezetd tovdbbképzésére vonatkozo kérdés
szamunkra irrelevans.

Budaérs, 2020. februar 28.
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1. mellékler a 370 2011. (X11. 3 1.) Korm. rendelethez

NYILATKOZAT

4) Alulirott. Toéthné Nemes Zsuzsanna, 2 Budadrsi Csillagfiirt Ovoda vezetdje jogi feleldsségem tudataban
kijelentem. hogy az cloirasoknak megfeleléen 2019 ¢évben az altalam vezetett koltségvetési  szervnel
gondoskodtam.

- a belsé kontrollrendszer Kialakitasarol, valamint szabalyszeri. credményes. gazdasagos €s hatckony
miikodéserol,

- olvan szervezeti kultura kialakitasarol. amely biztositjaaz clkotelezettséget a szervezeti célok €s értékek irant,
valamint alkalmas az integritas érvényesitésének biztositasara,

- a koltségvetési szery vagyonkezelésebe. hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerti hasznalatarol. az alapitd
okiratban megjelolt tevekeny ségek jogszabalyban meghatarozott Kov ctelményeknek megfeleld cllatasarol.

- a rendelkezesre allo cldiranyzatok a célnak megfeleld felhasznalasarol.

- a koltségvetesi szerv tevékenységében a hatékony sag. credményesseg ¢s a gazdasagossag kovetelményeinek
¢érvényesiteserol.

- a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi Kkotelezettségek teljesitéserol. azok teljessegerol ¢s
hitelességerol.

- a gazdalkodasi lchetdségek ¢s a Kkotelezettségek osszhangjarol.

- arrol. hogy a vezetd(k) a szervezet minden szintjén tisztaban legyenck a Kitiizott célokkal és az azok eléresct
segitd eszkozokkel annak érdekében. hogy vegre tudjak hajtani a meghatarozott feladatokat ¢s értékelni
tudjak az elert credményeket. E tevékenységrol a vezetoi beszamoltatas rendszerén keresztil folyamatos
informacioval rendelkeztem. a tevekenységet folyamatosan értckeltem.

Kijelentem, hogy

~ a benyujtott beszamolok a jogszabalyi cléirasok szerint a valosagnak megfeleléen, atlathatoan,
teljeskortien. ¢s pontosan titkrozik a szoban forgd pénzigyi evre vonatkozo kiadasokat ¢s bevételeket.

— olvan rendszert vezetiem be. ami megfeleld bizonyossagot myujt az cljarasok jogszeriiségere és
szabalyszeruscgere vonatkozoan. biztositja az clszamoltathatosagot. tovabba megfelel a hazai ¢s kozossegi
szabalyoknak.

_ 4 szervezeten beliil jol korilhatarolt volt a feleldsségi korok meghatarozasa. mikodtetése. a vezetok a
szervezet minden szintjén tisztaban voltak a célokkal ¢és az azok eleréset segitd eszkozokkel annak
érdekében, hogy végre tudjak hajtani a kittizott feladatokat és értékelni tudjak az elert eredményeket. E
tevékenységrol a vezetdi beszamoltatas rendszerén keresztill folyamatos informacioval rendelkeztem. a
tevekenységet folvamatosan értekeltem.

A vonatkozo jogszabalyok belsd kontrollrendszerre vonatozo cldirasainak az alabbiak szerint tettem cleget:

Kontrollkomyezet: Az intézményben olyan kontrollkornyezetet alakitottam ki. amelyben attekintheto a
szervezeti struktira, egyértelmiick a feleldsségi. hataskori viszonyok ¢s feladatok. A humancroforras
gazdalkodas attekinthetd és tudatosan megteryezett. Az intézményben biztositott a szervezeti celok ¢s
értekek iranyaba valo clkotelezettseg fejlesztese ¢s closegitése.

Az intézmeny rendelkezik Szervezeti ¢s Miikodesi Szabalvzattal. amely tartalmaban ¢s formajaban
megfelel az Avr. 13.§ (1) bekezdéscben meghatarozott cloirasoknak.

A Polgarmesteri Hivatal szervezetiinkre is kiterjedd gazdalkodassal osszefliggd szabalyzatai biztositjak a
rendelkezésre allo forrasok szabalyszerii. szabalyozott ¢s eredményes felhasznalasat. Az Avr. 13.§-ban



szereplé tovabbi szabalyzatok kidolgozasarol ¢s hatalyba helvezésérs] 2019 -ban megtettem a sziiksége
intézkedéscket.

A Bkr. 6.§ (4) bekezdésének felhatalmazasa alapjan 6sszedllitottam a Szervezeti Integritast Sérto
Események Kezelésének Eljarasrendjét. Az eliarasrend a korabbi Szabzu_\talanségok Kezelésének
Eljarasrendjében (czt a szabalyzatot hatalyon kivii| helyeztem) szerepl6 klasszikus szabalytalansagokon
kiviil tartalmazza az ¢rtckelviiségen alapulo magatartasformak betartatasanak cloirasait

Az eljarasrend a Bkr (4.a) bekezdésében elbirt kovetelményeket tartalmazza.

Integralt Kockazatkezelés:

A Bkr. 6.§ (4) bekezdése szenint szabalyoztam az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét. Hatalyba
helyeztem az Integralt Kockazatkezelési Szabalyzatot. Az UJ szabalyzat legfontosabb cleme. hogy a
kockazatkezelés folyamatokra ¢pul és kiterjed az ovoda cgészere (mitkodés és gazdalkodas).

Az 1ij szabalyzat meghatarozza a teljes kockazatkezelési rendszer mikodési clveit és gvakorlatat

A szabalyzatba beépiltek az integritasi kockazatok is. Ezek kezelése a gyakorlatban wszert feladatot
Jelentett. a modszerck finomhangolasa a 2020, ¢y feladata.

aszervezeti sajatossagokhoz kell igazitani. A rendszer részeként biztositottam a folyamatba epitett clozetes,
utolagos ¢s vezetdi ellendrzést. amely kiterjed a miikodés részfolyamataira, Az alapveté kontrollok kéziil
hataskériinkbe tartozik az utalvanyozas vegrehajtasa, amely miivelet elvégzése elott Ichetoségem van a

folyamat szabalyszeriiségének attekintésere

A kontrolltevékcn_vségck kézil kiemelt figyelmet forditottam a teljesitésigazolasok Jogszabalvszeri
végrehajtasara. Torekedtem az Avr. 57.§ (1) bekezdésének megfelelden a formalis teljesitésigazolasok
irasos dokumentumokkal térténg alatamasztasara.

Informaci6 és kommunikacio:

Olyan informaciés rendszert alakitottam ki. amely biztositia a kétoldaly informacidaramlast. Az
intézményen beliili beszamoldsi rendszerben a szintek, hataridok. felelosok vilagosan meg vannak
hatarozva. Az egyes beszamolasi rendszercket ugy miikodtettem. hogy azok megbizhatoak ¢s pontosak

legyenek.

Monitoring:

A miikédés és a gazdalkodas valamennyi meghatarozé eseményét beszamolok. Jelentések vagy mas
informacios eszkozok segitségeével folyamatosan kévetem. kiilénosen az intézmény rendelkezésére 4llo.
kotelezettségvallalasokhoz sziikséges eldirany zatok tekintetében. A nyomon kovetesi rendszer miikodésct
a folyamatba épitett monitoring eszkozeivel biztositottam. amely a munkafolyamatok cgymasra ¢pitésén
nyugszik.

Jelent6sebb gazdasagi események, pénziigyi miveletek elrendelése elétt elézetes vezeti ellendrzest
végeztem a felmeriil kiadasok rendeltetésszeriiségének vizsgalata céljabol.

Az dltalam vezetett szervezetnél a belsé kontrollok alabbi teriilotei igényelnek fejlesztést:



— Kontrollkornyezer: Fontos gyakorlati feladat lesz 2020-ban a dolgozok egyéni ¢érdeker ¢s a
szervezeti érdekek egymashoz kozelitese. Ezt a célt az intézményen belili belsé kommunikacio
fejlesztésével ¢s az érdekeltégi rendszer egyes elemeinek korszeriisitésével kivanom megvalositani.

~ Integralt Kockazatkezelés:
A 2019-ben hatalyba helyezett Integralt Kockazatkezelési Szabalyzat cloirasainak megfeleléen a
miikodési ¢s gazdalkodasi folyamatokra ¢pitve sziikscges elvégezni a kockazatelemzeseket. A
Polgarmesteri Hivatal Belsé Ellenorzési Irodaja altal szamunkra tanacsadas keret¢ben javasolt
excel tablazatokat tekintem kiindulasi alapnak. Az chhez sziikscges fo- ¢s alfolvamatokat 2020.
¢lso feléveben kidolgozom. -

—  Monitoring: Kiemelt jelentoségli az intézménytinkre is vonatkozo Polgarmesteri ¢s Jegyzoi kozos
utasitasok végrchajtasa, kilonos tekintettel az Intézkedési Tervek végrehajtasarol szold
beszamolok elkészitésére.

—  Kontrolltevékenységek: A pénzigyi dontések dokumentumainak elokészitése. illetdleg elkeszitese
folyamataban a szabalyszeriiség novelése. A teljesitésigazolasok alatamasztasahoz sziikscges

cllendrizhetd dokumentumok rendszerének kialakitasa az adott tevékenység sajatossagainak
fuggvényében.

Az altalam vezetett koltségvetési szerv gazdasagi vezetdje eleget tett targyévben csedékes tovabbképzési
kotelezettségének a belsé kontrollok témakoreben:

Intézményiink gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. ezért a gazdasagi vezetd tovabbképzésére vonatkozo kérdeés
szamunkra irrelevans.

Budadrs. 2020 februar 28.




1. mellékler a 370/2011. (XII 31.) Korm. rendelethez

NYILATKOZAT

A} Alulirott, Maksainé Gecse Erika a Holdfény Utcai Ovoda vezetje jogi feleldsségem tudatdban kijelentem,
hogy az elGiradsoknak megfelelden 2019. évben az dltalam vezetett kéltségvetési szervnél gondoskodtam:

a belsd kontrollrendszer kialakitdsardl, valamint szabélyszerfi, eredményes, gazdasigos és hatékony
miksdésérol,

- olyan szervezeti kultira kialakitdsarol, amely biztositja az elkotelezettseget a szervezeti célok és értékek irdnt,

valamint alkalmas az integritis érvényesitésének biztositasara,

- a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznilatdba adott vagyon rendeltetésszert hasznalata.rol az alapité

okiratban megjeldlt tevékenységek jogszabalyban meghatirozott kivetelményeknek megfeleld ellatasardl,

- a rendelkezésre allo eldiranyzatok a célnak megfelels felhasznilasardl,
- a kiltségvetési szerv tevékenységében a hatékonysag, eredményesség és a gazdasagossag kovetelményeinek

érvényesitésérol,
a tervezési, beszamoldsi, informdcidszolgaltatisi kotelezettségek teljesitésérsl, azok teljességérol és
hitelességérol, :

- a gazdalkodasi lehetéségek &s a ktelezettségek Ssszhangjarol,
- arrdl, hogy a vezetd(k) a szervezet minden szintjén tisztaban legyenek a Kitfizstt célokkal és az azok elérését

segitd eszkdzokkel annak érdekében, hogy végre tudjak hajtani a meghatarozott feladatokat ¢és értékelni
tudjdk az elért eredményeket. E tevékenységrél a vezetdi beszamoltatas rendszerén keresztiil folyamatos

- informaciéval rendelkeztem, a tevékenységet folyamatosan értékeltem.

Kijelentem, hogy

a benyljtott beszamoldk a jogszabdlyi eldirdsok szerint a valdsignak megfelelden, atlathatdan,
teljeskoriien, &s pontosan tiikkrdzik a széban forgd pénziigyi évre vonatkozd kiaddsokat és bevételeket,
olyan rendszert vezettem be, ami. megfeleld bizonyossagot nyljt az eljarisok jogszerliségére és
szabalyszertliségére vona“tkozoan biztositja az el szamoltathatésagot, tovabba megfelel a hazai és kdzdsségi
szabalyoknak,

a szervezeten beliil j6l kériilhatarolt volt a feleldsségi korok meghatdrozasa, milkodtetése, a vezettk a
szervezet minden szintjén tisztiban voltak a célokkal és az azok elérését segitd eszkozbkkel annak
érdekében, hogy végre tudjak haitani a kithizétt feladatokat és értékelni tudjak az elért eredményeket. E
tevékenységrol a vezetdi beszamoltatis rendszerén keresztiil folyamatos informacioval rendelkeztem, a
tevékenységet folyamatosan értékeltem.

A vonatkozd jogszabélyok belsé kontrollrendszerre vonatozoé eldirasainak az alibbiak szerint tettem eleget:

Kontrollk&rnyezet: Az intézményben olyan kontrollkéryezetet alakitottam ki, amelyben attekinthetd a
szervezeti struktira, egyértelmiiek a feleldsségi, hataskori viszonyok és feladatok. -A- humdanerbforrds
gazdalkodas attekinthetd és tudatosan megtervezett. Az intézményben blztomtott a szervezeti célok és
értékek iranyaba vald elkotelezettség fejlesztése és eldsegitése.

Az’ intézmény rendelkezik-Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzattal, amely tartalmaban és formajaban
megfelel az Avr. 13.§ (1) bekezdésében meghatarozott eldirdsoknak.

A Polgarmesteri Hivatal szervezetiinkre is kiterjedé gazdalkodassal dsszefiiggd szabalyzatai biztositjak a
rendelkezésre allo forrasok szabalyszerl, szabdlyozott és eredményes felhasznalasat. Az Avr. 13.§-ban



szerepld tovabbi szabalyzatok kidolgozasardl és hatalyba helyezésérol 2019.-ban megtettem a sziikséges
intézkedéseket.

A Bkr. 6.§ (4) bekezdésének felhatalmazasa alapjan Osszedllitottam a Szervezeti Integritast Sértd
Események Kezelésének Eljarasrendjét. Az eljarasrend a korabbi Szabalytalansigok Kezelésének
Eljarasrendjében (ezt a szabdlyzatot hatalyon kiviil helyeztem) szerepld klasszikus szabalytalansidgokon
kiviil tartalmazza az értékelviiségen alapulé magatartasformak betartatasanak eloirasait.

Az eljarasrend a Bkr. (4.a) bekezdésében elbirt kovetelményeket tartalmazza.

Integralt Kockdzatkezelés:

A Bkr. 6.§ (4) bekezdése szerint szabdlyoztam az mtegrélt kockazatkezelés eljarasrendjet Hatélyba
helyeztem az Integralt Kockdzatkezelési Szabalyzatot, Az U szabalyzat legfontosabb eleme, hogy a
kockazatkezelés folyamatokra épiil és kiterjed az dvoda egészére (miikddés és gazdalkodas).

Az 1ij szabalyzat meghatirozza a teljes kockazatkezélési rendszer mitkddési elveit és gyakorlatat.

A szabalyzatba beépiiltek az integritasi kockazatok is. Ezek kezelése a gyakorlatban djszer(i feladatot
Jjelentett, a médszerek finomhangoldsa a 2020, év feladata.

2019-ben intézményiinkben a kockazatelemzési és kezelési tevékenység mar az () szabalyzat szerint
miik5dott. Az elemzésben évente egyszer felhasznaljuk a Polgarmesteri Hivatal Belsé Ellendrzési Irodaja
altal rendelkezésiinkre bocsatott modszertant. A rendszer egyes, - a milkddést meghatarozd mértékben
befolyasolo kockazatok negativ hatasainak mérséklésére - elméletileg és gyakorlatilag alkalmas.

Kontrolltevékenységek;

A kontrolltevékenységekbe tartozé kontrollok folyamatalapu megszerkeszteset kezdtem el. A kontrollokat

a szervezeti sajatossagokhoz kell igazitani. A rendszer részeként biztositottam a folyamatba épitett elézetes,
utdlagos és vezetdi ellendrzést, amely kiterjed a milikddés részfolyamataira. Az alapvetd kontrollok kéziil

hataskdriinkbe tartozik az utalvanyozds végrehajtdsa, amely miivelet elvégzése eldtt lehetGségem van a

folyamat szabalyszeriiségének attekintésére. '

A kontrolltevékenységek kozill kiemelt figyelmet forditottam a teljesitésigazolasok jogszabalyszerli
végrehajtasara. Torekedtem az Avr. 57.§ (1) bekezdésének megfelelden a formalis teljesitésigazoldsok
irasos dokumentumokkal térténd alitimasztisara. .

Informaécid és kommunikécid:

Olyan informéacids rendszert alakitottam ki, amely blztosntja a kétoldala informéacidaramlast. Az
intézményen _belilli beszamolasi rendszerben a szintek, hataridok, felelosok vildgosan meg vannak
hatarozva. Az egyes beszamoldsi rendszereket (gy miikddtettem, hogy azok megbizhatéak és pontosak
legyenek.

Monitoring:

A mikddés ¢és a gazdalkodas valamennyl meghatiarozo eseményét beszamolok, jelentések vagy mas
informaciés eszkozok segitségével folyamatosan kévetem, kiilonésen az intézmény rendelkezésére allo,
kitelezettségvallaldsokhoz szilkséges eldiranyzatok tekintetében. A nyomon kdvetési rendszer mikodését
a folyamatba épitett monitoring eszkzeivel biztositottam, amely a munkafolyamatok egymasra épitésén
nyugszik.

Jelentdsebb gazdasagi események, pénziigyi miveletek elrendelése elott eldzetes vezet6i ellendrzést
végeztem a felmeriil6 kiadasok rendeltetésszeriségének vizsgdlata céljabol.

Az dltalam vezetett szervezetnél a belsd kontrollok aldbbi teriiletel igényelnek fejlesztést:



- Kontrollkirnyezet: Fontos gyakorlati feladat . lesz 2020-ban a dolgozék egyéni érdekei és a
szervezeti érdekek egymashoz kozelitése. Ezt a célt az intézményen beliili belséd kommunikécio
fejlesztésével és az érdekeltégi rendszer egyes elemeinek korszeriisitésével kivanom megvaldsitani.

—  Integrdlt Kockdzatkezelés:
A 2019-ben hatalyba helyezett Integralt Kockazatkezclem Szabalyzat eldirasainak megfelelden a
miikédési és gazdalkodasi folyamatokra épitve szilkséges elvégezni a kockdzatelemzéseket. A
Polgirmesteri Hivatal Belsé Ellendrzési Irodaja altal szamunkra tanacsadas keretében javasolt
excel tablazatokat tekintem kiindulasi alapnak. Az ehhez sziikséges fo- és alfolyamatokat 2020.
elsd félévében kidolgozom.

—  Monitoring: Kiemelt jelentSségii az intézményiinkre is vonatkozo Polgarmesteri és Jegyzdi kozos
utasitdsok végrehajtisa, kiilonds tekintettel az Intezkedem Tervek végrehajtasardl szélo
beszamoldk elkészitésére.’

- Kontrolltevékenységek: A pénziigyi dontések dokumentumainak el6készitése, illetdleg elkészitése
folyamataban a szabalyszer(iség novelése. A teljesitésigazoldsok alatamasztisahoz sziikséges

ellendrizhetd dokumentumok rendszerének kialakitdsa az adott tevékenység sajatossagainak
fiiggvényében.

Az éltalam vezetett koltségvetési szerv gazdaségi vezetdje eleget tett targyévben esedékes tovabbképzési
kotelezettségének a belsé kontrollok témakdrében: :

Intézményiink gazdasdgi szervezettel nem rendelkezik, ezért a gazdasdgi vezetd tovabbképzésére vonathkozo kérdés
szdmunkra irrelevins. '

Budaérs, 2020. februar 28.

alairas



1. melléklet a 370/2011. (XII. 31.) Korm. vendelethez

NYILATKOZAT

A) Alulirott, Szilagyi Aniké a Budadrsi Kincskeresé Ovoda vezetGje jogi felelfsségem tudatédban kijelentem,
hogy az eléirasoknak megfelel6en 2019, évben az dltalam vezetett kdltségvetési szervnél gondoskodtam:

- a belsé kontrollrendszer kialakitdsardl, valamint szabalyszerll, credményes, gazdasigos és hatékony
miikédésérdl,

- olyan szervezeti kultira kialakitésardl, amely biztositja az elkbtelezettséget a szervezeti célok és értékek irdnt,
valamint alkalmas az integritas érvényesitésének biztositdsara,

- a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott vagyon rendeltetésszerii hasznalatardl, az alapitd
okiratban megjelolt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kévetelményeknek megfeleld ellatasardl,

- a rendelkezésre All6 elirdnyzatok a célnak megfeleld fethasznalasardl,

- a kbltségvetési szerv tevékenységében a hatékonysag, eredményesség és a gazdasigossag kdvetelményeinek
érvényesiteésérdl,

- a tervezési, beszamolasi, informicidszolgaliatasi kotelezettségek teljesitésérs!, azok teljességérdl és
hitelességérdl,

- a gazdalkodasi lehetOségek és a kitelezettségek Gsszhangjardl,

- arrdl, hogy a vezetd(k) a szervezet minden szintjén tisztdban legyenek a kitiizdtt célokkal és az azok elérését
segitd eszkOzOkkel annak érdekében, hogy végre tudjak hajtani a meghatdrozott feladatokat és értékelni
tudjak az elért eredményeket. E tevékenységr6l a vezet6i beszamoltatis rendszerén keresztiil folyamatos
informacioval rendelkeztem, a tevékenységet folyamatosan értékeltem.

Kijelentem, hogy

— a benyujtott beszdmolék a jogszabdlyi elbirdsok szerint a valdsdgnak megfelelden, atlathatoan,
teljeskdriien, és pontosan titkrézik a széban forgd pénziigyi évre vonatkozo kiadasokat és bevételeket,

— olyan rendszert vezettem be, ami megfelelé bizonyossdgot nydjt az eljarasok jogszerliségére és
szabdlyszerliségére vonatkozoan, biztositja az elszamoltathatésagot, tovabba megfelel a hazai &s kdzdsségi
szahélyoknak,

— a szervezeten beliil jol kordilhatarolt volt a felel8sségi korok meghatirozasa, miikddietése, a vezeték a
szervezet minden szintjén tisztdban voltak a célokkal ¢és az azok elérését segitd eszkozOkkel annak
érdekében, hogy végre tudjak hajtani a kitlizott feladatokat és értckelni tudjak az elért eredményeket. E
tevékenységrdl a vezetdi beszamoltatis rendszerén keresztiil folyamatos informéacidval rendelkeztem, a
tevékenységet folyamatosan értékeltem.

A vonatkozo jogszabalyok belsé kontrollrendszerre vonatozé elbirasainak az alabbiak szerint tettem eleget:

Kontrollkrnyezet: Az intézményben olyan kontrollkérnyezetet alakitottam ki, amelyben attekinthet§ a
szervezeti struktira, egyértelmlick a felel6sségi, hatdskori viszonyok és feladatok. A humdanerdforras
gazdalkodas attekinthetd és tudatosan megtervezett, Az intézményben biztositott a szervezeti célok és
érickek irdnyaba vald elkdtelezettsép fejlesziése és eldsegitése,

Az intézmény rendelkezik Szervezeti és MiikGdési Szabélyzattal, amely tartalméban és forméajaban
megfelel az Avr. 13.§ (1) bekezdésében meghatarozott eléirdasoknak.

A Polgarmesteri Hivatal szervezetiinkre is kiterjed6 gazdalkodassal 6sszefiiggd szabalyzatai biztositjdk a
rendelkezésre 4ll6 forrdsok szabdlyszer(i, szabalyozott és eredményes felhasznaldsat. Az Avr. 13.§-ban



szerepld tovabbi szabalyzatok kidolgozasardl és hatalyba helyezésérél 2019.-ban megtettem a sziikséges
intézkedéseket,

A Bkr, 6.§ (4) bekezdésének felhatalmazasa alapjan Ssszedllitottam a Szervezeti Integritast Sértd
Események Kezelésének Eljarasrendjét. Az eljarisrend a kordbbi Szabdlytalansigok Kezelésének
Eljarasrendjében (ezt a szabalyzatot hatdlyon kiviil helyeztem) szerepld klasszikus szabalytalansagokon
kiviil tartalmazza az értékelviiségen alapulé magatartisformék betartatdsanak eléirasait,

Az eljarasrend a Bkr. (4.a) bekezdésében eldirt kdvetelményeket tartalmazza.

Integralt Kockéazatkezelés:

A Bkr. 6.§ (4) bekezdése szerint szabédlyoztam az integralt kockézatkezelés eljarasrendjét. Hatalyba
helyeztem az Integralt Kockdzatkezelési Szabalyzatot. Az ij szabalyzat legfontosabb eleme, hogy a
kockézatkezelés folyamatokra épiil és kiterjed az 6voda egészére (miikddés és gazdalkodas).

Az 1 szabalyzat meghatirozza a teljes kockazatkezelési rendszer miikodési elveit és gyakorlatat,

A szabalyzatba beépliltek az integritasi kockdzatok is. Ezek kezelése a gyakorlatban tjszer( feladatot
Jelentett, a moédszerck finomhangolasa a 2020. év feladata,

2019-ben intézménylinkben a kockizatelemzési és kezelési tevékenység mar az 0j szabilyzat szerint
miikodstt. Az elemzésben évente egyszer felhasznaljuk a Polgarmesteri Hivatal Belsd Ellenérzési Irod4ja
altal rendelkezéstinkre bocsatott modszertant. A rendszer egyes, - a miikédést meghatirozé mértékben
befolyasold kockézatok negativ hatdsainak mérséklésére - elméletileg és gyakorlatilag alkalmas.

Kontrolltevékenységek:

A kontrolltevékenységekbe tartozo kontrollok folyamatalapti megszerkesztését kezdtem el. A kontrollokat
a szervezeti sajatossdgokhoz kell igazitani. A rendszer részeként biztositottam a folyamatba épitett elézetes,
utolagos ¢s vezetdi ellenbrzést, amely kiterjed a m{ikddés részfolyamataira. Az alapvetd kontrollok kéziil

hataskoriinkbe tartozik az utalvinyozis végrehajtasa, amely miivelet elvégzése el6tt lehetéségem van a
folyamat szabalyszeriiségének attekintésére.

A kontrolltevékenységek koziil kiemelt figyelmet forditottam a teljesitésigazolasok jogszabalyszer(i
végrehajtasara. Torekedtem az Avr. 57.§ (1) bekezdésének megfelelden a formalis teljesitésigazolasok
irdsos dokumentumokkal t6rténd alatdmasztasara,

Informacié és kommunikacid;
Olyan informécidés rendszert alakitoftam ki, amely biztositja a kétoldaly informéciddramlast. Az
intézményen beliili beszdmolasi rendszerben a szintek, hataridok, felelésok vildgosan meg vannak

hatérozva. Az egyes beszimoldsi rendszereket tigy miikddtettem, hogy azok megbizhatdak és pontosak
legvenek,

Monitoring:

A mikodés ¢s a gazdilkodas valamennyi meghatirozé eseményét beszdmolok, jelentések vagy mas
informécios eszkoz0k segitségével folyamatosan kdvetem, kiiléndsen az intézmény rendelkezésére allo,
kotelezettségvallalasokhoz sziikséges eldiranyzatok tekintetében. A nyomon kdvetési rendszer mitkddését

a folyamatba ¢épitett monitoring eszkoézeivel biztositottam, amely a munkafolyamatok egymdsra épitésén
nyugszik.

Jelentdsebb gazdasigi események, pénziigyi miiveletek elrendelése el6tt eldzetes vezetdi ellendrzést
végeztem a felmeriild kiadasok rendeltetésszerliségének vizsgalata céljabol,

Az dltalam vezetett szervezetnél a belsé kontrollok aldbbi teriiletei igényelnek fejlesztést:



— Kontrollkorayezet: Fontos gyakorlati feladat lesz 2020-ban a dolgozok epyéni érdekei & a
szervezeti érdekek egymashoz kozelitése. Bzt a célt az intézményen beliili belsd kommunikécié
fejlesztésével és az érdekeltégi rendszer egyes elemeinek korszer(isitésével kivanom megvaldsitani.

—  Integrdlt Kockdzatkezelés:

A 2019-ben hatalyba helyezett Integralt Kockazatkezelési Szabalyzat el6irdsainak megfeleléen a
miikédési és gazdilkodasi folyamatokra épitve szilkséges elvégezni a kockazatelemzéseket. A
Polgarmesteri Hivatal Bels6 Ellendrzési Trodaja altal szdmunkra tanicsadas keretében javasolt
excel tAblazatokat tekintem kiindulési alapnak. Az ehhez sziikséges f6- és alfolyamatokat 2020,
els6 félévében kidolgozom.

— Monitoring: Kiemelt jelentéségli az intézményiinkre is vonatkozo Polgarmesteri és Jegyzdi kdzds

utasitdsok végrehajtasa, kiilonds tekintettel az Intézkedési Tervek végrehajtasirdl széld
beszamolok elkészitésére.

—  Kontrolltevékenységek: A pénziigyi dontések dokumentumainak elékészitése, illetéleg clkészitése
folyamatdban a szabdlyszerliség novelése. A teljesitésigazolasok alatdmasztasihoz sziikséges

ellendrizhetd dokumentumok rendszerének kialakitdsa az adott tevékenység sajdtossigainak
fliggvényében,

Az altalam vezetett koliségvetCsi szerv gazdasagi vezetGje eleget tett targyévben esedékes tovabbképzési
kételezetiségének a belsd kontrollok témakorében:

Intézményiink gazdasdgi szervezettel nem rendelkezik, ezért a gazdasdgi vezetd tovabbképzésére vonatkozd kérdés
szdmunkra irrelevdns.

Budadrs, 2020, februar 28,




1. melléklet a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelethez

NYILATKOZAT

A4) Alulirott, Veres Gaborné a Budadrsi Csicsergd Ovoda vezetdje jogi felel6sségem tudataban kijelentem, hogy
az eldirasoknak megfeleldéen 2019. évben az altalam vezetett koltségvetési szervnél gondoskodtam:

1

a belsé kontrollrendszer kialakitasarél, valamint szabalyszerd, eredményes, gazdasigos ¢és hatékony

mikodésérol,

olyan szervezeti kultara kialakitasardl, amely biztositja az elkdtelezettséget a szervezeti célok és értékek irant,

valamint alkalmas az integritas érvényesitésének biztositasara,

a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszer(i hasznalatarol, az alapito

okiratban megjeldlt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kdvetelményeknek megfeleld ellatasarol,

a rendelkezésre all eldiranyzatok a célnak megfeleld felhasznalasarol,
a koltségvetési szerv tevékenységében a hatékonysag, eredményesség ¢s a gazdasagossag kdvetelményeinek

érvényesitéserol,
a tervezési, beszamolési, informacidszolgdltatasi kotelezettségek teljesitésérol, azok teljességcrol ¢s
hitelességérol,

a gazdalkodasi lehetdségek €s a kotelezettségek 6sszhangjarol,

- arrdl, hogy a vezet6(k) a szervezet minden szintjén tisztiban legyenek a Kitizott célokkal és az azok elérésct

Kijelentem, hogy

segitd eszkdzokkel annak érdekében, hogy végre tudjik hajtani a meghatarozott feladatokat és értékelni
tudjak az elért eredményeket. E tevékenységrol a vezetdi beszamoltatas rendszerén keresztiil folyamatos
informacioval rendelkeztem, a tevékenységet folyamatosan értékeltem.

a benyujtott beszamolok a jogszabalyi eléirasok szerint a valosignak megfelel6en, atlathatoan,
teljeskortien, és pontosan tiikrozik a szoban forgd pénziigyi évre vonatkozd kiaddsokat és bevételeket,
olyan rendszert vezettem be, ami megfelelé bizonyossagot nyujt az eljarasok jogszerliségére €s
szabélyszeriiségére vonatkozoan, biztositja az elszamoltathatésagot, tovabba megfelel a hazai ¢s kozosségl
szabalyoknak,

a szervezeten beliil jol koriilhatdrolt volt a feleldsségi korok meghatarozasa, mitkddtetése, a vezetdk a
szervezet minden szintjén tisztdban voltak a célokkal és az azok elérésct segitd eszkozokkel annak
¢érdekében, hogy végre tudjak hajtani a kit(izott feladatokat és értékelni tudjak az elért eredményeket. E
tevékenységrol a vezetdi beszamoltatds rendszerén keresztiil folyamatos informéacidval rendelkeztem, a
tevékenységet folyamatosan értékeltem.

. r " ‘ r 7 o » r . b
A vonatkozo jogszabalyok belsé kontrollrendszerre vonatozo elbirdsainak az alabbiak szerint tettem eleget:

Kontrollkdrnyezet: Az intézményben olyan kontrollkdrnyezetet alakitottam ki, amelyben attekintheto a
szervezeti struktira, egyértelmiiek a felelésségi, hataskori viszonyok és feladatok. A humanerdforras
gazdalkodas attekinthetd és tudatosan megtervezett. Az intézményben biztositott a szervezeti célok ¢s
értékek iranyaba vald elkdtelezettség fejlesztése és elosegitése.

Az intézmény rendelkezik Szervezeti és Miikddési Szabalyzattal, amely tartalmaban ¢és formajaban
megfelel az Avr. 13.§ (1) bekezdésében meghatdrozott el8irasoknak.

A Polgarmesteri Hivatal szervezetiinkre is kiterjedd gazdalkodassal osszefiiggd szabalyzatai biztositjak a
rendelkezésre alld forrasok szabalyszer(i, szabalyozott és eredményes felhasznalasat. Az Avr. 13.§4-ban
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szerepld tovabbi szabalyzatok kidolgozasardl és hatalyba helyezésérol 2019.-ban megtettem a sziikséges
intézkedéseket.

A Bkr. 6.§ (4) bekezdésének felhatalmazasa alapjan Osszeallitottam a Szervezeti Integritast Sértd
Események Kezelésének Eljarasrendjét. Az eljarasrend a korabbi Szabalytalansagok Kezelésének
Eljarasrendjében (ezt a szabalyzatot hatalyon kiviil helyeztem) szereplé klasszikus szabalytalansagokon
kiviil tartalmazza az értékelviiségen alapuld magatartasformak betartatasanak eldirasait.

Az eljarasrend a Bkr. (4.a) bekezdésében eldirt kovetelményeket tartalmazza.

Integralt Kockazatkezelés:

A Bkr. 6.§ (4) bekezdése szerint szabdlyoztam az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét. Hatalyba
helyeztem az Integralt Kockéazatkezelési Szabalyzatot. Az 0j szabalyzat legfontosabb eleme, hogy a
kockéazatkezelés folyamatokra épiil és kiterjed az 6voda egészére (miikddés és gazdalkodas).

Az (ij szabdlyzat meghatarozza a teljes kockéazatkezelési rendszer miikodési elveit €s gyakorlatat.

A szabalyzatba beépiiltek az integritasi kockazatok is. Ezek kezelése a gyakorlatban ajszeri feladatot
jelentett, a médszerek finomhangoldsa a 2020. év feladata.

2019-ben intézményiinkben a kockéazatelemzési és kezelési tevékenység mar az 01j szabélyzat szerint
miiksdstt. Az elemzésben évente egyszer felhasznaljuk a Polgarmesteri Hivatal Belsé Ellendrzési Irodédja
altal rendelkezésiinkre bocsatott médszertant. A rendszer egyes, - a miikddést meghatarozo mértékben
befolyasold kockézatok negativ hatdsainak mérséklésére - elméletileg és gyakorlatilag alkalmas.

Kontrolltevékenységek:

A kontrolltevékenységekbe tartozé kontrollok folyamatalapi megszerkesztését kezdtem el. A kontrollokat
a szervezeti sajatossagokhoz kell igazitani. A rendszer részeként biztositottam a folyamatba épitett el6zetes,
utélagos és vezetdi ellendrzést, amely kiterjed a miikddés részfolyamataira. Az alapvetd kontrollok koziil
hataskoriinkbe tartozik az utalvanyozas végrehajtasa, amely miivelet elvégzése elbtt lehetéségem van a
folyamat szabalyszer(iségének attekintésére.

A kontrolltevékenységek koziil kiemelt figyelmet forditottam a teljesitésigazoldsok jogszabalyszer(
végrehajtasara. Torekedtem az Avr, 57.§ (1) bekezdésének megfelelden a formalis teljesit¢sigazolasok
irasos dokumentumokkal torténd alatdmasztasara.

Informacié és kommunikéacio:

Olyan informécios rendszert alakitottam ki, amely biztositia a kétoldald informécidaramlast. Az
intézményen beliili beszamoldsi rendszerben a szintek, hataridok, felelésok vilagosan meg vannak
hatdrozva. Az egyes beszamolasi rendszereket ugy miikddtettem, hogy azok megbizhatoak ¢s pontosak
legyenek.

Monitoring:

A mikodés és a gazdalkodas valamennyi meghatarozo eseményét beszamolok, jelentések vagy mas
informacios eszkozok segitségével folyamatosan kdvetem, kiilondsen az intézmény rendelkezésére allo,
kotelezettségvallalasokhoz sziikséges eldiranyzatok tekintetében. A nyomon kévetési rendszer miikédeésct
a folyamatba épitett monitoring eszkozeivel biztositottam, amely a munkafolyamatok egymasra épitésen
nyugszik.

Jelent6sebb gazdasagi események, pénziigyi miveletek elrendelése el6tt eldzetes vezetdi cllendrzest
végeztem a felmeriil kiaddsok rendeltetésszerliségének vizsgalata céljabol.



Az dltalam vezetett szervezetnél a belsd kontrollok aldbbi teriiletei igényelnek fejlesztést:

— Kontrollkornyezet: Fontos gyakorlati feladat lesz 2020-ban a dolgozok egyéni ¢érdeker ¢s a
szervezeti érdekek egymashoz kozelitése. Ezt a célt az intézményen beliili belsd kommunikacio
fejlesztésével és az érdekeltégi rendszer egyes elemeinek korszertsitésével kivanom megvalositani.

~  Integrdlt Kockdzatkezelés:
A 2019-ben hatalyba helyezett Integralt Kockazatkezelési Szabalyzat eléirdsainak megfelel6en a
mikodési és gazdalkodasi folyamatokra épitve sziikséges elvégezni a kockdzatelemzéseket. A
Polgarmesteri Hivatal Bels6 Ellenérzési Irodédja altal szimunkra tanacsadas keretében javasolt
excel tablazatokat tekintem kiindulasi alapnak. Az ehhez sziikséges f6- ¢s alfolyamatokat 2020.
elsé félévében kidolgozom.

—  Monitoring: Kiemelt jelentéségli az intézményiinkre is vonatkozo Polgarmesteri és Jegyz6i k6z0s
utasitasok végrehajtasa, kiilonos tekintettel az Intézkedési Tervek végrehajtasarol szolo
beszamolok elkészitésére.

—  Kontrolltevékenységek: A pénziigyi dontések dokumentumainak elékészitése, illetdleg clkészitcse
folyamataban a szabdlyszeriség novelése. A teljesitésigazolasok aldtamasztasahoz sziikséges

ellendrizhetd dokumentumok rendszerének kialakitasa az adott tevékenység sajdtossagainak
fliggvényében.

Az 4ltalam vezetett koltségvetési szerv gazdaségi vezetdje eleget tett targyévben esedékes tovabbképzesi
kotelezettségének a belsd kontrollok témakdrében:

Intézményiink gazdasdgi szervezettel nem rendelkezik, ezért a gazdasdgi vezetd tovdbbképzésére vonatkozo kérdés
szdmunkra irrelevdns.

Budaors, 2020. februar 28.

P.H.




1. mellékdet a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelethez

NYILATKOZAT

A4) Alulirott, Bozsé Ottilia a Farkasréti Pagony Ovoda vezetdje jogi feleldsségem tudataban kijelentem, hogy az
el6irasoknak megfelelen 2019. évben az altalam vezetett koltségvetési szervnél gondoskodtam:

a belsd kontrollrendszer kialakitisar6l, valamint szabalyszeri, eredményes, gazdasdgos és hatékony
mitkddésérol,

- olyan szervezeti kultiira kialakitasarol, amely biztositja az elkotelezettséget a szervezeti célok és értékek irant,

valamint alkalmas az integritas érvényesitésének biztositasara,

- a kdltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszerii hasznalatardl, az alapité

okiratban megjeldlt tevékenységek jogszabalyban meghatirozott kovetelményeknek megfeleld ellatasarol,

- a rendelkezésre all6 eldiranyzatok a célnak megfeleld felhasznalasarol,
- a koltségvetési szerv tevékenységében a hatékonysag, eredményesség €s a gazdasagossag kovetelményeinek

érvényesitésérol,

- a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatisi kotelezettségek teljesitésérdl, azok teljességérdl és

hitelességerdl,
a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek dsszhangjarol,

- arrdl, hogy a vezetd(k) a szervezet minden szintjén tisztaban legyenek a kitlizott célokkal és az azok elérését

segitd eszkOzokkel annak érdekében, hogy végre tudjdk hajtani a meghatarozott feladatokat és értékelni
tudjak az elért eredményeket. E tevékenységrol a vezetdi beszamoltatds rendszerén keresztiil folyamatos
informacioval rendelkeztem, a tevékenységet folyamatosan értékeltem.

Kijelentem, hogy

a benyijtott beszamolok a jogszabalyi eloirasok szerint a valosignak megfelelden, étlathatéan,
teljeskoriien, €s pontosan tiikrdzik a szoban forgd pénziigyi évre vonatkozo kiadasokat és bevételeket,
olyan rendszert vezettem be, ami megfelelé bizonyossagot nyujt az eljardsok jogszeriiségére ¢&s
szabalyszerliségére vonatkozoan, biztositja az elszamoltathatdsagot, tovabba megfelel a hazai és kdzdsségi
szabalyoknak,

a szervezeten beliil jol koriilhatarolt volt a feleldsségi korok meghatarozasa, mikodtetése, a vezetok a
szervezet minden szintjén tisztaban voltak a célokkal és az azok elérését segitd eszkozokkel annak
érdekében, hogy végre tudjak hajtani a kitiizétt feladatokat és értékelni tudjak az elért eredményeket. E
tevékenységrdl a vezetdi beszamoltatas rendszerén keresztiil folyamatos informacioval rendelkeztem, a
tevékenységet folyamatosan értékeltem.

A vonatkoz6 jogszabalyok bels6 kontrollrendszerre vonatozo elbirasainak az alabbiak szerint tettem eleget:

Kontrollkérnyezet: Az intézményben olyan kontrollkdrnyezetet alakitottam ki, amelyben attekinthet6 a
szervezeti struktira, egyértelmiiek a feleldsségi, hataskori viszonyok és feladatok. A huménerdforras
gazdélkodas attekinthetd és tudatosan megtervezett. Az intézményben biztositott a szervezeti célok és
értékek iranyaba valé elkdtelezettség fejlesztése €s elosegitése.

Az intézmény rendelkezik Szervezeti és Miikddési Szabalyzattal, amely tartalmaban és formajaban
megfelel az Avr. 13.§ (1) bekezdésében meghatarozott eldirasoknak.

A Polgarmesteri Hivatal szervezetiinkre is kiterjedd gazda]kodassal Osszefliggd szabalyzatai biztositjék a
rendelkezésre allé forrdsok szabalyszeril, szabalyozott és eredményes felhasznilasat. Az Avr. 13.§-ban




szerepl6 tovabbi szabalyzatok kidolgozasardl és hatdlyba helyezésérol 2019.-ban megtettem a sziikséges
intézkedéseket.

A Bkr. 6.§ (4) bekezdésének felhatalmazisa alapjan Osszeallitottam a Szervezeti Integritast Sértd
Események Kezelésének Eljarasrendjét. Az eljarasrend a kordbbi Szabalytalansagok Kezelésének
Eljarasrendjében (ezt a szabalyzatot hatilyon kiviil helyeziem) szerepl klasszikus szabalytalansagokon
kiviil tartalmazza az értékelviiségen alapulo magatartasformak betartatdsanak eloirasait.

Az eljarasrend a Bkr. (4.a) bekezdésében eldirt kovetelményeket tartalmazza.

Integralt Kockazatkezelés:

A Bkr. 6.§ (4) bekezdése szerint szabdlyoztam az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét. Hatalyba
helyeztem az Integralt Kockéazatkezelési Szabalyzatot. Az 0j szabalyzat legfontosabb eleme, hogy a
kockazatkezelés folyamatokra épiil és kiterjed az dvoda egészére (miitkodés és gazdalkodas).

Az \0j szabalyzat meghatarozza a teljes kockdzatkezelési rendszer miikddési elveit €s gyakorlatat.

A szabalyzatba beépiiltek az integritasi kockazatok is. Ezek kezelése a gyakorlatban Gjszerii feladatot
jelentett, a médszerek finomhangolédsa a 2020. év feladata.

2019-ben intézményiinkben a kockazatelemzési és kezelési tevékenység mar az 0j szabalyzat szerint
miikodott. Az elemzésben évente egyszer felhasznaljuk a Polgarmesteri Hivatal Belso Ellenorzési Irodaja
altal rendelkezéstinkre bocsatott modszertant. A rendszer egyes, - a milkodést meghatirozé mértékben
befolyasold kockazatok negativ hatasainak mérséklésére - elméletileg €s gyakorlatilag alkalmas.

Kontrolitevékenységek:

A kontrolltevékenységekbe tartozo kontrollok folyamatalapli megszerkesztését kezdtem el. A kontrollokat
a szervezeti sajatossagokhoz kell igazitani. A rendszer részeként biztositottam a folyamatba épitett el6zetes,
utélagos és vezetdi ellenGrzést, amely kiterjed a miikédés részfolyamataira. Az alapvetd kontrollok koziil
hataskoriinkbe tartozik az utalvanyozas végrehajtasa, amely miivelet elvégzése elott lehetdségem van a
folyamat szabalyszerliségének attekintésére.

A kontrolltevékenységek koziil kiemelt figyelmet forditottam a teljesitésigazolasok jogszabélyszert
végrehajtasara. Torekedtem az Avr. 57.§ (1) bekezdésének megfelelden a formalis teljesitésigazolasok

roon

irasos dokumentumokkal torténd aldtamasztasara.

Informécid és kommunikacio:

Olyan informacios rendszert alakitottam ki, amely biztositia a kétoldali informacioaramlast. Az
intézményen beliili beszamoldsi rendszerben a szintek, hatariddk, felel6stk vilagosan meg vannak
hatdrozva. Az egyes beszamolasi rendszereket ugy miikodtettem, hogy azok megbizhatbak és pontosak
legyenek.

A miikodés és a gazdalkodas valamennyi meghatdrozo eseményét beszamolok, jelentések vagy mas

informacids eszkozok segitségével folyamatosan kovetem, kiilondsen az intézmény rendelkezésére 4llo,
kotelezettségvallalasokhoz sziikséges eldiranyzatok tekintetében. A nyomon kovetési rendszer miikodését
a folyamatba épitett monitoring eszkdzeivel biztositottam, amely a munkafolyamatok egymasra épitésén
nyugszik.

Jelentdsebb gazdasagi események, pénziigyi miiveletek elrendelése elbtt eldzetes vezetdi ellendrzést
végeztem a felmeriil6 kiadasok rendeltetésszeriiségének vizsgalata céljabol.

Az dltalam vezetett szervezetnél a belsd kontrollok aldbbi teriiletei igényelnek fejlesztést:




— Kontrollkornyezet: Fontos gyakorlati feladat lesz 2020-ban a dolgozok egyéni érdekei és a
szervezeti érdekek egymashoz kozelitése. Ezt a célt az intézményen beliili belsé kommunikacid
fejlesztésével és az érdekeltégi rendszer egyes elemeinek korszertisitésével kivinom megvaldsitani.

— Integralt Kockazatkezelés:
A 2019-ben hatalyba helyezett Integralt Kockézatkezelési Szabalyzat eldirasainak megfelel6en a
miikodési és gazdalkodasi folyamatokra épitve szilkséges elvégezni a kockézatelemzéseket. A
Polgarmesteri Hivatal Belsd Ellendrzési Irodaja altal szamunkra tanacsadas keretében javasolt
excel tablazatokat tekintem kiindulasi alapnak. Az ehhez sziikséges f6- és alfolyamatokat 2020.
elsd félévében kidolgozom.

—  Monitoring: Kiemelt jelentségii az intézményiinkre is vonatkozo Polgarmesteri és Jegyzoi kdzos
utasitisok végrehajtasa, kiilonds tekintettel az Intézkedési Tervek végrehajtasarél szo6lo
beszdmolok elkészitésére.

—  Kontrolitevékenységek: A pénziigyi dontések dokumentumainak elokészitése, illetbleg elkészitése
folyamatdban a szabalyszeriiség novelése. A teljesitésigazolasok alatimasztasahoz sziikséges

ellenérizhetd dokumentumok rendszerének kialakitisa az adott tevékenység sajatossagainak
fiiggvényében.

Az éltalam vezetett koltségvetési szerv gazdasagi vezetdje eleget tett targyévben esedékes tovabbképzési
kotelezettségének a belsd kontrollok témakdrében:

Intézményiink gazdasdgi szervezettel nem rendelkezik, ezért a gazdasdgi vezetd tovabbképzésére vonatkozd kérdés
szamunkra irrelevans.

Budaérs, 2020. februar 28.

P.H.




1. meliéklet a 370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelethez

NYILATKOZAT

\
' 1 . DSDA
A) AlulirottE,L"“A%Aﬁ\L&'%/ ammvezetﬁje jogi felelésségem tudatdban kijelentem, hogy az

eldirdsoknak megfelelden 2019. évben az ltalam vezetett kiltségvetési szervnél gondoskodtam:

- a bels6 kontrollrendszer kialakitdsér6l, valamint szabdlyszerli, eredményes, gazdasigos és hatékony
miikédésérol,

- olyan szervezeti kultira kialakitdsarél, amely biztositja az clkdtelezettséget a szervezeti célok és éridkek
irant, valamint alkalmas az integritds érvényesitésének biztositdséra,

- a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznglatiba adott vagyon rendeltetésszer(i hasznalatarél, az
alapit6 okiratban megjeldlt tevékenységek jogszabalyban meghatirozott kovetelményeknek megfeleld
ellatasaral,

- a rendelkezésre 4li6 eldirdnyzatok a célnak megfeleld felhasznalasardl,

- a koltségvetési szerv tevékenységében a hatékonysag, eredményesség és a gazdasdgossig
kovetelményeinek érvényesitésérél,

- a tervezesi, beszdmoldsi, informéci6szolgdltatssi kotelezettségek teljesitésérdl, azok teljességérdl és
hitelességérél,

- a gazddlkodasi lehetGségek és a kitelezettségek dsszhangjardl,

- arrdl, hogy a vezetd(k) a szervezet minden szintjén tisztaban legyenek a kitlizétt célokkal és az azok eléréset
segith eszkdzokkel annak érdekében, hogy végre tudjak hajtani a meghatdrozott feladatokat &s értékelni
tudjdk az elért eredményeket. E tevékenységrol a vezetdi beszdmoltatss rendszerén keresztiil folyamatos
informaciéval rendelkeztem, a tevékenységet folyamatosan értékeltem.

Kijelentem, hogy

a benytjtott beszdmoldk a jogszabalyi eldirdsok szerint a valosdgnak megfelelGen, atlathatdan,
teljeskdriien, és pontosan tiikrézik a széban forgé pénziigyi évre vonatkozé kiaddsokat &s bevételeket,

— olyan rendszert vezettem be, ami megfelelé bizonyossdgot nydjt az eljarasok jogszeriiségére és

szabélyszerliségére vonatkozban, biztositja az elszdmoltathatésdgot, tovabba megfelel a hazai és
kozbsségi szabalyoknak,
a szervezeten belill jol kériilhatérolt volt a feleldsségi korok meghatérozdsa, mikodtetése, a vezetdk a
szervezet minden szintjén tisztdban voltak a célokkal és az azok elérését segitd eszkozokkel annak
érdekében, hogy végre tudjék hajtani a kitlizstt feladatokat és értékelni tudjék az elért eredményeket. E
tevekenységrol a vezet6i beszamoltatds rendszerén keresztiil folyamatos informaciéval rendelkeztem, a
tevékenységet folyamatosan értékeltem.

A vonatkoz6 jogszabalyok belsd kontrollrendszerre vonatozo elbirdsainak az aldbbiak szerint tettem eleget:

Kontrollkérnyezet: Az intézményben olyan kontrollkérmyezetet alakitottam ki, amelyben &ttekinthetd a
szervezeti struktira, egyértelmiliek a felelésségi, hataskori viszonyok és feladatok. A huméneréforrds
gazdaikodds éttekintheté és tudatosan megtervezett. Az intézményben biztositott a szervezeti célok és
értékek irdnyéba val6 elkotelezettség fejlesztése és elbsegitése.

Az intézmény rendelkezik Szervezeti és Miikodési Szabdlyzattal, amely tartalmaban és forméjéban
megfelel az Avr. 13.§ (1) bekezdésében meghatarozott eldirssoknak.

A Polgérmesteri Hivatal szervezetiinkre is kiterjedd gazdilkoddssal Osszefliggd szabalyzatai biztositjak a
rendelkezésre 4116 forrdsok szabélyszerdi, szabalyozott és eredményes felhaszndlasat. Az Avr. 13.§-ban



szereplé tovabbi szabdlyzatok kidolgozasarél és hatalyba helyezésérél 2019.-ban megtettem a szilkséges
intézkedéseket.

A Bkr. 6.§ (4) bekezdésének felhatalmazdsa alapjén osszedllitottam a Szervezeti Integritast Sértd
Események Kezelésének Eljarasrendjét. Az eljarasrend a kordbbi Szabalytalansdgok Kezelésének
Eljérasrendjében (ezt a szabélyzatot hatélyon kiviil helyeztem) szereplé klasszikus szabélytalansagokon
kivill tartalmazza az értékelviiségen alapulé magatartisformék betartatdsanak el6irdsait.

Az eljérdsrend a Bkr. (4.a) bekezdésében eldirt kivetelményeket tartalmazza.

Integralt Kockézatkezelés:

A Bkr. 6.§ (4) bekezdése szerint szabalyoztam az integrélt kockdzatkezelés eljdrésrendjét. Hatélyba
helyeztem az Integrait Kockdzatkezelési Szabélyzatot. Az G szabdlyzat legfontosabb eleme, hogy a
kockazatkezelés folyamatokra épiil és kiterjed az 6voda egészére (miiksdés és gazdilkodas),

Az 0j szabilyzat meghatérozza a teljes kockdzatkezelési rendszer miikddési elveit és gyakorlatét,

A szabélyzatba beépiiltek az integritasi kockdzatok is. Ezek kezelése a gyakorlatban Gjszeri feladatot
Jelentett, a médszerek finomhangolasa a 2020. év feladata.

2019-ben intézmeényiinkben a kockdzatelemzési és kezelési tevékenység mér az 0j szabalyzat szerint
mitk&dott. Az elemzésben évente egyszer felhasznaljuk a Polgdrmesteri Hivatal Belsé Ellendrzési Irodéja
dltal rendelkezésiinkre bocsatott médszertant. A rendszer egyes, - a mitk&dést meghatirozé mértékben
befolydsol6 kockézatok negativ hatdsainak mérséklésére - elméletileg és gyakorlatilag alkalmas,

Kontrolltevékenységek:

A kontrolltevékenységekbe tartozo kontrollok folyamatalapt megszerkesziését kezdtem el. A
kontrollokat a szervezeti sajatosségokhoz kell igazitani. A rendszer részeként biztositottam a folyamatba
épitett elbzetes, utblagos és vezetti ellendrzést, amely kiterjed a mikédés részfolyamataira. Az alapvetd
kontrollok koziil hatiskdriinkbe tartozik az utalvinyozés végrehajtasa, amely miivelet elvégzése elbtt
lehetségem van a folyamat szabalyszeriiségének attekintésére.

A kontrolltevékenységek kozill kiemelt figyelmet forditottam a teljesitésigazolasok jogszabdlyszer(i
végrehajtasara. Torekedtem az Avr. 57.§ (1) bekezdésének megfeleléen a formalis teljesitésigazolasok
frasos dokumentumokkal t5rténd alatdmasztasara.

Informécié és kommunikécid:

Olyan informdci6s rendszert alakitottam ki, amely biztositja a kétoldald informéaciéramldst. Az
intézmeényen beliili beszdmoldsi rendszerben a szintek, hataridk, feleldsok vildgosan meg vannak
hatdrozva. Az egyes beszdmolasi rendszereket tigy miikGdtettem, hogy azok megbizhatéak és pontosak
legyenek.

Monitoring:

A mikddés és o gazdilkodds valamennyi meghatarozé esemenyét beszimolok, jelentések vagy mds
informécids eszkdzok segitségével folyamatosan kévetem, kiléndsen az intézmény rendelkezésére 4llg,
kételezettségvillalisokhoz sziikséges eldirdnyzatok tekintetében. A nyomon kovetési rendszer mikadését
a folyamatba €pitett monitoring eszkézeivel biztositottam, amely a munkafolyamatok egymasra épitésén

nyugszik.
Jelentbsebb gazdasdgi események, pénziigyi miiveletek elrendelése eldtt elbzetes vezetdi ellendrzést

végeztem a felmeriild kiaddsok rendeltetésszeriiségének vizsgalata céljabol.

Az dltalam vezetett szervezetnél a belsd kontrollok aldbbi teriiletei igényelnek Jejlesztést:

— Kontrollkdrnyezet: Fontos gyakorlati feladat lesz 2020-ban a dolgozok egyéni érdekei és a
szervezeti érdekek egymashoz kdzelitése. Ezt a célt az intézményen beliili belsé kommunikécié



fejlesztésével és az érdekeltégi rendszer egyes elemeinek korszer(isitésével kivanom
megvaldsitani.

~  Integrdlt Kockdzatkezelés:
A 2019-ben hatalyba helyezett Integralt Kockazatkezelési Szabélyzat eldirasainak megfelelben a
mikodési és gazdilkodési folyamatokra épitve sziikséges elvégezni a kockazatelemzéseket. A
Polgdrmesteri Hivatal Bels6 Ellenérzési Irod4ja altal szdmunkra tancsadds keretében javasolt
excel tdblazatokat tekintem kiindulési alapnak. Az ehhez sziikséges f&- és alfolyamatokat 2020.
els6 félévében kidolgozom.

Monitoring: Kiemelt jelentdségii az intézményiinkre is vonatkozd Polgdrmesteri és Jegyz6i kdzis
utasftasok végrehajtisa, kiilonds tekintettel az Intézkedési Tervek végrehajtasardl sz6lé
beszémoldk elkészitésére,

- Kontrolltevékenységek: A pénziigyi dontések dokumentumainak elokészitése, illetbleg
elkészitése folyamataban a szabdlyszer(iség ndvelése. A teljesitésigazoldsok alatdmasztdsihoz

sziikséges ellendrizheté dokumentumok rendszerének kialakitdsa az adott tevékenység
sajatossagainak fiiggvényében.

Az dltalam vezetett koltségvetési szerv gazdasdgi vezetdje eleget tett tdrgyévben esedékes tovabbképzési
kételezettségének a belsé kontrollok témakdrében:

Intézményimk gazdasdgi szervezettel nem rendelkezik, ezért a gazdasdgi vezelé tovdabbképzésére vonatkozo
kérdés szdmunkra irrelevans.

Budatrs, 2020. februar 28.

P.H.



1. melléklet a 370/2011. (X1 31.) Korm. rendelethez

NYILATKOZAT

A) Alulirott, Gydéngyosi Maria a Budadrsi Makszem Ovoda vezetdje jogi felelésségem tudataban kijelentem,
hogy az eléirasoknak megfelelden 2019. évben az altalam vezetett kltségvetési szervnél gondoskodtam:

- a belsd kontrollrendszer kialakitasarél, valamint szabélyszer(i, eredményes, gazdasagos ¢s hatékony
mikddésérol,

- olyan szervezeti kultira kialakitasarol, amely biztositja az elkotelezettséget a szervezeti célok és értékek irant,
valamint alkalmas az integritds érvényesitésének biztositasara,

- a koltségvetdsi szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszeri hasznélatardl, az alapito
okiratban megjelslt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kbvetelményeknek megfeleld ellatasarol,

- a rendelkezésre 4llo eldiranyzatok a célnak megfeleld felhasznalaséarol,

- a koltségvetési szerv tevékenységében a hatékonysag, eredményesség ¢és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitésérol,

- a tervezési, beszamolasi, informacidszolgiltatasi kotelezettségek teljesitésérdl, azok teljességerdl ¢s
hitelességérol,

- a gazdalkodasi lehetoségek és a kotelezettségek Gsszhangjarol,

- arrdl, hogy a vezetd(k) a szervezet minden szintjén tisztaban legyenek a kitlizott célokkal és az azok eléréseét
segitd eszkozokkel annak érdekében, hogy végre tudjék hajtani a meghatarozott feladatokat és értékelni
tudjak az elért eredményeket. E tevékenységrdl a vezetdi beszamoltatés rendszerén keresztiil folyamatos
informacioval rendelkeztem, a tevékenységet folyamatosan értékeltem.

Kijelentem, hogy

— a benyujtott beszamoldk a jogszabalyi el6irasok szerint a valdsagnak megfeleloen, atlathatéan,
teljeskoriien, és pontosan tiikrozik a szoban forgo pénziigyi évre vonatkozo kiadasokat és bevételeket,

— olyan rendszert vezettem be, ami megfeleld bizonyossagot nyujt az eljarasok jogszerliségére ¢s
szabalyszer{iségére vonatkozoan, biztositja az elszdmoltathatosagot, tovabba megfelel a hazai ¢s kozosseégi
szabalyoknak,

— a szervezeten beliil j61 koriilhatérolt volt a feleldsségi kordk meghatarozasa, mitkddtetése, a vezetok a
szervezet minden szintjén tisztiban voltak a célokkal és az azok elérését segitd eszkozokkel annak
érdekében, hogy végre tudjak hajtani a kitlizétt feladatokat és értékelni tudjak az elért eredményeket. E
tevékenységrol a vezetdi beszamoltatas rendszerén keresztiil folyamatos informaciéval rendelkeztem, a

- tevékenységet folyamatosan értékeltem.

A vonatkozé jogszabalyok belsé kontrollrendszerre vonatozoé eléirdsainak az alabbiak szerint tettem eleget:

Kontrollkdrnyezet: Az intézményben olyan kontrollkérnyezetet alakitottam ki, amelyben attekintheté a
szervezeti struktira, egyértelmiiek a felelosségi, hataskori viszonyok ¢s feladatok. A humaneréforras
gazdalkodas attekintheté és tudatosan megtervezett. Az intézményben biztositott a szervezeti célok és
értékek iranyaba valo elkotelezettség fejlesztése és elsegitése.

Az intézmény rendelkezik Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal, amely tartalmaban és formajaban
megfelel az Avr. 13.§ (1) bekezdésében meghatarozott eléirasoknak.

A Polgarmesteri Hivatal szervezetiinkre is kiterjed6 gazddlkodassal osszefliggd szabalyzatai biztositjak a
rendelkezésre 41l forrdsok szabalyszerii, szabélyozott és eredményes felhasznaldsat. Az Avr. 13.§-ban



szerepld tovabbi szabalyzatok kidolgozasarol és hatalyba helyezésér6l 2019.-ban megtettem a sziikséges
intézkedéseket.

A Bkr. 6.§ (4) bekezdésének felhatalmazdsa alapjan Osszeallitottam a Szervezeti Integritast Seértd
Események Kezelésének Eljarasrendjét. Az eljardsrend a kordbbi Szabalytalansagok Kezelésének
Eljarasrendjében (ezt a szabalyzatot hatalyon kiviil helyeztem) szerepld klasszikus szabalytalansagokon
kiviil tartalmazza az értékelviiségen alapulé magatartasformak betartatdsanak eléirasait.

Az eljarasrend a Bkr. (4.a) bekezdésében el6irt kvetelményeket tartalmazza.

Integralt Kockazatkezelés:

A Bkr. 6.§ (4) bekezdése szerint szabalyoztam az integralt kockézatkezelés eljardsrendjét. Hatalyba
helyeztem az Integralt Kockazatkezelési Szabalyzatot. Az 0 szabilyzat legfontosabb eleme, hogy a
kockézatkezelés folyamatokra épiil és kiterjed az 6voda egészére (miikodés és gazdalkodas).

Az (j szabalyzat meghatérozza a teljes kockazatkezelési rendszer miikodési elveit és gyakorlatat.

A szabalyzatba beépiiltek az integritasi kockazatok is. Ezek kezelése a gyakorlatban tjszerii feladatot
jelentett, a médszerek finomhangolasa a 2020. év feladata.

2019-ben intézményiinkben a kockazatelemzési és kezelési tevékenység mar az Uj szabalyzat szerint
miikodstt. Az elemzésben évente egyszer felhasznaljuk a Polgarmesteri Hivatal Belsd Ellen6rzési Irodaja
altal rendelkezésiinkre bocsatott modszertant. A rendszer egyes, - a miikddést meghatérozé mértékben
befolyasolé kockazatok negativ hatasainak mérséklésére - elméletileg és gyakorlatilag alkalmas.

Kontrolltevékenységek:

A kontrolltevékenységekbe tartozé kontrollok folyamatalapi megszerkesztését kezdtem el. A kontrollokat
a szervezeti sajatossagokhoz kell igazitani. A rendszer részeként biztositottam a folyamatba épitett elzetes,
utélagos és vezetdi ellenérzést, amely kiterjed a mitkodés részfolyamataira. Az alapvetd kontrollok koziil
hataskoriinkbe tartozik az utalvanyozas végrehajtasa, amely mivelet elvégzése elétt lehetdségem van a
folyamat szabalyszerliségének attekintésére.

A kontrolltevékenységek koziil kiemelt figyelmet forditottam a teljesitésigazolasok jogszabalyszer(i
végrehajtasara. Torekedtem az Avr. 57.§ (1) bekezdésének megfeleléen a formalis teljesitésigazolasok
irasos dokumentumokkal torténd alatamasztasara.

Informacid és kommunikacio:

Olyan informaciés rendszert alakitottam ki, amely biztositja a kétoldaln informacidaramlast. Az
intézményen beliili beszdmolasi rendszerben a szintek, hataridok, felelésok vilagosan meg vannak
hatarozva. Az egyes beszamolasi rendszereket Gigy miikddtettem, hogy azok megbizhatoak és pontosak
legyenek.

Monitoring:

A mikodés és a gazdalkodas valamennyi meghatdrozd eseményét beszamoldk, jelentések vagy mas
informéacios eszkozok segitségével folyamatosan kévetem, kiilsndsen az intézmény rendelkezéscre allo,
kotelezettségvallalasokhoz sziikséges eldirdnyzatok tekintetében. A nyomon kovetési rendszer mikodését
a folyamatba épitett monitoring eszkdzeivel biztositottam, amely a munkafolyamatok egymasra épitésén
nyugszik.

Jelentésebb gazdasagi események, pénziigyi miiveletek elrendelése eldtt el6zetes vezetdi ellendrzést
végeztem a felmeriild kiadasok rendeltetésszeriiségének vizsgdlata céljabol.

Az dltalam vezetett szervezetnél a belsd kontrollok aldbbi teriiletei igényelnek fejlesztést:



— Kontrollkirnyezet: Fontos gyakorlati feladat lesz 2020-ban a dolgozok egyéni érdekei €s a
szervezeti érdekek egymashoz kozelitése. Ezt a célt az intézményen beliili belsé kommunikacio

fejlesztésével és az érdekeltégi rendszer egyes elemeinek korszeriisitésével kivanom megvaldsitani.

- Integrdlt Kockdzatkezelés:
A 2019-ben hatalyba helyezett Integralt Kockazatkezelési Szabalyzat el6irasainak megfeleléen a
miikodési és gazdalkodasi folyamatokra épitve sziikséges elvégezni a kockdzatelemzéseket. A
Polgarmesteri Hivatal Belsd Ellendrzési Irod4ja altal szamunkra tanécsadéas keretc¢ben javasolt
excel tablazatokat tekintem kiindulasi alapnak. Az chhez sziikséges f6- ¢és alfolyamatokat 2020.
els6 félévében kidolgozom.

—  Monitoring: Kiemelt jelentdségli az intézményiinkre is vonatkozo Polgarmesteri €s Jegyz0i kozos
utasitasok végrehajtasa, kiilsnos tekintettel az Intézkedési Tervek végrehajtasarol 57010
beszamolok elkészitésére.

—  Kontrolltevékenységek: A pénziigyi dontések dokumentumainak elokészitése, illetdleg elkeszitése
folyamataban a szabalyszerliség névelése. A teljesitésigazolasok aldtimasztasahoz sziikséges
cllenérizhetd dokumentumok rendszerének kialakitasa az adott tevékenység sajatossdgainak
fiiggvényében.

Az 4ltalam vezetett koltségvetési szerv gazdasigi vezetdje eleget tett targyévben esedékes tovabbképzési
kotelezettségének a belsd kontrollok témakorében:

Intézményiink gazdasdgi szervezettel nem rendelkezik, ezért a gazdasdgi vezetd tovibbképzésére vonatkozd kérdés
szamunkra irrelevans.

Budaérs, 2020. februar 28.
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1. melléklet a 370/2011. (X1 31.) Korm. rendelethez

NYILATKOZAT

A) Alulirott Laszlo Géborné a Zippel-Zappel Német Nemzetiségi Ovoda vezetdje jogi felelbsségem tudataban
kijelentem, hogy az cldirasoknak megfeleléen 2019. évben az 4ltalam vezetett koltségvetési szerviel
gondoskodtam:

_ 5 belsh kontrollrendszer kialakitasarol, valamint szabalyszerl, eredményes, gazdashgos &s hatékony

miiksdésérd],

- olyan szervezeti kultira Kialakitasarol, amely biztositja az clkotelezettséget a szervezeti célok €s értékek

ir4nt, valamint alkalmas az integritas érvényesitésének biziositaséra,

a koliségvetésl szerv vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszerli hasznlatarol, az
alapité okiratban megjelSlt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld
ellatdsardl,

a rendelkezésre 4116 eldiranyzatok a célnak megfeleld felhasznélasarol,

a koltségvetési szerv tevékenységében a hatékonysdg, eredményesség ¢€s 2 gazdasigossag
kdvetelményeinek érvényesftésérol,

a tervezési, beszamoldsi, informacioszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérdl, azok teljességérdl ¢s
hitelességérol,

- a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek Bsszhangjarol,
- arr6l, bogy a vezetd(k) a szervezet minden szintjén tisztdban legyenek a Kithizott célokkal és az azok elérését

segitd eszkozokkel annak érdekében, hogy végre tudjék hajtani a meghatérozott feladatokat €s értékelni
tudjak az elért eredményeket. E tevékenységrol a vezetdi beszamoltatas rendszerén keresztiil folyamatos
informéaciéval rendelkeztem, a tevékenységet folyamatosan értekeliem.

Kijelentem, hogy

a benyGjtott beszdmolok a jogszabalyl eldirdsok szerint a valésagnak megfelelden, atlathatdan,
teljeskorlien, és pontosan tikrdzik a sz6ban forgd pénziigyi évre vonatkozo kiadésokat és bevéieleket,
olyan rendszert vezettem be, ami megfelcld bizonyossagot nyljt az eljarasok jogszerliségére €3
szabalyszeriiségére vonatkozoan, biztositja az elszimoltathatosagot, tovibba megfelel a hazai &s
kdzbsségi szabalyoknak,

a szervezeten beliil j6l koriithatarolt volt a felelésségi kordk meghatdrozasa, miikddietése, a vezetk a
szervezet minden szintjén tisztdban voltak a célokkal €s az azok elérését segitd eszkdzokkel annak
é&rdekében, hogy végre tudjak hajtani a Kitlizott feladatokat &s értékelni tudjdk az elért eredményeket. E
tevékenységrol a vezetdi beszamoltatas rendszerén keresztiil folyamatos informéciéval rendelkeztem, a
tevékenységet folyamatosan értékeltem.

A vonatkoz6 jogszabalyok belsd kontrollrendszerre vonatozé eldirasainak az alabbiak szerint tettem eleget:

Kontrollkdrnyezet: Az intézményben olyan kontrollkornyezetet alakitottam ki, amelyben attekinthetd a
szervezeti struktira, egyértclmiek a felelosségi, hataskori viszonyok és feladatok. A huméneréforras
gazdalkodas attekinthetd és tudatosan megtervezett. Az intézményben biztositott a szervezeti célok €s
éridkek irdnyaba valo elkdtelezettség fejlesziése és eldsegitése.

Az intézmény rendelkczik Szervezeti és Milkodési Szabalyzattal, amely tartalméban és forméjaban
megfelel az Avr. 13.§ (1) bekezdésében meghatdrozott eldirasoknak.




A Polgdrmesteri Hivatal szervezetiinkre is kiterjedd gazdalkodassal Gsszefiiggd szabalyzatai biztositjak a
rendelkezésre all6 forrdsok szabalyszerd, szabalyozott és eredményes felhasznalasat. Az Avr. 13.§-ban
szerepld tovabbi szabalyzatok kidolgozaséardl és hatalyba helyezésérdl 2019.-ban megtettem a sziikséges
intézkedéseket,

A Bkr. 6.§ (4) bekezdcsének felhatalmazisa alapjan Ssszedllftottam a Szervezeti Integritast Sérié
Eseméenyck Kezelésének Eljarasrendjét. Az eljardsrend a koribbi Szabélytalansigok Kezelésének
Eljarasrendjében (ezt a szabélyzatot hatdlyon kiviil helyeztem) szerepls klasszikus szabalytalansidgokon
kiviil tartalmazza az értékelviiségen alapuld magatartisformak betartatdsinak elbirdsait.

Az eljarasrend a Bkr. (4.a) bekezdésében elbirt kovetelményeket tartalmazza.

Integrali Kockazatkezelés:
A Bkr. 6.§ (4) bekezdése szerint szabélyoztam az integralt kockdzatkezelés eljarasrendjét. Hatdlyba

helyeztem az Integralt Kockdzatkezelési Szabilyzatot. Az 1ij szabalyzat legfontosabb eleme, hogy a
kockazatkezelés folyamatokra épiil és kiterjed az 6voda egészére (miikodés é&s gazdalkodas).

Az szabalyzat meghatérozza a teljes kockazatkezelési rendszer miikadési elveit &s gyakorlatat.

A szabélyzatba beépiiltek az integritdsi kockézatok is. Ezek kezelése a gyakorlatban tjszerd feladatot
Jjelentett, a modszerek finomhangol4sa a 2020. év feladata.

2019-ben intézménylinkben a kockézatelemzési és kezelési tevékenység mar az 1] szabdlyzat szerint
milkodott. Az elemzésben évente egyszer felhasznéljuk a Polgérmesteri Hivatal Belsd Ellenérzési Trodaja
altal rendelkezésiinkre bocsdtott modszertant. A rendszer egyes, - a mikidést meghatarozéd mértékben
befolyasol6 kockAzatok negativ hatdsainak mérséklésére - elméletileg és gyakorlatilag alkalmas.

Kontrolltevékenységek:

A kontrollievékenységekbe tartozé kontrollok folyamatalapi megszerkesztését kezdtem el. A
kontrollokat a szervezeti sajitossagokhoz kell igazitani. A rendszer részeként biztositottam a folyamatba
cpitett eldzetes, ut6lagos és vezetdi ellendrzést, amely kiterjed a mitkddés részfolyamataira. Az alapvetd
kontrollok kdziil hataskdriinkbe tartozik az utalvdnyozds végrehajtdsa, amely miivelet elvégzése elbtt
lehet8ségem van a folyamat szabélyszerliségének attekintésére.

A Kkontrolltevckenységek koziil kiemelt figyelmet forditottam a teljesitésigazolasok jogszabalyszertt
végrehajtasara. Térekediem az Avr. 57.§ (1) bekezdésének megfelelSen a formalis teljesftésigazoldsok
frasos dokumentumokkal t6rténé aldtdmasztésara.

Informacio és kommunikdcid:

Olyan inform4cids rendszert alakitottam ki, amely biztosftja a kétoldalll informAciddramlast. Az
intézményen beliili beszdmoldsi rendszerben a szintek, hataridSk, feleldssk vildgosan meg vamnak
hatarozva. Az egyes beszamolasi rendszereket igy miikddtettem, hogy azok meghizhatoak és pontosak
legyenek.

Monitoring:

A miikddes €s a gazdilkodds valamennyi meghatdrozd eseményét beszdmoldk, jelentések vagy mas
informacids eszkdzok segitségével folyamatosan kdvetem, kiiléndsen az intézmény rendelkezésére 4116,
kételezettségvallalasokhoz sziikséges elbirdnyzatok tekintetében. A nyomon kévetési rendszer miikédését
a folyamatba épitett monitoring eszkozeivel biztositottam, amely a munkafolyamatok egymaésra épftésén
nyugszik.

Jelentbsebb gazdasigi események, pénziigyi miveletek elrendelése elott eldzetes vezetdi ellenbrzést
végeztem a felmeriild kiad4sok rendeltetésszeriiségének vizsgalata céljabél.




Az dltalam vezetett szervezetnél a bels& kontrollok aldbbi teriiletei igényelnek fejlesztést:

_ Kontrollkérnyezet: Fontos gyakorlati foladat lesz 2020-ban a dolgozdk egyeéni érdekei és a
szervezeli érdekek egyméashoz kozelitése. Ezt a célt az intézményen belili belsd kommunikacid
fejlesztésével €s az érdekeltégi  rendszer egyes clemeinek korszeriisitésével kivanom
megvaldsitani.

—  Integrdlt Kockdzatkezelés:
A 2019-ben hatalyba helyezett Integralt Kockéazatkezelési Szabalyzat eléirasainak megfelelden a
mitkédési és gazdilkodasi folyamatokra épiive szilkséges elvégezni a kockazatelemzéseket. A
Polgarmesteri Hivatal Belsd Ellenérzési Trod4ja 4ltal szdmunkra tandcsadés keretében javasolt
excel tablazatokat tekintem kiindulasi alapnak. Az ehhez sziikséges £6- &s alfolyamatokat 2020.
elsd félévében kidolgozom.

_ Monitoring: Kiemelt jelentdségli az intézménytinkre is vonatkozo6 Polgarmesteri és Jegyz01 k0z0s
utasftasok végrehajtisa, kiilénds te intettel az Intézkedési Tervek végrehajtasardl szolo
beszamolok elkészitésere.

_  Kontrolltevékenységek: A pépzigyl déntések  dokumentumainak —elbkészitese, illetdleg
elkészitése folyamatdban a szabélyszerliség novelese. A teljesitésigazoldsok alitamasztasahoz
sziikséges ellendrizhetd dokumentumok rendszerének kialakitdsa az adott  tevékenység
sajatossagainak fliggvényeben.

Az &ltalam vezetett koltségvetesi szerv gazdasagi vezetdje eleget tett targyévben esedékes tovabbképzési
kotelezettségének a bels6 kontrollok témakdrében:

Intézményiink gazdasdgi szervezettel nem rendelkezik, ezért a gazdasagi vezetd tovabbképzésére vonatkozo
kérdés szémunkra irrelevans.

Budadrs, 2020. februdr 28.
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