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A4) Alulirott dr. Szalai Tibor Budapest II. keriileti Polgirmesteri Hivatal vezetsje Jjogi felelésségem
tudatdban kijelentem, hogy az elSirdsoknak megfelelden 2018. évben az altalam vezetett szervnél
gondoskodtam SR B "‘J] : ’C"‘f}'ﬁ‘ﬁ"}‘}

a belsé kontrollrendszer kialakitasarol, valamint szabalyszerii, eredményes, gazdii’éégos ¢s hatékony
miikodéseérd,

- olyan szervezeti kultdra kialakitdsarol, amely biztositja az elkdtelezettséget a szervezeti célok &s
értékek irdnt, valamint alkalmas az integrités érvényesitésének biztositisira,

a Polgarmesteri Hivatal vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott vagyon rendeltetésszeri
hasznélatarél, az alapité okiratban megjelsit tevékenységek jogszabélyban meghatérozott
kdvetelményeknek megfeleld ellatdsaral,

a rendelkezésre 4ll6 elbirdnyzatoknak a célnak megfeleld felhasznal4sarol,

a szervezet tevékenységében a hatékonysag, eredményesség és a gazdasagossag kivetelményeinek
érvényesitésérol,

a tervezési, beszamolasi, informéciészolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérsl, azok teljességérsl és
hitelességérdl,

a gazdalkodasi lehetdségek és a kitelezettségek Osszhangjarol,

az intézményi szdmviteli rendrél,

olyan rendszer bevezetésérdl, amely megfelels bizonyossagot nytjt az eljarasok jogszerliségére és
szabdlyszerliségére vonatkozdan, biztositja az elszamoltathat6ségot, tovabba megfelel a hazai és
kozbsségi szabdlyoknak,

arrdl, hogy a vezetdk a szervezet minden szintjén tisztaban legyenek a kitlizott célokkal és az azok
elérését segitd eszkdzokkel annak érdekében, ho gy végre tudjék hajtani a meghatérozott feladatokat
¢s crtékelni tudjédk az elért eredményeket. E tevéken ységrol a vezetdi beszamoltatas rendszerén
keresztiil folyamatos informéciéval rendelkeztem, a tevékenységet folyamatosan értékeltem.

A vonatkozo jogszabélyok belsé kontrollrendszerre vonatkozé eldirasainak az alabbiak szerint tettem eleger:

Kontrollkérnyezet:

A kialakitott kontrollkérnyezetben:
a) egyértelmi a szervezeti struktira;
b) vildgosak a feleldsségi, hatdskori viszonyok és feladatok;
¢) teljes korti a szabélyozottsag, 6sszhangban a gazdasagossdg, hatékonysag, eredményesség és
az adatszolgaltatasi ktelezettség kovetelményeivel;
d) rendszeresen aktualizalt az Ellen6rzési nyomvonal;
e) szabélyozott a Szabalytalansdgok kezelésének eljarasrendje;
) meghatarozottak az etikai elvarasok; tervezett és atisthatd a humiéneréforrds-kezelés.

Integralt kockazatkezelési rendszer:

A kockazatkezelési rendszer miiksdtetésével

- akockézatelemzés soran felmértem és megallapitottam a szervezet tevékenységében,
gazddlkodasaban rejlé kockazatokat, meghatéroztam az egves intézkedéseket,

- aszervezet mitkddésében rejlé kockazatos teriiletek kivalasztisara objektiv kockazatelemzési
modszert alkalmaztam a pénziigyminiszter dltal kiadott médszertani Utmutatok alapjan.
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Kontrolltevékenységek:
A szervezeten beliil a kontrolltevékenységeket kialakitottam, melyek biztositjdk a kockézatok

kezelését, hozzdjarulnak a szervezet céljainak eléréséhez.

Bels6 szabalyzatok szabalyozzak:
a) afolyamatba épitett, elézetes, utélagos, vezetéi ellendrzési kovetelményeket, eljarasokat,
b) azengedélyezési, j6vahagyasi és kontroll cljrdsokat; a beszamolasi eljarasokat,
¢) azinformécidkhoz, dokumentumokhoz vald hozzéaféréseket,
d) afizikai kontrollokat

Informacids és kommunikécids rendszer:

Az informéciés rendszerek keretében a beszimolasi rendszer ugy miikodott, hogy az hatékony,
megbizhaté és pontos legyen. Ezt alitamasztva a beszamoldsi szintek, hatdridék és moédok

vildgosan és jol funkcionaltak.

Nyomon kévetési rendszer (monitoring):
A miikddtetett monitoring rendszer lehetvé tette a szervezet tevékenységének, a kiemelt célok
megvaldsitdsanak nyomon kévetését.
Ennek érdekében:
- meghataroztam az elérend célokat,
indikatorokat, mérészdmokat rendeltem az egyes célokhoz, megadtam a kalkulécids szabalyokat,
kialakitottam a mérések rendjét, folyamatat,
hatékony eszkozt biztositottam a mért értékek elemzéséhez, a sziikséges akciok kialakitasdhoz.

Kijelentem, hogy a benyujtott beszdmoldk a Jogszabalyi eléirdsok szerint a valésdgnak megfelelben,
atlathatoan, teljeskorlien és pontosan tilkkrézik a széban forgd pénziigyi évre vonatkozd kiaddsokat és

bevételeket,

Az altalam vezetett koltségvetési szerv gazdasagi vezetbje eleget tett a targyévben esedékes tovabbképzési
kotelezettségének a belsd kontrollok témakorber ~
ﬂ'\

Budapest, 2019. januar .

o oA alairas
B) Az 4) pontban meghatérozott nyilatkozatot az alabbiak miatt nem 41l médomban megtenni:

Budapest, 2019. janudr
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1. melléklet a 370/2011. (X1I. 31.) Korm. rendelethez

NYILATKOZAT

A) Alulirott Dr. Polak Laszl6 f8igazgaté fSorvos a Budapest Févaros II. Keriileti
Onkormanyzat Egészségiigyi Szolgalata koltségvetési szerv vezetSje jogi felel6ssegem
tudatéban kijelentem, hogy az el8irasoknak megfeleléen 2018. évben az altalam vezetett
koltségvetési szervnél gondoskodtam

- a belsd kontrollrendszer kialakitdsarol, valamint szabélyszer(i, eredményes, gazdasigos

és hatékony miikodésérol,

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

- a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott vagyon rendeltetésszert
hasznalatar6l, az alapité okiratban megjelolt tevékenységek jogszabalyban
meghatarozott kvetelményeknek megfeleld ellatasardl,

- arendelkezésre 4l16 elSiranyzatok célnak megfeleld felhasznélasarol,

- a Kkoltségvetési szerv tevékenységében a hatékonysag, eredményesség ¢€s a
gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitésérdl,

- a tervezési, beszamolasi, informaciészolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérdl, azok
teljességérdl és hitelességérol,

- a gazdalkodasi lehetSségek és a kotelezettségek 6sszhangjarol,

- az intézményi szamviteli rendrol,

- olyan rendszer bevezetésérdl, amely megfelelé bizonyossagot nydjt az eljarasok
jogszerliségére és szabalyszeriiségére vonatkozdan, biztositja az elszamoltathatosagot,
tovabba megfelel a hazai és k6zosségi szabélyoknak,

- arr6l, hogy a vezetSk a szervezet minden szintjén tisztdban legyenek a kit{izGtt célokkal
és az azok elérését segitd eszkozokkel annak érdekében, hogy végre tudjak hajtani a
meghatérozott feladatokat és értékelni tudjék az elért eredményeket. E tevékenységrol a
vezetSi beszamoltatas rendszerén keresztiil folyamatos informacioval rendelkeztem, a
tevékenységet folyamatosan értékeltem.

A vonatkozé jogszabalyok belsé kontrollrendszerre vonatkozd elSirdsainak az alabbiak
szerint tettem eleget:

Kontrollkornyezet: Rendelkezésre allt a hatdlyos Alapito Okirat melynek torzskdnyvi
nyilvantartdsi adatainak modositasara sor keriilt. A hatalyos Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat rendelkezésre allt. A beszamolési id6szakban rendelkezésre alltak a jogszabalyok
alapjan kotelezOen elkészitendd szabalyzatok. A szabélyzatokban az el6z6 évhez képest
szémottevd valtozas nem tortént. A belsS szabalyzatokban rendezettek voltak a miikddéshez
kapcsolédod pénziigyi kihatassal bird, jogszabalyban nem szabalyozott kérdések, az ellendrzési
nyomvonalak irasban rdgzitettek, rendelkezésre allt a belsd ellendrzési kézikonyv. A
munkakéri lefrasok kialakitdsra keriiltek, frasban rogzitettek, és azokat minden munkavallal6
aldirta. A GDPR eldirasok és az ezzel kapcsolatos szabalyzatok kialakitasara kiilsé szakertot
alkalmaztunk. A szabalyzatok a kdvetkez6 évben kertilnek kiadésra.

Integralt kockazat kezelési rendszer: az Egészségiigyi Szolgalatban miik6édott a kockéazat
kezelési rendszer, megtortént a kockazatok felmérésre, valamint a kockazatok nyomon
kovetése. A humén eréforras biztositdsa a feladatellatdsdhoz biztositott volt, azonban egy
egyre nehezebb pétolni a rendszerbdl tavozo munkavéllaldkat, tartosan magas a betodltetetlen
allasok szama (védonbk, szakasszisztensek).



Kontrolltevékenységek: Biztositott volt a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi
ellendrzés a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitése vonatkozasaban, valamint a
gazdasagi események elszdmoldsinak kontrollja. Biztositott volt a pénziigyi dontések
dokumentumainak elkészitése. A gazdalkodds soran az elézetes és az utdlagos penziigyi
ellendrzése megtortént. Biztositott volt a gazdasagi események hatdlyos jogszabalyoknak
megfeleld kdnyvvezetése €s beszdmolasa.

Informaciés és kommunikécioés rendszer: A jogszabalyokban meghatarozott formaban és
tartalommal adtunk szdmot az elvégzett munkankrdl beszamolok formajaban. A vezetOkkel
valo kapcsolattartss és beszamoltatds a rendszeres személyes konzultaciok €s a vezetdi
értekezleteken torténd informacié 4ramlas biztositott volt. A vezetdi értekezletekrdl
emlékeztetsk késziiltek. A munkavéllalokat érinté téméakban Korlevelek keriiltek kiadésra
tajékoztatds céljabol. Az iratkezelés gyakorlata megfelelt az iratkezelési szabalyzatban
leirtaknak. A honlapra a kdzérdekii adatok publikalasra keriiltek.

Nyomon kovetési rendszer (monitoring): A folyamatos monitoring beépilt a Szolgalat
mindennapi tevékenységébe, magiba foglalja a vezetés rendszeres ellendrzési tevékenysegét.

A belsd ellenbrzést végzé személy maradéktalanul megfelel a jogszabalyban eldirt
kovetelményeknek, megbizéasi szerz8dés alapjan az elSirdsoknak megfeleléen végezte az
ellendrzési tevékenységét. A belsé ellendr fiiggetlenségérél és a mikddéshez szikséges
forrasok meglétérdl gondoskodtunk.

Kijelentem, hogy a benyuijtott beszdémolok a jogszabalyi elSirdsok szerint a valésagnak
megfeleléen, atlathatoan, teljes korlien és pontosan tiikrézik a szoban forgé pénziigyi €vre
vonatkoz6 kiadasokat és bevételeket.

Az altalam vezetett koltségvetési szerv gazdasagi vezetSje eleget teth tirgyévben esedékes
tovabbképzési kotelezettségének a belsd kontrollok témakdrében: /
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* Dr. Polak Laszl6
féigazgatd féorvos
alairas

B) Az A4) pontban meghatarozott nyilatkozatot az alabbiak miatt nem all médomban megtenni:

Kelt: ... connmaavisasiei v
P. H.

alairas



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

NYILATKOZAT

A) Alulirott Kasa Imréné, a Budapest Il. Keriileti Egyesitett BolcsSdék
koltségvetési szerv vezetbje jogi felelésségem tudataban kijelentem, hogy az
eléirasoknak megfeleléen 2018 évben/idészakban az altalam vezetett kéltségvetési

szervnél gondoskodtam

- a belsé kontrollrendszer kialakitasarél, valamint szabalyszer(i, eredményes,
gazdasagos és hatékony miikédésérdl,

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

- a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon
rendeltetésszer(i hasznalatarél, az alapité okiratban megjeldlt tevékenysegek
jogszabalyban meghatarozott kévetelményeknek megfelel6 ellatasardl,

- a rendelkezésre all6 eldiranyzatok célnak megfeleld felhasznalasardl,

- a koltségvetési szerv tevékenységében a hatékonysag, eredményesseg €s a
gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitésérdl,

- a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettségek teljesitéserdl,
azok teljességérdl és hitelessegérdl,

- a gazdalkodasi lehetéségek és a kotelezettségek dsszhangjarol,

- az intézményi szamviteli rendrdl,

- olyan rendszer bevezetésérél, amely megfelelé bizonyossagot nyuijt az eljarasok
jogszerliségére és szabalyszerliségére vonatkozdan, biztositja az
elszamoltathatdsagot, tovabba megfelel a hazai és kdzosségi szabalyoknak,

- arrél, hogy a vezetdk a szervezet minden szintjén tisztaban legyenek a kitlizott
célokkal és az azok elérését segité eszkozokkel annak érdekében, hogy végre tudjak
hajtani a meghatarozott feladatokat és értékelni tudjak az elért eredményeket. E
tevékenységrél a vezetdi beszamoltatas rendszerén keresztul folyamatos
informaciéval rendelkeztem, a tevékenységet folyamatosan értékeltem.

A vonatkoz6 jogszabalyok belsé kontrollrendszerre vonatkoz6 elbirasainak az
alabbiak szerint tettem eleget:



Kontrolikérnyezet:
A kontrollkdrnyezetet tébbek kozétt a szervezeti struktira, a belsé szabalyozottsag,
a folyamatok dokumentalasa, feladat- és felelésségi korok és a humanerSforras
kezelés hatarozza meg. Az Egyesitett Bolcs6dék rendelkezik egységes szerkezetbe
foglalt Alapité Okirattal, valamint az érvényes jogszabalyoknak megfelelé Szervezet
és Miikddési Szabalyzattal (SzMSz). Az SzMSz és az Egyesitett Bélcsddek, valamint
tagintézményeinek Szakmai programjai, 2018. januar 01.-i hatalybalépéssel
megUjitasra keriiltek, melyet a Budapest Févaros Il. Kerlleti Onkormanyzat KKSI
Bizottsaga a 3/2018.(1.23.) sz. hatarozataval, ill. a Szakmai programokat a
4/2018.(1.23.);  5/2018.(1.23.);  6/2018.(1.23.);  7/2018.(1.23.);  8/2018.(1.23.);
9/2018.(1.23.); 10/2018.(1.23.) hatarozataival elfogadott. Az SzMSz tartalmazza a
szervezeti felépitést, az egyes szervezeti egységek feladat-és hataskorét, felelossegi
koroket, szabalyokat. A munkakéri leirasok az SzMSz meliékletét kepezik, melyek az
év folyaman szintén felulvizsgalatra keriiltek, kiegészitve a munkakdéronkenti
adatvédelmi, adatkezelési és adatbiztonsagi feladatokkal. A munkakéri leirasok a
dolgozék altal alairasra kertlnek.
Az Egyesitett Bolcsédékben rendszeres idékézonként aktualizaljuk a
jogszabalyokban el6irt szabalyzatokat, rendelkezink:
o Szamwviteli Politikaval,
o Eszkodzok és Forrasok értékelési Szabalyzataval
e Leltarozasi Szabalyzattal,
o Selejtezési és hasznositasi szabalyzattal,
o Gazdalkodasi szabalyzattal,
e Pénzkezelési Szabalyzattal,
e Belso kontroll kézikényvvel,
o A szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendjével,
o Az integralt kockazatkezelés eljarasrendjevel,
e Ellenérzési nyomvonallal,
o Iratkezelési szabalyzattal,
» Eszkdzgazdalkodassal, beszerzések  lebonyolitasaval kapcsolatos
szabalyzattal,
s Adatkezelési-, adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzattal,
o Kozzétételi szabalyzattal,

» Sajat tulajdonu gépkocsi hivatalos céli hasznalatanak szabalyzataval,



e Vagyonvédelmi szabalyzattal,

o Vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzataval

Az Egyesitett Bolcsédékben a szervezeti struktira valtozatlan formaban miké&dik,
mely az ellendrzési nyomvonalban is rogzitettek a folyamatokkal és a
folyamatgazdakkal egyitt. Minden dolgozé tisztaban van vele, hogy milyen feladatai
és felelésségei vannak a munkaerd gazdalkodassal, a kotelezettségvallalassal, a
pénzligyi elszamolassal, a készletgazdalkodassal, a befektetett eszkozokkel vald
gazdalkodassal kapcsolatosan. A szervezeti struktura vilagos, atlathato, a felelosségi

korok és az etikai elvarasok meghatarozottak.

Integralt kockazatkezelési rendszer:

A kockazatok meghatarozasara, felmérésére, elemzésére, kezelésére
Kockazatkezelési Szabalyzatot készitettink — hatalya: 2018.09.01. Az Egyesitett
Bolcsédék ,Az integralt kockazatkezelés eljarasrendje Szabalyzat” alapjan mikodteti
szeptembertd| a kockazatkezelési rendszerét. Az integralt kockazatkezelesi rendszer
mikodtetését és koordinalasat megbizott belsé kontroll koordinator latja el, a 2019-es
évben az eddigi gyakorlattdl eltéréen mar az (j szabalyzat szerint fogjuk végezni az
integralt kockazatkezelést és elemzeést.

Az Egyesitett Bolcsédékben ez a tevékenység az atfogd ellenbrzeshez, a
munkatervek és munkatervi beszamolok készitéshez kapcsolodott, mely minden ev
augusztusara- szeptemberére datalodik. Az éves munkatervi beszamolok es
munkatervek készitésénél a bolcsédevezeték az alabbi szempontok alapjan felmerték,
majd értékelték a lehetséges kockazatokat, majd azok bekdvetkezésének hatasait:

,Hianyossagok elemzése és ,felszamolasanak” |épései — kockazatelemzeés:

e Koltségszint emelkedése

e A vezetdi utasitasok betartasa és annak hatasai

e A vezetdség aggalya a rendszer miikodésére vonatkozoan

o Informatikai tamogatottsag

» Munkatarsak tapasztalatanak, képzettségének ertekelése

» A kapcsolattartas értékelése z intézmény, egyesitett vezetd, kozponti
tgyintézés kozott

o A valtozasok, atszervezések nyomon kovetésének értekelése

» A rendszer komplexitasanak értekelése



e Kapcsolatrendszerek, kapcsolattartas

e A pénzigyi — gazdalkodasi szabalyozottsag értekelese

o A pénziigyi szabalytalansagok lehetéségének értékelese
e A kdzvélemény jelzéseinek értekelése

Kontrolltevékenységek:

A jogszabaly alapjan a koltségvetési szerv vezetdje koteles a szervezeten belll
kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjak a kockazatok kezelését,
hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez, és erdsitik a szervezet integritasat.
A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozo6an biztositva volt a
szervezeti célok elérését veszélyezteté kockazatok csdkkentésére iranyuld kontrollok
kiépitése kulontsen az alabbiak vonatkozasaban:

e a dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a Kkoltsegvetesi
tervezés, a kotelezettségvallalasok, a szerzédések, a kifizetesek,

« adontések célszerliségi, gazdasagossagi, hatékonysagi €s eredményessegi
szempontl megalapozottsaga,

o a dontések szabalyszerliségi szempontbdl torténd jovahagyasa, illetve
ellenjegyzése, valamint,

s A pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkérok, feladatok.

Szakmai és gazdalkodasi kérdéskorok tertiletén egyarant hasznaltdk a megel6z6,
korrekcios, iranymutaté és feltar6 médszereket.

A megelézés modszere a rendeletek, térvények, iranyelvek j6 ismerete és ez alapjan
torténd tervezés. A gazdalkodas tervezése alapvetéen az Allamhaztartasi, a PM, és
az ide vonatkozd terlleti szabalyzék alapjan torténik. A szakmai tervezes a
Gyermekvédelmi térvény, a 15/1998. NM rendelet, 328/2011 (XIl.29)
Korm.rend.(téritési dijak) jogszabalyok alapjan valosult meg. Ezek ismeretében tértént
a helyi szabalyzatok és iranymutatasok, munkatervek kidolgozasa. A szakmai
latogatasok, az adott szempontok alapjan torténdé megfigyelések, a rovatos
elszamolasok elemzése a feltards modszerén alapult. Az itt fellelt hianyossagok
korrekcidjara a megbeszélések, értékelések, tovabbképzések szolgaltak.

A ,,négy szem elvét’ a gazdalkodas és a szakmai ellenérzések soran is alkalmazta.
Pénzigyi teljesitéseket minden esetben a teljesitésigazolas eldzétt meg, ezt kdvette
az érvényesités (IGl), majd az utalvanyozas (IGl). Ha szerzédéskotés, megrendelés,
megallapodas tortént, akkor ezt a folyamatot kotelezettségvallalas és pénzigyi
ellenjegyzés (IGl) elézte meg. A fenti 1épéseket sohasem tévesztették el, és nem
hagytak ki.



Informaciés és kommunikacios rendszer:

A koltségvetési szerv vezetéje koteles olyan rendszereket kialakitani €s mikddtetni,
melyek biztositjak, hogy a megfelels informéaciok a megfelelé idoben eljutnak az
illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez. Az Egyesitett
Bolcsédéknél az informaciok atadasa, tovabbitasa tobbségében elektronikus uton
térténik.

Az informacidés és kommunikaciés Gtvonalak rendjét, a horizontalis és vertikalis
kapcsolodasi pontokat a szervezeti és miikodési szabalyzat, a szakmai program, ill.
egyéb szabalyzatok hatarozzak meg. Korvonalazott a titoktartasi kotelezettseég,
nyilatkozattételi lehetéség, a kapcsolattartasi rend. A munkakori leirasok tartaimaztak
az ellatando feladatok jegyzékét, a folyamatszabalyozast, a feleléssegi kéroket, a
munkakor jogosultsagait, ill. a kapcsolati rendeket is.

Az Egyesitett Bolcsdédék honlapja tajékoztatast nydjt a sziiléknek, érdekioddknek a
bélcsédei ellatasrol, a jelentkezés feltételeirél, a tagintézményekrdl, az Egyesitett
bolcsédék és a tagintézmények elérhetéségeirél, a  kitdltendd/letolthetd

dokumentumokrél. A honlap folyamatosan aktualizalasra kerdlt.

Nyomon koévetési rendszer (monitoring):

A monitoring rendszer nalunk abbdl all, hogy a folyamat egésze felligyelet alatt all.
llyen felugyeletet gyakorolt az intézmények felett:

= a szakmai munka rendszeres és adott szempontok alapjan térténé ellenérzésével

» az élelmezés folyamatos nyomon kovetésével a beszerzések, a szamlazasok, a
raktarkészletek, a féléves és éves zarasok ellenérzésevel

« aleltarkészlet (kis és nagyérték(i) 3 évenkénti ellenérzésevel

= a gyermekdokumentaciok (felvételi adatlapok, megallapodasok, nyilatkozatok,
hatarozatok, bolcsédei gyermek egészséglgyi térzslapok, csoport jelenléti ivek,
TEVADMIN rendszerben torténé jelentési kotelezettségek) ellenérzése, kilonbozé
forrasokbdl adédo6 adatok dsszevetése

= energiafogyasztasok ellendrzése, szamlak kontrollalasa,

« rovatos” (atutalasos és készpénzes) jelentések havi begyljtése és attekintése,

fékonyvvel valé dsszevetése

Kiulon értékelésként kezeljuk a havi pénzforgalmi kimutatasok és analitikak

dsszevetését az altalunk nyilvantartott adatokkal, az eltérések rendezésének
kezdeményezését, az eléiranyzatok atcsoportositasat és modositasat.

Az 1992. évi XXXII. Tv. szerinti 1.sz melléklet alapjan a 2018-as évben
megtorténtek a dolgozdok minésitései.



Kijelentem, hogy a benyujtott beszdmolok a jogszabalyi eléirasok szerint a
valésagnak megfelelden, atlathatéan, teljes korlien és pontosan tikrézik a szdban
forgd pénziigyi évre vonatkoz6 kiadasokat s bevételeket.

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

igen-nem

Az intézménynek nincs gazdasagi vezetdje.

Kelt: Budapest, 2019. aprilis 04.

alairas

B) Az A) pontban meghatarozott nyilatkozatot az alabbiak miatt nem all médomban
megtenni:
Kelt: .o

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

NYILATKOZAT

A) Alulirott Kénczey Rita, a Bolyai Utcai Ovoda koltségvetési szerv vezetdje jogi feleldsségem tudataban
kijelentem, hogy az eléirdsoknak megfeleléen 2018 évben/iddszakban az 4ltalam vezetett koltségvetési szervnél
gondoskodtam

- a bels6 kontrollrendszer kialakitasardl, valamint szabdalyszerii, eredményes, gazdaségos és hatékony
miikodésérdl,

- olyan szervezeti kulttira kialakitdsarol, amely biztositja az elkételezettséget a szervezeti célok és értékek irant,
valamint alkalmas az integritds érvényesitésének biztositasara,

- a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerili hasznalatarol, az alapité
okiratban megjeldlt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld ellatasarél,

- arendelkezésre all6 el6iranyzatok célnak megfeleld felhasznélasardl,

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

- a tervezési, beszamoldsi, informdcidszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérol, azok teljességérél és
hitelességérél,

- a gazdalkoddsi lehetdségek és a kotelezettségek dsszhangjardl,

- az intézményi szamviteli rendro!,

- olyan rendszer bevezetésérél, amely megfeleld bizonyossigot nydjt az eljarasok jogszeriliségére és
szabélyszerliségére vonatkozéan, biztositja az elszamoltathatésagot, tovabbad megfelel a hazai és kozosségi
szabalyoknak,

- arrdl, hogy a vezetdk a szervezet minden szintjén tisztaban legyenek a kitiizott célokkal és az azok elérését
segité eszkozokkel annak érdekében, hogy végre tudjak hajtani a meghatérozott feladatokat és értékelni tudjak az
elért eredményeket. E tevékenységr6l a vezet6i beszamoltatas rendszerén keresztill folyamatos informaci6val
rendelkeztem, a tevékenységet folyamatosan értckeltem.

A vonatkoz6 jogszabalyok belsé kontrolirendszerre vonatkoz6 eldirdsainak az aldbbiak szerint tettem eleget:

Kontrollkdrnyezet: az intézmény szabdlyzatait rendszeresen felillvizsgaljuk, az ujonnan életbelépd
szabalyzatok elkészitése megtortént (HIT, Adatkezelési szabélyzat.)

Integralt kockazatkezelési rendszer: a jogszabélyi valtozdsok alapjdn megkezdtitk a Belsé kontrollrendszer
szabélyzatdnak feliilvizsgalatat, mely véglegesitése az év végével megtdrtént. A szabélyzatban az integralt
kockazatértékeléssel kiilon rész foglalkozik.

Kontrolltevékenységek: biztositott volt a fo'yamatba épitett, el6zetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés a pénzilgyi
dontések dokumentumainak elkészitése vonatkozasdban. Killonos figyelemmel kezeltiikk az 6nkorményzat 4ltal
biztositott tdmogatdsok (pdlyazatok), valamint a FOvdrosi Munkaligyi Kozpont &ltal elnyert tdmogatas
felhasznéldsénak és elszdmoldsanak folyamatait.

Informaci6s és kommunikacios rendszer: a dolgozok a munkajukhoz szitkséges informacidkat maradéktalanul
és id6ben megkapjak. Az informéciddramldst segitik a rendszeressé vélt rovid, tajékoztato jellegii értekezletek,
valamint a nevelés nélkiili munkanapokon megvalosulo szakmai tovabbképzések. A torvényben eldirt Kozzétételi
lista novemberben aktualizalasra keriilt.

Nyomon kovetési rendszer (monitoring): decemberben keriilt sor az intézményi tanfeliigyeletre, melyhez
kapcsolddoan a szakmai dokumentumok feliilvizsgalasra keriltek. Az ellendérzés eredményesen zarult,
Osszességeében az intézmény miikddése megfelel az cISirdsoknak, a feltart hidnyossdgokat folyamatosan javitjuk.

Kijelentem, hogy a benytjtott beszamolok a jogszabalyi eldirdsok szerint a valésagnak megfelelden,
atlathatdan, teljes korlien és pontosan tiikrozik a sz6! .n foreo pénziigyi évre vonatkoz6 kiadasokat és bevételeket.
Az dltalam vezetett koltségvetési szerv gazda..pi vezelOje eleget tett targyévben esedékes tovabbképzési
kotelezettségének a belsé kontrollok témakéoréhen:
igen-nem
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NYILATKOZAT

A) Alulirott Kovacs Ildiké, a Budakeszi Uti Ovoda koltségvetési szerv vezetdie jogi felel6sségem
tudataban kijelentem, hogy az el6irasoknak megfelelden 2018. évben/idészakban az altalam vezetett
koltségvetési szervnél gondoskodtam

- a belsd kontrollrendszer kialakitasardl, valamint szabélyszerli, eredményes, gazdasdgos és
hatékony mikddésérdl,

- olyan szervezeti kultira kialakitasarol, amely biztositja az elkdtelezettséget a szervezeti célok és
értékek irdnt, valamint alkalmas az integritas érvényesitésének biztositasara,

- akoltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerit hasznélatarol,
az alapitd okiratban megjeldlt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek
megfelel6 ellatasarol,

- a rendelkezésre 4116 eldiranyzatok célnak megfeleld felhasznalasardl,

- a koltségvetési szerv tevékenységében a hatékonysdg, eredményesség és a gazdasdgossag
kovetelményeinek érvényesitésérol,

- a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérél, azok teljességérol
és hitelességérdl,

- a gazdalkodasi lehetdségek ¢s a kotelezettségek Osszhangjarol,

- az intézményi szamviteli rendrol,

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

- arrdl, hogy a vezetdk a szervezet minden szintjén tisztiban legyenek a kitlizott célokkal és az azok
elérését segitd eszkdzokkel annak érdekében, hogy végre tudjék hajtani a meghatarozott feladatokat és
értékelni tudjak az elért eredményeket. E tevékenységrdl a vezet6i beszdmoltatas rendszerén keresztiil
folyamatos informacioval rendelkeztem, a tevékenységet folyamatosan értékeltem.

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

Kontrollkérnyezet: Feliilvizsgalva

Integralt kockazatkezelési rendszer: Feliilvizsgalva

Kontrolltevékenységek: Ellendrizve

Informacios és kommunikacids rendszer: Ellendrizve

Nyomon kdvetési rendszer (monitoring): Feliilvizsgalva

Kijelentem, hogy a benyujtott beszamolok a jogszabalyi el6irdsok szerint a valésagnak megfelelden,
atlathatéan, teljes koriien és pontosan tiikrozik a széban forgo pénzigyi évre vonatkozo kiadasokat és
bevételeket.

Az altalam vezetett koltségvetési szerv gazdasagi vezetdje eleget tett targyévben esedékes
tovabbképzési kotelezettségének a belsé kontrollok témak

igen B
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B) Az A) pontban meghatdrozott nyilatkozatot az alabbiak miatt nem all médomban megtenni:
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1. melléklet a 370/2011. (X11. 31.) Korm. rendelethez *
NYILATKOZAT

A) Alulirott Andrasiné Siimegi Szilvia, a Gesztenyéskert Ovoda koltségvetési szerv vezetdje jogi
felel6sségem tudatdban kijelentem, hogy az eléirasoknak megfelelden 2018. évben/idészakban az
altalam vezetett koltségvetési szervnél gondoskodtam

- a belsd kontrollrendszer kialakitasarol, valamint szabalyszer(i, eredményes, gazdasigos és
hatékony miikddésérol,

- olyan szervezeti kulttira kialakitasarél, amely biztositja az elkitelezettséget a szervezeti célok és
értékek irant, valamint alkalmas az integritas érvényesitésének biztositdsara,

- a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerl hasznalatarél,
az alapité okiratban megjelolt tevékenységek jogszabalyban meghatirozott kévetelményeknek
megfeleld ellatasarol,

- arendelkezésre 4ll6 eléiranyzatok célnak megfeleld felhasznalasarél,

- a koltségvetdsi szerv tevékenységében a hatékonysag, eredményesség €s a gazdasagossig
kovetelményeinek érvényesitésérol,

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

- a gazdalkodasi lehet6ségek és a kotelezettségek Gsszhangjarodl,

- az intézményi szamviteli rendrol,

- olyan rendszer bevezetésérdl, amely megfeleld bizonyossagot nytijt az eljarasok jogszerliségére €s
szabalyszeriiségére vonatkozoan, biztositja az elszdmoltathatoségot, tovabba megfelel a hazai és
koz6sségi szabalyoknalk,

- arr6l, hogy a vezetdk a szervezet minden szintjén tisztaban legyenek a kitlizott célokkal és az azok
elérését segité eszkozokkel annak érdekében, hogy végre tudjak hajtani a meghatérozott feladatokat é€s
értékelni tudjak az elért eredményeket. E tevékenységrol a vezet6i beszamoltatés rendszerén keresztiil
folyamatos informdcidval rendelkeztem, a tevékenységet folyamatosan értékeltem.

A vonatkozo jogszabalyok belsd kontrolirendszerre vonatkozo eldirasainak az aldbbiak szerint
tettem eleget:

Kontrollkdrnyezet:
A koltségvetési szerv rendelkezik a jogszabalyokban eldirt szabalyzatokkal, ez alapjan biztositott a
torvényes, jogszerti miikodés. A szabalyzatok feliilvizsgalata, aktualizaldsa megtorténik.
A koltségvetési szerv rendelkezik:
- Alapit6 Okirattal
- Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal
- Gazdalkodési szabalyzattal
- Pénzkezelési szabalyzattal

- Leltarozasi szabalyzattal

- Selejtezési szabalyzattal

- Iratkezelési szabalyzattal

- A kozérdeki adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének szabalyzattal
- Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzattal

A belsé szabalyzatban rendezettek voltak a mikodéshez kapcsolédd, pénziigyi kihatdssal bird,
jogszabalyban nem szabélyozott kérdések, kiilonds fegyelemmel az aldbbiakra:

- tervezéssel, gazdalkodassal, ellen6rzési, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok teljesitésé-
vel kapcsolatos eléirdsok szabdlyozasa, killonds tekintettel a kitelezettség- vallalas, ellenjegy-
zés, teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas gyakorlatdnak moédjaval, eljarasi és doku-
mentacios részletszabalyaival,



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

- beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrend kialakitasa,

- reprezentici6s kiad4sok felosztasa, azok teljesitésének és elszamolasanak szabalyai,

- gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rendje,

- vezetékes és radidtelefonok hasznalata,

- kozérdekl adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezben kozzé-
teendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje.

Az ellen6rzési nyomvonalak kialakitasra és rogzitésre kerliltek.

Kialakitasra keriilt a szabalytalansigok kezelésének eljarasrendje.

Az intézmény rendelkezik Bels6 Ellendrzési Kézikonyvvel.

Alairt munkakori lefrdssal minden dolgozé rendelkezik, mely a dolgozé személyi anyagéban
megtekinthetd.

Az intézményben az egyéni érdekek felett a szakmai felkésziiltség, a partatlansag €s elfogulatlansag,
az erkolcsi feddhetetlenség értékei maximalisan eldtérbe kertiltek.

A fenti dokumentumok az érintettek 4ltali megismerése és megértése biztositott volt, a szervezeti célok
teljesitéséhez szitkséges erbforrdsok (huménerdforras, eszkozok, informacio stb.) rendelkezésre alltak.

Integralt kockazatkezelési rendszer:

Az intézmény rendelkezik Kockézatkezelési Szabalyzattal. Minden évben felmérésre keril a
tevékenységben, gazdalkodasban rejlé kockazatok felmérése, megallapitasa.

A kockazatkezelési rendszer egyes elemeinek kialakitdsa, szabalyozasa és miikodése biztositott volt
(kockazati tényezdk meghatérozasa, kockazati események és azok bekovetkezési valoszinliségének €s
a hatasok meghatarozasa, elemzése, kockazati tiréshatar meghatarozésa, kockazatok rangsoroléasa -
kockazati térkép elkészitése -).

A kockazatkezelés folyaman az intézmény meghatdrozta a magas, kozepes, illetve alacsony kockazatd
folyamatokat.

A kockazatfelmérés soran elemzésre €s meghatdrozasra keriiltek a kockazatos folyamatok hatdsa és
bekovetkezésének valdsziniisége.

Kontrolltevékenységek
Az intézményben a kontrolltevékenységek részeként biztositott volt a folyamatba épitett, eldzetes,
utdélagos €s vezetdi ellendrzés:

- biztositott volt a folyamatba épitett, elézetes, utélagos és vezetdi ellendrzés a pénziigyi donté-
sek dokumentumainak elkészitése vonatkozasaban (ideértve a koltségvetési tervezés, a kotele-
zettségvallalasok, a szerzodések, a kifizetések, a tamogatasokkal valo elszamolds, a szabalyta-
lansag miatti visszafizettetések dokumentumai),

- biztositott volt a koltségvetési gazdalkodas soran az eldzetes és utdlagos pénziigyi ellendrzés,
a pénziigyi dontések szabalyszerliségi szempontbol torténé jovéhagyasa, illetve ellenjegyzése

- Dbiztositott volt a gazdasagi események elszdmoldsanak kontrollja (hatélyos jogszabalyoknak
megfelel6 konyvvezetés €s beszamolas)

- biztositott volt az intézmény belsd szabalyzataiban a felel6sségi korok meghatarozasaval az
engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok szabalyozasa, és a beszamolasi eljarasok sza-
balyozasa.

Az intézmény a kontrolltevékenységek kialakitasa sordn figyelembe vette a belsé kontroll
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standardokat.
A ,,négy szem” elv minden gazdasagi esemény megvalosulasakor érvényesiilt.

Informacids és kommunikacios rendszer:

Az intézmény eleget tett az Info. tv.-ben meghatérozott, a kzérdekii adatokra vonatkozo tdjékoztatasi
kotelezettségének.

Az intézményben az iratkezelés gyakorlata megfelel a térvényi eldirdsoknak.

Nyomon kévetési rendszer (monitoring):

Az intézményben tovabbra is kialakitott miikodtetett a szervezet tevékenységének, a célok
megvalositasanak nyomon kovetését biztosité monitoring rendszer.

A belsd ellendrzésmiikddéséhez sziikséges (emberi eréforras, eszkozok, koltségvetés, informacio, stb.)
forras biztositott volt.

Kijelentem, hogy a benytjtott beszamolok a jogszabalyi eldirasok szerint a valdsagnak megfeleléen,
atlathatéan, teljes koriien és pontosan tiikrozik a szoban forgd pénziigyi évre vonatkozo kiaddsokat és
bevételeket.

Az altalam vezetett koltségvetési szerv gazdasagi vezetdje eleget telt targyévben esedékes
tovabbképzési kitelezettségének a belsé kontrollok témakorében:

igen-nem
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B) Az A) pontban meghatarozott nyilatkozatot az alabbiak miatt nem all médomban megtenni:
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NYILATKOZAT

A) Alulirott Perecsiné Varga Csilla, a Kitaibel P4l Utca Ovoda koltségvetési szerv vezetdie jogi felelésségem

tudataban kijelentem, hogy az eléirasoknak megfeleléen 2018. évben/idészakban az Aaltalam vezetett

koltségvetési szervnél gondoskodtam

- a belsé kontrollrendszer kialakitdsarsl, valamint szabalyszerl, eredményes, gazdasagos és hatékony
miikodésérsl,

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

- a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott vagyon rendeltetésszerli haszndlatarél, az
alapité okiratban megjelolt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek megfelels
ellatasarol,

- a rendelkezésre 4llo eldiranyzatok célnak megfelel$ felhasznaldsarol,

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

- a tervezési, beszamolasi, informécioszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérsl, azok teljességérol &s
hitelességérol,

- a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek 6sszhangjarol,

- az intézményi szamviteli rendrél,

- olyan rendszer bevezetésérsl, amely megfeleld bizonyossagot nyljt az eljdrasok jogszeriiségére és
szabalyszerliségére vonatkozéan, biztositja az elszamoltathatésdgot, tovabba megfelel a hazai és
ko6z6sségi szabalyoknak,

- arrdl, hogy a vezeték a szervezet minden szintjén tisztaban legyenek a Kkitlizétt célokkal és az azok
elérését segité eszkozokkel annak ¢rdekében, hogy végre tudjak hajtani a meghatarozott feladatokat és
értekelni tudjak az elért eredményeket. E tevékenységrol a vezetdi beszdmoltatds rendszerén keresztiil
folyamatos informacioval rendelkeztem, a tevékenységet folyamatosan értékeltem.

A vonatkoz6 jogszabalyok belss kontrolirendszerre vonatkozé eléirasainak az alabbiak szerint tettem eleget:

Kontrollkirnyezet:
A jogszabalyokban eldirt szabalyzatok aktualizaldsa folyamatos.
Elkészitettik GDPR szabalyzat és a Honvédelmi intézkedési terv.

Integralt kockazatkezelési rendszer:

Felmérések alapjan megéllapitast nyert, hogy alacsony kockazati szintet jelent:

a gazdasagi, politikai, piaci, kdrnyezetvédelmi, egészség teriiletén,

Az informaci6 gyors, pontos idébeni atad4séra kell nagyobb gondot forditani.

Az intézmény lehetdségéhez mérten figyelemmel koveti a jogszabalyi valtozasokat.

A dolgozok jo kdzérzettel, j6 koriilmények és légkorben dolgozzanak.

A kockazat kezelés beépiil a mindennapi feladataink kozé az ellenérzés az év soran folyamatos.

Kontrolltevékenységek:
Minden dolgozé megfelelden dokumentalja a tevékenyégét, a vezetd allandéan nyomon kéveti ellenérzi.

Informicios s kommunikdcios rendszer:

Az informaciés és kommunikécios trendszereket alakitottunk ki, hogy megfelelé legyen a kiilsé és belss
informacidaram4st.

Minden napi gyakorlatban igyeksziink meg valésitani az informéciéaramlast.

Nyomon kovetési rendszer (monitoring):
Az intézmény folyamatainak nyomon kovetését negyedévente/félévente/évente végzem. (intézményi
tevekenységek, célok megvalositasa, beszamolok készitése a koltségvetési eldiranyzatok figyelembevételével)




Kijelentem, hogy a benyujtott beszamolok a Jogszabilyi el6irasok szerint a valésagnak megfelelden, atlathatoan,
teljes koriien és pontosan tlikrdzik a széban forgé pénziigyi évre vonatkozo kiaddsokat és bevételeket,

Az dltalam vezetett koltségvetdsi szerv gazdasagi vezetbje eleget tett targyévben esedékes tovabbképzési
kotelezettségének a belsé kontrollok témakﬁré_b_e_ri:

igen-nem
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A) Alulirott Bartusné Toth Gydrgyi a Kolozsvar Uteai Ovoda koltségvetési szerv
vezetdje jogi feleldsségem tudataban kijelentem. hogy az cléirasoknak megfelelden
2018. évben/idészakban az dltalam vezetett kdltségvetési szervnél gondoskodtam

- a belsd kontrollrendszer kialakitasarol, valamint szabdlyszer(. eredményes,
gazdasagos és hatékony mukodésérol,

- olyan szervezeti kultura kialakitasarol, amely biztositja az clkotelezettsépet a
szervezeti célok és értékek irant. valamint alkalmas az integritds érvényesitésének
biztositdsara,

~ a koltségvetési  szerv  vagyonkezelésébe.  haszndlatdba adott  vagyon
rendeltetésszertt  hasznalatarol, az alapild  okiratban megjeldlt  tevékenységek
jogszabalyban meghatdrozott kivetelményeknek megfelels ellatasarol,

- a rendelkezésre 4116 eléiranyzatok célnak megfeleld felhaszndlasardl,

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

- a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kdtelezettségek teljesitésérol,
azok teljességérdl és hitelességérol,

- a pazdalkoddsi lehetdségek és a kotelezetiségek Gsszhangjdrdl,

- az intézményi szamviteli rendrol,

- olyan rendszer bevezetésérdl, amely megfeleld bizonyossdgot nydjt az eljardsok
jogszerliségére ¢s szabdlyszeriiségére vonatkozoan, biztositja az elszamoltathatosagot,
tovabba meglelel a hazai és kozosségi szabalyoknak,

- arr6l, hogy a vezeldk a szervezet minden szintjén tisztaban legyenek a Kitlizott
célokkal és az azok clérését sepité cszkdzokkel annak érdekében, hogy végre tudjak
hajtani a meghatarozott feladatokat és érickelni tudjdk az elért credményeket. I
tevékenyséerdl a  vezetdi  beszamoltatds  rendszerén  keresztil  folyamatos

<
7

informacidval rendelkeztem, a tevékenységel folyamatosan értékeltem.

A vonatkozo jogszabalyok belsé kontrollrendszerre vonatkozo eldirdsainak az
alabbiak szerint tettem elegel:

Kontrollktrnyezet: A célrendszert folyamatosan feliilvizsgaltam, a feladatok és a
orvényt feltételek megvaldsulasanak tikrében. Az alkalmazottakat teljeskorien
tajékoztattam a szervezet célrendszerérdl és a szervezeli felépitésrol.

Integralt  kockdzatkezelési rendszer: A koltségvetési  szerv  tevékenységével
kapesolatos kockdzatokat felmértem. A kockdzati (Enyezdkel rogzitettem. Felelos
alkalmazottakat tajckoztattam.

Kontrolltevékenységek: A szervezet minden tevékenységére vonatkozoan a
leszabalyozast elvégeziem, amelyet folyamatosan ellendrizten.

[nformdcids ¢s kommunikacios rendszer: A szervezeten belil, ¢s kiilsé partnerekkel
folytatott  kommunikacié  szabdlyait  kialakitottam. Az informaci6édramlas

felilvizsgalata, miikodtetésének megismertetése az alkalmazotiakkal.

Nyomon kovetési rendszer (monitoring): A belsé kontroll rendszert €rinté hibak
feltarasa, kijavitasa, folyamatos fejlesztés PDCA ciklus.

1



Kijelentem, hogy a benyjtott beszamoldk a jogszabaly eléirasok szerint a
valésagnak megfelelden, atlathatoan, teljes korGien €s pontosan tikrozik a szoban
forgd pénziigyi évre vonatkozo kiadasokat és bevételeket.

Az altalam vezetett koltségvetdsi szerv gazdasagi vezet§je eleget tett targyévben
esedékes tovabbképzési kotelezettségének a belsd kontrollok témakdrében:
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Kelt:2019. februar 28.

B) Az A) pontban meghatérozott nyilatkozatot az aldbbiak miatt nem all médomban
megtenni:
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A) Alulirott Sandorfi Laszloné a Kozséghaz Utcai Ovoda koltségvetési szerv vezetdje
jogi felelésségem tudatdban kijelentem, hogy az eldirdsoknak megfeleléen 2018,
évben/idészakban az ltalam vezetett koltségvetési szervnél gondoskodtam

- a bels6 kontrollrendszer kialakitasarol, valamint szabalyszerti, eredményes, gazdasagos és
hatékony miikdésérol,

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

- a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, haszndlataba adott vagyon rendeltetésszeri
hasznalatérdl, az alapité okiratban megjelolt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasarol,

- arendelkezésre 4116 eldiranyzatok célnak megfeleld felhasznalasarol,

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

- a tervezési, beszamolasi, informécidszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérdl, azok
teljességérol és hitelességérol,

- a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek dsszhangjardl,
- az intézményi szamviteli rendrdl,

- olyan rendszer bevezetésérdl, amely megfelelé bizonyossagot nyujt az eljarasok
jogszerliségére és szabélyszeriiségére vonatkozdan, biztositja az elszamoltathatdsagot,
tovabba megfelel a hazai €s k6z8sségi szabéalyoknak,

- arrdl, hogy a vezetdk a szervezet minden szintjén tisztdban legyenek a kitiizott célokkal és
az azok elérését segité eszkozokkel annak érdekében, hogy végre tudjdk hajtani a
meghatérozott feladatokat és értékelni tudjak az elért eredményeket. E tevékenységrél a
vezetdi beszamoltatds rendszerén keresztiil folyamatos informécioval rendelkeztem, a
tevékenységet folyamatosan értékeltem.

A vonatkozé jogszabalyok belsé kontrollrendszerre vonatkozé eldirdsainak az alabbiak
szerint tettem eleget:

Kontrollkdrnyezet:

Moédositasra keriilt az SZMSZ, a Pedagogiai Program. Jogszabélyi kotelezettségiinknek
eleget téve megalkottuk a Honvédelmi Intézkedési Tervel, a Kozséghdz Utcai Ovoda Etikai
Kédexét, a munkatarsak részére elkésziilt a Hazirend. Az Gj EU-s szabalyozasnak(GDPR)
megfelelden modositasra keriilt az intézmény Adatvédelmi szabalyzata. Atdolgozasra keriiltek
a munkakori leirasok, melyek egyénre széloan tartalmazzék a feladatokat, hataskoroket.



Integralt kockazatkezelési rendszer:

A koltségvetési szerv tevékenységében, gazdalkodasaban rejld kockazatok felmérése,
clemzése, értékelése, kezelése megtortént. Ennek megfelelden megalkottuk  a
Kockazatkezelési szabalyzatot. A felmérés alapjan megéllapitast nyert, hogy alacsony a
kockazati szint: gazdasagi, kornyezetvédelmi, politikai, piaci, elemi csapasok, milkédés
stratégiai, miikodési, hirnév, technoldgiai, jitési, egészség €s biztonsagi teriileteken. Kézepes
a kockazati szint: személyzeti, informaciés, kockazati atviteli, infrastrukturalis, jogi és
szabalyozéasi. Megelézésként nagyobb figyelemmel kell lenni:

- az informaciok pontos, idébeni dtadasara (ne legyen elfelejtve, jegyzetek irasa); kockazat
atvitelnél az atadé mérlegelje az atadast megelézden, hogy akinek atadja az a szemely
megtudja-e oldani a feladatot,

- jogi és szabdlyozésinal az intézmény lehetéségeihez mérten szoros figyelemmel koveti a
jogszabalyi valtozasokat,

- infrastrukturalisnal az intézmény nem sok mindent tehet megeldzésképpen csak annyit,
hogy rendszeres idékozonként ellendrzi a vezetékek allapotat. Az esetleges szolgaltatasi
meghibasodasbol adédé kimaraddsokat az intézmény semmilyen médon nem tudja
megeldzni.

- személyzetinél torekedni kell, hogy a dolgozék jo koriilmények kozott kellemes
légkorben dolgozzanak, ne ezek miatt az okok miatt menjenek el az intézménytol.

A kockazatkezelés beépiilt a vezetd mindennapi feladatai kozé. Az ellenbrzés egész évben
folyamatos tevékenység volt.

Kontrolltevékenységek:

Mindenkolléga naponta a munkakori lefrasanak megfelelé dokumentalasra kotelezett
tevékenységeit rogziti papir és internetes feliileten. A vezetd ezt dllanddan nyomon koveti,
ellenbrzi. A hataridés feladatokra elére rakészilink az elézd évek alapjan, igy a rovid
hataridoket is tartani tudjuk.

Informacios és kommunikacios rendszer:

Az intézmény vezetdje olyan informdaciés és kommunikécios rendszereket alakitott ki és
mikodtetett melyek biztositottdk a megfeleld kiilsé és belsé informaciok aramlasat. Az
informécié 4tadds rendszeres, folyamatos volt az éves munkaterv alapjan: szakmai
munkakdzosségek havonkénti taldlkozoéja, vezetdtarsi munkamegbeszélések. Az értekezletek
rendjét az SzMSz és az éves Munkaterv tartalmazta. 2018-ban az illetékes Levéltar
bevonasaval megtdrtént az iratok selejtezése, megsemmisitése.

Nyomon kivetési rendszer (monitoring):



Az intézmény bels6 folyamatainak nyomon kovetését negyedévente/félévente/évente az
intézményvezetd végzi (intézményi tevékenységek, célok megvalositisa, beszamolok
készitése) a koltségvetési elbiranyzatok figyelembevételével.

Kijelentem, hogy a benyujtott beszamolok a jogszabalyi eldirdsok szerint a valdsagnak
megfelel6en, atlathatéan, teljes korlien és pontosan titkrozik a szoban forgd pénziigyi évre
vonatkoz6 kiadasokat és bevételeket.

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

Kelt: Budapest, 2019. februar 26.
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A) Alulfrott Vasas Dezs6né a Budapest Févdros Il keriileti Onkormdnyzat Pitypang Utcai Ovoda koltségvetési

szerv vezetbje jogi feleldsségem tudatdban kijelentem, hogy az el6irasoknak megfeleléen 2018.

évben/idészakban az édltalam vezetett koltségvetési szervnél gondoskodtam

- a belsé kontrollrendszer kialakitisardl, valamint szabalyszer(i, eredményes, gazdasagos és hatékony
miikodésérol,

- olyan szervezeti kultra kialakitasarol, amely biztositja az elkotelezettséget a szervezeti célok €s értékek
irant, valamint alkalmas az integritds érvényesitésének biztositasara,

- a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszeri hasznalatérdl, az
alapito okiratban megjelolt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld
ellatasarol,

- a rendelkezésre 4116 eldiranyzatok célnak megfeleld felhasznélasarol,

- a koltségvetési szerv tevékenységében a hatékonysdg, eredményesség és a gazdasagossig
kovetelményeinek érvényesitésérdl,

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

- a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek dsszhangjardl,

- az intézményi szamviteli rendrdl,

- olyan rendszer bevezetésérfl, amely megfelelé bizonyossdgot nydjt az eljardsok jogszeriiségére és
szabalyszerliségére vonatkozéan, biztositja az elszdmoltathatdsagot, tovdbba megfelel a hazai és
kozosségi szabalyoknak,

- arrdl, hogy a vezetdk a szervezet minden szintjén tisztdban legyenek a kitiizott célokkal és az azok
elérését segitd eszkozokkel annak érdekében, hogy végre tudjék hajtani a meghatdrozott feladatokat és
értékelni tudjék az elért eredményeket. E tevékenységrdl a vezetdi beszdmoltatas rendszerén keresztiil
folyamatos informéciéval rendelkeztem, a tevékenységet folyamatosan értékeltem.

A vonatkoz6 jogszabalyok belsé kontrollrendszerre vonatkozo eléirdsainak az aldbbiak szerint tettem eleget:
Kontrollkornyezet:
Az intézmény rendelkezik hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapit6i okirattal.
A jelenleg hatédlyos szervezeti és miikodési szabélyzatot az idei évben feliil kell vizsgalni. Ebben szerepel
szervezeti felépités. Valamennyi munkatars megismerte a dokumentumot, melyet a megismerési nyilatkozat
dokumental.
Rendelkezésre 4llnak az aldbbi szabalyzatok: A tavalyi évben elkésziilt a Belsé Kontrollrendszer
Szabélyzata
Intézményvezetdi kérésre az Onkormanyzat Belsé ellenére 4tvizsgalta az alabbi szabélyzatokat:
- Adatkezelési szabalyzat
- A kozérdekl adatok megismerésére irdnyuld kéreimek intézésének és a kotelezen kozzéteendd
adtok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata
- Belfoldi és kiilfoldi kiktildetések szabalyzata
- Belsd Kontroll rendszer
- Beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata
- Bélyegzd haszndlati szabalyzat
- Dohanyzas tiltdsanak szabalyzata
- Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata
- Feleslegessé valt vagyontargyak feltdrdsanak, hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
- Gazdélkodasi szabélyzat
- Gépjarmivek igénybevételének, hasznalatanak és koltségelszamolasanak szabalyzata
- Gyakornoki szabalyzat
- Hazirend
- Helyi értékelési szabalyzat
- Honvédelmi Intézkedési terv
- Intézményi értékelési-teljesitményértékelési szabalyzat
- Iratkezelési szabalyzat
- Kiilonos kozzétételi lista 2017/2018
- Leltarkészitési és Leltdrozasi szabélyzat
- Munkamegosztasi megallapodas



- Munkaruha és védbeszkoz juttatési szabalyzat
- Munkavédelmi szabalyzat
Panaszkezelési szabalyzat
- Pénzkezelési szabélyzat
- Szabélyzat a szamitoégépen tarolt informaciokhoz val6 hozzaféréshez
- Szamviteli politika
- Szervezeti és Mikodési szabalyzat
- Tlzvédelmi szabalyzat
- Vagyonvédelmi szabalyzat
- Vezetékes és mobiltelefonok hasznélatanak szabalyzata

A javitandd terliletekre vonatkozoan intézkedés terv késziilt, melynek kivitelezési hatarideje 2019. 05.31.
2018 szeptemberében elkezdtilk a GDPR elvdrdsok szerinti mikodés feltételeinek szdmba vételét,
dokumentumok kidolgozasét.

Vilagos a szervezeti struktira, a folyamatok atlathatoak, egyértelmiiek a felelésségi, hataskori viszonyok és
feladatok, Meghatarozottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvardsok a szervezet minden szintjén.
Atlathaté a humaneréforras-kezelds. Biztositott a szervezeti célok és értékek irdnyaban valé elkételezettség
fejlesztése és elbsegitése.

A munkakori leirasok kialakitasra keriiltek, irdsban rogzitettek és azok atvételét a munkatérsak aldirasukkal
igazoltak.

A szervezet rendelkezik teljesitményértékelési rendszerrel.

Integrdlt kockdzatkezelési rendszer:
A koltségvetési szerv vezetdjeként feleldsségem volt olyan belsé kontrollrendszer kialakitdsa, amely minden

tevékenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek és az integritds érvényesitésének biztositésara.

2018. majusaban elkészitettem a Belsd Kontroll rendszer szabélyzatot, melynek része az Ellendrzési nyomvonal
Igyekeztiink beazonositani intézményiink tevékenységében, szolgaltatésaiban, gazdalkodasaban rejlé kockazati
tényezdket.

A kockazatkezelési tevékenységiinket integraljuk szervezetiink folyamataiba. Megtortént a kockazatok
mindsitése, rangsoroldsa, a kockézatok kezelhet6ségének meghatdrozasa, kockazati események nyomon
kovetése.

2018-ban nem volt semmi olyan esemény, ami akar magas, vagy kozepes kockazatot jelentett volna az
intézmény makodésére, igy intézkedésre nem keriilt sor.

Kontrolltevékenységek:
A belsé kontrollrendszer a kockazatok kezelése €s targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott
folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy megvaldsuljanak a kovetkez6 célok

. a tevékenységeket, milveleteket szabdlyszer(ien, valamint

. a megbizhaté gazdalkodas elveivel (gazdasdgossag, hatékonysag, eredményesség) dsszhangban hajtsa
végre,

. teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,

. megfeleljen a vonatkozd térvényeknek és szabdlyozasnak,

. megvédje az dvoda erbforrasait a veszteségtol a nem rendeltetésszerli hasznélattol.

A vezetdknek atadott feladat és hataskoroket az SZMSZ és a munkakori leirds tartalmazza. A feladat és
hataskorok folyamaton beliili szétvalasztasa, pontos elhatarolasa hozzajérul a folyamatok felligyelet és kontroll
alatt tartdsahoz, mérsékelve a kockazatok bekovetkezésének valoszinliségét. Minden munkakorre vonatkozdan a
feladat és feleldsségi koroket a munkakori leirasok, belsd szabalyzatok egyértelmiien rogzitik. A dolgozok sajat
dokumentéciojukat napra készen vezetik, alairjak.

A pedagdgusok negyedévente nevelési tervet készitenek, majd értékelik az elmult idészakot. A tevékenységek
tervezése heti rendszerességgel torténik. A gyermekekrél Egyéni fejloédést nyomonkovetd dokumentaciodt
készitenek, félévre terveznek, értékelnek, munkajuk nyomon kovethetd, értékelhetd és ellenérizhets. Az
eredményeket a torvénynek megfelelden évi két alkalommal a sziildkkel fogadédra alkalmaval ismertetik.

A csoportdokumentéaciot évi 2 alkalommal ellen6rzom, a nevelési év végén minden csoportrél értékelést
készitenek a pedagdgusok, amely az intézményi éves értékelés egyes pontjaiban megjelenik

Az Eves Munkatervben meghatérozottak a targyév prioritdsai, jogszabalyvaltozasainak nyomon kovetése,
aktualizalasa, szakmai, gazdasagi, feltjitasi, korszeriisitési, beszerzési feladatai, a hataridok és a felel6sok.



A kiils6 ellenorzések: 2018-ban vezet6i tanfeliigyeleti ellendrzés volt intézményiinkben. Az ellendrzések utan a
szakért6k elkészitették értékelésiiket, ennek figyelembe vételével intézkedési terv késziilt.

A gazdasagi ligyintéz6 valamint egy f6 pedagdgus elvégezte az Adatvédelmi tisztviselé (DPO), adatvédelmi
GDPR segitd az 6vodaban képzést.

Informadciés és kommunikdciés rendszer:

A pedagbégusokkal hetente értekezleten beszéljitk meg az elmalt id6szak eseményeit, a kovetkez6 hét feladatait.
Az alkalmazotti, nevelStestiileti értekezletek alkalméval értékeljik az elmuilt id6szak eseményeit,
meghatarozasra kerillnek az el6ttiink 4116 feladatok.

Evi 2 alkalommal keriil sor csoport szitl6i értekezletekre és SZMK vezet6i iilésre.

A munkatarsak kelléen ismerik az ellatando feladatokat, a kommunikacios csatorndk nyitottak a dolgozok és a
sziilok felé is. Az informaci6 4tadas elektronikus titon, valamint széban, vagy nyomtatott formaban torténik.
Ko6zérdekl adatokra vonatkozé tajékoztatasi kotelezettséglinknek, valamit kozzétételi kotelezettséglinknek eleget
tettiink.

Nyomon kiovetési rendszer (monitoring):

Az intézmény 4ltal kitlizott célok megvalésitdsanak nyomon kovetése érdekében folyamatos monitoring
mitkodik. Rendszeresek a vezet6i ellenérzések, melyek minden munkateriiletre, munkafolyamatra kiterjednek.
Az ellendrzés megéllapitdsait mindig irdsban rogzitjtik.

A fenntartd felé minden adatszolgaltatési, beszamolasi kotelezettségiinknek eleget tettiink.

Kijelentem, hogy a benyujtott beszamoldk a jogszabalyi el6irasok szerint a valésdgnak megfelelden, atlathatoan,
teljes korilen és pontosan titkrozik a szoban forgd pénziigyi évre vonatkoz6 kiadasokat és bevételeket.

Kijelentem, hogy a benyujtott beszamoldk a jogszabalyi el6irasok szerint a valésdgnak megfelelden, atlathatéan,
teljes koriien €s pontosan titkrozik a szoban forgd pénziigyi évre vonatkozo kiaddsokat és bevételeket.

Az altalam vezetett koltségvetési szerv gazdasigi vezetdje eleget tett targyévben esedékes tovabbképzési
kotelezettségének a belsé kontrollok témakosrében:

igen-nem nincs gazdasagi vezetéje az intézménynek, “‘sm:ﬁu Qy s
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alairas

B) Az A) pontban meghatarozott nyilatkozatot az alabbiak miatt nem a1l médomban megtenni:

Kelmiiamaminiinassiss
P. H.

alairas



1. melléklet a 370/201 1. (X1, 31.) Korm, rendelethez

NYILATKOZAT

A) Alulirott Maruzs Janosné, a Bp. II. ker. Szazszorszép Ovoda. koltségvetési szerv vezetsje jogi feleldsségem

tudataban kijelentem, hogy az eldirdsoknak megfeleléen 2018. évben/idészakban az altalam vezetett

koltségvetési szervnél gondoskodtam

- a bels6 kontrollrendszer kialakitasarél, valamint szabdlyszer(i, eredményes, gazdasdgos és hatékony
mitkddéséroél,

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

- a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszerii hasznalatarél, az
alapité okiratban megjelolt tevékenységek jogszabalyban meghatdrozott kovetelményeknek megfeleld
ellatasarol,

- a rendelkezésre 4116 elbiranyzatok célnak megfelels felhasznalasardl,

— a koltségvetési szerv tevékenységében a hatékonysdg, eredményesség és a gazdasigossag
kdvetelményeinek érvényesitésérol,

- a tervezési, beszamol4si, informécidszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérél, azok teljességérdl és
hitelességérol,

- a gazdalkodasi lehet8ségek és a kitelezettségek 9sszhangjarél,

- az intézményi szdmviteli rendrol,

- olyan rendszer bevezetésérsl, amely megfeleld bizonyossigot nyujt az eljarasok jogszerliségére és
szabalyszerliségére vonatkozéan, biztositja az elszémoltathatésdgot, tovdbbd megfelel a hazai és
kozosségi szabalyoknak,

- arrél, hogy a vezetdk a szervezet minden szintjén tisztdban legyenek a kitlizott célokkal és az azok
elérését segitd eszkozokkel annak érdekében, hogy végre tudjak hajtani a meghatdrozott feladatokat és
értékelni tudjak az elért eredményeket. E tevékenységrol a vezetdi beszdmoltatds rendszerén keresztiil
folyamatos informacioval rendelkeztem, a tevékenységet folyamatosan értékeltem.

A vonatkoz6 jogszabalyok belsé kontrollrendszerre vonatkozé eléirasainak az alabbiak szerint tettem eleget:

Kontrollkdrnyezet:
Rendelkezésiinkre 4llt egy egységes szerkezetbe foglalt alapité Okirat. A 2019. évben lesz médositva a Fajd
utcai tagdvoda kivaladsa miatt.

Az 6voda SzZMSZ —e hatélyos , dtdolgozasa 2019.-ben varhaté-- a térvényi valtozasokhoz igazitds szitkséges(pld
GDPR)

Az uj Hazirend 2018. szeptember 1.-én lépett hatalyba.

A Jogszabalyokban eldirt szabélyzatok aktualitisa folyamatos,4 db szabalyzatot kiilsé szakértdvel
aktualizaltattunk pld Ellen6rzési nyomvonal

Egy szabalyzat —A szervezeti integritast sért események kezelésének eljarasrendjét pedig elkészittettiik.
GDPR szabdlyozasanak megfelelden képzésen vett részt két kolléga, mint adatvédelmi segito.
Elkésziilt a GDPR szabalyzat és a sziilk szdmara a nyomtatvanyok, nyilatkozatok.

A munkak®ori leirdsok kiegészitésre keriiltek, mindenki alfrta a sajajat.

Ervényes Belsé ellenérzési kézikonyv nem all rendelkezésre, siirgdsen el kell késziteni.

A Kockézatkezelési szabélyzat mddositasa sziikséges, ki kell bdviteni az integralt kockézatkezelés
eljarasrendjével.



Integralt kockazatkezelési rendszer:
Megtrtént a tevékenységlinkben, gazdalkodasunkban rejlé kockazatok felmérése .

Megallapitast nyert, hogy a kiilsd kockazatok alacsony kockazati szintet jelentenek:
infrastukturalis, gazdasagi, politikai, piaci kockazat.

A tevékenységi kockatok koziil az informaciés kockézatra kell nagyobb gondot forditani. A gyors, pontos
informacié atadas a megfeleld személynek nagyban befolydsolja a hatékonysagot és a zavartalan mikddést.
Mindenki kapja meg a munkajahoz az elégséges adekvét informaciot.

Az emberi eréforras kockazatok esetében a képzett, jol kvalifikalt személyi &llomany érdekében helyileg is ki
kell alakitani a vonzo6va tétel érdekében a feltételeket.

Nem csak arra kell gondot forditani, hogy ij kollégakat vegytink fol , hanem arra is hogy a régieket miként
tudjuk megtartani. Az egészséges, biztonsagos kornyezet a vezetd felelosége.

A j6 kozérzet sokszor nem a targyi feltéteken mulik, vagy nem csak azon.

A kockézatkezelés nem kampanyfeladat, hanem beépiil a mindennapjainkba. az ellendrzés az év sordn
folyamatos.

Kontrolltevékenységek:
Elkésziilt a belsé kontroll szabdlyzat.

Biztositott volt a gazdasagi dokumentumok elkészitése, a gazdasagi események elszamolasa.
Biztositott volt a belsd szabalyzatokban a feleldsségi korok meghatrozasa.

A kontroll dokumentacié kidolgozasa még nem teljes, nem elegendé a kontroll tevékenyseg teljes kori
lefolytatésahoz.

A kialakitott kontrollok miikodését vizsgaltuk , igyeksziink a tapasztalatokat hasznositani.

A SZAZSZORSZEP OVODA az alabbi kontrolitevékenységeket alkalmazza

milkodési teljesitmény vizsgalata,
szakmai feliigyelet.

*  kotelezettségvallaldsi, engedélyezési és jovahagyasi eljarasok,
*  feladat-, hatds- és feleldsségi korok elhatarolasa,

*  egyeztetések,

*  informacidatadésok,

*

*

Informdcits és kommunikacios rendszer:

Evek sordn kialakult-és folyamatosan visszaellendrizziik a mitkodését annak a kommunikécios rendszernek , ami
biztositja hogy a megfeleld informacié mindig idében jusson el a személyhez , az illetékes szervhez, szervezeti
egységhez.

Eleget tettiink az infotorvényben meghatarozott, a kozérdekii adatokra vonatkoz6 tajékoztatasi kotelezettségnek
Az iratkezelésre vonatkozé jogszabélyi kotelezettségnek eleget tettiink, az iratkezelés megfelel a jogszabalyi
kovetelményeknek.

Rendelkeziink iratkezelési szabalyzattal, amely biztositja amely megfelel a torvényi elirasoknak.
A mindennapi gyakorlatban megvalésul az informaci6 aramlas.
A szervezeti integritast sért események kezelésének eljarasrendje kialakitasra keriilt.

Nyomon kévetési rendszer (monitoring):
Koteles vagyok olyan monitoring rendszert (hierarchikusan felépitett vezetdi informécios rendszert)
miikddtetni, mely lehetdvé teszi a szervezet tevékenységének, a célok megvalositdsanak nyomon kovetését.

A monitoring rendszeriink alkalmas arra, hogy



* a belsé kontrollok miikodésérdl megfelels, intézkedésekre alkalmas, folyamatos informacitk
biztositson,

* a killonbozd tevékenységi korsk kapcsolédasi pontjain el8irtak betartasanak figyelemmel kisérjem,
tevékenységekben  meglévé  kockdzatok  jelentkezésének  észlelésére,  ¢s mérséklésiikre,
megsziintetésitkre vonatkoz6 javaslatok megtegyem a fenntart6 felé.

*  abelsd ellendrzés mitkodési tapasztalatai hasznositdséanak értékelésére.

A monitoring rendszer hatékony milkodésének alapfeltétele a megfelelden kialakitott és miikodtetett
jelentéstételi rendszer. A belsé kontrollokban talélhaté hidnyosségok észlelése esetén a vezetd helyettesnek és a
tagovoda vezetdnek a hinyossig észlelését kdvetben, azonnali jelentéstételi kotelezettsége van. Ennek irdnya a
szervezeti egységtdl kiindulva, a jelentési folyamatban alulré] felfelé torténik a megfeleld magasabb szintekre
(szolgdlati it). Az 6voda vezetése (6vodavezets, dvodavezetd-helyettes, szakmai munkakdzosség vezetok) altal
meghatérozott, hatarértékeket meghalado, jelentés hidnyossagokat a szolgdlati Wt betartdsaval az 6voda
vezetésének a tudomaséra kell hozni, egyes esetekben pedig gondoskodni kell azok nyilvanossagra hozatalardl
is.

Az észlelt problémak okait kivizsgaljuk, a szitkséges intézkedéseket megtessziik.

Az intézmény folyamatainak nyomon kovetését negyedévente/félévente/évente végzem a vezetd helyettes,
tagovoda vezetd kozremitkodésével (intézmeényi tevékenységek,célok megvalositasa,beszdmoldk készitése- a
koltségvetési eldiranyzatok figyelembevételével)

Kijelentem, hogy a benyujtott beszamolék, a jogszabalyi eldirasok szerint a valésagnak megfeleleden,
atlathatoan, teljes koriien pontosan titkrozik a pénziigyi évre vonatkozo kiadasokat, bevételeket.

Az intézménynek nincs gazdasagi vezetdje.

Kijelentem, hogy a benyujtott beszamolok a jogszabalyi eldirdsok szerint a val6sagnak megfelelden, atlathatéan,
teljes koriien és pontosan tiikrozik a széban forgé pénziigyi évre vonatkozo6 kiadasokat és bevételeket.

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

Kelt: Bp. 2019. mércius 25.
PyH,
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1. melléklet a 370/2011. (X1I. 31.) Korm. rendelethez

NYILATKOZAT

A) Alulirott Kis-Albert Ménika, a Szemldhegy Utcai Ovoda koltségvetési szerv vezetdje jogi felelosségem
tudatdban kijelentem, hogy az elbirdsoknak megfeleléen 2018 évben/iddszakban az 4ltalam vezetett
koltségvetési szervnél gondoskodtam

- a belsé kontrollrendszer kialakitasardl, valamint szabélyszeri, eredményes, gazdasigos és hatékony
mitk6désérol,

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

- a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott vagyon rendeltetésszer(i hasznalatardl, az alapit6
okiratban megjelolt tevékenységek jogszabalyban meghatérozott kvetelményeknek megfeleld ellatasarol,

- arendelkezésre 4116 eldiranyzatok célnak megfeleld fethasznalasarol,

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

- a tervezési, beszamolasi, informéaci6szolgdltatasi kotelezettségek teljesitésérdl, azok teljességérodl és
hitelességérol,

- a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek Osszhangjarol,

- az intézményi szamviteli rendrél,

- olyan rendszer bevezetésér6l, amely megfeleld bizonyossagot nyljt az eljardsok jogszerliségére és
szabalyszerliségére vonatkozdan, biztositja az elszamoltathatésdgot, tovabba megfelel a hazai és kozosségi
szabalyoknak,

- arr6l, hogy a vezetSk a szervezet minden szintjén tisztdban legyenek a kitfizott célokkal és az azok elérését
segit eszkozokkel annak érdekében, hogy végre tudjék hajtani a meghatarozott feladatokat és értékelni tudjék az
elért eredményeket. E tevékenységrol a vezetdi beszamoltatds rendszerén keresztill folyamatos informdciéval
rendelkeztem, a tevékenységet folyamatosan értékeltem.

A vonatkozé jogszabalyok belsé kontrollrendszerre vonatkozo el6irasainak az alabbiak szerint tettem eleget:
Kontrollkrnyezet: az intézmény szabélyzatait rendszeresen feliilvizsgaljuk, az ujonnan dletbelépd
szabalyzatok elkészitése megtortént (HIT, Adatkezelési szabélyzat,panaszkezelési szabalyzat).

Integralt kockézatkezelési rendszer: a jogszabalyi valtozasok alapjan megkezdtiik a Belsd kontrollrendszer
szabélyzatanak felillvizsgalatat, mely véglegesitése az év végével megtortént. A szabalyzatban az integralt
kockazatértékeléssel kiilon rész foglalkozik.

Kontrolltevékenységek: biztositott volt a folyamatba épitett, elézetes, utélagos €s vezetdi ellendrzés a
pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitése vonatkozasaban. Kiilonos figyelemmel kezeltik az
onkorményzat altal biztositott tamogatésok (palydzatok) felhasznalasanak és elszamolasénak folyamatait.

Informéciés és kommunikéacios rendszer: a dolgozék a munkajukhoz szitkséges informaciokat maradéktalanul
és idében megkapjék. Az informécioéramlast segitik a rendszeressé valt rovid, tajékoztatd jellegl értekezletek,
valamint a nevelés nélkilli munkanapokon megvalésulé szakmai tovabbképzések. A térvényben eloirt
Kozzétételi lista novemberben aktualizalasra kertilt.

Nyomon kovetési rendszer (monitoring): decemberben keriilt sor az intézményi tanfeliigyeletre, melyhez
kapcsolédéan a szakmai dokumentumok feliilvizsgdlasra kerilltek. Az ellendrzés eredményesen zérult,
bsszességében az intézmény mitkodése megfelel az elbirasoknak. A megallapitasra keriilt észrevételek, jelzések
aktualizalasa, frissitése folyamatosan torténik az elvarasoknak megfeleloen.

Kijelentem, hogy a benyujtott beszamolok a jogszabalyi eléirasok szerint a valosagnak megfelelden,
atlathatéan, teljes korlien és pontosan titkrozik a széban forgo pénziigyi évre vonatkozd kiaddsokat €s
bevételeket.

Az 4ltalam vezetett koltségvetési szerv gazdasdgi vezet8je eleget tett tirgyévben esedékes tovabbképzési
kotelezettségének a belsé kontrollok témakorében:

igen-nem



Kelt: Budapest, 2019. februar 19.

alairas

B) Az A) pontban meghatarozott nyilatkozatot az alabbiak miatt nem 4ll médomban megtenni:
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P.H.

alairas
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b melléklet a 370/2011. (XI1. 31.) Korm. rendeletheg .

NYILATKOZAT

A) Alulirott Janeeské Méria a Budapest Févaros IL. keriileti Onkormanyzat Torokvész
Uti Kézmiives Ovoda koltségvetési szerv vezetéje jogi felelésségem tudatdban kijelentem,
hogy az eldirasoknak megfeleléen 2018. évben/idészakban az altalam vezetett koltségvetési
szervnél gondoskodtam

- a belsé kontrollrendszer kialakitasarol, valamint szabalyszert, eredményes, gazdasagos és
hatékony mik6désérdl,

- olyan szervezeti kultura kialakitasarol, amely biztositja az elkotelezettséget a szervezeti
célok és értékek irant, valamint alkalmas az integritas érvényesitésének biztositdsara,

- a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott vagyon rendeltetésszert
hasznélatdrél, az alapit6 okiratban megjeldlt tevékenységek jogszabalyban meghatérozott
kovetelményeknek megfelel6 ellatasardl,

- a rendelkezésre all6 eléiranyzatok célnak megfeleld felhasznaldsardl,

- a koltségvetési szerv tevékenységében a hatékonysdg, eredményesség és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéserol,

- a tervezési, beszamolasi, informécioszolgaltatasi kételezettségek teljesitéserdl, azok
teljességérdl és hitelességérol,

- a gazdalkodési lehetéségek és a kotelezettségek 6sszhang] arol,
- az intézményi szamviteli rendr6l,

- olyan rendszer bevezetésérél, amely megfelelé bizonyossagot nyUjt az eljardsok
jogszerliségére és szabdlyszerliségére vonatkozoan, biztositja az elszamoltathat6sagot,
tovabba megfelel a hazai és koz0sségi szabdlyoknak,

- arrdl, hogy a vezet6k a szervezet minden szintjén tisztaban legyenek a kitiizott célokkal €s
az azok elérését segitd eszkozokkel annak érdekében, hogy végre tudjak hajtani a
meghatarozott feladatokat és értékelni tudjék az elért eredményeket. E tevékenységrol a
vezetdi beszamoltatas rendszerén keresztiil folyamatos informéciéval rendelkeztem, a
tevékenységet folyamatosan értékeltem.

A vonatkoz6 jogszabélyok belsd kontrollrendszerre vonatkozo elbirasainak az alabbiak
szerint tettem eleget:



Kontrollkornyezet:

A jogszabalyi kotelezettségeknek megfelel6 belso szabalyzatok, ellendrzési nyomvonalak,
munkakori leirasok elkésziiltek irasban rogzitve. A komplex szabalyozasi rendszer kialakitasa
és az dllando jogszabalyi valtozasok miatti figyelemmel kisérése aktualizalasa allando feladat.
Az ellenérzési tevékenységeket folyamatosan kontrolalom.

Integralt kockazatkezelési rendszer:

Intézményiink rendelkezik Kockézatkezelési Szabdlyzattal és rendszeresen (évente)
felmérésre keriil a kockazatok felmérése, realizdldsa. A kockazatkezelési rendszer kialakitasa
eredményes mitkodtetése biztositott.

Kontrolltevékenységek:

Gazdalkodasi teriiletet érinté szabalyzatok ellendrzése, MAK ellen6rzés €s irAnymutatas
szerint. Munkakori leirasok aktualizdlasa — Osszhang a gyakorlati munkaval. Biztositott a
kialakitott kontrollok miikdése és az ellendrzési és az ellen6rzési nyomvonalakhoz
rendelése, kontrollok fejlesztése folyamatos.

Informacios és kommunikacids rendszer:

A meglévé informaciok megfeleld idoben j ussanak el az illetékes személyekhez. Utvonalak
ellenérzése, akadalyoztatas esetén hibajavitas, illetve médositas. Hatékonyan miikddik a
vezetdi informécios rendszer, mert rendszeres informacios értekezletek vannak.

Nyomon kovetési rendszer (monitoring):

Biztositja a szervezet tevékenységének, a célok megvaldsuldsanak nyomon kovetését.
Probléma esetén okok feltarasa - sziikséges intézkedések megtétele. Szeretném meég
hatékonyabban milkédtetni a folyamatba épitett elozetes és utélagos vezetdi rendszert. A
belsé kontroll folyamatos fejlesztése, a benne lévé szabalyzatok kontrollja, a kiilso
ellendrzésekhez kapesolodo szabalyzatok modositasa.

Kijelentem, hogy a benyujtott beszamolok a jogszabalyi el6irdsok szerint a valosagnak

megfelelden, atlathatoan, teljes kortien és pontosan tiikrozik a szoban forgd pénziigyi évre
vonatkozo kiadasokat és bevételeket.

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

igen-nem
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P. H.
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B) Az A) pontban meghatdrozott nyilatkozatot az alabbiak miatt nem a1l médomban megtenni:
Az Ovodénak nincs gazdasagi vezetdje, a kétévenkénti kételezd tovabbképzesen az
6vodavezetd vesz részt.

Kelt: Budapest, 2019. marcius 27.

P. H.

Janecskd Maria

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

NYILATKOZAT

A) Alulirott Nagyné Sz616si Erika, a Budapest Féviros II. keriileti Onkorminyzat Virig

Arok Ovoda koltségvetési szerv vezetSje jogi feleldsségem tudataban kijelentem, hogy az

eléirasoknak megfelelden 2018. évben/idészakban az altalam vezetett koltségvetési szervnél

gondoskodtam

- a belsé kontrollrendszer kialakitasarol, valamint szabélyszerii, eredményes, gazdasagos
és hatékony miikodésérol,

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

- a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott vagyon rendeltetésszerti
haszndlatarél, az alapité okiratban megjelsit tevékenységek jogszabalyban
meghatarozott kovetelményeknek megfeleld ellatasarol,

— a rendelkezésre 4116 eldiranyzatok célnak megfeleld felhasznalasarol,

- a koltségvetési szerv tevékenységében a hatékonysdg, eredményesség ¢s a
gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitésérol,

- a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérdl, azok
teljességérol és hitelességérol,

— a gazdalkodasi lehetéségek és a kotelezettségek 6sszhangjarol,

— az intézményi szamviteli rendrdl,

- olyan rendszer bevezetésérsl, amely megfelelé bizonyossdgot nyujt az eljardsok
jogszerliségére és szabalyszerliségére vonatkozoan, biztositja az elszdmoltathatésagot,
tovabba megfelel a hazai és k6z0sségi szabalyoknak,

- arrol, hogy a vezeték a szervezet minden szintjén tisztdban legyenek a kitlizott célokkal
és az azok elérését segitd eszkozokkel annak érdekében, hogy végre tudjak hajtani a
meghatarozott feladatokat €s értékelni tudjak az elért eredményeket. E tevekenységrol a
vezetdi beszamoltatas rendszerén keresztiil folyamatos informdacioval rendelkeztem, a
tevékenységet folyamatosan értékeltem.

A vonatkozo jogszabalyok belsé kontrollrendszerre vonatkozo eldirdsainak az alabbiak szerint
tettem eleget:

1. Kontrollkirnyezet:

Intézményiink Alapité Okirata, Szervezeti és miikodési Szabilyzata (tovabbiakban
SZMSZ) megfelel a hatalyos jogszabalyi eléirasoknak.

A munkakori leirasok tobbek kozott az aldbbiakat tartalmazzak, valamint kiegésziiltek az
egyes munkakorokre jellemzd specialis elvarasokkal:
o Fobb feleldsségek, hataskorok és tevékenységek
e Kiilonleges feleldssége
» Altalanos szabéalyok: A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal
kapcsolatos el6irdsok

Az SZMSZ felilvizsgalata, modositasa 2019. évben a GDPR torvény rendelkezései miatt
sziikséges.

2018 augusztusaban megjelent az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol sz6lo 363/2012.
(XII. 17.) Korm. rendelet médositasardl sz616 137/2018. (VIL. 25.) Korm. rendelet. Ennek
figyelembe vételével nevelétestiiletiink 2018 augusztusaban moédositotta a Helyi pedagégiai
programunkat. Anyagi vonzattal nem jart a modositas, igy a fenntarté jovahagyasat nem
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kellett kérntink. A torvényi el6irdsoknak megfelelden a modositds kapesan kikértiik a Sziiléi
Munkak6zosség véleményét.

A GDPR torvénynek megfelelden elkészitettem az intézmény adattérképét, mely az
alabbiakat tartalmazza
o Folyamat
o Adatmennyiség
Feldolgozott adatok jellege
Feldolgozas leirasa
Uj / meglévé adatok
Biztonsag
Adatgazda
Erintettek
Adatok forrasa, eredete
Adatok 1tja a szervezeten beliil
o Adatok tarolasa
e FElhagyja-e az adat a szervezetet?
» Kiilfoldi adatatadas?
e Adatkezelés jogalapja
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2018 oktéberében minden sziilé adatvédelmi tajékoztatdsban részesiilt, az Adatvédelmi
tajékoztatot kihelyeztiik a csoportok falitijsagdra is.

A sziilldk részére Adatvédelmi hozzajirulé nyilatkozatot készitettiink, 2018 oktdberében
minden csaladdal alairattuk, melyben egyrészt tudomasul veszik, hogy az évodai ellatas
igénybevételével kapcsolatosan és tovabbi, a torvények és jogszabalyok altal el6irt
nyilatkozatokban megadott személyes és kiilonleges adatokat a Virdg Arok Ovoda az
Adatkezelési tajékoztatoja alapjan kezeli, valamint
o hozzéjarul a csoport- és/vagy egyéni fotd készitésével kapcsolatos adatkezeléshez,
e hazajutasrél val6 nyilatkozatban szerepl6 személyes adatok kezeléséhez,
o az Intézmény rendezvényein és kiilon foglalkozasokon késziilt fényképek és
videofelvételek készitésével kapcsolatos adatkezeléshez,
» az Intézmény egyes csoportjainak levelez6- és elérhetdségi listajan szerepld személyes
adatok kezeléséhez
» sziil6i munkakszosségben tevékenykedd sziils személyes adatai kezeléséhez

Kiilon nyilatkozat tettek a sziilok arr6l, hogy hozzéjarulnak személyes adatok kozds listan
valé kezeléséhez (a 2018/2019. tanév rendjérdl szold 13/2018. (VI 14.) EMMI rendeletben
meghatdrozott iskolai sziinetek (Sszi, téli, tavasz, nydri szinetek), valamint az dthelyezett
szombati  munkanapok, nevelés nélkiili munkanapok idejére gyermekem szdmdra
évodaldtogatdsi igényemet az 6voda a ... .......................... csoport kozos listdjan mérje fel.)

2018-ban elkezd6dott az intézmény szabalyzatainak a feliilvizsgdlata, mdédositisa,
azonban az elfogadasukra részben csak 2019 elején keriilt sor.

Az Adatkezelési Szabalyzat modositdsdra a torvényi valtozas (GDPR) miatt 2019
februarjaban keriilt sor, a szabalyzatot az alkalmazotti k&zosség mellett a szilldk is
megismerték, ezt alairasukkal igazoltak.



A szabalyzatban az alabbi tajékoztatdk, nyilatkozatok taldlhatok:

o Téjékoztatd a személyes adatok Ovodai kezelésérol az 6vodaval dvodai jogviszonyban
allo gyermekek sziilei, gondviseldi szaméara

» Tajékoztatd a személyes adatok dvodai kezelésérdl az Ovoda alkalmazottai szdmara

o Tajékoztaté a személyes adatok dvodai kezelésérdl az 6vodaval szerzbdéses

jogviszonyban all szolgaltatok szamara

Sziil8i nyilatkozat adatfelhasznalasi hozzajaruldsrdl

Sziiléi nyilatkozat adatfelhasznalasi hozzajarulas visszavonasarol

Munkavallal6i adatkezelési nyilatkozat

Alkalmazotti hozzajaruld nyilatkozat fénykép és hangfelvétel készitéséhez €s

felhasznaldsadhoz

Elkészitettem az intézmény Panaszkezelési Szabalyzatat, mely tobbek kézott az alabbiakat
szabélyozza:

e panaszkezelés menete

e panasznyilvantartas

e jogorvoslati lehetdségek.

2018 juniusaban elkészitettem az intézmény Szervezeti integritist sértd események
kezelésének eljarasrendjét.

2. Integrailt kockazatkezelési rendszer:

A koltségvetési szerv vezetdjeként felelosségem volt olyan bels6 kontrollrendszer kialakitdsa,
amely minden tevékenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek €és az integrités
érvényesitésének biztositasara.

2019 februarjaban elkészitettem a Kockazatkezelési szabdlyzatot, az Ellenérzési
nyomvonal modositasa is megtortént.

Intézményiink meghatarozta kockazatkezelési rendszerét. Igyekeztiink beazonositani
intézményiink tevékenységében, szolgaltatisaiban, gazdalkodasiban rejlé  kockazati
tényezdket.

Kockazatkezelési  tevékenységiinket  integraljuk  szervezetink  folyamataiba. A
kockazatkezelés és az Ellenérzési nyomvonalban azonositott folyamatok ©sszhangban
vannak. Megtértént a kockdzatok mindsitése, rangsoroldsa, a kockazatok kezelhetdségének
meghatdrozasa, kockdzati események nyomon kovetése.

2018-ban nem volt semmi olyan esemény, ami akar magas, vagy kozepes kockazatot jelentett
volna az intézmény mikddésére, igy intézkedésre nem kertilt sor.

3. Kontrolltevékenységek:

A belsd kontrollrendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossidg megszerzese
érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgdlja, hogy megvaldsuljanak a
kovetkezd célok

» atevékenységeket, miveleteket szabéalyszertien, valamint



