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1. szamit mellékles a 370/2011. (X 31.) Korm. rendelethez

" VEZETOI NYILATKOZAT
VT2

A) Alulirott dr. Szalai Tibor Budapest II. keriileti Polgirmesteri Hivatal jegyzije jogi feleldsségem tudataban

kijelentem, hogy az eldirdsoknak megfelelden 2020. évben az Altalam vezetett szervnél gondoskodtam

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

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

a Polgarmesteri Hivatal vagyonkezelésébe, hasznilatdba adott vagyon rendeltetésszer(i hasznalatarol, az
alapito okiratban megjeldlt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kiovetelményeknek megfeleld
ellatasarol,

a rendelkezésre 4116 elbiranyzatok célnak megfeleld felhasznalasarol,

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

a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérol, azok teljességérdl és
hitelességérdl,

a gazdatkodasi lehetGségek és a kitelezettségek Osszhangjardl,

az intézményi szamviteli rendrdl,

olyan rendszer bevezetésérdl, amely megfeleld bizonyossigot nyajt az eljarasok jogszeriiségére és
szabalyszeriiségére vonatkozoan, biztositja az elszamoltathatosagot, tovabba megfelel a hazai és kdzosségi
szabalyoknak,

arrol, hogy a vezetdk a szervezet minden szintjén tisztaban legyenek a kitiizdtt célokkal és az azok elérését
segitd eszkozokkel annak erdekében, hogy végre tudjak hajtani a meghatarozott feladatokat és értékelni
tudjak az elért eredményeket. E tevékenységrol a vezet6i beszamoltatas rendszerén keresztiil folyamatos
informacioval rendelkeztem, a tevékenységet folyamatosan értékeltem.

A vonatkozd jogszabalyok belst kontrollrendszerre vonatkozo eldirasainak az alabbiak szerint tettem eleget;

Kontrollkérnyezet:

i
I

A kialakitott kontrolikérnyezetben:

a) egyértelmil a szervezeti struktira;

b) vildgosak a feleldsségi, hataskori viszonyok és feladatok;

¢) teljes koril a szabalyozottsag, Gsszhangban a gazdasagossag, hatékc?nyszig, eredményesség és az
adatszolgaltatasi kotelezettség kovetelményeivel; )

d) rendszeresen aktualizalt az Ellendrzési nyomvonal; |

e) szabdlyozott a Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje;

# meghatarozottak az etikai elvarasok; tervezett és atlathato a humaner&forras-kezelés.

Integralt keckazatkezelési rendszer: y

A kockéazatkezelési rendszer miikddtetésével

- akockdzatelemzés soran felmértem és megallapitottam a szervezet tevékenységében, gazdalkodasaban
rejl6 kockazatokat, meghataroztam az egyes intézkedéseket,

- aszervezet mitkodésében rejléd kockazatos teriiletek kivalasztasara objektiv kockazatelemzési modszert
alkalmaztam a pénziigyminiszter altal kiadott modszertani atmutatok alapjan.
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Kontrolltevékenységel:

A szervezeten beliil a kontrolltevékenységeket kialakitottam, melyek biztositjak a kockazatok kezelését,
hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez.

Belso szabalyzatok szabalyozzak:

a) . a folyamatba &pitett, eldzetes, utdlagos, vezetdi ellendrzési kbvetelményeket, eljarasokat,
b) az engedélyezési, jévahagyasi és kontroll eljarasokat; a beszamolasi eljarasokat,

¢} az informaciokhoz, dokumentumokhoz vald hozzaféréscket,

d) a fizikai kontrollokat

Informacios és kemmunikacios rendszer:

Az informaciods rendszerek keretében a beszamolasi rendszer Ggy mikodott, hogy az hatékony, megbizhaté
és pontos legyen. Ezt alatamasztva a beszamolasi szintek, hataridék és mddok vilagosan és jol
funkcionaltak.

Nyomon kévetési rendszer (monitoring):
A mikddtetett monitoring rendszer lehetdvé tette a szervezet tevékenységének, a kiemelt célok
megvalodsitasanak nyomon kovetését. '
Ennek érdekében:

meghataroztam az elérendd célokat,

indikatorokat, mérdszamokat rendeltem az egyes célokhoz, megadtam a kalkulacios szabalyokat,

kialakitottam a mérések rendjét, folyamatat,

1

hatékony eszkozt biztositottam a mért értékek elemzéséhez, a sziikséges akcidk kialakitasahoz,

Kijelentem, hogy a benytjtott beszamolok a jogszabalyi eldirasok szerint a valosagnak megfelelten, atlathatoan,
teljeskorilen €s pontosan tiikrozik a szoban forgd pénziigyi évre vonatkozo kiaddsokat €s bevételeket.

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

igen-nem _

Budapest, 2021. januar -+

alai rés;

B} Az 4) pontban meghatdrozott nyilatkozatot az aldbbiak miatt nem all médomban megtenni:

Budapest, 2021. janudr
P.H.

alairas
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L mellékier a 37072011, (XTI 31.) Korm. rendelethez

NYILATKOZAT

A) Alulirott Dr, Polak Laszl6 'a Budapest Févaros Il keriileti Onkormanyzat
Egészségiigyi Szolgalata koltségvetési szerv vezetdje jogi feleldsségem tudatiban
kijelentem. hogy az eldirasoknak megfeleléen 2020. évben/idészakban az altalam vezetett
koltségvetési szervnél gondoskodtam

a belsé kontrollrendszer kialakitasardl, valamint szabdlyszerd, eredményes.

gazdasagos és hatékony mulkodésérdl,

olyan szervezeti kulttra kialakitasardi, amely biztositia az elkotelezettséget a

szervezeti célok és értékek irdnt, valamint alkalmas az integritds érvényesitésének
biztositasara,

{

a kéltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznédlataba adott vagyon rendeltetésszert
hasznalatardl, az alapitd okiratban megjelslt tevékenységek jogszabalyban
meghatarozott kdvetelményeknek megfeleld ellatasarol,

a rendelkezésre allo eldiranyzatok célnak megfeleid felhaszndlasarol, -

a koltségvetési szerv tevékenységében a hatékonysag, eredményesség és a
gazdasdgossag kovetelményeinek érvényesitésérdl, !

a tervezési, beszamoldsi, informacidszolgdltatasi kistelezettségek teljesﬁesezol azok
teljességérdl és hitelességérol,

a gazdalkodast lehetdségelk és a kitelezettségek dsszhangjardl,
az intézményi szamviteli rendrol,

{

clyan rendszer bevezetésérél, amely megfeleld bizonyossagot nydjt az eliardsok
jogszerliségére €s szabalyszeriiségére vonatkozdan, biztositja az
elszamoltathatdsagot, tovabba megfelel a hazai és kozésségi szabalyoknak,

arrol, hogy a vezetdk a szervezet minden szintjén tisztdban legyenek a kitiizdtt
célokkal €s az azok elérését segitd eszkizikkel annak érdekében, hogy végare tudjak
hajtani a meghatdrozott feladatokat és értékelni tudjak az elért eredményeket. E
tevékenységrél a vezetdi beszdmoltatds rendszerén keresztil folyamatos.
informacioval rendelkeztem, a tevékenységet folyamatosan értékeltem.

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

Kontrollkérnyezet: Rendelkezésre allt a hatalyos Alapité Okirat, Szervezeti és Miikddési
Szabalyzat. A beszdmoldsi id6szakban rendelkezésre alltak a jogszabalyok alapjan
kitelezben elkészitendd szabalyzatok. A belsé szabalyzatokban rendezettek voltak a
miikodéshez kapesolédd pénziigyi kihatdssal bird, jogszabalyban nem szabalyozott
kérdések, az ellenérzési nyomvonalak irdsban rogzitettek, rendelkeiésre allt a belséd
ellenOrzési kézikénmyv. A human erdforras a feladatellitashoz biztositott, a feladat és
felelésségt kondk szabalyozottak, a munkakdri leirdsok frdsban rogzitettek és alairasra
keriiltek.

Integrdlt Kkockdzatkezelési rendszer: az FEgészségligyi Szolgdlathan miikodstt

kockézatkezelési rendszer, megtdrtént a kockazatok felmérése, valamint a kockazatok
nvomon kivetése,

Kontrolltevékenységek: Biztositott volt a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetsi
eliendrzés a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitése vonatkozasiban, valamint a
gazdaséigi események elszamolasanak kontrollja.

Informacids és kommunikacids rendszer: A jogszabalyokban meghatirozott forméban és
tartalommal adtunk szamot az elvégzett munkankrél beszamoldk formajdban. A vezetdkkel



K

vald kapesolattartas ¢s beszamoltatds a rendszeres szemclyes konzuflaciok ¢s a vezeld
Srickezicteken torténd informacid dramias biziositott volt.

Az iratkecelds gvakorlata megfelelt az frathezeldsi szabialyzatban leirtaknak.

Nyomon Kivetési mu{ive (monitering): A lolvamatos monitoring beépiilt a Szolpaia
mindennapi  tevékenységehe.
tevékenysegdt,

magdba  foglalja 0 vezetds  rendszeres ellendrzés

A belstr, cllenfirzést véuro személy maradékiadlanud megfelel a jogszabilyban cldin

kivetelmdnveknek, meg .uz’v"i szerzddes alapjan az eldirasoknak meglelelden vo
ellondzést tevékenvségdt, A belso ellenor [

Jorrdsok meglétéral g,‘mc.%usl\mimn]\'.

crte az
sotlenséuddl Os o mukddéshez sziiks

Kijelentem. hogy a benvijlon beszameldk a jogszabdivi eloir wsok szerint o valdsdenak

megfeletden. atlathatoan. teljes kivlien és pontosan (0kedzik a szoban forgo penziizyl evre
vonatkozo kiaddsokat ¢s bevetelekel

I

Az dhalam veretett koliségvetdst szery gazdasagi vezetdje eleget t© ‘f‘ itdrgyévben esedékes

i
lovabbképzést kételezetiségének a belsé-koptrollok témakbreben:
g ,?ﬁf,z:; e i |i

8F [ E

Tgen- nem

elt: Budapest, 2021 mdjus.)o

r. Polak Laszio
l‘iﬁiu azeald {0orvos
akaitis

B) Az A) pontban meghatarozott nyifatkozator ag wlibbiak misd nem, alt mddomban
meglennd

Il o

............................................... alairas



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

NYILATKOZAT

A) Alulirott Kasa Imréné, a Budapest Il. Keriileti Egyesitett Bolcsédék
koltségvetési szerv vezetdje jogi felelésségem tudataban kijelentem, hogy az
eldirasoknak megfelelben 2020.01.01-07.31. idészakban az Aaltalam vezetett

koltseégvetési szervnél gondoskodtam

- a belsé kontrollrendszer kialakitasardl, valamint szabalyszer(i, eredményes,
gazdasagos es hatékony mikddesérdl,

- olyan szervezeti kultGra kialakitasardl, amely biztositja az elkdtelezettséget a
szervezeti celok és eértekek irant, valamint alkalmas az integritas érvényesitésének
biztositasara, /

- a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon
rendeltetésszerli hasznalatardl, az alapitd okiratban megjelélt tevékenységek
jogszabalyban meghatarozott kdvetelményeknek megfelelé ellatasardl,

- a rendelkezesre allo eldiranyzatok célnak megfeleld felthasznalasarél,

- a koltsegvetési szerv tevékenyseégében a hatekonysag, eredményesség és a
gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitésérdi, .

- a tervezesi, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérdl,
azok teljessegérdl és hitelességersdi,

- a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek dsszhangjardl,

- az intézményi szamviteli rendrél, ;

- olyan rendszer bevezetéseérdl, amely megfelel bizonyossagot nylijt az eljarasok
jogszer(iségére és szabalyszer{isegere vonatkozdan, biztositja az
elszamoltathatdésagot, tovabba megfelel a hazai és kbzdsségi szabiélyoknak,

- arrdl, hogy a vezetdk a szervezet minden szintjén tisztaban fggyenek a kithzott
celokkal és az azok elérését segitd eszkdzokkel annak érdekében,l hogy végre tudjak
hajtani a meghatarozott feladatokat és értékelni tudjak az elért eredményeket. E
tevékenységrl a vezetdi beszamoltatas rendszerén keresztlll folyamatos
informacioval rendelkeztem, a tevekenyseget folyamatosan értékeltem.

A vonatkozd jogszabalyok belsd kontrollrendszerre vonatkozé elbirasainak az
alabbiak szerint tettem eleget:



Kontrollkérnyezet:

A kontrollkdrnyezetet tdbbek kdzétt a szervezeti struktira, a belsd szabalyozottsag,
a folyamatok dokumentaldsa, feladat- és felelésségi korék és a humanertforras
kezelés hatarozza meg. Az Egyesitett Bolcsddék rendelkezik egyseges szerkezetbe
foglalt Alapité Okirattal, valamint az érvényes jogszabalyoknak megfelelé Szervezeti
és MUkadési Szabalyzattal (SzMSz). Az SzMSz tartalmazza a szervezeti felépitést, az
egyes szervezeti egységek feladat-és hataskoret, felelésségi koroket, szabalyokat. A
munkakdri leirasok az SzMSz mellekletét kepezik. A munkakéri leirasok munkakdri
valtozas esetén folyamatosan frissitésre keriiltek, a munkakori leirasok a dolgozdk
altal alairasra keriitek. _

Az Egyesitett Bolcs6dekben a szervezeti struktira valtozatlan formaban mikodik,
minden dolgozd tisztaban van vele, hogy milyen feladatai és felelésségei vannak a
munkaerd gazdalkodassal, a kotelezettségvallalassal, a pénzligyi elszamolassal, a
készletgazdalkodassal, a befektetett eszkdzkkel vald gazdalkodassal kapcsolatosan.
A szervezeti struktira vilagos, atlathatd, a felelésségi kérok eés az etikai elvarasok
meghatarozottak.

A szervezeti célok teljesitéséhez szikséges erdforrasok (személyi-, és targyi

feltételek, informacid) rendelkezésre alltak.

Integralt kockazatkezelési rendszer:
Az Egyesitett Bolcsédek ,Az integralt kockazatkezelés eljarasrendje Szabalyzat”
alapjan mikodteti a kockazatkezelési rendszerét. Az integralt kockazatkezelési

rendszer mikodtetését és koordinalasat megbizott belsd kontroll koordinator latja el.

Kontrolltevékenységek:

A jogszabaly alapjan a kéltsegvetesi szerv vezetdje koteles a szervezeten belll
kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjak a kocléézatok kezelését,
hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez, és erésitik a szervezet integritasat.
A kontrolitevekenyseg részekent minden tevékenységre vonatkozoan biztositva volt a
szervezeti celok elérését veszélyeztetd kockazatok csdkkentésére iranyulé kontrollok
kiépitése kildndsen az alabbiak vonatkozasaban: %

e a dontések dokumentumainak elkészitése (ideérive a koltségvetési

tervezés, a kotelezettségvallalasok, a szerzédeések, a kifizetések,



» adontések célszerliségi, gazdasagossagi, hatékonysagi és eredményességi
szempontl megalapozottsaga,
* a dintések szabalyszerlségi szempontbdl térténd jovahagyasa, illetve
ellenjegyzése, valamint,
e apeénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkordk, feladatok.

Szakmai és gazdalkodasi kérdéskordk terlletén egyarant hasznéaltak a megel6zd,
korrekcios, irAanymutato és feltard médszereket.

A megeldzés modszere a rendeletek, térvények, iranyelvek jo ismerete és ez alapjan
tortend tervezés. Ezek ismeretében tértént a helyi szabalyzatok és iranymutatasok,
munkatervek kidolgozasa. A szakmai latogatasok, ill. az adott szempontok alapjan
tortend megfigyelesek a koronavirus okozta jarvanyhelyzet miatt csak minimalis
mértékben valbsultak meg. A rovatos elszamolasok elemzése a feltaras madszerén
alapult.

{

A ,négy szem elve” a gazdalkodas soran folyamatosan alkalmazasra kertilt

A 100 ezer forint feletti megrendelések kotelezettségvallalasara, teljesitésigazolasara
az intézmenyvezetdnek volt kizardlagos jogosultsaga.

Informacios és kommunikacios rendszer:

A koltsegvetési szerv vezetbje kételes olyan rendszereket kialakitani és mikédtetni,
melyek biztositjak, hogy a megfeleld informaciok a megfelelé idében eljutnak az
illetékes szervezethez, szervezetli egyseghez, illetve személyhez. Az Egyesitett
Bélcsdédeknél az informéaciok atadasa, tovabbitasa tobbségében elektronikus Uton
torténik.

Az informéaciés és kommunikaciés Utvonalak rendjét, a horizontalis és vertikalis
kapcsolodasi pontokat a szervezeti &és m(ikodési szabalyzat, a szakmai program, ill.
egyéb szabalyzatok hatarozzak meg. Korvonalazott a titoktartasi kotelezettség,
nyilatkozattételi lehetdéség, a kapcsolattartasi rend. A munkakori leirasok tartalmaztak

az ellatandé feladatok jegyzékét, a folyamatszabalyozast, a felélossegl kéroket, a
munkakdr jogosultsagait, ill. a kapcsolati rendeket is. '

Az Egyesitett Bolcsddék honlapja folyamatosan aktualizalasra kerdilt.
Nyomon kdvetési rendszer (monitoring):

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



* aszakmai munka rendszeres és adott szempontok alapjan torténd ellenérzésével

» az élelmezés folyamatos nyomon kdvetésevel

» a gyermekdokumentacidk, jelentési kotelezettségek online ellenérzése

=~ energiafogyasztasok ellenbrzése, szamlak kontrollalasa,

= rovatos” (atutalasos és készpénzes) jelentések havi begylijtése és attekintése,
fékonyvvel vald ésszevetése

Kijelentem, hogy a benyujtott beszamolok a jogszabalyi eibirdsok szerint a
valdésagnak megfelelen, atlathatdan, teljes koriien és pontosan tikrozik a szdban
forgd pénziigyi évre vonatkozd kiadasokat és bevételeket.

Az altalam vezetett koltsegvetési szerv gazdasagi vezetdje eleget tett targyévben
esedekes tovabbképzesi kdtelezettségének a belsd kontrollok témakdrében:

igen-nem

Az intézménynek nincs gazdasagi vezetdje.

2020. evben tovabbképzésen nem vettem részt.

Kelt: Budapest, 2020. jalius 31.

alairas

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

alairas



1. melléklet a 3702011, (XII. 31.) Korm. rendelethez ™

NYILATKOZAT

A) Alulirott Noviakné Sidrosi Andrea, a Budapest II. Keriileti Egyesitett Bilesédék
kﬁltségvetééi szerv vezetOje jogi felelosségem tudataban kijelentem, hogy az eldirdsoknak
megfeleléen 2020.09.01-12.31. idészakban az altalam vezetett koltségvetési szervnél

gondoskodtam

- a belso kontrollrendszer kialakitasérdl, valamint szabdlyszeril, eredményes, gazdasagos és
hatékony miikddésérodl,

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

- a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyon rendeltetésszeri
hasznalatarol, az alapité okiratban megjelslt tevékenységek jogszabalyban meghatdrozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasarol,

- a rendelkezésre 4116 eldiranyzatok célnak megfeleld felhasznalasardl,

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

- a tervezési, beszamolasi, informacidszolgéltatasi kotelezettségek téljesitésérél, azok
teljességérdl és hitelességérol, |

- a gazdalkodasi lehetSségek és a kotelezettségek Osszhangjardl,

- az intézményi szamviteli rendrol,

- olyan rendszer bevezetésérdl, amely megfelelé bizonyossigot inyidjt az eljardsok
jogszeriiségére és szabdlyszerliségére vonatkozoan, biztositja az elszamoltathatdsagot, tovabba
megtelel a hazai ¢s kozosségi szabalyoknak,

- arrol, hogy a vezetdk a szervezet minden szintjén tisztaban legyenek ? kitlizott célokkal és
az azok elérését segitd eszkdzdkkel annak érdekében, hogy végre tudjak hajtani a meghatarozott
feladatokat és értékelni tudjak az elért eredményeket. E tevékenységrdl a vezetdi beszamoltatas
rendszerén keresztiil folyamatos informdcidval rendelkeztem, a tevékenységet folyamatosan
értékeltem. v

A vonatkozd jogszabalyok belsé kontrollrendszerre vonatkozé eldirasainak az alabbiak

szerint tettem eleget:

Kontrollkiirnyezet:



A kontrollkdryezetet tobbek kozétt a szervezeti struktira, a belsé szabalyozottsag, a
folyamatok dokumentalasa, feladat- és feleldsségi kordk és a humanerdforrds kezelés hatarozza
meg. Az Egyesitett Bolcsodék rendelkezik egységes szerkezetbe foglalt Alapité Okirattal,
valamint az érvényes jogszabalyoknak megfelelé Szervezeti és Milkddési Szabalyzattal
(SzMSz). Az SzMSz tartalmazza a szervezeti felépitést, az egyes szervezeti egységek feladat-
és hataskorét, feleldsségt koroket, szabalyokat. A munkakori leirdsok az SzMSz mellékletét
képezik. A munkakéri leirdsok munkakdri valtozas esetén folyamatosan frissitésre keriiltek, a
munkakéri leirdsok a dolgozdk altal alairasra keriiltek.

Az Egyesitett Bolcsddékben a szervezeti struktira véltozatlan formdban miiksdik, minden
dolgozé tisztdban van vele, hogy milyen feladatai és feleldsségei vannak a munkaerd
gazdalkodassal, a kotelezettségvallalassal, a pénziigyi elszamoldassal, a készletgazdalkodéssal,
a befekietett eszkdzokkel valé gazdalkodassal kapesolatosan. A szervezeti struktira vilagos,
atlathato, a felelGsségi korok és az etikai elvarasok meghatarozottak.

A szervezeti célok teljesitéséhez szikséges erbforrasok (személyi-, és targyi feltételek,

informacid) rendelkezésre alitak.

Integralt kockazatkezelési rendszer:
Az Egyesitett Bolesodék ,,Az integralt kockazatkezelés eljarasrendje Szabalyzat” alapjan
miikddteti a kockazatkezelési rendszerét. Az integralt kockazatkezelési rendszer mitkddtetését

¢s koordinalasat megbizott belsé kontroll koordinator latja el.

Kontrolltevékenységek:
A jogszabdly alapjan a koltségvetési szerv vezetdje koteles a, szervezeten beliil
kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjdk a kockazatok kezelését, hozzajarulnak
a szervezet céljainak eléréséhez, és erdsitik a szervezet integritasat.
A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozoan biztositva volt a
szervezeti célok elérését veszélyeztetd kockéazatok cstkkentésére irémyul(')E kontrollok kiépitése
kiildndsen az alabbiak vonatkozaséban: |
e a dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerz0dések, a kifizetések, .
* adOntések célszeriiségi, gazdasdgossagi, hatékonysagi és eredményességi szemponti
megalapozottsaga,
s adontések szabalyszerliségi szempontbol torténd jovahagydsa, illetve elienjegyzése,

valamint,




e apénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkorsk, feladatok.

Szakmai és gazdalkodasi kérdésksrok teriiletén egyarant haszndltdk a megeldzo, korrekcids,
iranymutato és feltaré modszereket.

A megel6zés modszere a rendeletek, torvények, irdnyelvek jo ismerete és ez alapjan térténd
tervezés. Ezek ismeretében tortént a helyi szabélyzatok és iranymutatdsok, munkatervek
kidolgozasa. A szakmai latogatasok, ill. az adott szempontok alapjan torténd megfigyelések a
koronavirus okozta jarvanyhelyzet miatt csak minimalis mértékben val6sultak meg. A rovatos
elszamolésok elemzése a feltaras modszerén alapult.

A ,négy szem elve” a gazdalkodas soran folyamatosan alkalmazasra keriilt .

A 100 ezer forint feletti megrendelések kotelezettségvallalasara, teljesitésigazolasira az
intézményvezetonek volt kizardlagos jogosultsaga.

Informacids és kommunikacios rendszer:

A koltségvetési szerv vezetGje kiteles olyan rendszereket kialakitani és m&kﬁdtethi, melyek
biztositjak, hogy a megfelelo informacidk a megfeleld idében eljutnak az illetékes szervezethez,
szervezetl egységhez, illetve személyhez. Az Egyesitett Boles6déknél az informdciok atadasa,

tovabbitasa tébbségében elektronikus (ton térténik,

Az informacios és kommunikacids Gtvonalak rendjét, a horizontalis és vertikalis kapcsolodasi
pontokat a szervezeti ¢s miikSdési szabdlyzat, a szakmai program, ill. egyéb szabdlyzatok
hatdrozzak meg. Korvonalazott a titoktartdsi kotelezettség, nyilatkozattételi lehetdség, a
kapcsolattartasi rend. A munkakori leirasok tartalmaztik az ellatando feladatok jegyzékét, a
folyamatszabalyozast, a felelosségi korSket, a munkakor jogosultsagait, ill. a kapcsolati
rendeket is.

Az Egyesitett Bolcsddék honlapja folyamatosan akiualizalasra keriilt,. ¢

Nyomon kivetési rendszer (monitoring):

Az Intezménynél a monitoring rendszer folyamatanak egésze felﬁgy{elet alatt all. Ilyen
feliigyeletet gyakorolt az intézmények felett:

= aszakmai munka rendszeres és adott szempontok alapjan térténd ellendrzésével,

= az élelmezés folyamatos nyomon kbvetésével,

» a gyermekdokumentaciok, jelentési kotelezettségek online ellendrzésével,

» energiafogyasztdsok ellendrzésével, a szamlék kontrollalasaval, ’

= rovatos” (4tutalasos és készpénzes) jelentések havi begyiijtésével és attekintésével,
fékonyvvel vald osszevetésével.



Kijelentem, hogy a benytjtott beszamoldk a jogszabalyi eldirdsok szerint a valdsignak
megfelelden atlathatéan, teljes kérlien és pontosan tiikrozik a széban forgd pénziigyi évre
vonatkozo kiadasokat és bevételeket,
Az &ltalam vezetett koltségvetési szerv gazdasagi vezetdje eleget tett tirgyévben esedékes
tovabbképzési kotelezettségének a belstd kontrollok témakorében:

igen-neni

Az intézménynek nincs gazdasagi vezetije.

Kelt: Budapest, 2021. majus 11, : @xcsé}@_%%\\
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B) Az A) pontban meghatarozott nyilatkozatot az alabbiak miatt nem 4ll mddomban
megtenni;
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1. melléklet a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelethez

NYILATKOZAT

A) Alulirott Konczey Rita, a Bolyai Utcai Ovoda kolségvetési szerv vezetbje jogi feleldsségem tudatdban
kijelentem, hogy az eléirdsoknak megfeleléen 2020 évben/iddszakban az altalam vezetett koltségvetési szervnél
gondoskodtam

- a belsé kontrollrendszer kialakitdsarél, valamini szabdlyszeril, eredményes, gazdasagos és hatékony
mikddésérsl,

- olyan szervezeti koltura kialakitasarél, amely biztositia az elkitelezettséget a szervezeti célok és értékek irant,
valamint alkalmas az integritas érvényesitésének biztositasdra,

- a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, haszndlataba adott vagyon rendeltetésszerdi hasznalatarél, az alapitd
okiratban megjeldit tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld ellatasarol,

- a rendelkezésre 4116 eldiranyzatok célnak megfeleld felhasznalasardl,

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

- a tervezési, beszamoldsi, informacidszolgiltatdsi kotelezettségek teljesitésérdl, azok teljességérdl és
hitelességérdl,

- a gazdilkodasi lehetéségek és a kotelezettségek tsszhangjardl,

- az intézményi szamviteli rendrol,

- olyan rendszer bevezetésérél, amely megfeleld bizonyossigot nyujt az eljdrdsok jogszerliségére és
szabélyszerfiségére vonatkozdan, biztositja az elszamoltathatésdgot, tovabbd megfelel a hazai és kdzosségi
szabdlyoknak,

- arrél, hogy a vezetdk a szervezet minden szintjén tisztdban legvenek a kitiizétt célokkal és az azok elérését
segitd eszkozdkkel annak érdekében, hogy végre tudjdk hajtani a meghatdrozott feladatokat és értékelni tudjak az
elért eredményeket. E tevékenységrdl a vezetdi beszémoltatds rendszerén keresztil folyamatos informécidval
rendelkeztem, a tevékenységet folyamatosan értékeltem,

A vonatkozd jogszabalyok bels6 kontrollrendszerre vonatkozo eléfrdsainak az aldbbiak szerint tetiem eleget:

Kontrollkdrnyezet: az intézmény szabélyzatait frissitettiik, a jelenleg érvényben lévé jogszabdlyoknak
megfeleléen aktualizaliuk.

Integralt kockédzatkezelési rendszer: a Belst kontrollrendszer szabalyzatanak feliilvizsgdlatakor megallapitast
nyert, hogy az intézmény kockazati szintje alacsony. A kockdzatértékelds a vezetd mindennapi tevékenységének
része, igy folyamatos az ellendrzés.

Kontrolltevékenységek: A pandémiads helyzet miatt kiilonds figyelemmel kezeltiik az $nkorményzat altal
biztositott tamogatasok (palyazatok), felhasznalasanak és elszamolasanak folyamatait.

Informacids és kommunikdciés rendszer: a dolgozék a munkdjukhoz szitkséges informécidkat tovabbra is
maradéktalanul €s idoben megkapjak. A mindennapos kommunikdcié segitése érdekében minden csoport sajat
szamitogéppel rendelkezik szeptember ota. A révid, tdjskoztatd jellegli értekezletek tovdbbra is rendszeresek.

Nyomon kdvetési rendszer (monitoring): a szakmai és pénzilgyi dokumentumokat folyamatosan ellenérizziik,
szitkség esetén javitjuk, ;

Kijelentem, hogy a benyljtott beszdmolok a jogszabalyi eldirdasok szerint a valdsdgnak megfeleloen,
atlathatoan, teljes korilen és pontosan titkrdzik a széban forgé pénziigyi évre vonatkozd kiaddsokat és bevételeket,

Az dltalam vezetett kodltségvetési szerv gazdasﬁgbxez,etoﬁle eleget tett targyévben esedékes tovabbképzési
kotelezettségének a belséd kontrollok tél‘nal(i)reb(m%g,5 i %K,. \

igen - nem ;}l%&; ﬁ)m«uwf? \\ )
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Nyilatkozat

A koltségvetést szervek belsé kontrollrendszerérél és  belsd  ellendrzésérdl  szold
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 29. § (4) bekezdése szerint alulirott Kovacs Ildiko, a
Budakeszi 1iti Ovoda vezetSje nyilatkozom, hogy a Polgdrmesteri Hivatal 2021. évre sz6l6
Bels6é Ellenérzési Tervét megismertem, és jévahagyom.

Budapest, 2020. december 17.

..............................................

Koviaes Ildiké
intézményvezetd ]
Budapest, II.ker. Budakeszi uti Ovoda

e
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{omelléklet a 37072011, (X1 317 Korm. rendelethez*
NYILATKOZAT

A) Alulirott  Siimegi Szilvia, a Gesztenyéskert Ovoda kiltségvetési szerv vezetdje joel
felelosségem tudataban kijelentem, hogy az eldirdsoknak megfelelden 2020. évben/idészakban az
altalam vezetett kéltségvetési szervinél gondoskodtam

- a belsé Kkontrollrendszer kialakitasarél, valamint szabalyszerli, eredményes, gazdasigos és
hatékony muksdésérol,

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

- a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatiaba adott vagyon rendeltetésszer(i haszndlatdrol,
az. alapité okiratban megjelolt tevékenységek jogszabdlyban meghatirozott kévetelményeknek
megfeleld ellataséardl,

- a rendelkezésee 416 eldiranyzatok céinak megleleld felhasznalasardl,

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

- a tervezési, beszamoldsi, informacidszolgéltatasi kételezettségek teljesitésérol, azok teljességérl
¢&s hitelessépérdl,

- a gazdalkodasi lehetoségek ¢s a kotelezettségek dsszhangjarol,

- az inlézméanyi szamviteli rendrél, ;

- olyan rendszer bevezetésérdl, amely megfelels bizonyossagot nyijt az eljarasok jogszertiségére és
szabalyszeriiségére vonatkozdan, biztositja az elszamoltathatdsagot, tovabba megfelel a hazai és
kozosségi szabalyoknak,

- arrdl, hogy a vezetdk a szervezet minden szintjén tisztaban legyenek a kitlizite célokkal s az azok
elérését segitd eszkdzokkel annak érdekében, hogy végre tudjak hajtani a meghatarozott feladatokat és
¢értckelni tudjak az elért eredményeket. E tevékenységrdl a vezetdi beszamoltatas rendszerén keresziiil
folyamatos informacioval rendelkeztem, a tevékenységet folyamatosan értékeltem.

A vonatkozd jogszabalyok belséd kontrollrendszerre vonatkozo eldirdsainak az aldbbiak szerint
tettem eleget:

Kontrollkérnyezet:
A koltségvetési szerv rendelkezik a jogszabalyokban elbirt szabdlyzatokkal, ez alapjan biztositott a
torvényes, jogszer(i miikodés. A szabélyzatok feliilvizsgélata, aktualizaldsa megtorténik.
A koltségvetési szerv rendelkezik:
- Alapité Okirattal i
- Szervezeti és Miikddeési Szabalyzattal
- Gazdalkodasi szabalyzattal
- Pénzkezelési szabalyzattal
- Leltarozasi szabalyzattal k
- Selejtezési szabalyzattal
- Iratkezelési szabalyzattal
- A kozérdekl adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének szabalyzattal
- Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabélyzattal

!

,
A belsé szabdlyzatban rendezettek voltak a miikédéshez kapesolodd, pénziigyi kihatassal birg,
jogszabalyban nem szabalyozott kérdések, kiilénds fegyelemmel az alabbiakra:

- tervezéssel, gazdalkodassal, ellendrzési, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok teljesitésé-
vel kapcesolatos el6irdsok szabalyozasa, kiilénds tekintettel a kdtelezettség- vallalas, ellenjegy-
z¢s, teljesitésigazolds, €rvényesités, utalvanyozas gyakorlatdnak modjéval, eljarasi és doku-
mentacios részletszabalyaival,




[ omellékiet a 3702011, (X1 31.) Korm. rendelether”

- beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrend kialakitdsa,

- reprezentdcids kiadasok felosztasa, azok teljesitésének és elszamoldsénak szabalyai,

- gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rendje,

- vezetékes és radiotelefonok hasznalata,

- kozérdeki adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, tovabba a kételezden kozzé-
teend® adatok nyilvanossagra hozataldnak rendje.

Az ellenérzési nyomvonalak kialakitasra és rogzitésre kertiltek.

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje megfelel6.

Az intézmény rendelkezik Bels6 Elienérzési Kézikonyvvel.

Alairt munkakori leirassal minden dolgozé rendelkezik, mely a dolgozd személyi anyagaban
megtekinthetd.

Az intézményben az egyéni érdekek felett a szakmai felkésziiltség, a partatlansag ¢s elfogulatlansag,
az erkdlesi feddhetetlenség értékei maximalisan eldtérbe keriiltek.

A fenti dokumentumok az érintettek dltali megismerése és megértése biztositott volt, a szervezeti célok
teljesitésé¢hez szitkséges erdforrasok (huméanerdforras, eszkdzok, informacid stb.) rendelkezésre alltak.

Integralt kockazatkezelési rendszer:
Az intézmeény rendelkezik Kockazatkezelési Szabélyzattal. Minden évben felmérésre keriil a
tevékenységben, gazdalkodasban rejlé kockazatok felmérése, megallapitésa.

A kockdazatkezelési rendszer egyes elemeinek kialakitisa, szabalyozdsa és miikddése biztositott volt
(kockazati tényez6k meghatirozasa, kockdzati események ¢s azok bekvetkezési valoszinliségének és
a hatasok meghatarozasa, elemzése, kockazati tliréshatar meghatarozasa, kockazatok rangsorolasa -
kockazati térkép elkészitése -). ' '

A kockazatkezelés folyaman az intézmény meghatarozta a magas, kdzepes, illetve alacsony kockazatd
folyamatokat.

A kockazatfelmérés soran elemzésre ¢és meghatarozasra keriiltek a kockazatos folyamatok hatésa és
bekovetkezésének valdsziniisége.

{

A kockazatkezelés és az Ellendrzési nyomvonalban azonositott folyamatok Osszhangban vannak.
Megtortént a kockdzatok mindsitése, rangsorolasa, a kockazatok kezelhetségének meghatirozasa,
kockazati események nyomon kovetése. ;.
i

2020-ban nem volt olyan esemény, ami akar magas, vagy kozepes kockazatot jelentett volna az
intézmény mikodésére, igy intézkedésre nem keriilt sor.

,
Kontrolltevékenységek
Az intézményben a kontrolltevékenységek részeként biztositott volt a folyamatba épitett, eldzetes,

utdlagos €s vezetti ellendrzés:



[ melléklet a 37072011 (XH. 31, ) Korm. rendelethez”

- biztositott volt a folyamatba épitett, elézetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés a pénziigyi donté-
sek dokumentumainak elkészitése vonatkozasaban (ideértve a kltségvetési tervezés, a kotele-
zettségvallaldsok, a szerz8dések, a kifizetések, a tAmogatasokkal vald elszdmolds, a szabalyta-
lansag miatti visszafizettetések dokumentumai),

- biztositott volt a kéltségvetési gazdalkodas sordn az eldzetes és utdlagos pénziigyi ellendrzés,
a pénziigyi dontések szabalyszerliségi szempontbdl torténd jovahagyasa, illetve ellenjegyzése

- biztositott volt a gazdasagi események elszamolasanak kontrollja (hatilyos jogszabalyoknak
megfeleld konyvvezetés és beszamolas)

- biztositott volt az intézmény belsé szabalyzataiban a felelosségi kordk meghatarozasaval az
engedélyezési, jdvahagyasi ¢és kontrolleljarasok szabdlyozasa, és a beszamolasi eljarasok sza-
balyozasa.

Az intézmény a kontrolltevékenységek kialakitisa soran figyelembe vette a belsé kontroll
standardokat.
A ,,négy szem” elv minden gazdasagi esemény megvaldsuldsakor érvényesiilt.

A vezetbknek atadott feladat ¢s hatdskoroket az SZMSZ-ben keriiltek rogzitésre. A feladat és
hataskorok folyamaton beliili szétvalasztasa, pontos elhataroldsa hozzajarul a folyamatok feliigyelet és
kontroll alatt tartdsdhoz, mérsékelve a kockédzatok bekovetkezésének valoszinliségét. Minden
munkakdrre vonatkozdan a feladat és felelosségi korbket a munkakdri leirdsok, belsé szabélyzatok
egyértelmiien rogzitik. A dolgozok sajat dokumentacidjukat napra készen vezetik, alairjak.

A Fenntartd jovahagydsaval a GDPR szabalyok szigor betartdasa mellett 2019 szeptemberétdl
elektronikus titon, az ovped.hu oldalon térténik a teljes csoportdokumentacio vezetése. A pedagdgusok
félévre nevelési tervet készitenek, majd értékelik az elmult iddszakot. A tevékenységek tervezése heti
rendszerességgel torténik. A gyermekekrdl Egyéni fejlodést eldsegitd dokumentdciot készitenek,
félévre terveznek, értékelnek, Az admin feliileten munkajuk nyomon koévethetd, értékelhetd és
ellenérizhetd. Az értékeléseket a torvénynek megfelelden évi két alkalommal a sziilékkel ismertetik.

Az Fves Munkatervben meghatdrozottak a targyév prioritasai, jogszabalyvaltozasainak nyomon
kovetése, aktualizdldsa, szakmai, gazdasagi, feldjitasi, korszeriisitési, beszerzési feladatai, a hataridék
¢s a felel6sok.

2020-ban nem volt ABPE tovabbképzési kotelezettségem.

_ ,i'
Informacids és kommunikdeids rendszer:
Az intézmény eleget tett az Info. tv.-ben meghatdrozott, a kzérdekl adatokra vonatkozo tajékoztatasi
kotelezettségének.

Az intézményben az iratkezelés gyakorlata megfelel a térvényi elGirdsoknak.

,
Az online tajékoztatas, az online kapcsolattartas elStérbe keriilt, ennek szabélyaira az intézmény
kiemelt figyelmet forditott.

Nyomon kvetési rendszer (monitoring):
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Az intézmény altal kitlizott célok megvaldsitdsanak nyomon kévetése érdekében folyamatos
monitoring miikodik. Redszeresek a vezet6i ellendrzések, melyek minden munkateriiletre,
munkafolyamatra kiterjednek. Az ellenérzést a leadott hataskori illetékesség figyelembe vételével az
intézményvezet0, a tagovoda vezet$, valamint a helyettesek végezték. Az ellendrzés megallapitasait
mindig irasban rdgzitjiik.

A fenntarto felé minden adatszolgaltatasi, beszamolasi kotelezettséglinknek eleget tettiink.
Kijelentem, hogy a benyujtott beszamoldk a jogszabalyi cldirasok szerint a valésagnak megfelelden,
atlathatoan, teljes korlien és pontosan titkrdzik a szoban forgd pénziigyi évre vonatkozé kiadasokat és
bevételeket.

Az dltalam vezetett koltségvetési szerv gazdasdgi vezetbje eleget tett targyévben esedékes

tovabbképzeési kotelezettségének a belsé kontrollok témakérében:
nincs gazdasagi vezetdje az intézménynek.

Kelt:2021 majus 11,

aldiras
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NYILATKOZAT

A) Alulirott Perecsiné Varga Csilla, a Kitaibel P4l Utca Ovoda koltségvetési szerv vezetdje jogi feleldsségem

tudatdban kijelentem, hogy az elbirdsoknak megfeleléen 2020. évben/iddszakban az 4ltalam vezetett

kéltségvetési szervnél gondoskodtam

- a belsd kontrollrendszer kialakitdsardl, valamint szabélyszerll, eredményes, gazdasigos ¢s hatékony
miikddésérdl,

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

- a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszerii hasznalatardl, az
alapitd okiratban megjeldlt tevékenységek jogszabalyban meghatirozott kovetelményeknek megfeleld
ellatasarél,

- arendelkezésre &l10 elGiranyzatok célnak megfeleld felhasznalasardl,

- a koltségvetési szerv tevékenysépében a hatékonysdg, eredményesség és a gazdasigossag
kovetelményeinek érvényesitésérol,

- a tervezési, beszdmoldsi, informdcidszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérél, azok teljességérdl és
hitelességérol,

- a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek dsszhangjardl,

- az intézményi szamviteli rendrdl, :

- olyan rendszer bevezetésér6l, amely megfelelé bizonyossdgot nyujt az eljdrdsok Jogszeruségére és
szabélyszerliségére vonatkozdan, biztositja az elszémoltathatésdgot, tovabba megfelel a hazai és
kozosségi szabalyoknak,

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

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

Kontrotikérnyezet:
A jogszabalyokban eldirt szabalyzatok aktualizalasa folyamatos.
Elkészitettiik GDPR szabalyzat és a Honvédelmi intézkedési terv,

Integralt kockédzatkezelési rendszer:

Felmérések alapjan megéllapitast nyert, hogy alacsony kockazati szintet jelent:

a gazdasagi, politikai, piaci, kérnyezetvédelmi, egészség teriiletén,

Az informécid gyors, pontos idébeni dtadasara kell nagyobb gondot forditani.

Az intézmény lehetbségéhez mérten figyelemmel kdveti a jogszabalyi valtozadsokat.
A dolgozdk j6 kozérzettel, j6 korilmények és légkbrben dolgozzanak.

A kockazat kezelés beeptl a mindennapi feladataink koz¢ az ellendrzés az ¢v sordn folyamatos.

i

Kontrolitevékenységek:
Minden dolgozd megfelelden dokumentélia a tevékenyégét, a vezetd &llanddan nyomon kﬁvet: ellendrzi.

Informacios és kommunikacios rendszer:

Az informacios és kommunikdciés trendszereket alakitottunk ki, hogy megfeleld legyen a killsé és belsd
informaciddramliast.

Minden napi gyakorlatban igyeksziink meg valdsitani az informacidaramlast.

Nyomon kdvetési rendszer {monitoring}):
Az intézmény folyamatainak nyomon Lkdvetését negyedévente/félévente/évente végzem. (intézményi
tevékenységek, célok megvaldsitdsa, beszamolok készitése a kdltségvetési elbiranyzatok figyelembevételével)




Kijelentem, hogy a benyfijtott beszdmoldk a jogszabdlyi eldirdsok szerint a valésagnak megfelelden, atlathatdan,
teljes koriten és pontosan titkrozik a szoban forgs pénziigyi évre vonatkoz6 kiadasokat s bevételeket,

Az Altalam vezetett koltségvetdsi szerv gazdasdgi vezetdje eieget tett targyévben esedékes tovabbképzési
kitelezettségénck a belsé kontrollok témakdrében:
igen-nem "

Kelt: Bp. 2021. februar 25.

alairis

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

Kelt: vicirinnisacnenns
P H

alairas :



NYILATKOZAT

A) Alulirott Bartusné Téth Gyorgyi a Kolozsvar Utcai Ovoda koltségvetési szerv vezetdje
jogi felelésségem tudataban kijelentem, hogy az el8irdsoknak megfelelden 2020. évben az
altalam vezetett kéltségvetési szervnél gondoskodtam

- a belsé kontrollrendszer kialakitasardl, valamint szabalyszer(, eredményes, gazdasigos és
hatékony miksdésérsl,

- olyan szervezeti kultira kialakitasarél, amely biztositja az elkotelezettséget a szervezeti
celok €s értékek irant, valamint alkalmas az integritds érvényesitésének biztositasara,

- a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszer{i
hasznélatarél, az alapité okiratban megjelslt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kévetelményeknek megfeleld ellatasarsl, !

- a rendelkezésre 4116 eldirdnyzatok célnak megfeleld felhasznalasarol, |

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

- a tervezési, beszdmolasi, informdcidszolgaliatdsi kotelezettségek teljesitésérsl, azok
teljességérol és hitelességérol,

- a gazdalkodasi lehet$ségek és a kistelezettségek Osszhangjarol,

- az intézményi szamviteli rendréi,

- olyan rendszer bevezetésérdl, amely megfelels bizonyossdgot nyajt az eljarasok
Jogszerliségére és szabalyszertiségére vonatkozdan, biztositja az elszamoltathatésagot, tovabba
megfelel a hazai és kozosségi szabalyoknak,

- a korona virus elsé hullima alatti zards idején napra kész kapcsolattartasrol az tigyeletet
tarté intézménnyel (V6lgy Utcai Ovoda), a dolgozokat és gyermekeket illet6en,

- 8 2020. tavaszi el6jegyzés z8kkendmentes lebonyolitasarol, mely a Célovid jarvany helyzet
miatt joval nagyobb figyelmet és dsszehangolt munkat igényelt az (’)vodellyezet('i és a feladatot
ellétok kozot, |

- arrol, hogy a vezetdk a szervezet minden szintjén tisztdban legyenek a kitfizétt célokkal és
az azok elérését segitd eszkozokkel annak érdekében, hogy végre tudjak hajtani a meghatarozott
feladatokat és értékelni tudjak az elért eredményeket. & tevékenységrél a vezetdi beszamoltatas
rendszerén keresztiil folyamatos informacioval rendelkeztem, a tevékenységet folyamatosan

értékeltem.



A vonatkozo jogszabalyok belsd kontrollrendszerre vonatkozo elbirdsainak az aldbbiak
szerint tettem eleget:

Kontrollkérnyezet:

A célrendszert folyamatosan feliilvizsgltam, a feladatok és a torvényi feltételek
megvaldsuldsanak tlikrében. Az alkalmazottakat teljeskoriien tajékoztattam a szervezet
célrendszerérdl és a szervezeti felépitésrdl.

Integralt kockazatkezelési rendszer:
A kéltségvetési szerv tevékenységével kapcsolatos kockéazatokat felmértem. A kockdzati
tényezbket rogzitettem, FelelOs alkalmazottakat tajékoztattam.

Kontrolltevékenységek:
A szervezet minden tevékenységére vonatkozdan a leszabalyozast elvégeztem, amelyet
folyamatosan ellentriztem.

Informacids és kommunikAcios rendszer: .
A szervezeten beliil, és kiilso partnerekkel folytatott kommunikéci6 szabdlyait kialakitottam.,
Az informéaciddramlas feltlvizsgélata, miikodtetésének megismertetése az alkalmazottakkal.

‘Nyomon kivetési rendszer (monitoring):
A belsd kontroll rendszert érinté hibdk feltarasa, kijavitasa, folyamatos fejlesztés PDCA
ciklus.

Kijelentem, hogy a benyujtott beszdmolok a jogszabalyi eldirasok szerint a valésagnak
megfeleléen, atlithatoan, teljeskorlien és pontosan titkrozik a széban forgd pénziigyi évre
vonatkozo kiadasokat és bevételeket.

Az altalam vezetett koltségvetési szerv gazdasagi vezetbje eleget tett targyévben esedékes
tovabbképzési kotelezettségének a belsd kontrollok témakorében .
-Az intézménynek nincs gazdasagi vezettje.

Kelt:2021. aprilis 21.
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B) Az A) pontban meghatarozott nyilatkozatot az aldbbiak miatt nem 4&ll modomban
megtenni:

Kelt: oo

alairas



NYILATKOZAT

A) Alulirott Sandorfi Laszloné a Kozséghaz Utcai Ovoda koltségvetési szerv vezetdje jogi
felelésségem tudatdban kijelentem, hogy az eldirasoknak megfelelden 2020. évben az altalam
vezetett kdltségvetési szervnél gondoskodtam

- a belsd kontrollrendszer kialakitasarol, valamint szabdlyszer(l, eredményes, gazdasigos és
hatékony miikddésérdl,

- olyan szervezeti kultira kialakitasardl, amely biztositja az elkételezettséget a szervezeti
célok &s értékek irant, valamint alkalmas az integritds érvényesitésének biztositdsara,

- a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszerti
hasznalatardl, az alapité okiratban megjelolt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasarol,

- a rendelkezésre 4ll6 eldiranyzatok célnak megfeleld felhasznédlasardl, illetve az elézé évi
pénzmaradvany ésszerli és hasznos felhaszndlasardl,

- a koliségvetési szerv tevékenységében a hatékonysag, eredményesség és a gazdasagossag
kdvetelményeinek érvényesitésérél,

- a tervezési, beszamolasi, informdcidszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérdl, azok
teljességerdl és hitelességero!,

- a gazddlkodasi lehetGségek és a kotelezettségek Osszhangjérdl,
- az intézményi szamviteli rendrdl,

- a korona virus elsé hulléma alatti zards idején napra kész kapesolattartasrol az tigyeletet
tartd intézménnyel (Volgy Utcai Ovoda), a dolgozdkat és gyermekeket illetden,

-a2020. tavaszi el6jegyzés zokkendmentes lebonyolitasarol, mely a covid helyzet miatt joval
nagyobb figyelmet és &sszehangolt munkat igényelt az 6vodavezetd ¢s a feladatot ellatok
kozbitt,

- ar6l, hogy a tagévoda vezetd, vezetd helyettes, szakmai munkakdzOsség vezetdk, a
szervezet minden szintjén tisztdban legyenek a kitlizott célokkal €s az azok elérését segitd
eszkdzokkel annak érdekében, hogy végre tudjék hajtani a meghatarozott feladatokat és
értékelni tudjak az elért eredményeket. E tevékenységrol a vezetdi beszamoltatds rendszerén
keresztiil folyamatos informéacioval rendelkeziem, a tevékenységet folyamatosan értékeltem.

A vonatkozo jogszabalyok belsd kontrollrendszerre vonatkozo eldirasainak az alabbiak
szerint tettem eleget: v

Kontrollkdrnyezet:
Jogszabalyi kotelezettséginknek eleget téve feliilvizsgaltuk az SZMSZ-t, a Pedagdgiai

Programunkat, a munkatarsak részére szolo hézirendet, a Honvédelmi Intézkedési Tervet.
Modositasra keriilt az dvoda Hazirendje és a Kozzétételi lista is.
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Integralt kockazatkezelési rendszer:

A koltségvetési szerv tevékenységében, gazdélkodasaban rejld kockéazatok felmérése,
megallapitisa megtoriént. A felmérés alapjan megallapitast nyert, hogy alacsony a kockazati
szint. A kockazatkezelés beépiilt a vezeté mindennapi feladatai k6zé. Az ellendrzés egész évben
folyamatos tevékenység volt.

Kontrolltevékenységek:

Naprakészen dokumentdlunk, kezeljik az internetes feliileteket. A hatdridés feladatokra
el6re rakésziiliink az elézd évek alapjan, igy a révid hatariddket is tartani tudjuk. A munkakéri
leirasok egyénre szdldan tartalmazzak a feladatokat, hataskordket. Folyamatosan figyelemmel
kisérjitk a munkakéri leirdsok tartalmat, véltozésat, melyeket napra készen kezeliink.

Informacids és kommunikéiciés rendszer:

Az intézmény vezetdje olyan informaciés és kommunikécios rendszereket alakitott ki és
mikkddtetett melyek biztositottdk a megfeleld kiilsd és belsé informacidk dramlasat. Az
informécid 4tadas rendszeres, folyamatos volt az éves munkaterv alapjan: szakmai
munkakdzdsségek havonkénti taldlkozdja, vezetdtarsi munkamegbeszélések. Az értekezletek
rendjét az SZMSZ és az éves Munkaterv tartalmazta,

Nyomon kévetési rendszer (monitoring):

Az intézmény bels6é folyamatainak nyomon kovetését negyedévente/félévente/évente az
intézményvezetd végzi (intézményi tevékenységek, célok megvalositasa, beszamolok
készitése) a koltségvetési eldiranyzatok figyelembevételével.

Kijelentem, hogy a benytjtott beszdmoldk a jogszabélyi eldirdsok szerint a valosagnak
megfelelden, atlathatéan, teljes korlien és pontosan tiikrdzik a szbban forgd pénziigyi évre
vonatkozé kiadasokat és bevételeket.

Az 4ltalam vezetett koltségvetési szerv gazdasigi vezetdje eleget tett targyévben esedékes
tovibbképzési kitelezettségének a belsd kontrollok témakdrében: i

§

Az intézménynek nincs gazdasagi vezetdje.

Kelt: Budapest, 2021. aprilis 14.
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A) Alulirott Vasas Dezs6né a Budapest Févdros 11 keriileti Onkormdnyzat Pitypang Utcai Ovoda kbliségvetési
szerv vezetbje jogi feleldsségem tudatdban kijelentem, hogy az eldirasoknak megfeletéen 2020.
évben/idGszakban az altalam vezetett koltségvetési szervnél gondoskodtam

a belsd kontrollrendszer kialakitisardl, valamint szabdlyszerll, eredményes, gazdasdgos és hatékony
mikdésérol,

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

- a koltségvetdsi szerv vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszerii hasznalatarol, az
alapito okiratban megjelslt tevékenységek jogszabdlyban meghatdrozott kivetelményeknek megfeleld
ellatasarol,

- a rendelkezésre &l16 eldiranyzatok célnak megfeleld fethasznalasardl,

a koltségvetési  szerv tevékenységében a hatékonysdg, eredményesség és a gazdasdgossdg
kévetelményeinek érvényesitésérsl,

- a tervezési, beszamolasi, informécidszolgaltatasi kotelezetiségek teljesitésérdl, azok teljességérdl és
hitelességérol, /

- a gazdalkoddsi Ichetdségek ¢és a kotelezettségek dsszhangjarol, '
az intézményi szdmviteli rendrl,

- olyan vendszer bevezetésérol, amely megfeleld bizonyossdgot nyajt az eljarasok jogszeriisémére és
szabalyszeriiségére vonatkozdan, biztositia az elszdmoltathatésagot, tovabba megfelel a hazai és
kizbsségi szabalyoknak,

- arrol, hogy a vezetdk a szervezet minden szintjén tisztaban legyenek a kitiizott célokkal és az azok
elérését segitd eszkozdkkel annak érdekében, hogy végre tudjak hajtani a meghatarozott feladatokat és
értékelni tudjdk az elért eredményeket. E tevékenységrol a vezetdi beszamoltatds rendszerén keresztiil
folyamatos informacidval rendelkeztem, a tevékenységet folyamatosan értékettem.

A vonatkozé jogszabalyok belsé kontrolirendszerre vonatkozo eléirdsainak az aldbbiak szerint tettem eleget:
Kontrollkirnyezet:
Az intézmény rendelkezik hatdlyos, egységes szerkezetbe foglalt alapitoi okirattal.
A jelenleg hatdlyos szervezeti és milkodési szabalyzatban szerepel a szervezeti felépités. Valamennyi
munkatars megismerte a dokumentumot, melyet a megismerési nyilatkozat dokumental.
Rendelkezésre dlinak az alabbi szabdlyzatok:

s Adatkezelési szabalyzat

A kozérdekil adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének és a kételezben kdzzéteendd
adtok nyilvanossdgra hozatalanak szabalyzata
Belfoldi és kilfoldi kikiildetések szabalyzata
Belsé Kontroil rendszer

Beszerzések lebonyolitdsdnak szabalyzata i
Bélyegz6 hasznédlati szabalyzat

Pohéanyzas tiltasanak szabdlyzata

Eszkdzok és forrasok ériékelési szabdlyzata

Feleslegessé valt vagyontdrgyak feltarasanak, hasznositdsanak és selejtezésének szabdlyzata
Gazdalkodast szabalyzat

Gépjarmiivek igénybevételének, hasznalatanak és koltségelszamoldsanak s¥abalyzata
Gyakornoki szabalyzat

Héazirend

Helyi értékelési szabalyzat

Honvédelmi intézkedési terv

Intézményi ériékelési-teljesitményériékelési szabalyzat

Iratkezelési szabdlyzat

Killonos kozzétételi tista 2020/2021

Leltarkészitési és Leltarozasi szabalyzat

i
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Munkamegosztisi megallapodas

Munkaruha és védbeszkoz juttatasi szabalyzat
Munkavédelmi szabalyzat

Panaszkezelési szabélyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Szabélyzat a szamitégépen tarolt informaciokhoz vald hozzaféréshez
Szamviteli politika

Szervezeti és Miikodési szabdlyzat

Tizvédelmi szabalyzat

Vagyonvédelmi szabalyzat

Vezetékes €s mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata

* & & & 9 5 5 5 8 8 8

A jarvanyligyi helyzet miatt a Hazirend kiegészitésre és aktualizdlasra keriilt mikodési és egészségiigyi
eljarasok vonatkozasaban,

Vilagos a szervezeti struktiira, a folyamatok atlathatéak, egyértetmiiek a felelésségi, hataskori viszonyok és
feladatok, Meghatarozottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén.
Atlathaté a humanerdforras-kezelés. Biztositott a szervezeti célok és értékek irdnyaban valo elkételezettség
fejlesztése €s eldsegitése,

A munkakdéri lefrasok frasban rogzitettek és azok atvételét a munkatérsak aldirasukkal igazoltak.

A szervezet rendelkezik teljesitményértékelési rendszerrel.

;
.f

Integrdlt kockdzatkezelési rendszer:
A koltségvetési szerv vezetdjeként felelGsségem olyan belsd kontrollrendszer miikédietése, ameEy minden
tevékenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek és az integritds érvényesitésének biztositasara.

A Belsd Kontroll rendszer szabélyzat része az Ellendrzési nyomvonal Az alabbi terilleteken azonositottunk
kockazati tényezdkkel: tevékenységek, szolgaltatasok, gazddlkodas,

A kockéazatkezelési tevékenységiinket integraljuk szervezetimk folyamataiba. Megtortént a kockazatok
mindsitése, rangsoroldsa, a kockdzatok kezelhetbségének meghatarozasa, kockdzati események nyomon
kivetése.

2020-ban nem volt semmi olyan esemény, ami akdr magas, vagy kiizepes kockazatot jelentett volna az
intézimény mikodésére, gy intézkedésre nem keriilt sor.

Kontrofltevékenységek:
A belst kontrollrendszer a kockdzatok kezelése és targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott
folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy megvalosuljanak a kivetkezd célok

. a tevékenységeket, miiveleteket szabdlyszertien, valamint

. a megbizhatd gazdalkodas elveivel (gazdasdgossdg, hatékonysdg, eredményesség) dsszhangban hajtsa
végre, i

. teljesitse az elszamoldsi kotelezettségeket,

. megteleljen a vonatkozo torvényeknek és szabalyozasnak,

. megvédie az Ovoda er6forrdsait a veszteségtdl a nem rendeltetésszerii hasznalattol,

A vezetd helyettesnek atadott feladat és hataskoroket az SZMSZ és a munkakori leiras tartalmazza. A feladat 6s
hataskdrsk folyamaton belitli szétvalasztasa, pontos elhatarolasa hozzajarul a folyamatok feliig gyelet és kontroll
alatt tartdsdhoz, mérsékelve a kockazatok bekovetkezésének valdszinliségét, Minden munkakdrre vonatkozoan a
feladat ¢és felelosségi kiroket a munkakori lefrasok, belsd szabélyzatok egyértelmilen rogzitik. A dolgozok sajat
dokumentacidjukat napra készen vezetik, alairjak.

A pedagogusok f¢léves nevelési tervet készitenek, majd értékelik az elmult iddszakot. A tevékenységek
tervezése heti rendszerességgel torténik. A gyermekekrdl Egyéni fejlédést nyomonkévetd dokumenticiot
készitenek, félévente értékelnek, munkdjuk nyomon kévethetd, értékelhets és ellentrizhetd. Az eredményeket a
tdrvénynek megfelelden évi két alkalommal a szilldkke! fogadoora alkalmaval ismertetik.

A csoportdokumentaciot évi 2 alkalommal ellendrzom, a nevelési év végén minden csoportrdl értékelést
készitenek a pedagdgusok, amely az intézményi éves értékelés egyes pontjaiban megjelenik

Az Eves Munkatervhen meghatarozottak a targyév prioritasai, jogszabdlyvaltozdsainak nyomon kévetése,
aktualizdlasa, szakmai, gazdasagi, feltjitasi, korszerlisitési, beszerzési feladatai, a hataridék &s a feleldsak.



Az Onkormdnyzat dltali belsé ellendrzés zajlott az alabbi teriileteken:
o A 2019. évtargyi eszkoz selejtezési gyakorlata
¢ A 2018 évi belst ellendrzés utdvizsgalata

Informacios és kommunikdcios rendszer.

A pedagogusokkal hetente értekezleten beszéljiik meg az elmilt iddszak eseményeit, a kivetkez$ hét feladatait.
Az alkalmazotti, nevelStestilleti értekezletek alkalmaval értékeljik az elmalt id6szak eseményeit,
meghatarozasra keriilnek az eléttiink 4llo feladatok.

Evi 2 alkalomra tervezett SZMK vezetdi iilésre |-szer kertilt sor a kialakult veszélyhelyzet miatt.

A munkatdrsak kelléen ismerik az ellatandé feladatokat, a kommunikdcios csatornak nyitottak a dolgozok és a
szlilok felé is. Az informdcio dtadds elektronikus Gton, valamint széban, vagy nyomtatott formaban torténik.
Kézérdekil adatokra vonatkozd téjékoztatasi kotelezettségiinknek, valamit kozzétételi kitelezettségiinknek eleget
tettiink.

Nyomon kivetési rendszer (monitoring):

Az intézmény altal Kitlizott célok megvaldsitisanak nyomon kovetése érdekében folyamatos monitoring
mitkddik. Rendszeresek a vezetdi ellendrzések, melyek minden munkaterilletre, munkafolyamatra kiterjednek.
Az ellenérzés megallapitdsait mindig irasban rogzitjiik.

A fenntarté felé minden adatszolgaltatasi, beszamolasi kitelezettségiinknek eleget tettilnk, !

Kijelentem, hogy a benyujtott beszamolok a jogszabalyi eldirdsok szerint a valosagnak megfelelten, dtlathaioan,
teljes korlien és pontosan titkrozik a szdban forgd pénziigyi évre vonatkozd kiadasokat és bevételeket.

Az Gltalam vezetett koltségvetési szerv gazdasigi vezetdje eleget tett tirgyévben esedékes tovibbképzési
kotelezettségének a belsd kontrollok témakorében:
igen-nem nincs gazdasdagi vezetdje az intézménynek

Kelt: Budapest, 2021. 04. 13, R
PoHIT

B) Az A) pontban meghatarozott nyilatkozatot az alabbiak miatt nem 41l médomban megtelmi:

Kelt: i
B.H.



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

NYILATKOZAT

A) Alulirott Maruzs Janosné, a Bp. II. ker. Szazszorszép Ovoda. kdltségvetési szerv vezetdje jogi felelosségem
tudataban kijelentem, hogy az eldirdsoknak megfeleloen 2020. évben/iddszakban az dltalam vezetett
kisltségvetési szervné] gondoskodtam

a belsd kontrollrendszer kialakftasaré], valamint szabélyszer(i, eredményes, gazdasdgos és hatékony
mitkbdésérdl,

olyan szervezeti kultara kialakitédsarol, amely biztositja az elkotelezetiséget a szervezeti célok és értékek
irant, valamint alkalmas az integritds érvényesitésének biztositasara,

a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszerd hasznalatardl, az
alapité okiratban megjelslt tevékenységek jogszabalyban meghatdrozott kovetelményeknek megfeleld
ellatasard],

a rendelkezésre allé eldiranyzatok célnak megfelelt felhasznalasirdl,

a koltségvetési szerv tevékenységében a hatékonysdg, eredményesség és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitésérdl,

a tervezési, beszdmoléasi, informéacidszolgltatasi kotelezettségek teljesitésérdl, azok teljességérdl és
hitelességérol,

a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek Osszhangjardl,

az intézményi szamviteli rendrdl, ;

olyan rendszer bevezetésérdl, amely megfeleld bizonyossagot nyljt az eljardsok jogszerliségére s
szabalyszeriiségére vonatkozéan, biztositja az elszdmoltathatosigot, tovabbd megfelel a hazai ¢s
kiszosségi szabalyoknak,

arr6l, hogy a vezetdk a szervezet minden szintjén tisztdban legyenek a kitiizott célokkal és az azok
elérését segitd eszkdzokkel annak érdekében, hogy végre tudjak hajtani a meghatarozott feladatokat €s
értékelni tudjak az elért eredményeket. B tevékenységrol a vezetSi beszdmoltatas rendszerén keresztil
folyamatos informéciéval rendelkeztem, a tevékenységet folyamatosan értékeltem.

A vonatkoz jogszabalyok belsé kontrollrendszerre vonatkozé eldirdsainak az aldbbiak szerint tettem eleget:

Kontrollkbrnyezet:

Rendelkezésiinkre allt egy egységes szerkezetbe foglalt alapité Okirat.

A Jogszabalyokban elirt szabalyzatok aktualitasa folyamatos,4 db szabslyzatot kiilsd szakértdvel
aktualizaltattunk pld Ellenérzési nyomvonal

Egy szabalyzat —A szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendjét pedig elkészittettik.

GDPR szabalyozasanak megfelelden képzésen vett részt két kolléga, mint adatvédelmi seglto.

Elkészillt a GDPR szabdlyzat és a sziilok szaméra a nyomtatvanyok, nyilatkozatok.

A munkakori lefrasok kiegészitésre kerliltek, mindenki alairta a sajatjat.

;

Brvényes Belsd ellendrzési kézikdnyv nem all rendelkezésre, stirgbsen el kell késziteni.g

A Kockézatkezelési szabalyzat modositésa szitkséges, ki kell béviteni az integralt kockézatkezelés
eljarasrendjével.



Integralt kockazatkezelési rendszer:
Megtdrtént a tevékenységiinkben, gazdalkodasunkban rejlé kockazatok felmérése .

Megallapitast nyert, hogy a kiils6 kockézatok alacsony kockazati szintet jelentenek:
infrastukturalis, gazdasagi, politikai, piaci kockazat.

A tevékenységi kockatok kozitl az informdacios kockézatra kell nagyobb gondot forditani. A gyors, pontos
informécié 4tad4s a megfeleld személynek nagyban befolydsolja a hatékonysagot és a zavartalan miikddést.
Mindenki kapja meg a munkdjahoz az elégséges adekvat informaciot.

Az emberi erforras kockazatok esetében a képzett, jol kvalifikalt személyi dllomany érdekében helyileg is ki
kell alakitani a vonzdva tétel érdekében a feltételeket.

Nem csak arra kell gondot forditani, hogy 4] kollégdkat vegyiink 51, hanem arra is hogy a régieket miként
tudjuk megtartani. Az egészséges, biztonsdgos kirnyezet a vezetd feleldsége.

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

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

Kontrolltevékenységek:
Elkésziilt a belsd kontroll szabalyzat.

Biztositott volt a gazdasagi dokumentumok elkészitése, a gazdasdgi események elszdmolasa.
Biztositott volt a belsd szabdlyzatokban a feleldsségi korok meghatarozasa.

A kontroll dokumentécio kidolgozdsa még nem teljes, nem elegendé a kontroll tevékenység teljes korii
lefolytatdséhoz.

A kialakitott kontrollok mitkddését vizsgaltuk , igyekszink a tapasztalatokat hasznositani,
A SZAZSZORSZEP OVODA az alébbi kontroltevékenységeket alkaimazza

kistelezettségvallalasi, engedélyezési és jovahagydsi eljarasok,

feladat-, hatds- és feleldsségi kordk elhatarolasa,

egyeztetesek,

informacidatadasok,

mitkédési teljesitmény vizsgalata,

szakmai feliigyelet. ‘

% % ¥ X O ¥

Informdcios ¢s kommunikdcids rendszer:

Evek soran kialakult-és folyamatosan visszaellenérizzitk a mitkddését annak a kommunikéciés rendszernek , ami
biztositja hogy a megfeleld informécié mindig idében jusson el a személyhez , az illeték?s szervhez, szervezeti
egységhez.

Eleget tettink az infotdrvényben meghatérozott, a kbzérdekii adatokra vonatkozé tdjékoztatasi kotelezettségnek
Az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyi kotelezettségnek eleget tettlink, az iratkezelés megfelel a jogszabalyi
kovetelményeknek.

Rendelkeziink iratkezelési szabalyzattal, amely biztositja amely megfelel a térvényi eldirasoknak.
A mindennapi gyakorlatban megvaldsul az informécié dramlas. '
A szervezeti integritdst sértd események kezelésének eljardsrendje kialakitasra kerilt.

Nyomon kvetési rendszer (monitoring):
Koteles vagyok olyan monitoring rendszert (hierarchikusan felépitett vezetdi informéacids rendszert)
miikodtetni, mely lehetévé teszi a szervezet tevékenységének, a célok megvalésitdsanak nyomon kovetéset.

A monitoring rendszeriink alkalmas arra, hogy



*
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a belséd kontrollok miikodésérol megfeleld, intézkedésekre alkalmas, folyamatos informacidk
biztositson,

a kiilonbozé tevékenységi korok kapesolodasi pontjain eldirtak betartasénak figyelemmel kisérjem,
tevékenységekben  meglévd  kockédzatok  jelentkezésének  észielésere, s mérséklésiikre,
megsziintetésitkre vonatkozo javaslatok megtegyem a fenntartd felé.

a belsd ellendrzés mitkodési tapaszialatai hasznositisanak ériékelésére.

A monitoring rendszer hatékony miiktdésének alapfeltétele a megfelelden Kkialakitott s miikgdtetett
jelentéstételi rendszer. A belsd kontrollokban taldlhat6 hidnyossagok észlelése esetén a vezetd helyettesnek és a
tagovoda vezetdnek a hidnyossig észlelését kivetden, azonnali jelentéstételi kotelezettsége van. Ennek irdnya a
szervezeti egységtdl kiindulva, a jelentési folyamatban alulrél felfelé torténik a megfeleld magasabb szintekre
(szolgalati it). Az ovoda vezetése (Ovodavezetd, évodavezetd-helyettes, szakmal munkakozosség vezetdk) altal
meghatdrozott, hatirértékeket meghalado, jelentds hidnyossagokat a szolgalati tt betartasdval az dvoda
vezetésének a tudomasédra kell hozni, egyes esetekben pedig gondoskodni kell azok nyilvanossdgra hozatalarél

13.

Az észlelt problémak okait kivizsgaljuk, a sziikséges intézkedéseket megtessziik,

Az intézmény folyamatainak nyomon kovetését negyedévente/félévente/évente végzem a vezetd helyettes,
tagévoda vezetd kozremitkodésével (intézményi tevékenységek,célok megvaldsitasa, beszamolok  készitése- a
koliségvetési eldiranyzatok figyelembevételével)

Kijelentem, hogy a beny@jtott beszamoldk, a jogszabalyi eldirdsok szerint a valosagnak megfelelden, dtlathatoan,
teljes korlien pontosan titkedzik a pénzilgyi évre vonatkozé kiadédsokat, bevételeket.

Az intézménynek nincs gazdasagi vezetdie.

Kijelentem, hogy a benyujtott beszamolok a jogszabélyi eldirdsok szerint a valgsagnak megfelelben, atlathatoan,
teljes korlien és pontosan tiikrdzik a szoban forgé pénziigyi évre vonatkozo kiadasokat és bevételeket.

Kelt: Bp. 2021. februar 23.

B) Az A) pontban meghatarozott nyilatkozatot az aldbbiak miatt nem 4ll médomban megtennt:

Kelt: ...

P. H.



L melléklet a 37072011 (X1 31.) Korm. rendelethez

NYILATKOZAT

A) Alulivott Kis-Albert Ménika, a Szemléhegy Utcai Ovoda koltségvetési szerv vezetdje jogl feleldsségem

tudataban kijelentem, hogy az el6irasoknak megfelelden 2020, évben/idoszakban az ltalam vezetett koliségvetési

szervnél gondoskodtam

- a belsd kontrollrendszer kialakitisarél, valamint szabdlyszerii, eredményes, gazdasagos ¢és hatékony
mitksdésérol,

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

- a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszerdi hasznalatarol, az
alapité okiratban megjelolt tevékenységek jogszabalyban meghatérozott kovetelményeknek megfelelod
ellatasarol,

- a rendelkezésre &ll6 elbiranyzatok célnak megfeleld felhasznalasarol,

- a koltségvetési  szerv tevékenységében a hatékonysdg, eredményesség és a pazdasagossag
kovetelményeinck érvényesitésérsl,

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

- a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezetiségek dsszhangjarol,

- az intézményi szamviteli rendrdl, .

- olyan rendszer bevezetésérdl, amely megfeleld bizonyossagot nydjt az eljarésok jogszerliségére &s
szabalyszeritiségére vonatkozoan, biztositja az elszamoltathatésdgot, tovabba megfelel a hazai és kozosségi
szabélyoknak,

- arrol, hogy a vezetdk a szervezet minden szintjén tisztaban legyenek a kitiizott célokkal és az azok elérését
segitd eszkzokkel annak érdekében, hogy végre tudjak hajtani a meghatrozott feladatokat és értékelni
tudjak az elért eredményeket. E tevékenységrol a vezetdi beszamoltatas rendszerén keresztiil folyamatos
informacioval rendelkeztem, a tevékenységet folyamatosan értékeltem.

I3
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A vonatkozé jogszabilyok belsd kontrolirendszerre vonatkozd eldirdsainak az alabbiak szerint tettem eleget:

Kontrollkdrnyezet:
Az intézmény szabélyzatait rendszeresen felillvizsgaljuk, kiilonos tekintettel az Adatvédelmi Szabalyzatra.

Integralt kockdzatkezelési rendszer:
A kockazatértékekés a vezetd mindennapi tevékenységének része, ezaltal az ellendrzés folyamatos.

Konirolitevékenységek:

Kilénos figyelemmel kezeltiik az Onkormanyzat attal biztositott tamogatasokat, palyézatokat. Ugyanakkor
figyelemmel kisérjilk a tdmogatasok elszamolasdnak folyamatait is, a hataridék betartaséra pedig fokozott
figyelmet forditunk. .

Minden dolgozé megfelelsen dokumentélja a tevékenységét, a vezetd atlandodan nyomo;li kéveti, ellendrzi,

[nformécios €s kommunikdciss rendszer: '

A dolgozok a munkijukhoz sziikséges informaciokat tovabbra is maradéktalanul és iddben megkapjédk.

A rendszeres rovid, tajékoztato jellegli értekezletek, valamint a nevelésnélkiihi munkanapokon megvaldsuld
szakmai tovdbbképzések folyamatosan segitik a kollégak munkajat. A karantén idején az ovodapedagogusok
online kapesolatban voltak a sziilokkel, esetenként zoom érékat tartva tudott a sziils- ovodapedagdgus kapesolat
még hatékonyabb lenni,

Nyomon kivetési rendszer (monitoring):

A szakmai €s pénziigyi dokumentumokat folyamatosan ellenérizziik, szilkség esetén javitjuk.
Az intézmény folyamatainak nyomon kovetését negyedévente/félévente/évente  végzem. Intézményi
tevékenységek, célok megvaldsitdsa, beszdmolsk késztése a koltségvetési eldiranyzatok figyelembe vételdvel.




Kijelentem, hogy a benyljtott beszamolok a jogszabalyi eldirdsok szerint a valosagnak megfelelSen, atlathatoan,
teljes kdriien €s pontosan tikrdzik a szoban forgd pénziigyi évre vonatkozé kiadasokat és bevételeket,

Az dltalam vezetett koliségvetési szervnek ninc

Kelt: Budapest, 202 1. februar 24.

alaivds

B) Az A) pontban meghatérozott nyilatkozatot az aldbbiak miatt nem &ll médomban megtenni:

Kelt: oo
P. H.

alairas



Szeml6hegy Uteai Ovoda
1023 Budapest, Szemléhegy u. 27/b.

Nyilatkozat

A koltségvetési  szervek belsé  kontrollrendszerér6l és  belsé ellendrzésérsl  sz0l6
370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet 29. § (4) bekezdése szerint alulirott Kis-Albert Ménika,
az Szemléhegy Utcai Ovoda vezetdje nyilatkozom, hogy a Polgarmesteri Hivatal 2021. évre
$2010 Belso Ellenorzési Tervét megismertem, és jovahagyom.

Budapest, 2020. december 17,

Kis-Albert Modnika
intézményvezetd
Szemidhegy Utcai Ovoda



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

NYILATKOZAT

A) Alulirott Mazikné Marko Agnes a Budapest Févaros I1. keriileti Onkorményzat
Torokvész uti Kézmiives Ovoda koltségvetési szerv vezetbje jogi felelésségem tudatdban
kijelentem, hogy az el6irasoknak megfelelden ...2020 évben/iddszakban az altalam vezetett
koltségvetési szervnél gondoskodtam

- a belsé kontrollrendszer kialakitasardl, valamint szabalyszer(, eredményes, gazdasagos €s
hatékony mitkddésérél,

- olyan szervezeti kultara kialakitasarél, amely biztositja az elkotelezettséget a szervezeti
célok és értékek irdnt, valamint alkalmas az integritas érvényesitésénck biztositasara,

- a kbltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszeri:
hasznalatarol, az alapité okiratban megjeldlt tevékenységek jogszabalyban meg,hatdrozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasardl,

- a rendelkezésre 4llo elbiranyzatok célnak megfeleld felhasznaldsardl,

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

- a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kdtelezettségek teljesitésérdl, azok
teljességérdl és hitelességérdl,

- a gazdalkodasi lehet6ségek és a kitelezettségek 9sszhangjardl,
- az intézményi szamviteli rendrél,

- olyan rendszer bevezetésérol, amely megfeleld bizonyossagot nyujt az eljardsok
jogszerliségére és szabdlyszerliségére vonatkozdan, biztositja az elszamoltathatosagot,
tovabba megfelel a hazai és kozdsségi szabdlyoknak,

- arrol, hogy a vezetdk a szervezet minden szintjén tisztdban legyenek a kitiizott célokkal és
az azok elérését segité eszkdzokkel annak érdekében, hogy végre tudjak hajtani a
meghatarozott feladatokat és értékelni tudjak az elért eredményeket. E tevékenységrol a
vezetdi beszamoltatas rendszerén keresztill folyamatos informacidval rendelkeztem, a
tevékenységet folyamatosan értékeltem.

A vonatkozé jogszabélyok belsd kontrollrendszerre vonatkozd elbirasainak az alabbiak
szerint tettem eleget: v

Kontrollkérnyezet:

A jogszabalyi kotelezettségeknek megfeleld belsd szabalyzatok, ellenérzési nyomvonalak,
munkakéri leirdsok irasban rogzitve elkésziiltek. A komplex szabalyozasi rendszer kialakitasa



megtortént. Aktualizaldsa, és 4lland6 figyelemmel kisérése az adodé véltozdsok miatt
folyamatos feladat. Az ellenérzési tevékenységeket folyamatosan kontrotlalom.

Integralt kockazatkezelési rendszer:

Intézményiink rendelkezik Kockazatkezelési Szabalyzattal. A kockazatok elemzése, realizilasa
rendszeresen(évente) megtorténik.

Kontrolltevékenységek:

Gazdaségi teriiletet érinté szabalyzatok ellenérzése MAK ellendrzés és iranymutatds szerint
torténik. Munkakori leirasok aktualizdldsa — 0sszhangban a gyakorlati munkaval torténik. A
kialakitott kontrollok miikédése biztositott, az ellendrzési nyomvonalakhoz rendelése,
kontrollok fejlesztése folyamatos.

informacids és kommunikacios rendszer:

A meglévd informaciok megfelel$ idében t6rténd eljuttatésa az illet¢kes személyekhez
biztositott, kidolgozott. Utvonalak ellendrzése, akadalyoztatds esetén hibajavitas, modositas
biztositott. Vezet6i informacids rendszeriink hatékonyan miikédik. Az informécio aramlast
rendszeres informacids értekezletek tartasaval biztositjuk

Nyomon kivetési rendszer (monitoring):

Biztositja a szervezet tevékenységének, a célok megvaldsulasanak nyomon kovetését.
Probléma észlelése esetén okok feltdrasa, szitkséges intézkedések megtétele megtorténik. A
folyamatba épitett el6zetes és utdlagos vezetdi rendszer hatékonyabb miikodtetése kiemelt
célom. A belsd kontroll folyamatos fejlesztése, az abban 1év6 szabalyzatok kontrollja, a kiils®
ellendrzésekhez kapesolddo szabalyzatok modositasa folyamatos feladat.

Kijelentem, hogy a benyujtott beszamoldk a jogszabalyi eldirasok szerint a valosagnak
megfelelden, atlathatdan, teljes korlien és pontosan tikkrozik a szoban forgd pénziigyi évre
vonatkozd kiadasokat és bevételeket.

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

igen -nem i

Kelt: 2021. 03. 22.

Mazikné Marko Agneé
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1. mellékiet q 37072011, (X11 31.) Korm. rendelether”

NYILATKOZAT

A} Alulirott Janecské Miria, a Budapest Fovaros I, Keriileti Onkormanyzat Torokvész
Uti Kézmiives Ovoda koltségvetési szerv vezetdje (2020.julius 31.-ig) jogi felelésségem

tudataban kijelentem, hogy az eldirdsoknak megfeleléen 2020, évben/idoszakban az
altalam vezetett koltségvetési szervnél gondoskodtam (

- a belsé kontrolirendszer kialakitasarol, valamint szabélyszerll, eredményes, gazdasagos ¢s
hatékony miksdésérdl,

- olyan szervezeti kultira kialakitasarol, amely biztositja az elkdtelezettséget a szervezeti célok
¢s értékek irant, valamint alkalmas az integritas érvényesitésének biztositasara,

- a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott vagyon rendeltetésszerll
hasznalatardl, az alapité okiratban megjeldlt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kévetelményeknek megfelel6 ellatasarol,

- a rendelkezésre 4llo eldiranyzatok célnak megfeleld felhasznalasarol,

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

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

- a gazdalkodasi lehetOségek és a kitelezettségek Osszhangjardl, ‘

- az intézményi szamviteli rendrdl,

- olyan rendszer bevezetésérél, amely megfeleld bizonyossagot nyljt az eljardsok
jogszerliségére és szabalyszer{iségére vonatkozoan, biztositja az elszémoltathatdsagot, tovabba
megfelel a hazai és kdzsségi szabalyoknak,

- arrdl, hogy a vezetdk a szervezet minden szintjén tisztaban legyenek a kltuzott célokkal és az
azok elereset segitd eszkozdkkel annak érdekében, hogy végre tudjak hajtani a meghatarozott
feladatokat és értékelni tudjak az elért eredményeket. E tevékenységrdl a vezetdi beszamoltatas
rendszerén keresztiil folyamatos informdacioval rendelkeztem, a tevékenységet folyamatosan
értékeltem.

A vonatkozd jogszabalyok belso kontrollrendszerre vonatkozo eli')irasamak az alabbiak szerint
tettem eleget: :



Kontrollkérnyezet:

A jogszabdly &ltal el6irt kotelezden elkészitendd szabalyzatok rendelkezésre allnak, azok
feliilvizsgélata és hatalyos modositasa megtortént 2019. évben. Dr Badinier-Toth Eszter belsd
ellenér utoellentrzésekor ismételten aktualizaltuk az azdta tortént toérvényi véltozasokat
kévetve. A szabélyzatok igy mar naprakészek, megfeleléen szabéalyozzdk az intézmény
milkodését, az informaciokhoz, dokumentumokhoz vald hozzaféréseket.

Integralt kockazatkezelési rendszer:

A kockazatkezelési rendszer egyes clemeinek kialakitdsa, szabalyozasa és miikodése biztositott
volt (kockdzati tényezbk meghatdrozasa, kockdzati események és azok bekivetkezési
valdszinliségének €s a hatdsok meghatdrozasa, elemzése, kockazati tiiréshatar meghatdrozdsa,
kockazatok rangsorolasa). A kockdzatkezelés folyaman a kockazatelemzési téabla elkésziilt,
amely alapjan meghatdrozta a magas, kozepes, illetve alacsony kockazati folyamatokat. A
kockazatfelmérés soran elemzésre és meghatdrozasra keriiltek a kockazatos folyamatok hatasa
és bekovetkezésének valoszinlisége.

Keontrolltevékenységek:

A kontrolltevékenységek részeként biztositott volt a folyamatba épitett, el6zetes, utélagos és
vezetdi ellendrzés. — biziositott volt a folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és vezetdi
ellendrzés a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitése vonatkozasdban (ideértve a
koltségvetési tervezés, a kotelezettségvallaldsok, a szerzddések, a kifizetések, a
tamogatasokkal vald elszamolds, a szabalytalansig miatti visszafizettetések dokumentumai),

Informacios és kommunikacios rendszer:

A vonatkozd és megbizhatd informacid meghatarozasat és megszerzését, tovabba az
alkalmazottak és vezetdk szamara megfeleld idoben torténd cljuttatisat a vezetdi értekezletek
biztositjak.

Az intézmény, mint koltségvetési szerv a kdzzétételi kotelezettségének eleget tett,

Nyomon kovetési rendszer (monitoring): i
A kialakitott szervezeti tevékenységek és célok megvalésitisanak ‘a nyomon kovetését
biztositd rendszer Intézménylinknél tovabbra is megfeleld, folyamatos a visszacsatolds.

A belsod kontrollrendszer zavartalanul, és zokkendmentesen mikadik.



Kijelentem, hogy a benyujtott beszamolok a jogszabalyi elGirdsok szerint a valdsagnak
megfelelden, atlathatdan, teljes koriien €s pontosan titkrozik a szoban forgd pénziigyi ¢évre
vonatkozo kiadasokat és bevételeket.

Az altalam vezetett koltségvetesi szerv gazdasagi vezetGje eleget tett targyévben esedekes
tovabbképzési kotelezettségének a belso kontrollok témakérében: :
igen-nem

Kelt:2021, marcius 30.
. P.H .
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B) Az A) pontban meghatdrozott nyilatkozatot az aldbbiak miatt nem 4ll médomban megienni:

Kelt: oo,




1. melléklet a 3707201 1. (XII 31.) Korm. rendelethez

NYILATKOZAT

A) Alulirott Nagyné Sz616si Erika, a Budapest Févaros I1. keriileti Onkormanyzat Virig

Arok Ovoda koltségvetési szerv vezetdje jogi felelésségem tudatdban kijelentem, hogy az

elbirasoknak megfelelden 2020, évben/idészakban az Altalam vezetett koltségvetési szervnél

gondoskodtam

- a belsd kontrollrendszer kialakitasarol, valamint szabdlyszerl, eredményes, gazdasagos
¢s hatékony miksdésérdl,

—  olyan szervezeti kultiira kialakitasardl, amely biztositja az elkételezettséget a szervezeti
célok és értékek irant, valamint alkalmas az integritas érvényesitésének biztositasara,

- a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerii
hasznalatarol, az alapitd okiratban megjeldlt tevékenységek jogszabélyban
meghatarozott kévetelményeknek megfeleld ellatasarol,

- a rendelkezésre allo eldiranyzatok célnak megfeleld felhasznalasarol,

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

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

- a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek dsszhangjardl,

—  azintézményi szamviteli rendrol, .

- olyan rendszer bevezetésér6l, amely megfeleld bizonyossdgot nyujt az eljarasok
jogszertiségére és szabalyszerliségére vonatkozdan, biztositja az elszdmoltathatdsagot,
tovabba megfelel a hazai és kbzdsségi szabalyoknak,

— arrol, hogy a vezetdk a szervezet minden szintjén tisztaban legyenek a kitlizott célokkal
és az azok elérését segitd eszkdzokkel annak érdekében, hogy végre tudjak hajtani a
meghatdrozott feladatokat €s értékelni tudjdk az elért eredményeket. E tevékenységrol a
vezetdi beszamoltatas rendszerén keresztill folyamatos informacidval rendelkeztem, a
tevékenységet folyamatosan értékeltem. :

A vonatkozo jogszabalyok belsé kontrollrendszerre vonatkozd elbirasainak az aldbbiak
szerint tettem eleget:

1. Kontrollkérnvezet;

Intézménylink Alapité Okirata, Szervezeti és Miikddési Szabalyzata (tovabbiakban
SZMSZ) megfelel a hatalyos jogszabalyi eldirdsoknak. Az SZMSZ feliilvizsgalata, 2020
évben megtirtént, médositasra nem volt sziikseg.

2020-ban a munkakor leirasok feliilvizsgalata is megtortént, médositésra nem volt sziikség.

Helyi pedagodgiai programunk megfelel a hatilyos torvényi rendelkezeseknek, igy
médositidsa nem indokelt.

A GDPR torvénynek megfeleléen 2018-ban elkészitettemn az intézmény adattérképét, a
2020. évi felitlvizsgalat soran médositasra nem volt sziikség. .

2020 szeptemberében minden sziild a Sziildi értekezleteken adatvédelmi tdjékoztatasban
részesiilt, az Adatvédelmi tajékoztatot kihelyeztiik a csoportok falinjsagara is.

A sziilbk részére Adatvédelmi hozzajirulé nyilatkezatot Lkészitettlink, 2020
szeptemberében minden csaldddal aldirattuk, melyben egyrészt tudomasul veszik, hogy az
6vodai ellatds igénybevételével kapcsolatosan és tovabbi, a torvények €s jogszabélyok altal



eldirt nyilatkozatokban megadott személyes és kiilonleges adatokat a Virdg Arok Ovoda az
Adatkezelési tajékoztatdja alapjan kezeli, valamint
s hozzajarul a csoport- és/vagy egyéni fotd készitésével kapcesolatos adatkezeléshez,
e hazajutasrdl vald nyilatkozatban szereplé személyes adatok kezeléséhez,
o az Intézmény rendezvényein és killon foglalkozdsokon készilt fényképek és
videofelvételek készitésével kapcsolatos adatkezeléshez,
e az Intézmény egyes csoportjainak levelezo- és elérhetdségi listajan szerepld személyes
adatok kezeléséhez
o sz(l6i munkakozosségben tevékenykedd szild személyes adatai kezeléséhez

Mivel tobb sziilé nem jarult hozza, hogy gyermekérdl az 6voda honlapjan fényképek
jelenjenek meg, ezért minden fényképet térdltiink honlapunkrol.

Kiilon nyilatkozat tettek a sziilok arrél, hogy hozzdjarulnak személyes adatok kozos listan
valé kezeléséhez (a 2020/2021. tanév rendjérdl szolo 27/2020. (VIII 11.) EMMI rendeletben
meghatdrozott iskolai sziimetek (Gszi, téli, tavasz, nydri sziinetek), valamint az dthelyezelt
szombati munkanapok, nevelés nélkili  munkanapok idejére gyermekem szdmdra
dvodaldtogatdsi igényemet az dvoda a .............. ............ ... csoport kozos listdjan mérje fel )

Az Adatkezelési Szabalyzat modositdsara a tdrvényi valtozas (GDPR) nem volt szitkség.
A szabdlyzatban az alabbi tdjékoztatok, nyilatkozatok talalhatok:

o Téajékoztatd a személyes adatok 6vodai kezelésérdl az 6vodaval dvodai jogviszonyban
allé gyermekek sziilei, gondviseldi szamara

o Téjékoztatd a személyes adatok dvodai kezelésérél az Ovoda alkalmazottai szamara

e Tajékoztatod a személyes adatok dvodai kezelésérdl az dvodaval szerzddéses

jogviszonyban alld szolgaltatok szamara '

Sziiloi nyilatkozat adatfelhasznélasi hozzdjarulésrol

Sziiléi nyilatkozat adatfelhasznalasi hozzajarulas visszavonasardl

Munkavallaldi adatkezelési nyilatkozat

Alkalmazotti hozzajaruld nyilatkozat ténykeép €s hangfelvétel készitéséhez és

felhasznalasahoz

* & & o

Az intézmény Panaszkezelési Szabilyzatat feliilvizsgiltam, modositiasra nem volt
sziikség.

A Szervezeti integritast sérté események kezelésének eljéraiisrendjét 2020-ban
feliilvizsgaltunk, moédositasra nem volt sziikség. '

2. Integralt kockazatkezelési rendszer:

A koltségvetési szerv vezetdjekent feleldsségem volt olyan belsé kontrollrendszer kialakitasa,
amely minden tevékenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek ¢€s az integritas
¢rvényesitésének biztositasara.

A Kockazatkezelési szabalyzat, az Ellenérzési nyomvonal feliilvizsgilata 2020-ban
megtdrtént, modositasra nem volt sziikség.



[ntézményiink meghatarozta kockazatkezelési rendszerét. Igyekeztiink beazonositani
intézményiink tevékenységében, szolgaltatasaiban, gazdalkodasaban rejlé kockazati
tényezbket.

Kockdzatkezelési  tevékenységiinket  integraljuk  szervezetiink  folyamataiba. A
kockdzatkezelés és az Ellenérzési nyomvonalban azonositott folyamatok 0Osszhangban
vannak. Megtortént a kockazatok minositése, rangsoroldsa, a kockdzatok kezelhetdségének
meghatarozasa, kockazati események nyomon kdvetése.

2019-ban nem volt semmi olyan esemény, ami akar magas, vagy kdzepes kockézatot jelentett
volna az intézmény miikodésére, igy intézkedésre nem kertlt sor.

3. Kontrolltevékenységek:

A belsd kontrollrendszer a kockazatok kezelése €s targyilagos bizonyossdg megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy megvaldsuljanak a
kovetkezo célok

» atevékenységeket, mitveleteket szabalyszerfien, valamint

s a megbizhatd gazdalkodas elveivel (gazdasigossdg, hatékonysag, eredményesség)

Gsszhangban hajtsa végre, :

o teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,

s megfeleljen a vonatkozoé térvényeknek és szabalyozédsnak,

e megvédije az Ovoda erdforrasait a veszteségtdl a nem rendeltetésszer(i hasznalattol.

A vezetdknek atadott feladat és hataskoroket az SZMSZ-ben kertiltek rogzitésre. A feladat és
hataskordk folyamaton belili szétvalasztasa, pontos elhatarolasa hozzgjarul a folyamatok
feliigyelet és kontroll alatt tartdsdhoz, mérsékelve a kockazatok bekovetkezésének
valoszinfiségét. Minden munkakorre vonatkozoan a feladat és felelosségi koroket a
munkakéri  leirasok, belsd szabéalyzatok egyértelmien rogzitik. A dolgozok sajét
dokumentaciojukat napra készen vezetik, alairjak. ‘

A Fenntarté jovahagyasaval a GDPR szabalyok szigoru betartiasa mellett 2019
szeptemberétél elektronikus 1ton, az ovped.hu oldalon tiorténitk a  teljes
csoportdokumentacié vezetése. A pedagogusok félévre nevelési tervet készitenek, majd
értékelik az elmult idészakot. A tevékenységek tervezése heti rendszerességgel torténik. A
gvermekekrél Egyéni fejlédést eldsegitd dokumentaciot készitenek, félévre terveznek,
értékelnek, Az admin feliileten munkajuk nyomon kévethetd, értékelhetd és ellendrizhets. Az
ériékeléseket a torvénynek megfelelden évi két alkalommal a sziildkkel ismertetik.

A csoportdokumentéciot legalabb évi 3 alkalommal ellenérzém, a neveilési ¢v végén minden
csoportrol értékelést készitenek a pedagdgusok, ami az intézményi éves értékelés melléklete.
Az Eves Munkatervben meghatirozottak a targyév prioritdsai, jogszabalyvaltozasainak
nyomon kovetése, aktualizaldsa, szakmai, gazdasagi, felujitdsi, korszeriisitési, beszerzési
feladatai, a hataridok és a feleldsok.

A kiilsd szakértdi ellendrzésre 2020-ban nem keriilt sor.

2020-ban nem volt ABPE tovibbképzési kitelezettségem.



4. Informaciés és kommunikicios rendszer:

A pedagbgusokkal minden honapban értekezleten beszéljik meg az elmilt idészak
eseményeit, a kdvetkez$é honapra ,haldtervet” készitiink. Az alkalmazotti, neveldtestiileti
értekezletek alkalmaval értékeljiik az elmalt idoszak eseményeit, meghatarozasra kertilnek az
elottiink all6 feladatok.

A jarvanyhelyzetre vald tekintettel csak szeptember honapban tudtunk olyan sziiloi
értekezletet tartani, amin személyesen voltak jelen a sziilok. Az év tovabbi idészakaban online
formaban zajlottak a sziildi értekezletek, fogadd ordk.

Sokkal nagyobb hangstlyt fektettiink az online tdjékoztatdsra, sokkal jobban belelattak a
szilok az ovoda életébe mint eddig barmikor.

A munkatarsak kelléen ismerik az ellatando feladatokat, a kommunikacids csatornak nyitottak
a dolgozdk és a szulok felé is. Az informdcié dtadas elektronikus titon, valamint széban, vagy

nyomtatott formaban torténik.

Ké&zérdekli adatokra vonatkozo tajékoztatisi kotelezettséglinknek, valamit kozzétételi
kotelezettséglinknek eleget tettiink.

5. Nvomon kivetési rendszer (monitoring):

Az intézmény altal kitlizott célok megvalodsitasanak nyomon kdvetése érdekében folyamatos
monitoring mitkddik. Redszeresek a vezetdi ellendrzések, melyek minden munkateriiletre,
munkafolyamatra kiterjednek. Az ellendrzést a leadott hataskorl illetékesség figyelembe
vételével az intézményvezetd, a tagovoda vezetd, valamint a helyettesek végezték. Az
ellenOrzés megallapitdsait mindig irdsban régzitjlik. :

A fenntartd felé minden adatszolgaltatasi, beszamolasi kotelezettséglinknek eleget tettiink.

Kijelentem, hogy a benytjtott beszamolok a jogszabdlyi elbirdsok szerint a valdsignak
megfelelen, atlathatoan, teljes kortien és pontosan tiikrdzik a széban forgd pénziigyt évre
vonatkozo kiadasokat €s bevételeket.

Az altalam vezetett koltségvetési szerv gazdasagi vezetdje eleget tett "térgyévben esedékes
tovabbképzési kitelezettségének a belsé kontrollok témakérében:

igen-nem nines gazdasigi vezetdje az inté

zménynek.
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Tkt.sz.: 66./2021.
1. mellékier a 37072011, (XII. 31.) Korm. rendelethez

NYILATKOZAT

A) Alulirott Haszilloné John Helga, a Voélgy Utcai Okumenikus Ovoda koltségvetési szerv vezetdje jogi
felelésségem tudataban kijelentem, hogy az eldirdsoknak megfelelden a 2020-es évben az altalam vezetett
kiltségvetési szervnél gondoskodtam

- a belsd kontrollrendszer kialakitasarol, valamint szabalyszerti, eredményes, gazdasagos és hatékony
miikidésérsl,

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

- a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerli hasznalatdrdl, az
alapit¢ okiratban megjelolt tevékenységek jogszabalyban meghatérozott kovetelményeknek megfeleld
ellatasardl,

- a rendelkezésre allé eldirdnyzatok célnak megfeleld felhasznaldsardl,

- a koltségvetési szerv tevékenységében a hatékonysdg, eredményesség és a gazdasigossag
kovetelményeinek érvényesitéséral,

- a tervezési, beszamolasi, informdcioszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérdl, azok teljességérol és
hitelességérl,

- a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek dsszhangjardl,

~ az intézményi szamviteli rendrdl,

- olyan rendszer bevezetésérbl, amely megfelelé bizonyossagot nyljt az eljarasok jogszeriiségére és
szabdlyszeriiségére vonatkozoan, biztositja az elszamoltathatosagot, tovabba megfelel a hazai és kozosségi
szabdlyoknak, :

- arrol, hogy a vezetdk a szervezet minden szintjén tisztdban legyenek a kittizott célokkal és az azok elérését
segitd eszkdzokkel annak érdekében, hogy végre tudidk hajtani a meghatirozott feladatokat és értékelni
tudjék az elért eredményeket. E tevékenységrol a vezetdi beszamoltatds rendszerén keresztiil folyamatos
informéacidval rendelkeztem, a tevékenységet folyamatosan értékeltem.

A vonatkozo jogszabdlyok belsd kontrolirendszerre vonatkozé eldirdsainak az aldbbiak szerint tettem eleget:

Kontrolllkirnyezet:

A 2020-es évben a szabalyzatok érvényességét altalanossagban fellilvizsgaliuk, A 2017, évi munka-és
védoruhdzattal kapcsolatos rendelkezések valtozasa miatt 2018. szeptember 1. g'bevezettiik az intézmény
Munkaruha Szabalyzatat, amely tovabbra is érvényben van. (A 2018. évben deklaralt Szabdlyzatban szerepld
kételezettsépnek eleget tettiink).

A Leltdrozasi és Leltarkészitési Szabalyzat 2018. szeptember ). késziilt. A Leltrozési itemterv és utasitas
2019, januér 2.-an késziilt el. A teljes leltarozas 2020. évben elkésziilt,

A Honvédelmi Intézkedési Terv (HIT) elkészitésérd] szolo rendelet 2017. évben emelkedett hatalyra. Az
intézményi Honvédelmi Intézkedési Tervet 2018. junius 30.-ig kellett feltdlteni a mégadott internetes feliiletre.
A kotelezettségnek hataridSre eleget tettiink. 2020. évben feliilvizsgaltuk a szabélyzatot és médositasi feladatokat
nem kellett eleget tenniink.

2018. majus 27.-ig kellet elkésziteni az Adatkezelési Szabdlyzatot (tovabbiakban: GDPR). A fenntartd
megbizasabol 2018, februar — 4prilis honapban elkészillt az intézményi felmérés, amely az adatkezelési
kotelezettségeket vizsgalja felill. Ennek megfelelden intézményspecifikussa tettilk az 6voda GDPR szabalyzatat.
A 2019, évben a GDPR szabalyzat nyomtatvanyait (mellékletek) kidolgoztuk és hasznalatba vettiik. A 2020. évben
felitlvizsgaltuk &s sziikség szerint modositottuk a nyomtatvanyok tartalmat,



2018. februar onkormdnyzati képviselotestiileti hatirozat szerint az dvoda Alapité Okirata 2018,
szeptember 1. hatdlybalépéssel médosult. Feladatellatasi kotelezettségként bekeriilt az autizmus spektrummal
diagnosztizdlt sajatos nevelési igényil (SNI} gyerekek ellatisa. Az ellatashoz szitkséges személyi (+ 1| £
gyogypedagogiai asszisztens alkalmazésa) és targyi feltételek biztositdsat a fenntarté felé jeleztem, amelyet a
fenntartd jovahagyott és biztositott. 2020. évben az dvoda Alapitdé Okirata nem valtozott.

Az alkalmazottak munkakéri leirdsa kdziil a torvényi kitelezettségek valtozdsa miatt felitlvizsgaltam és
szikség szerint médositottamn a gydgypedagdgiai asszisztens munkakérben dolgozé munkatirsak munkakri
lefrasat.

2019 — 2020. tanévre készitettem Intézményvezet6i Ellendrzési Tervet, amelynek a 2020. évre
vonatkozd részét feliilvizsgaltam ¢s a terv szerint eleget tettem a tervben szerepld feladatoknak,

A Tovabbképzési program 2017 — 2022. A program 2020. évre vonatkozd feladatait vizsgaltam, a terv
szerint eleget tettem a programban szerepld személyek tovabbképzésének.

Integrdlt kockdzathezelési rendszer:

A Kockazatkezelési Szabdlyzatban szereplé ,Kiils6”, ,Pénziigyi”, ,Tevékenységi® és ,Emberi
erdforras” kockdzatokat 2020. évben feliilvizsgaltam. Az intézmény épiiletének ingd és ingatlan részeinek
vagyonvédelme szempontjabol javaslatot tettem a biztonsdgi rendszer bovitésére, felijitdsara. A jravasfatot a
fenntarto elfogadta és 2020. szeptember honapban elkésziilt a biztonsagi rendszer feltjitasa. 2020. szeptember 15-
tol tavfeliigyeleti rendszerbe kototték az épllet biztonsdgi rendszerét. Kéltséghatékonysidg céljabdl 2020.
szeptember 16-4n megsziint a helyszini jarér (biztonsagi 61} szolgalat.

2018. februar Onkormdnyzati képviselotestiileti hatdrozat szerint az 6voda Alapité Okirata 2018.
szeptember 1. hatalybalépéssel modosult. Feladatellatasi kotelezettségként bekeriilt az autizmus spektrummal
diagnosztizalt sajitos nevelési igényli (SNI) gyerekek ellatisa. (Az ellatashoz szikséges személyi (+ 1 £
gybgypedagbgiai asszisztens alkalmazésa) és targyi feltételek biztositasat a fenntartd felé jeleztem, amelyet a
fenntartd jévahagyott és 2019, szeptember 1-t6 biztositott.) 2020. évben az évoda Alapitd Okirata valtoztatas
nélkiil volt érvényben, :

Koantrolltevékenysdgek:

A Belsé kontrollrendszer szabdlyozasat feliilvizsgdltam és intézkedési tervet dolgoztam ki ,.a
ellendrzési nyomvonal kidolgozasakor felmertilé kockézati tényez6k™ tekintetében a belsd informacio éramlasra
(a neveldi megbeszélésekrdl is készittink feljegyzést). 2020. évben felillvizsgaltam az intézkedési tervet és
modositas nélkill tettiink eleget a kitelezettségeinknek. i

20192020, készitettem Intézményvezetdi Ellenirzési Tervet, amelynek a 2020. évre vonatkozo részét
feliilvizsgéltam €s a terv szerint eleget tettem a tervben szerepld feladatoknak.

A Tovabbképzési program 2017 ~ 2022. A 2020. évre vonatkozd feladatait vizsgaltam, a terv szerint
eleget tettem a programban szerepld személyek tovabbképzésének.

A 2018, évi Oktatasi Hivatal (OH) altal ellentrzott intézményi és vezetdi tanf@lugyeletl ellenérzéshez
Intézményi Onértékelést és annak Intézkedési Tervét kidolgoztuk és az OH feluletére hataridére feltdltottik.
Az intézkedési terv 2020. évre vonatkozd részének eleget tettiink.

Informdcios és kommunilkdcios rendszger:

2018. majus 27.-ig kellet elkésziteni az Adatkezelési Szabdlyzatot (tovébbiakba'ﬁ: GDPR). A fenntartd
megbizisabdl 2018. februar — aprilis hénapban elkésziilt az intézményi felmérés, amely az adatkezelési
kotelezettségeket vizsgélja feliil. Ennek megfeleléen intézményspecifikussa tettitk az 6voda GDPR szabalyzatat.
2020. évben a mellékletként szereplt dokumentumokat feltilvizsgaltuk és aktualizaltuk.

A Belso kontrolirendszer szabdlyozasat feliilvizsgaltam és intézkedési tervet 2018. évben dolgoztam ki
»8z ellendrzési nyomvonal kidolgozasakor felmeriilé kockazati tényezok™ tekintetében a belsd informaci6
aramlasra (a neveldi megbeszélésekrdl is készitiink feljegyzést). 2020. évben az el6zd év tapasztalatai szerint
tovabb folytatiuk a Belsd kontrollrendszer {ij elemeit.




Nyomon kivetési rendszer (monitoring):

2019 - 2020. készitettem Intézményvezetsi Ellendrzési Tervet, amelynek a 2020. évre vonatkozd részét
feliilvizsgdltam ¢és a terv szerint eleget tettem a tervben szereplé feladatoknak.

2018. februar onkormanyzati képviselotestiileti hatarozat szerint az 6voda Alapité Okirata 2018.
szeptember 1. hatalybalépéssel médosult. Feladatellatasi kdtelezettségként bekeriilt az autizmus spektrummal
diagnosztizalt sajtos nevelési igényl (SNI) gyerckek ellatdsa. A személyi és targyi feltételeket az Gvoda
fenntartdja a 2020. évben is biztositotta.

Kijelentem, hogy a benyjtott beszamolok a jogszabilyi eldirasok szerint a valosagnak megfelelden, atlathatéan,
teljes korden és pontosan titkrdzik a széban forgd pénzilgyi évre vonatkozo Kiadasokat és bevételeket.

Az altalam vezetett koltségvetési szerv gazdasagi vezetdje eleget tett targyévben esedékes tovabbképzési
kételezettségenek a belsé kontrollok témakiorében 2019. évben eleget a kotelezd tovabbképzésen. |

Kelt: Bp. 2021. aprilis 20. f i AQUMCLJL\%,O[L*{ R
S G alairas
Haszilloné John Helga

B) Az A) pontban meghatérozott nyilatkozatot az alabbiak miatt nem all médomban megtenni:

Keltl e P.H,

alairas



1. mellékiet a 370/2011. ¢XII 31.) Korm. rendelethez

NYILATKOZAT

A) Alulirott Bednarik Monika, a Budapest Févéros I1. Keriileti Onkormanyzat I. sz. Gondozasi

Kozpont koltségvetési szerv vezetSje jogi felel6sségem tudatdban kijelentem, hogy az

eldirasoknak megfeleléen 2020. évben/iddszakban az altalam vezetett koltségvetési szervnél

gondoskodtam

— abelsd kontrollrendszer kialakitasarol, valamint szabélyszer(, eredményes, gazdasagos €s
hatékony miik6désérél,

—  olyan szervezeti kultira kialakitdsarol, amely biztositja az elkotelezettséget a szervezeti

célok és értékek irant, valamint alkalmas az integritis érvényesitésének biztositasara,

a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyon rendeltetésszerli

haszndlatarol, az alapité okiratban megjeldlt tevékenységek jogszabéalyban
meghatdrozott kovetelményeknek megfeleld ellatasarol,

a rendelkezésre 4llo el8irdnyzatok célnak megfeleld és a lehetd legoptimalisabb,

leggazdasagosabb felhasznalasarol, f

—  akoltségvetési szerv tevékenységében a hatékonysag, eredményesség és a gazdasigossag
kovetelményeinek érvényesitésérdl,

— a tervezési, beszamoldsi, informdcidszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérdl, azok
teljességérdl és hitelességérdl,

— a gazddlkodasi lehetGségek és a kitelezettségek Gsszhangjarol, atgondoltsagardl,

— azintézményi szdmviteli rendrdl,

—  olyan rendszer bevezetésérSl, amely megfeleld bizonyossigot nyhjt az eljardsok
jogszerliségére és szabdlyszerliségére vonatkozdan, biztositja az elszamoltathatosagot,
tovabba megfelel a hazai €s kozbsségi szabalyoknak,

— arrol, hogy a vezetSk a szervezet minden szintjén tisztaban legyenek a kittizott célokkal és
az azok elérését segitd eszkdzikkel annak érdekében, hogy végre tudjak hajtani a
meghatérozott feladatokat és értékelni tudjak az elért eredményeket. E tevékenységrol
a vezetbi beszdmoltatds rendszerén keresztiil folyamatos informacioval rendelkeztem,
a tevékenységet folyamatosan értékeltem.

A vonatkozo6 jogszabélyok belsé kontrollrendszerre vonatkozoé elirasainak az alabbiak szerint

tettem eleget:

i

Kontrollkémyezet:

Rendelkezésre allt hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapitdi okirat, tdolgozdsra keriilt a
Szakmai program és a Szervezeti ¢s mikodési szabalyzat. A Szervezeti és mitkodési szabalyzat
mar tartalmazza a vezetd apoléi statuszt is, valamint az egyes munkakérokben a valtoztatasok
utdni, valosagnak megfelelé meghatérozott feladatokat és hataskoroket. Ezzel egyiddben
atszerkesztésre keriilt az intézmény szervezeti abrija is.

Rendelkezésre alltak a jogszabalyok alapjan kotelezéen elkészitend§ szabalyzatok. Atirasra
keriilt a Belsd kontroll kézikonyv, a Szocialis juttatdsok szabalyzata, a Leltarozasi szabalyzat,
leltarkészitési szabélyzat, a Feleslegessé valt vagyontargyak feltarasanak, hasznositisanak ¢s
selejtezésének  szabdlyzata, a Gépjarmivek igénybevételének, hasznalatanak  és
koltségelszamoldsanak szabdlyzata, A vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata,
a Vagyonvédelmi szabalyzat és a Beszerzési szabalyzat. Az Iratkezelési szabalyzat elkésziilt,
elektronikus uton vald egyeztetése megtdrtént a Fovérosi Levéltarral, december 31-én papir
alapon t6rténd jévahagyasra vart. Folyamatban volt a Pénzkezelési szabélyzat ¢és az Ellatottak




pénzkezelési szabalyzatinak dtdolgozasa. Azoknak a szabalyzatoknak, amelyek nem keriiltek
atirasra, fokozott figyelemmel valé fellilvizsgalata és Gjrairasa sziikséges.

Rendezettek voltak a mitkddéshez kapcesolodo, pénziigyi kihatassal bird, jogszabalyban nem
szabalyozott kérdések, a megfeleld ellendrzési nyomvonalak kialakitasra keriiltek. A pénziigyi
tervezések és tevékenységek az intézményvezetd altal folyamatosan figyelemmel kisértek &s
jovahagyottak voltak. A munkakéri leirasok feliilvizsgalata megtortént, 4j munkakdri leirdsok
késziiltek, amelyek irasban rdgzitettek és azokat a munkavéllalok alairtdk. A munkakdri
lefrasokba bekeriilt az adatvédelmi tisztviseld altal javasolt kiegészités is. Biztositott volt olyan
belsé kontrollrendszer kialakitésa, amely minden tevékenységi kor esetében alkalmas az etikai
értékek és az integritds érvényesitésének biztositasara. Rendelkeziink a szervezeti integritast
sértd események kezelésének eljarasrendjével és az integralt kockazatkezeléssel. Az integrlt
kockazatkezelési rendszer koordinaldsédra szervezeti felelés van kijellve. A dokumentumok az
érintettek altal megismerhet6ek és megértésiik biztositott volt. A szervezeti célok teljesitéséhez
sziikséges eréforrasok (humanerdforras, eszkdzok, informacio stb.) koziil a humaneréforrasban
az elmilt évben is tobb valtozds tortént, ami miatt nem minden esetben allt rendelkezésre az
eléirt dolgozéi 1étszam, a jelzbrendszeres hézi segitségnyijtas gondozdi (koordinétori) €s egy
6 gondozohdzi gondozd stituszat tobb hénapon keresztiil helyettesitéssel kellett megoldani.
Erre nyugdijas foglalkoztatottat munkajat is igénybe vettiink. Fokozott figyelmet forditottunk
munkaeréhiany pétlasara, ennck eredményeként december 31. napjan egyetlen statuszunk sem
volt betdltetlen. Egy gondozénak folyamatban van a szakképzése, igy & a veszélyhelyzet
idejére, Polgarmesteri jovahagydssal mentestilt az eldirasok alél, a tobbi alkalmazott
képzettségi szintje és gyakorlata megfeleld és rendelkeznek a megfeleld kompetencidkkal is a
feladataik ellatasahoz.

Integralt kockazatkezelési rendszer:

Az intézményben miikddik integralt kockdzatkezelési rendszert. Aktualizdldsra kerlilt a
tevékenységben, gazdilkoddsban rejlé kockdzatok felmérése, megallapitisa. Meg lettek
hatérozva az egyes kockazatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedések, valamint a teljesitéstik
folyamatos nyomon kévetésének modja. '

A szervezet egészére vonatkozodan, a szervezeti célokat figyelembe véve kialakitasra keriit
atfogd kockazatkezelési stratégia. A kockéazatkezelési rendszer egyes elemeinek (kockazati
tényezok meghatarozisa; jelenlegi allapot értékelése; kockdzatgazda; kockazati események ¢s
azok bekdvetkezési valdsziniiségének és a hatdsok meghatarozasa) kialakitasa, szabdlyozasa és
miitkddése biztositott volt. Megtortént a kockdzatkezelési folyamatokért felelds személyek
kijeldlése. Meg lettek hatdrozva a kockézati tényez6k, a kockazati események bekdvetkeztekor
alkalmazando eljarasok, azok felelései. Biztositott volt a kockazati tényezdk, kockézati
események nyomon kdvetése.

Kontrolitevékenységek: |

A kontrolltevékenységek részeként minden tevékenységre biztositott volt a szervezeti célok
elérését  veszélyeztetd kockédzatok csOkkentésére iranyuld kontrollok kiépitése, a
gondozéhdzban a vezetd apold probaidejének lejartaval allandésult az ujabb, kdzépvezetdi
szintit kontroll, mellyel a kockdzatok tovabb csokkenthetSk. Biztositott volt a dontések
dokumentumainak elkészitése (ideértve a kdltségvetés tervezést, a kotelezettségvallalasokat, a
szerzOGdéseket, a kifizetéseket, a tdmogatdsokkal valo elszamolast). Biztositott volt a dontések
célszeriiségi, gazdasagossagi, hatékonysagi és eredményességi szempontit megalapozottsiga és
ezek szabélyszerliségi szempontbol t6rténd jovahagyasa, illetve ellenjegyzése. Biztositott volt
a gazdasagi események elszamolasa, a tevékenységek feladatkori elkiilonitése, a feleldssegi
kérok meghatarozdsaval az  engedélyezési, jOvahagyasi és kontrolleljarisok, a
dokumentumokhoz és informaciokhoz valé hozzaférés és a beszamolds. Az intézményben




kialakitasra és frasban rogzitésre keriiltek a sziilkséges kontrolleljarasok. A kéltségvetési szerv
kiilsé felek részére juttatott irasbeli dokumentumai, kdltségvetési szerven beliilre és kiviilre
készitett jelentései, altasfoglalasai, illetve pénziigyi kotelezettségvallalast és teljesitést magaban
foglald tevékenységei esetében altalaban biztositott volt a ,,négy szem” elvének (a tevékenyscg
elvégzésének az azt elvégzOtol flggetlen masik személy altal torténd felillvizsgalata)
érvényesiilése,

Informacids €s kommunikiciés rendszer:

Az intézményben kialakitdsra keriilt és miikddnek olyan rendszerek, amelyek biztositjak a
megfelelé informaciok megfelel6 idében vald eljutisat az illetékes szervezethez, szervezeti
egységhez, személyhez. Az intézmény eleget tett a kzérdekit adatokra vonatkozé tajékoztatdsi
kotelezettségének. Az intézmény vezetSje eleget tett az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyi
kotelezettségeknek, az iratkezelés gyakorlata megfelelt az el6irasoknak és az elmult ¢vben a
szabalyozasnak megfeleld iratsclejtezésre is sor kerlilt. Biztositott volt minden olyan
informacid fellelhetsége, amely sziikséges a vezet6i dontések meghozataldhoz (pl. gazdasagi,
pénziigyl események, jelentések, miikddési statisztikak stb.). Rendelkeziink a szervezeti
integritdst sértd esemény gyamijanak bejelentésére vonatkozd eljardsrenddel. Biztositott a
szervezetl integritast sérté esemény gyan(jdnak a kivizsgéalasa és a bejelent6-védelem.

f

Nyomon kévetési rendszer (monitoring):

Kialakitasra keriilt az intézmény tevékenységének, a célok megvaldsitasénak nyomon kiveteset
biztosité rendszer (a tovdbbiakban: monitoring rendszer). Operativ tevékenységek keretében
megvaldsuld eseti és folyamatos nyomon kdvetés tortent.

A monitoring eljarasok sordn észlelt problémak okai kivizsgalasra keriiltek és a megsziintetésik
érdekében intézkedések torténtek (ideértve a belsd, illetve kiilsé ellenorzések sordn feltart
problémak megsziintetését is).

Kijelentem, hogy a benytjtott beszamoldk a jogszabalyi elbirdsok szerint a valdsagnak
megfelelden, atlathatéan, teljes korfien és pontosan tlikrozik a szoban forgd pénziigyi évre
vonatkozo kiadasokat és bevételeket.

Az altalam vezetett koltségvetési szervnek gazdasagi vezetbie nincs, az intézményvezets eleget
tett a targyévben esedékes tovabbképzési kotelezettsegenek a belso kontrollok témakdrében:
igen-nem :

Kelt: Budapest, 2021. marcius 19. - o
Y e
&2 . aldiras

B) Az A) pontban meghatarozott nyilatkozatot az alabblak miatt nem all médomban megtenni:

Kelf: oo
P.H. s
alairas



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

NYILATKOZAT

A) Alulirott Kajcsané Geszner Barbara, a II. Szami Gondozasi Kozpont koliségvetési szerv vezetGje
jogi feleldsségem tudatdban kijelentem, hogy az eldirdsoknak megfelelGen 2020. évben/idGszakban az altalam
vezetett koltségvetési szervnél gondoskodtam
a belsd kontrollrendszer kialakitdsardl, valamint szabdlyszerli, eredményes, gazdasigos €s hatékony

miikodésérdl,

olyan szervezeti kultira kialakitasardl, amely biztositja az elkételezettséget a szervezeti célok €s értékek

irdnt, valamint alkalmas az integritds €rvényesitésének biztositdsara,

— a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, haszndlatiba adott vagyon rendeltetésszer{l hasznélatardl, az
alapitd okiratban megjeldlt tevékenységek jogszabdlyban meghatdrozott kovetelményeknek
megfeleld ellatasardl,

— arendelkezésre 4ll6 elGiranyzatok célnak megfeleld felhasznilasarol,

- a koltségvetési szerv tevékenységében a hatékonysdg, eredményesség ¢&s a gazdasdgossag
kévetelményeinek érvényesitésérdl,

—  a tervezési, beszdmoldsi, informécidszolgaltatisi kotelezettségek teljesitésérdl, azok teljességérdl és
hitelességérdl,

— agazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek dsszhangjardl,

— azintézményi szamviteli rendrdl,

—  olyan rendszer bevezetésérsl, amely megfelel§ bizonyossdgot nydjt az eljirisok jogszerliségére és
szabilyszer(iségére vonatkozdan, biztositja az elszdmoltathatdsigot, tovdbba megfelel a hazai és
kozosségi szabalyoknak,

—~ arrdl, hogy a vezet8k a szervezet minden szintjén tisztdban legyenek a kitlizott célokkal €s az azok elérését
segitd eszkozokkel annak érdekében, hogy végre tudjak hajtani a meghatdrozott feladatokat és
értékelni tudjdk az elért eredményeket. E tevékenységr6l a vezetSi beszamoltatds rendszerén keresztiil
folyamatos informdacidval rendelkeztem, a tevékenységet folyamatosan értékeltem.

A vonatkozo jogszabalyok belsé kontrollrendszerre vonatkoz6 elirasainak az alabbiak szerint tettem eleget:
Kontrollkérnyezet: Az intézmény jogszeri mikodését az alapdokumentumok, fgy az Alapité Okirat {(a
targyévben nem volt sziikség modositasra), Szolgdltatdi Nyilvantartds régebbi nevén: Mikodést Engedély
(médositva 2018. mdjus 25-én), a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (médositva 2018. jalius 1-én) és a
hozzéatartozd mellékletek, illetve a Szakmai Program (modositva 2018, jalius 1-én) alapozzdk meg. A
szabalyzatok feliilvizsgalatira 2020. évben nem kertlt sor. A feliilvizsgalatot, (ami 2021. évben megtorténik),
nagyban segitené, ha az intézmények és a Gazdasdgi Igazpatdsdg kozott |étrejott Munkamegosztasi
megallapodds is aktualizalasra Keriilne. A hirtelen kialakult jarvanytigyi helyzet a figyelmet és kapacitast teljes
egészében lefoglalta, ezért nem keriilt sor az intézményi szabélyzatok teljds kortt feliilvizsglatira, A
gazdalkodassal Osszefiiggd feladatok tovabbra is az intézmény szabdlyzataiban lefrtak szerint torténtek meg.
A vildgjarviny inkabb a szakmai mkodésiink teriiletén stirgetett megoldisokat, Ezt eljirasrendek formajidban
készitettem el, melyet a dolgozdk megismertek, ezt a tényt aldirdsukkal igazoltdk.

Integralt kockazatkezelési rendszer: A Bels6 Kontroll Kézikdnyv tartalmazza az integrilt kockézatkezelési

rendszeriinket. Az intézmény miikodésével dsszefliggsd kockdzatok €s a hozzj ulé tartozo intézkedések, illetve

a felelésok meghatarozasra keriiltek. A munkatarsak ismerik a munkakoriilkhoz kapcsolodd vezetdi

elvirdsokat, amit a megismerési nyilatkozat is titkréz. A kockazatokat pontosan nevesitve, és jellegét tekintve

kiilsG-belsé sziikséges meghatirozni, és értékelni, hogy milyen mértékben befolydsolja az intézmény
miikodését a bekdvetkezése. A részfolyamatokban rejld kockdzatok felismerésében a szakdolgozdk szerepe

kiemelten fontos, meglatasukat, javaslataikat figyelembe vettem. v

Azonositottuk a folyamataink sordn el6fordulhaté kockdzatokat. Az Ellen6rzési Nyomvonalat is ennek

megfelelden dllitottuk ossze. A veszélyhelyzettel osszefiiggésben felmeriilé kockazatok, és a rdjuk adhatd

vélaszok, az eljarasrendben taldlhatdak.

Kontrolltevékenységek: Kontrolitevékenység pénziigyi és szakmai teriileten egyardnt megjelenik.

Igyekeztiink szdmba venni az esetleges kockdzatok el6forduldsdt és azok hatdsait az intézmény életére.

Minden dolgozdnak ismernie kell a munkavégzéséhez szorosan kapcsolddd szabalyokat, legyen az akar

jogszabdly vagy bels6 szabdlyzat, vezetdi utasitds stb. Pénziigyi teriileten a munkavégzéshez kapcsolddd

részletszabalyok (pl. kinek milyen dokumenticiot szitkséges kiildeni a Gazdaségi Igazgatdsig részére, milyen




Pyl

elGirdnyzatokra torténjen a kontirozés stb.) folyamatos véltozasa megneheziti a gazdaségi ligyintézs munka}at
Az elbirinyzatokon megjelend kotelezettségvallalasokat, konyvelt tételeket nem minden esetben
latjuk/tudjuk, és ez adott esetben megndvelheti a szamla dtutaldsdnak idejét. Pozitlv, hogy egyre tobb esetben
kapunk visszacsatoldst, de teljes ralatasunk nincs. (Pl. utaldsok)

Informéciés és kommunikdcios rendszer: Informéciora a szervezet egészének sziiksége van. Az optimalis
és hatékony munkavégzés megkivinja az informécidk idében és j6 iranyba torténé 4taddsat. A beszamol4si
szintek vilagosan lettek meghatdrozva, ennek az év folyamén minden dolgoz6 eleget is tett. Bevezetésre keriilt,
hogy a szakfeladatok vezetSinek emailen keresztiil is eljuttatom a lényegi informdacidkat, elkeriilve a
félreértéseket. Az informécié tovidbbadisa az & feladatuk az altaluk vezetett munkatirsak részére. Az
intézményben talalhaté informatikai eszkozokhoz kizarélag a jogosultaknak van hozzaférése. Az eszkozok és
a rajtuk taldlhaté programok jelszéval védettek. A muilt évben az informiciéra, és f6ként annak gyors
dramldséra kiemelkedd szitkség volt a jarvany miatt. Minden dolgozénak komoly feEeEossege volt abban, hogy
hiteles informécidkkal tudja segiteni az ellatottakat. A megnivekedett feladatok és az akkor még nagyon sok
ismeretlent hordozé pandémia, komoly lelki megterhelést jelentett mind a dolgozéknak, mind az ellitottaknak.
Ebben a helyzetben komoly kihivés Ggy informdciét dtadni, hogy az ne okozzon panikot.

Nyomon kdovetési rendszer (monitoring): Az intézmény monitoring rendszere tobb kiilonbozd
rendszerességl ellendrzési pontokat hatdroz meg. P1. napi monitorozdst és visszacsatoldst igényl§ feladat az
ételek dtvételével és kiosztdsdval fiiggenek ossze. A koltségvetési forrds felhasznalasét is folyamatosan,
minden egyes kiadds esetén vizsgiljuk. Csak az el6re meghatéirozott célhoz kitstten lehet kiaddst teljesiteni,
ett6l eltérni kizdrolag az intézményvezet$, vagy annak helyettese tudomaséval, és jévahagydsdval lehet. A
szakfeladatok dokumentdciés rendjét évente sziikséges felillvizsgdini. Eltérések esetén frisban kapnak
visszajelzést a munkatdrsak. A szakfeladatok célzott ellenérzése a fentebb is emlitett okok miatt a 2020. évben
elmaradt.

Kijelentem, hogy a benydjtott beszamolék a jogszabalyi elSirdsok szerint a valésdgnak megfelelGen,
atlathat6an, teljes korfien €s pontosan titkrizik a széban forgd pénziigyi évre vonatkozd kiaddsokat és
bevételeket.

Az altalam vezetett koltségvetési szerv gazdasigi vezetGje eleget tett tar gyevben esedékes tovabbképzési
kitelezettségének a belsS kontrollok témakorében: nincs gazdasagi vezetd

igen-nem

Kelt: Budapest, 2021-03-22

B) Az A) pontban meghatdrozott nyilatkozatot az aldbbiak miatt nem 4l médomban megtenni:
Kelt: o

!
H
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P. H.
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I. meliéklet a 370/20] 1. (XII. 31.) Korm. rendelethez

NYILATKOZAT

A} Alulirott Massong Erika, a Budapest Fovaros II. Kertilet IHI. Szama Gondozasi Koézpont

koltségvetési szerv vezetbje jogi felelosségem tudatdban kijelentem, hogy az eldirdsoknak

megfelelden 2020. évben az altalam vezetett koltségvetési szervnél gondoskodtam

- a belsd kontrollrendszer kialakitisarol, valamint szabalyszer(i, eredményes, gazdasagos és
hatékony miikédésérol,

-~ olyan szervezeti kultiira kialakitisarol, amely biztositja az elkételezettséget a szervezeti
célok és értékek irant, valamint alkalmas az integritds érvényesitésének biztositasara,

— a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznélatdba adott vagyon rendeltetésszerii
hasznalatardl, az alapitd okiratban megjeldlt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kdvetelményeknek megfeleld ellatasarol,

—~  arendelkezésre 116 eldiranyzatok célnak megfeleld felhasznalasarol,

—  a koltségvetési szerv tevékenységében a hatékonysag, eredményesség ¢és a gazdasagossdg
kévetelményeinek érvényesitésérdl,

~ a ftervezési, beszamolasi, informéacidszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérol, azok
teljességérol és hitelességérdl,

-~ a gazdalkodasi lehetoségek és a kitelezettségek 6sszhangjardl,

- azintézményi szamviteli rendrél,

—  olyan rendszer bevezetésérdl, amely megfelelé bizonyossigot nyGjt az eljarasok
jogszerliségére és szabdlyszeriiségére vonatkozdan, biztositja az elszdmoltathatésagot,
tovabba megfelel a hazai és kozosségi szabalyoknak,

—  arrol, hogy a vezetOk a szervezet minden szintjén tisztaban legyenek a kitizott célokkal és
az. azok elérését segitd eszkbzokkel annak érdekében, hogy végre tudjdk hajtani a
meghatarozott feladatokat és értékelni tudjak az elért eredményeket. E tevékenységrol a
vezetdi beszamoltatds rendszerén keresztiil folyamatos informacidval rendelkeztem, a
tevékenységet folyamatosan értékeltem.

A vonatkozo jogszabélyok belsé kontrollrendszerre vonatkozd elbirdsainak az alabbiak szerint
tettem eleget: A koltségvetési szerv vezetOjeként rendszereztem az intézmény folyamatait,
kijeldltem a folyamatok mitkodésében részt vevo szervezeti egységeket, valamint a folyamatért
altalanos feleldsséget viseld vezetd beosztasi személyt, folyamatgazdat. Folyamatgazda: Konrad
Aladarné terapias munkatars, intézményvezetd szakmai helyettese.

Kontrollkérnyezet:

Célunk egyebek kozétt a pozitiv kontrollkdrnyezet létrehozasa, pl. a léﬁvetkezetes, irasos
szabalyozassal, a vilagos, egyértelmii kommunikéacioval, a feladat, hataskordk és jogkSrok pontos
meghatirozasival, a munkatérsak folyamatos képzésével, a jo erkolcsi 1égkor kialakitasaval. A
kozosen képviselt értékek az etikai kodexben vannak rgzitve.

A kontrollkdrnyezet biztositotta a fegyelmet és azt a 1égkért, amely kialakitetta a belsé kontroll
altalanos minbségét. Az intézmény miikddésében érvényre kerlilhetett a szakmai felkésziiltség.
Minden esetben a kézérdek keriilt elétérbe az egyéni érdekekkel szemben.



A kotelezden eloirt szabalyzatok feliilvizsgalata, szitkség szerinti aktualizaldsa, megidriént. Az 4]
dolgozok is megismerték, minden munkatérs alairta a megismerési nyilatkozatot. A szabélyzatok
egymassal, és jogszabalyi kovetelményekke! dsszhangban késziiltek,

2020-ban az intézmeényi alapdokumentumokat (Alapité Okirat, Szakmai program, SZ.M.SZ.)
nem kellett médositani, a hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt dokumentumok a jogszabalyi
eloirasoknak megfeleinek. Az intézmény stratégiai és operativ célrendszere, valamint szervezeti
felépitése irasban rogzitett, és az intézmény tagjai szamara megismerhetd volt.

A jarvany miatt 4j, atmeneti EMMI rendeletek, Gtmutatok 1éptek életbe, amely étirta a hatélyos
jogszabélyokat, Egyik naprél a masikra kellett alkalmazkodnunk az aktualis szabalyozasokhoz,
rugalmasan alkalmaztunk, kezeltiink minden utasitast.

A Szabalyzatokban rendezettek voltak a mikodéshez kapesolddd, pénziigyi kihatassal bird,
jogszabdlyban nem szabalyozott kérdések is, példanl kiilonGsen a tervezés, gazdalkodas
(adatszolgaltatasi €s beszamolasi feladatok teljesitése), vagy példaul beszerzések, kikiildetések,
vezetékes és radidtelefonok hasznalata, kozérdek(i adatokkal kapcsolatos eljardsok kialakitdsa.
Minden szabélyzathoz megismerési nyilatkozatokat csatoltunk, dolgozok alairtak. f

- A Képviseld-testiilet a 2019. évi miikddésrdl 2016 vezetdi nyilatkozatot elfogadta. Elfogadasra
keriift az Onkormanyzat 2020. évre 52616 koltségvetési rendelete, melyet megismertiink. Ennek
megfelelden gazdalkodtunk, a leirt szabalyokat betartottuk. Szintén elfogaddsra keriilt az
Onkorményzati rendelet is, mely szabalyozza az intézmény egyes miikodési teriiletét. A COVID
19 jarvény miatt tobb, dtmeneti modositds is tortént, errdl a kollektivat (ellatottakat) minden
esetben tajékoztattuk.

Az Onkormanyzat igyekezett mindenben segiteni az intézményt erkdlesileg, gazdasigilag. A
célkittizések mindenki szamara érthetbek voltak, a megvaldsitasukhoz szikséges erbforrasok
rendelkezésre 4litak. Minden személyi- ¢és targyi feliételeket biztositottak, a jarvénnyal
Osszefliggésben pedig fert6tlenitOszereket és védofelszereléseket is kaptunk.

A szervezeti struktira, ezen belill a feladat és hataskdrok meghatarozésra keriiltek. A human
erbforrds, a szakmai és technikai dolgozdk feladat és hatiskdre, az etikat elvédrisok is
megfogalmazddiak. A dolgozok megfeleld kompetencidkkal rendelkeztek feladataik ellatasahoz.
A szakmai egységek részére a vezet$ megteremtette a megfeleld képzettségl 1étszdmot.

2020, marcius 11-én megjelent 40/2020 (I11.11.). sz. Kormanyrendelet veszélyhelyzetet hirdetett
ki. Ennek alapjan nem kellett gondozasi szitkségletet vizsgélni a hazi segitségnywjtast igénylok
esetében, mindenkit személyi gondozasra vettiink fel, 20 ponttal. Eltorlték az ellatottak alairasi
kotelezettségét is a gondozdk tevékenységnaplbjaban, amit a visszavondskor (2020. juniusi8.)
teljesiteni kellett. E jogszabaly alapjan a fenntart6 ideiglenesen eltérhetett a személyi és targyi
feltételek teljesitésétol. Polgarmesteri intézkedés alapjan, a hézi segitségnylijtas sordn az id6sek
életének és egészségeének védelme érdekében az 6ndlld életvitel fenntartisdhoz elengedhetetlen
tevékenységeket gy kellett megszervezni, hogy az a lehetd legkevesebb latogatasi alkalomra és
legrévidebb idétartamra korldtozodjon. 2020. marcius 30-t61 Polgarmesteri intézkedés alapjan a
nappaki ellitis szinetelt. Ezen szakfeladaton dolgozok munkarendje is valtozott, mert a nappali
ellatasban részesiilo ellatottakat mar sajat lakokornyezetitkben kellett ellatniuk, segiteniiik, nem
az intézmény épiiletén belil.

A étkezést csak hdzhoz széllitva lehetett biztositani, a helyben fogyasztott és elvitelre sz616
¢tkezés ichetdsége sziinetelt. Polgarmesteri intézkedés alapjan a helyben fogyasztott, és elviteles
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modon igénybevett étkezdknek {visszavondsig) a szallitdsért nem kellett tritési dijat fizetni, 6k is
egy adagos dobozba kapték az ebédet.

2020. jalius I. napjaté! Polgarmesteri intézkedés alapjan, bizonyos korlatozasokkal gjra kinyitott
az intézmény, igénybe lehetett venni a nappali ellatast is. Kovettilk az EMMI Gtmutatoit, az
engedélyezett férohely szamanak 50%-a, vagyis maximum 15 6 ellatott személy tartdzkodhatott
egy adott idében az épiiletben.

A 2020. december 7-i Polgarmesteri dontés alapjan, az egészségligyi valsaghelyzet ideje alatt
egyes gondozasi résztevékenység végzése (a korlilmények mérlegelése szerint, az
intézményvezetd dontése alapjdn) atmenetileg korfatozhaté volt, vagy feifliggesztésre keriithetett.
Elbirta tovabba, hogy elsOsorban telefonon, vagy egyéb elektronikus forméban végezziink
bizonyos tevékenységeket (informacionyujtds, tandcsadds, mentalis tdmogatéds, csalédddal,
ismerdsdkkel valo kapcsolattartas segitése, ligyintézés az ellatott érdekeinek védelmében).

2020. december 14. napjatél Képviselo-testiileti hatérozat alapjan a nappali ellatds ismét
sziinetelt, december 5-t61 a tevékenységnapldkat sem kellett alairatni.

A vezeté munkakori leirdsa jogszabalyoknak megfelel. A dolgozok munkakori leirasai évente
aktualizalasra keriilnek az 1/2000. SzCsM rendelet vonatkozd szabdlyai szerint, melyben a

feladat és feleldsség rendje is pontosan meghatarozott. Jogszabdly véltozdsa esetén moédositast
hajtunk végre.

Az intézményben a belsé kontrollrendszert miikodtettitk, mely az etikai értékek és az integritas
érvényesitésére is alkalmas (természetesen ezt a rendszert folyamatosan fejleszteni, javitani
érdemes).

Célunk az elszamoltathatésag, feleldsség vallalas megvaldsitasa (a dolgozok feleldsek a végzett
tevékenységiikért, a rajuk bizott eszkdzok és forrasok felhasznalasaért). Vilagosan elkiilonitett
hataskorok €s felelosségi korok keriiltek meghatarozasra, az eréforrasok biztositoitak voltak a
feladatok etlatasdahoz. Megbizhaté a nyomon kovetési és beszdmoldsi rendszer folyamata, a
teljesités folyamatos értékelése megtdrtént (szOban, vagy frasban: jutalmazas).

Tovabbi célunk az atlathatosag biztositiasa a tevékenységekrdl, folyamatokrol. Rendszeresen
tajékoztatjuk, fontos informacidkkal latjuk el a kollektivat, ezért rendszeresen munkaértekezletet
is tartunk (kivéve, amikor a jarvany miatt tiltott volt). Megismertetjitk velitk a szabalyzatokat,
amely megismerését alairdsukkal igazoljdk. Beszamolunk széban a kiilsé helyszineken tartott
szakmai értekezletekrdl, forumokrol, értékelésekrol.

A jarvany évében a vezetoi értekezletek infokommunikacios eszk6zok segitségével zajlottak. Az
allando6an valtozo jogszabalyokrdl, eljarasrendekrol, Gtmutatokrol tajékoztatdst kaptunk szakmai
felettesiinktdl, illetve a szocidlis szféra egymast tdmogatva, egymast segitve, §j informéciokat
megosztva tudott hatékonyan egyiittmiikddni. Természetesen .az informaciok birtokdban
rendszeresen tajékoztattuk a munkatarsakat is. 2020. szeptembertd] irasban, heti Ssszefoglalé
jelentéssel tajékoztattuk a szakmai felettesiinket,

Eves adatot szolgdltattunk a IL keriilet szocidlis és gyermekvedelml ellatast nyujto
intézményeinek, szervezeteinek Telepiilési Tanacskozasdhoz, melyet a kerﬂleti Csalad- és
Gyermekjoléti Kdzpont szervezett.

A Belsé kontroll kézikonyvben kialakitdsra, szabalyozasra keriilt az ellendrzési nyomvonal, mely
az intézménylink miikédési folyamatainak leirdsat tartalmazza, kitlonds tekintettel a feleldsségi €s
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informacios szintekre és kapcsolatokra, irdnyitasi és ellendrzési folyamatokra 0gy, hogy azok
nyomon kovethetoek és utodlagosan ellendrizhetdek legyenek, valamint a Hivatal nyomvonalaval
is 8sszhangban kell lennie.

Integrilt kockazatkezelési rendszer:

Teljes kdrlien azonositottuk intézményiink tevékenységében, szolgaltatasaiban, gazdalkodéasdban
rejlé kockazati tényezdket. A kockdzatkezelés és az ellendrzési nyomvonalban azonositott
folyamatok dsszhangban vannak. Megtortént a kockazatok mindsitése, rangsorolds, a kockézatok
kezelhetbségének meghatarozdsa, kockazati események nyomon kivetése.

Minden évben a kockazatok elemzése, feliilvizsgalata megtérténik. Ha szitkséges, a megfeleld
intézkedéseket megtessziik, azok végrehajtasa ellendrizheto és nyomon kivethetd. Az intézményi
kockazat-nyilvantartast az intézményvezetd kezeli. (Az intézmény vezetdjének tfelelossége olyan
bels6 kontrollrendszer kialakitasa, amely minden tevékenységi kér esetében alkalmas az etikai
értekek és az integritds érvényesitésének biztositasara.)

Az integralt kockazatkezelési rendszer magéaban foglalja a jogszabalyban eldirt kockazdtkezelési
kitelezettségeket, amelynek miikodtetése soran figyelembe kell venni az dgazati Gtmutatokat is.

Az Integralt Kockazatkezelési Szabalyzatban intézményiink meghatarozta kockazatkezelési
rendszerét, jogszabalyban el6irt médon.

A kockdzatfelmérés célja a kockézatok megallapitdsa. Jelentdségiik szerint allitottuk sorba annak
alapjan, hogy mekkora az egyes kockazatok bekodvetkezési valosziniisége, illetve felmeriilésiik
esetén azok milyen hatdssal lehetnek az intézményre. Az eredendd kockazatokat minden esetben
az intézményi célokhoz kapcsolodoan, az intézmény egészére nézve (az egészét veszélyezietd),
és az egyes folyamatokhoz kapcsolddva azonositottuk a folyamatlista mentén.

A szervezeti integritast sértd események megel6zése és kezelése az intézményvezetd felel6ssége.
Az intézményi  struktiraban meghatirozott személy hataskorének, feleldsségének,
beszamoltathatosaganak szabalyozottsdgan keresztl valdsult meg, a megelozés elsédleges
eszkize. Az SZMSZ-ben meghatarozott személyek pontosan betartottdk feladatukat és
hataskoriiket. Megfeleld volt a szabalyozottsag és a kontrolltevékenység. A szervezeti integritéast
sérté események kezelésére sz016 eljdrasrend hatalya kiterjedt az intézmény teljes foglalkoztatott
allomanyara, az intézmény tevékenységével kapcsolatos munkatarsi magatartasra, az intézmény
mikodésével dsszefiiggésben benyujtott visszadlésekre, a szervezeti integritast sértd esemeényekre
¢s korrupeids kockazatokra iranyuld bejelentések kivizsgalasara és kezelésére.

Az intézmény gazdasagi ¢s szakmai miikddésének ismerete teszi lehetové, hogy kelld iddben
tudjuk felismerni a hibdkat, hianyossigokat, {gy azonnal meg tudjuk kezdeni a folyamat
helyreallitasat. Ennek megfelelden célzott szabalyzatokat hoztunk létre, melyek egyértelmiien
megfogalmazték a feladatokat. "

A munkakéri leirasok pontosan tartalmazzik az eldirasokat, véltozas esetén azonnal mddositjuk.
Az intézmény vezetdje az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasara folyamatgazdat
jelslt ki. Bejelentés szdban, irdsban, €s elektronikus 0ton is megtehetd, A folyamatgazda
ériékelést készit a kozérdekdl bejelentésekrdl (példaul az intézményhez érkezett, szervezeti
integritast sértd, korrupcids kockazatokra vonatkozd), és 4tadja az intézmény vezetdje részére.
2020-ban ilyen iranya bejelentés nem érkezett,



Az eclkészitett szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje, valamint az
integralt kockazatkezelés eljarasrendje alkalmas volt a jogszabalyban eldirt tevékenységek,
folyamatok betartasara.

Kontrolltevékenység:

Kontrolltevékenység az intézmény minden szintjén jelen van, az intézmény megfeleld egyensilyt
biztosit a megel6zo, és feltard kontrolltevékenységek kozott.

Sziikség van kiilonb6zd megel0zd és feltard kontrollok egész sorara, mint példaul igazolasok,
egyeztetések, a miikddési teljesitmény vizsgalata, miiveletek, folyamatok, tevékenységek
vizsgalata, feliigyelet, feladatkijelolést, engedélyezést, feliilvizsgalatot és jévahagyast (Otmutatést
és képzést). A Gazdalkodasi- és Pénzkezelési szabélyzat pontosan rendelkezik a folyamatokban
résztvevd munkatérsainak feladatardl, ehhez nyijt segitséget a Munkamegosztasi megéllapodas.
A kontrolltevékenységek azok az elvek és eljardsok, amelyeket a kockazatok meghatarozasa és az
intézmény céljainak elérése érdekében alakitoftunk ki. Ahhoz, hogy a kontrofltevékenységek
hatékonyak legyenck, megfelelonek, az adott id6szakra vonatkozé tervnek megfelelden
funkcidjukat tekintve koévetkezetesnek, valamint koltség-hatékonynak, atfogonak, ésszeriinek,
tovabba kozvetleniil a kontroll célokra vonatkozonak kell lenniik. ‘

A kontrollokat Ugy alakitottam ki, hogy alkalmasak legyenek valaszt adni a mikddés
szabalyossagara, a nyilvantartdsok, analitikdk megfelelosségére, elszamolasok valdsagos
megtirténtére, a tulajdonviszonyokra, a humaneréforras mindségére,

Feladatkorok szétvalasztisa fontos, az egyes folyamatokkal kapcsolatos engedélyezési,
végrehajtdsi, rogzitési kontroll illetve pénziigyi teljesitési tevékenységeket kiilon szervezeti
egységekhez, személyekhez delegaltam.

A feladat és hataskorét, felelosségi kordket a munkakori leirasok, belsé szabalyzatok
egyértelmilen rogzitik. Az ellendrzések sordn megallapitasra keriilt, hogy a munkakéri leirdsok
megfelelnek a hatdlyos jogszabalyoknak. A feladat €s hataskork folyamaton beliili
szétvalasztasa, pontos elhatdrolasa hozzajarul a folyamatok feliigyelet €s kontroll alatt tartasahoz,
mérsékelve a kockdzatok bekdvetkezésének valoszinliségét.

Az intézmény hiarom szakfeladatan dolgozé munkatarsak a rajuk bizott, sajat dokumentacidjukat
napra készen vezették. Az ellenorzésre kijelolt munkatars napi szinten kovette figyelemmel az
adminisztracios tevékenységet, ezéltal munkdjuk nyomon kévethetd, szamszakilag értékelhetd
volt. A hazi segitségnyljtas tevékenységnaploja folyamatos ellendrzésen esik at, mely alapjan az
&llami tdmogatast lehet igényelni, ezért ennek is kiemelt jelentdsége van, illetve ide tartozik még
az étkeztetést, és a nappali ellatast igényldk szdmdnak nyomon kovetése (ennek dokumentacioi).

Az éves Munkatervben a targyév prioritdsait hatéroztuk meg (nyomon kﬁve%ji]k, aktualizéljuk a
szakmai, gazdasagi, feldjitasi, korszerGsitési, beszerzési feladatokat, hatarid6ket és felelosoket).
A gazdasédgi eseményeket, folyamatokat igazolni kell (teljesités igazolasa), a nyilvantartasokat
rendszeresen egyeztetni kell a megfeleld dokumentumokkal. A Munkamegosztasi megallapodas
is tartalmazza a gazdalkodas soran sziikséges egyeztetési feladatokat. A Munkamegosztéasi
megallapodas aktualizalasra szorul, mely feliilvizsgalata a fenntarto feladata.

Az intézményben 2020-ban (a jarvinyveszély miatt) nem volt kills¢ ellendrzés,

Jogszabalyi el6irasnak megfeleloen, a belsd ellendrzés 2021. évi Tervének Osszedllitdsa is
kockazatelemzés alapjan felallitott prioritdsokon alapult. Az intézmény miik6dési teriiletén nem



volt olyan esemény vagy témakor, amely miatt az intézményvezetd 2021-ben belsd ellendrzés
lefolytatasat igényelte volna. Err6l a Hivatal belst ellenérzési vezetdjét irdsban tajékoztattam.

A belsé  kontrollrendszer hatékony mikddtetése é&rdekében a vezetd elkotelezett a
kontrollrendszer mellett, a tetteivel példat mutatott, kovetkezetességével demonstralta a
- munkatarsak felé.

Informacios és kommunikicios rendszer:

Az informacid és kommunikacio nélkiilozhetetlen az dsszes kontroll célok megvalésitésihoz.
Ahhoz, hogy megfeleld, mindségi dontéseket tudjon meghozni az intézmény vezetGje, tobb
tényezdre van sziiksége: megfeleld, idében rendelkezésre allo, aktualis, pontos, €s elérhetd
informAcidra, amely magdban hordozza azt a kovetelményt, hogy annak informacionak kell
lennie. Ezek alapveten befolyasoljak az egész intézmény mitkodését.

Az informdciéd és kommunikécid fontossdga 2020-ban kiemelt szerepet jatszott a COVID 19
jarvany miatt. A hagyomanyos értekezletek helyett elonybe részesitettiik az infokommunikacids
eszkdzOk hasznélatat. Kitlondsen igaz volt arra az id6szakra, amikor jogszabaly alapjan tiltott
volt a személyes kontaktus. Amennyiben szilkség volt ra, naponta t6bbszér is adtunk informéciot
munkatirsainknak. Fontos volt a gyors és pontos informacid, illetve a kollégak intézményiink
felé folyamatosan jelezték a felmeriild probiémakat, kéréseket vagy keérdéseket. E rendszer
hianyaban nagy nehézségek meriithettek volna fel az intézmény életében, szerencsére az Osszes
(teriileten, és hazon beliil dolgoz6) munkatarssal, kiilsé partnerrel joi tudtunk egyiittmiikdni,

A Humaénszolgaltatasi Igazgatdsag vezetdje és munkatarsai hasonloképpen segitették munkankat.

Az egyik legkritikusabb kommunikacidés csatorna az intézmény vezetdje, €s.a munkatarsak
kozotti kommunikacid. A vezetd naprakész informacioval rendelkezett a teljesitményekrdl,
fejlodésrol, kockazatokrdl, a belsd kontroll mitkddésérdl. A vezetd is mindig kozdlte a
munkatarsakkal, hogy milyen informéciora van sziiksége. A visszacsatolas biztositva volt. '

Napi szinten figyeltik a megjelend 0 jogszabdlyokat, ami esetleg befolyasolhatja, illetve
modositasra kényszeriti a belsd kontroll feliitvizsgélatdt. A vonatkozé informdécidt mindig
beazonositottuk, Amikor megszereztilk az informdciot, kellé idoben kozoltiik is abban a
formaban és idoben, amely lehetdvé tette a munkatarsak szamara, hogy kotelezettségeiket (a
belsod kontrollal, és méas feladatokkal kapcsolatosan) tudjak teljesiteni. Valdjaban néhany dolgozd
nem csak az intézményen beliil generalt adatokkal foglalkozhatnak, hanem érintheti ket killsé
események, tevékenységek, feltételek is, amelyek a dontéshozatalhoz és jelentéskészitéshez
(beszamoldshoz) sziikségesek lehetnek. A koltségvetés tervezése, elkészitése a gazdasagi felelds
segitségével torténik minden esetben, ezért ehhez minden informéciora neki is sziiksége van, amit
minden esetben biztositottam. !

Az intézmény teljesitményével kapcsolatos informacié és kommunikécié ad lehetdséget a
muveletek szabalyszerliségének, etikussagénak, gazdasdgossaganak, hatékonysaganak ¢és
eredményességének értékelésére. A hatékony kommunikéacidé lefelé, horizgntalisan és felfelé
vertikdlisan irdnyuld informdacié aramoltatist jelent az intézmény minden részében, teljes
struktirajaban,

Minden munkatérshoz cljutott a vezetd egyértelmit intézkedései arrdl, hogy a kontroll irénti
felelésségeket komolyan kell venni. Minden munkatars tisztdban volt sajat szerepével a belsd
kontrollrendszerben, és, hogy sajat tevékenysége hogyan viszonyult mésok munkdjédhoz. A
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vezetd specifikusan €s célzottan biztositotta a magatartassal kapcsolatos elvarasokra vonatkozd
kommunikéciét is. Ez magaban foglalta az intézmény belsé kontroll szemléletével, a feleldsségek
megosztasaval kapcsolatos vilagos megfogalmazasat.

Hatékony kommunikacidra van szitkség a kiilsé partnerekkel is, ami eredményesen miikodott
ebben az évben is. 2020-ban, a jarvany miatt kiiléndsen fontos volt, hogy ne csak az intézmény
sajat dolgozoival legyen rugalmas, hatékony egyiittmikodés, hanem a kills® partnerekkel is.
Résziikre is minden esetben eljuttattuk a jarvannyal kapcsolatos (@j informaciokat,
rendelkezéseket, vezetdi intézkedéseket.

Az intézményvezetdnek kell gondoskodni arrdl, hogy a dolgozdk és munkdjuk altal az
intézménnyel kapcsolatban 4alld  Kkiilsé partnerek a szerzdédésiikben foglaltak szerint
hozzaférhessenek az intézményben taldlhatd informatikai rendszerekhez ¢€s  kiilso
adathordozokhoz. A szerz6désben minden €rintet tudomasul vette, hogy ¢sak a meghatarozott
felhatalmazast hasznalhatja fel az adathordozdk és szamitdgépes eszkdzok haszndlatéra.
Amennyiben jogositvanyat tallépte volna a szerzddésben foglaltak ellenére, Ugy az
intézményvezetd feleloségre vonta volna. Ilyen incidens nem tértént a 2020, év soran, nem kellett
hivatalos 1épést tenni a fegyelmezetlenség megsziintetésére. ;
2020-ban, a jarvannyal Osszefliggésben intézménylink honlapjan minden jogszabily valtozds
esetén fokozott tajékoztatist adtunk az elldtottak/munkatarsak részére (a bejarati ajtom,
faltijsagon, kapura kifliggesztve) az alabbi idépontokban:

Vezetdi intézkedés: 2020.07.01.
Vezetdi intézkedés: 2020.09.01.
Vezetdi intézkedés: 2020.10.14.
Vezet6i intézkedés: 2020.11.30.
Vezetdi mtézkedés: 2020.12.07.
Vezetdi intézkedés: 2020.12.14,

A Vezetdi intézkedések tobbek kozott kiterjedtek az intézmény nyitva tartasi rendjére, az
étkeztetés, hazi segitségnydjtas és nappali ellatds szolgaltatasi rendjére, a fertStlenités és
takaritasi szabdlyok rendjére, a védofelszerelések hasznélatara, jarvanyligyi utasitdsok
betartasara. Tovabba informéciot szolgéltatott munkatarsak, ellatottak részére az aktualitsokrol,
elérhetdségekrdl, tandcsadésrdl.

K6zérdekii adatokra vonatkozo thjékoztatasi, kozzétételi kotelezettségiinknek eleget tettiink.
Kiemelt figyelmet forditottunk arra, hogy az ellatist igénybevevét megillesse személyes
adatainak védelme, a maganéletével kapcsolatos titokvédelem. Az adatok kegzelésérél szabalyzat
is rendelkezik intézménylinkben. Ennek megsértésérol panasz, bejelentés nem érkezett.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidszabadsag Hatdsag részére méar kordbban bejelentettiik
(k&telezd modon) az adatvédelmi tisztviseld adatait, mely kbzérdekbdl nyilvanos adat.

A munkatarsakat tdjékoztattuk az adatvédelmi incidens intézmény altali hat6sagi bejelentésre, a
személyes adatok biztonsdgaval kapcsolatos bejelentési kotelezettségrol, melyrol Megismerési
nyilatkozatot irtak ala.



Nyomon kovetési rendszer (monitoring):

A monitoring kiterjed az Osszes kontroll elemekre, magukban foglaljadk a szabdlyellenes,
ctikatlan, gazdasdgtalan, nem hatékony és eredménytelen belsd kontrollrendszer ellen irdnyuld
miiveleteket. Végrehajtasa folyamatosan, a torténésekkel egy idében valosult meg. Dinamikusan
reagélt a valtozd feltételekre, ezért hatékony volt. A folyamatos monitoring altal gyorsabban
torténik meg a problémak feltdrasa, azonositésa, de 2020-ban soron kiviili intézkedést nem kellett
hozni, az intézmény gazdasagi és szakmai munkaja rendben zajlott.

A szakmai munkatarsak beszamoltak a munkaértekezieteken, kivéve, amikor a jarvany miatt
jogszabaly alapjan eltérdlték a csoportos értekezletek megtartasit. Ekkor infokommunikacids
eszkozokon tajékozdédtunk, informaloédtunk. Ilyen modon tértént az intézmény szakmai
feligyeletét ellatd Huménszolgaltatdsi Igazgatosdg vezetdjével €és munkatirsaival is a
kapcsolattartas, tajékoztatast adtunk az intézmény jelentési kbtelezettségeirdl, hataridokrol.

2020. szeptemberétd! kezdve heti beszamolét kiildtiink résziikre a jarvanyhelyzettel kapcsolatban.

Az intézményi monitoring biztositotta a tematika-, a tevékenységek értékelését-ellenbrzését, a
nyomon kdvetéssel pedig a szamon kérhetdséget, jboli ellendrzést, az aktualis modo§itasokat
fejlddéseket-fejleszthetdséget.

A bels6 kontroll folyamatos monitoringja beépiilt az intézmény normaélis, ismétlodé mikodési
tevékenységeibe. Magaban foglalta a vezetés rendszeres feliigyelet ellatd tevékenységét, valamint
azokat a miveleteket, melyeket a munkatarsak hajtottak végre feladatkoritk ellatasa keretében.
Az intézmény €l6z0 éves beszamoléjat az Onkorményzat elfogadta, ezzel az intézmény munkajat
eredményesnek értékelt.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerér6l és belsd ellendrzésérdl sz616 370/2011. (X11.
31.) Korm. rendelet 29. § (4) bekezdése szerinti vezetdi nyilatkozatot alairtam, mely szerint a
Polgarmesteri Hivatal 2021. évre szol6 Bels6 Ellenérzési Tervét megismertem, és jovahagytam.

Kijelentem, hogy a benyhjtott beszdmolok a jogszabalyi eléirasok szerint a valésdgnak
megfelelden, atlathatdan, teljes korlien ¢és pontosan tilkrdzik a széban forgd pénziigyi évre
vonatkozd kiaddsokat és bevételeket.

Az altalam vezetett koltségvetési szerv gazdasagi vezetGje eleget tett targyevben esedékes
tovabbképzési kotelezettségének a belsé kontrollok témakorében:
igen-nem cuz. udéz-méwami?‘ LAl Ly '-’j-(m..c?(c(_/'km(:f—\ Mwﬁc&% ”3

QnKO"“ény;.\

Kelt: Budapest, 2020.12.31.

~Nfasson g Erika
intézményvezetd

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

Kkt oniriiiiiiinveneieesens P.H.

.................................................

alafras



1. melieklet a 370/2011. (XTI, 31.) Korm. rendelethez

NYILATKOZAT

A) Alulirott Banlaki Janosné., a Budapest, Févaros II. Keriilet Ertelmi Fogyatékosok Nappali Otthona

koltségvetési szerv vezetdje jogi felelésségem tudataban kijelentem, hogy az eldirasoknak megfeleléen

2020. évben az altalam vezetett koltségvetési szervnél gondoskodiam

- a belsd kontrollrendszer kialakitasarol, valamint szabalyszerii, eredményes, gazdasagos és
hatékony miikddésérdi,

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

- a koliségvetési szerv  vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszer(i
hasznalatardl, az alapité okiratban megjelolt tevékenységek jogszabidlyban meghatirozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasarol,

- a rendelkezésre alld elbiranyzatok célnak megfelelé felhasznalasarol,

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

- a tervezési, beszamolasi, informdacioszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérol, azok
teljességérol ¢s hitelességérol,

- a gazdalkodasi lehetOségek és a kotelezettségek Osszhangjarol,

— az intézményi szdmviteli rendrdl,

- olyan rendszer bevezetésérdl, amely megfeleld bizonyossagot nyijt az eljarasok jogszeriiségére
és szabalyszeriiségére vonatkozoan, biztositja az elszamoltathatésagot, tovabba megfelel a hazai
és kozbsségi szabalyoknak,

- arrdl, hogy a vezetdk a szervezet minden szingjén tisztaban legyenek a kitlizott célokkal és az
azok elérését segitd eszkdzdkkel annak érdekében, hogy végre tudjak hajtani a meghatarozott
feladatokat €s értékelni tudjak az elért eredményeket. E tevékenységrdl a vezetdi beszamoltatis
rendszerén keresztill folyamatos informaécioval rendelkeztem, a tevékenységet folyamatosan
értckeltem.

A vonatkozo jogszabalyok bels6 kontrollrendszerre vonatkozo eldirasainak az alabbiak szerint tettem
cleget:
I. Kontrollkérnyezet:

A koltségvetési szerv vezetSjeként rendszereztem a koltségvetési szerv folyamatait, kijelltem a
folyamatok miikddésében részt vevd szervezeti egységeket, valamint a folyamatért altalanos
felelGsséget viseld vezetd beosztast személyt, folyamatgazdat, Munkakéri leirdsaban rogzitettem.
Folyamatgazda: Csemyak -Lurcza GyOngyvér terapids munkatars, intézményvezeto h.

Adatvédelmi tisztviselo: dr. Anda Péter ligyvéd

Kontrollkérnyezet: GDPR - eurdpai adatvédelmi rendelet

Az eurdpai adatvédelmi rendelet (679/2016) kiterjeszti a személyes adatok védelmének korét, melyet
kordbban az Info tv., az informécios dnrendelkezési jogrol és az informacidszpbadsagrol sz616 2011,
évi CXIL torvény is biztositott. A jogszabdly iényege, hogy szigord feltételdkhez koti a személyes
adatok kezelését, ezérl is fel kell mérni a szervezetben kezelt adatok jellegét, a kereléslket és ennek
jogszabalyl megfelelését, illetve biztonsagat,

Ugyvéd Ur- adatvédelmi tisztviseld, intézménylinkben is elkészitette a vonatkozd jogszabalyokban
meghatarozottakat, médositasokat,aktualitisokat: .

Belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot

- Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasat

- Adatkezelési tajékoztatokat modositasokat.

- Adatkezelési tdjékoztatOkat

2020.03.1 I Tajékoztato a koronavirus jarvannyal kapcsolatos adatkezelésrol
2020.03.12. Megismerési nyilatkozat



~Budapest Févaros 11. Keriileti Onkormanyzat Ertelmi Fogyatékosok Nappali Otthona részére
megktildGtt Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsdg tadiékoztatGjat a koronavirus
jarvannyal kapcsolatos adatkezelésrdl megismertem és tudomasul veszem.

Tudomasul veszem, hogy az abban foglaliakat a munkavégzésem sordn kételes vagyok atkalmazni és
betartani.”

Az ellenérzési nyomvonal koltségvetési szerviink miikodési folyamatainak leirasat tartalinazza,
kiilonds tekintettel a felelosségi és informdcios szintekre és kapcsolatokra, iranyitasi és ellenbrzési
folyamatokra agy, hogy azok nyomon kdvethetdek és utélagosan ellendrizhetdek legyenek.

Elkészitettem intézményiink Telepiilésfejlesztési szakmai és gazdasagi program tervezetét 2016-2020
¢vekre vonatkozdan. A programban tervezetteket kb.80%-ban megvaldsitottuk, a pandémias helyzet
miatt kb.20% nem valdsultmeg.

Szakmai Programunkban meghatarozott szolgaltatasi elemeket, feladatokat boviteitiik, 0j
foglalkozésokat vezettiink be, melyek az ellatottak mentalis és személyiségfejlodését segitik, és nem
keriiltek plusz koltségbe pl. miivészeti foglalkozds keretében 4j technikdk bevezetése, klub
foglalkozas az altalanos miiveltség fejlesztésére.

Az etikai értékek és az integritds érvényesitésére alkalmas Belsd kontrollrendszert miikodtetiink,
melyet folyamatosan fejleszteni, javitani, modositani, feliilvizsgilni sziikséges .

A Munkakdri leirasok aktualizaldsa megtértént az 1/20008zCsM rendelet vonatkozod szabélyai és az
adatvédelem vonatkozo részeinek megfelelden. A munkatarsak feladat és felelésség rendje pontosan
meghatarozott.

Tovabbkeépzés: A 25/2017. EMMI rendeletnek megfeleloen, -a vezetdi megbizassal rendelkezd
szocialis szolgéltatdst nydjtd személyek vezetSképzeésérdl szolo jogszabalyok szerint- az
intézményvezetd és helyettese jelentkezése o Semmelweis Egyetem Egészségligyi Menedzserképzd
Kozpont Képzésszervezdk Moodle rendszerébe mester vezetd képzésre megtortént. A terapids
munkatars-vezeiGhelyettes a  Szocidlis dgazati mester vezetdképzés alapozd képzését teljesitette, a
taniisitvinyt megkapta. 16

A 9/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzo személygk tovabbképzésérdl és
a szocidlis szakvizsgardl - A szocidlis igazgatasrol €s szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi IIL. térvény
132. §-a (2) bekezdésének f) pontjaban foglait felhatalmazas alapjan a kivetkezdket rendeli el: A
szakdolgozok tovabbképzési kitelezettsége mindsiteit tovabbképzésen vald részvétellel és a program
szerinti feltételek teljesitésével teljesithet6.” A 2020.évi Tovabbképzési tervet elkészitettem, a 2f6
szakdolgozok jelentkezése a képzésekre megtortént, a mukakorhoz kotott kotelezd képzést
teljesitettek. )

1fé gondozd Tanuiményi szerzddésben rogzitetteknek megfelelben (a Tanulmanyi szerzodést a
fenntartd jopaszaval egyeztettem”™ A munkaltatd és a kodzalkalmazott megallapodott abban, hogy a
kozalkalmazott 2019. szeptember 7. napjatdl kezdddden 2020 februarjdig tartd tanulmanyi idore
beiratkozik a Pannon Kincstdr Humdn Szakképzd Kozpont szervezésében induld Gydgypedagdgiai
Segitd munkatars OKJ képzésre, az Intenziv Oszi Csoportba . i

2020.02.17-én sikeres OKJ vizsgat tett, az SZGYF Képzési Féosztalya Mitkddési nyilvantartasba
vette.

A kozalkalmazott a képesités megszerzését kovetben 5 éven keresztiil kételes a munkaltatdval
kozalkalmazotti jogviszonyat fenntartani.”

A hatékony munkavégzéshez elengedhetetlen, hogy az ENO altal kitéizott célok eléréséhez sziikséges



huméneréforras-kapacitas rendelkezésre alljon:

Intézményiinkben az cngedélyezett statuszok szama: 1116, a sziikséges humanerdforras-kapacitas
rendelkezésre &l

Vezetdi létszam:

16 intézményvezetd

Nem vezetdi létszam:

316 terapias munkatars- felsdfoki végzetiséggel, szakirdnyl szakképesitéssel

3 f6 gondozo: felsdfoku szakirdnyh végzettséggel, szakképesitéssel.

3 £6 technikai dolgozé:

2 f6 gazdasagi tigyintézo, kézépfokn végzettséggel, szakiranyl szakképesitéssel

72 16 takarité kozépfokn végzettséggel,

1 6 karbantart6, gondnok

1£6 konyhai kisegito

1f6 gépkocsivezetd kozépfokin végzettségpel, szakiranyli szakképesitéssel, vallalkozoi szerzddéssel

A koltségvetési szerv vezetdjeként olyan szabalyzatokat kell kiadni, folyamatokat kialakitani és
miltkddtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjaAk a rendelkezésre ailo forrasok atfathatd,
szabalyszerii, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

Célunk 2 pozitiv kontrollkdrnyezet 1étrehozdsa pl. a kdvetkezetes, irdsos szabdlyozdssal, a vilagos,
egyértelmii kommunikacidval, a feladat, hataskorék és jogkOrok pontos meghatarozasaval, a
munkatarsak folyamatos képzésével, a jo erkdlesi 1égkér kialakitdsaval.

Tovabbi célunk az elszamoltathatosag, felelosség vallalas: a vezetd vagy a munkatirs felelés a
tevékenységéért, a rabizott eszkdzok és forrasok felhasznalaséért, vilagosan elkiilonitett hataskorok és
feleldsségi korok elvilasztasa, erbforrasok biztositdsa a feladatok ellatasahoz, megbizhaté nyomon
kévetési és beszdmolasi rendszer kialakitdsa, teljesités folyamatos értékelése / szdban, irdsban:
jutalmazas /, nem teljesités esetén megfeleld intézkedések, korrekeciok megtétele. _
Az atlathatésagot Ggy biztositjuk, hogy a tevékenységekrdl, folyamatokrél a rendszeres vagy
idokozonkénti tajékoztatast, a fontos informaciok hozzaférhetdvé tételét: pl. havi rendszerességgel
munkaértekezletet tartunk illetve aktualitds szerint, szabéalyzatok megismerése: megismerési
nyilatkozat, napi rendszerességgel informécidés tdbla vezetése, beszdmol6k szdban szakmai
értekezleteken, éves- féléves értékelések, beszamolok irdsban szakmai és gazdasagi egységektol
egyarant. ;

Elkészitettem az ENO 2020.évi szakmai és gazdasagi beszamoldjat, a fenntartonak megkiildtem.

1I. Kockazatkezelés

A koltségvetési szerv vezetOjének feleldsségem olyan belsd kontrollrendszer kialakitisa, amely
minden tevékenységi kor esetében alkalmas az etikai ériékek &s az integin'tés érvényesitésének
biztositiséra. Az integrdlt kockazatkezelési rendszer magdiban foglalia a' jogszabalyban elGirt
kockazatkezelési kotelezettségeket, amelynek mikddtetése soran figyelembe kell venni az Agazati
utmutatokat is.

A koltségvetési szerv vezetdjeként az integralt kockazatkezelési rendszer koerdinalasara szervezeti
felelést nem jeldltem ki, intézményiinkben a személyi feltételek hidnya miatt nincs ilyen
foglalkoztatott. 1

Teljes korlien azonositottuk intézményiink tevékenységében, szolgaltatasaiban, gazdalkodasaban rejlé
kockazati tényezoket. A kockazatkezelés és az Ellenérzési nyomvonalban azonositott folyamatok

Osszhangban vannak. Megtortént a kockdzatok mindsitése, rangsorolas, a kockazatok
kezelhetdségének meghatarozasa, kockazati események nyomon kévetése Minden évben a kockazatok



elemzése, feliilvizsgalata megtorténik. Ha sziikséges a megfeleld intézkedéseket megtesszitk és azok
végrehajtasa ellendrizhetd és nyomon kdvethetd.

Az elkészitett Telepiilésfejlesztési szakmai és gazdasagi program tervezetében a 2016-2020 évekre
vonatkozdan megfogalmazott szolgdliatasok, szakmai targyi fejlesztések 2/3-részeben megvalosultak,
a 2020.évi szakmai beszdmold tartalmazza.

PANDEMIA:

EMMI Utmutaté a koronavirus megelézésére és a kockazatok csokkentésére a szocidlis
alapszolgaltatasokban a kormany 40/2020.(111.11)Korm. rendeletével

,» A nappali intézmény épiiletében nydjtott szolgaltatasok teljes felfiiggesztése szilkséges”

Fenntartoi intézkedési terv az otthonukban ¢é16 fogyatékos személyek és csaladjaik tAmogatasira
» A jarvanyiigyi helyzet szakmai ajanlasainak figyelembe vételével az intézmény 2020. marcius 17-
ével ideiglenesen bezarasra keriilt, az ellatottak és hozzatartozdk tajékoztatisa megtortént. lsd:
https://masodikkerulet hu/akiualis/condozasi-kozpontok-es-az-ertelmi-fogvatekosok-tajekoztatoi-a-

jarvanyugyvi-helyzettel valamint a sajat intézményi honlapon

http:/hideglketicno hu/index. php/slideshow/ | 20~

Té4jékoztatd a jarvanyiigyi helyzetrdl

Fogyatékos személyek és csalddok megszolitdsa, téjékoztatisa

A honlapon a 70 év feletticknek szold segitség nvijtasi felhivas, tdjékoztatids kiegészitése a
fogyatékkal é16 személyek és csaladok szaméara nyajthaté felhivassal, illetve ezen felhivas
akadalymentesitett valtozataval, valamint az alabbi cldalak kdzzé tételével:

https://www.eliportal.hu/

https://kezenfouva.hy/

https"// fs'?k hu/his‘/lxc—eldc§~t(>\,felbb—a—f’e[“t()zest~se;zt‘:dlet~aufista-i’elnottek»es—gyennekek—szamaz'a/

Koordmaczoval meghizott személy

Az Ertelmi Fogyatékosok Nappali Intézményének vezetdije.

Bénlaki Janosné, a +36 20 548 3088-as vagy a hidegkutieno@gmail .com e-mail cimen elérhetd.
Keriileti hazi orvosok kirében késziilt felmérés ‘

A keriileti hazi orvosok a nyilvantartasukban megkozelitéleg 300 16 fogyatékkal €16 személyt tartanak
nyilvan. A keriileti honlapon megjelent e-mail cim és telefonszamok a hazi orvosok szamara ismertek,
melyeket a fogyatékkal €16 pacienseknek tovabbithatnak, illetve az adott lehetdségeken a hazi orvosok
jelezhetnek.

»Fenntartoi, jArvanyiigyi tajékoztatd idds és raszoruld szomszédaink szimira
Kedves id6s és raszoruld szomszédaink!

Keriiletiinkben €16, idos és segitségre szoruld (fogyatékkal €lo, vak és gyengen 1ato, illetve specidlis
igényli) lakosainkra kiemelten vigydzunk, és folyamatosan azon dolgﬂzunk hogy hogyan
szervezhetjitk meg a segitséget, azoknak, akiknek szitkségiik van ra.

Ezért is fontos szamunkra, hogy minden lehetOségiinkkel segitséget nydijthassunk, mind a sziikséges
alapvetd élelmiszerek, a tisztdlkoddsi- és tisztitoszerek megvasaridsban, gyogyszerek kivaltdsdaban,
illetve sziikség esetén a melegétel hazhoz szallitasban.

Ha sziikségiik van ra, kériiik, az alabbi elérhetdségeken jelentkezzenek:
e-mail: ¢llatas@masodikkeruiet.hy

telefon: +36 30 159-0148 és +36 30 159-0149

(elérhetd 8.00 és 20.00 ora kozote):

2373

Fogyatékkal €16 személyek és csaladok szamara:



2020. marcius 28-t61 az egész orszgban kijarasi korlatozasok lépett életbe. ,
2020.07.01. Az ENO djranyitfsa

Az aktualis kormanyrendeletek , az NNK, EMMI, 6nkormdanyzatunk vonatkoz6 szabélyait alkalmazva

készitettem el az ENO-ra vonatkozé szabdlyzatokat, vezetdi intézkedéseket, eljarasrendeket, melyek

felkeriiltek intézményiink honlapjara, az ellatottak és hozzatartozok, a fenntartd is  megkaptak. A

tajékoztatas, informacidnyijias aktudlisan megtdriént és folyamatos a mai napig.

. Az Intézményben a koronavirus jarvany terjedését megeltz6, alabbi szabalyok szigorl

betartdsaval a jarvanyiigyi kockazat jelentdsen csokkenthetd, ezért azok betartasa kotelezd.

A koronavirus jarvany idején az intézmény iizemeltetijének és az intézményvezetonek

gondoskodnia sziikséges:

* a dolgozok alapos, minden részletre kiterjedd oktatasarol,

« az ellatottak és hozzatartozoik folvamatos tajékoztatasardl (pl. irdsbeli tdjekoztatok

megkiildésével, kifliggesztésével),

* a szabalyok betartashoz sziikséges feltételek folyamatos biztositasardl,

* a szabdlyok betartasanak rendszeres ellenOrzésérdl.

AZ INTEZMENYBE KIZAROLAG EGESZSEGES, TUNETEKET NEM MUTATO SZEMELY

(DOLGOZO, ELLATOTT)MEHET BE. A hozzatartozok lehetéleg egyaltalan ne tartézkodjanak

az Intézmény terilletén. Az cpészség vagy a tlinetmentesség ellendrzésének modjaAz

intézménybe belépés el6tt szdbeli nyilatkozat minden személy részérol:- egésiségﬁgyi ‘
llapotardl:lazmentes, nincsenek 1égiti betegséget jelzd tiinetei (kdhdgés, orrfolyas, tlisszogés), -
nem keriilt kapcsolatba jarvanyiigyi szempontbol kockézatot jelentd személlyel
2020, évi LVIIL térvény _
a veszélyhelyzet megsziinésével dsszefiiggd dtmeneti szabdlyokrdl és a jdrvanyiigyi késziiltségrdl
§zolo tdjékoztatds intézményiinkre, a szolgdltatdsok nyujtdsara vonatkozoan a kivetkezd: &
»13. § (1) Az 1993, évi III. torvény szerinti, a fogyatékos és az idds személyek szamara nappali :
ellatast nytjto intézmények épiiletében egyidejiileg tartozkodd ellatottak szdma 2020, jalius 31-éig
nem haladhatja meg a bejegyzett férohelyszam 50%-at. Intézménytinkben ez 10 f6 létszam lehet
egyidejiileg. '
2020. december 31-8ig egészségiigyi valsaghelyzet idétartama alatt i
b) szocidlis alapszolgaltatdisok esetén a jogszabalyban meghatarozott személyi és targyi
feltételektol ellatasi érdekbél, a fenntartd dontése alapjan ideiglenesen el lehet térni,
¢) szocidlis alapszolgaltatasok esetén az egyes szolgéltatasi clemek nyujtasa a fenntartd dontése

; .
alapjan sziinetel{ethetd” ; :
2020.07.01- én  a 'mﬁﬁl{a\?éde‘&rii, baies'ét\'/e"dél'r'rii,' tiizvédelmi és HACCP oktatasa minden
munkavillalonak és ellatottnak megtdrtént. Minden dolgozd a szamara kijeldlt terlileteket, targyakat,
eszkdzoket oranként kisteles fertdtleniteni, melyet alairasaval igazol az aktualis dokumentaciéban.
A véllalkozoi szerzddéssel foglalkoztatott szakemberek altalnyijtott szolgaltataspk sziinetelnek.
2020.09.01-t61 int¢zményiinkben egyidejlileg tartézkoddk szama, a  bejegyzett férdhely szam 100%-a
is lehetséges volt, az alapszolgéltatas igénybe vétele az elldtottak részérol megtortént.
A vonatkozd szabalyozas, vezetdi intézkedési tervet, eljarasrendet elkészitettem, minden érintett
tajékoztatasa megtortént.

2020.11.10.A talalokonyha éves HACCP 6nellentrzését a kijeldlt és felelos munkatarsak elvégezték .
2020.11.24. A munkavédelmi szakember jelenlétében a Tiizriadé gyakorlat is rendben megtortént.



2020.12.14. Vezetoi intézkedés, eljarasrend
~Kedves Ellatast igénybevevdk, Kedves Hozzatartozok, Kedves Munkatarsak!

Ellgtdsokkal kapcsolatos tdjékoztatds: Ertelmi fogyatékosok nappali ellstésa: A Budapest Févéros II.
ker. Onkormanyzat 380/2020.(XIL.08.) képviseld testiileti hatarozata alapjan 2020. december 14.
napjatol visszavonasig, de legkeésobb a veszélyhelyzet megsziinéséig Budapest Févaros I keriiletben
a nappali ellatasi szolgaltatasok atmeneti idore sziinetelnek.

Minden ellatottal és hozzatartozojaval rendszeresen kapcsolatot tartunk. Az egyéni gydgypedagdgiai
fejlesztéseket, készségfejlesztést, gondozast, tanicsadast, informdcid-ataddst, szabadidds-kulturalis
tevékenyseégeket infokommunikacids eszkdz0kkel: online: (messenger, skype, e-mail, viber),
telefonon, e-mailben, postai uton megkiildott fejlesztd, jatékos, készségfejleszté anyagokkal és/vagy
személyesen biztositjuk otthonukban, lakékSmyezetiikkben tematikus sétaval, igény szerint.
Ugyanakkor a mentalis egészségiik megtartdsa érdekében az intézmény pszicholégusival egyeztetett
modon tarthatjak a kapcsolatot online és sziikség esetén személyesen is.

Munkatarsaknak sz0l6 tdjékoztatds: A munkatirsak ¢és ellatottak egészségének védelme miatt
visszavonasig valtozik a munkarend (pl.. otthoni munkavégzés, ellatott otthonaban torténd
munkavégzes, ellatott lakdkormyezetében torténd munkavégzés), melyet az intézményvezetd feliigyel,
illetve a jarvanyiigyi helyzet szerint modosit. Ertekezletek megtartasa hatarozatlan idei_gf tilos, ezért
minden valtozast, rendkiviili intézkedést telefonon, esctleg elektronikus Gton nydjtunk. Ezzel
kapcsolatban felhivom minden munkatars figyelmét, hogy munkaidében, 8,00 és 16,00 6ra kézott
folyamatosan elérhetének

HI. Kontrolltevékenység:

A kontrolltevékenységek azok az elvek, eliardsok, amelyeket a kockdzatokmeghatirozisa és a
szervezeti céljainak elérése érdekében kell kialakitani.

A kontrollokat ugy alakitottam ki, hogy alkalmasak legyenek valaszt adni a milkddés szabalyossagara,
a nyilvantartasok, analitikdk megfelelosségére, elszamolasok valdsagos megtdriéntére, a tulajdon
viszonyokra, a humaner&forras mindségére. Feladatkorok szétvalasztasa fontos, az egyes
folyamatokkal kapcsolatos engedélyezési, végrehajtasi, rdgzitési kontroll illetve pénziigyiteljesitési
tevekenységeket kiilon szervezeti egységekhez, személyekhez delegéltam. A feladat és hatdskorok
folyamaton beliili szétvalasztasa, pontos elhatiroldsa hozzajarul a folyamatok feliigyelet és kontroll
alatt tartasdhoz, mérsékelve a kockazatok bekdvetkezésének valosziniiségét. A feladat és felelosségi
koroket a munkakori leirasok, belso szabalyzatok egyértelmiien rogzitik.

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozdan biztositani kell a szervezeti célok
elérését veszélyeztetd kockazatok csdkkentésére iranyuld kontrollok kiépitését.

A dolgozok feladat és hataskorét, feleldsségét €s jogait a munkakéri leirds meghatarozza.

Az aktualis ellendrzések sordn megallapitasra keriilt, hogy a Munkakori kirdsok megfelelnek a
hatdlyos jogszabalyoknak. Az ENO munkavallaloinak tevékenysépe megfelel a jogszabalyokban,
szabalyzatokban és a vonatkozd szerzodésekben foglalt rendelkezéseknek A dolgozok sajat
dokumentacidjukat napra készen wvezetik, aldirjdk. Az altaluk nyijtott szolgaltatisokrél éves
tematikakat készitenek, havi bontasban melyekért a szolgaltatast ny0jté szakember a felelés. Ezen
foglalkozds tematikdkat folyamatosan ellendrzik, értékelik, ha sziikséges madositjdk szoban vagy
irasban, az éves szakmai beszamoloban frasban rogzitik. A havi illetve aktudlis munkaértekezleten
rendszeresen szoban, ha sziikséges irdsban beszamolnak szakmai munkéjukrél, a valtoztatasokrol,
fejlesztésekrdi, egyeztetett modon a tobbi szakmai munkatdrssal. Az Egyéni Fejlesztési tervek,
tematikak évente irdsban felillvizsgalatra, értékelésre keriilnek és ellenérizhetSek. fgy munkajuk
nyomon kovethetd, értékelhetd és ellendrizhetd. Az Eves Munkatervben meghatérozottak a tirgyév
prioritdsai, jogszabalyvaltozdsainak nyomon kdvetése, aktualizalasa, szakmai, gazdasagi, feldjitasi,



korszeriisitési, beszerzési feladatai, a hatiaridék és a felelosok.

A Gazdasigi Igazgatdsig és jogaszok altal jovahagyott, ellenjegyzett, dvenkénti szerzOdéssel
alkalmazott vallalkozdk a szerzbdésben meghatérozottaknak szerint jartak el.

Az elldtottaknak az ellatasért fizetett személyi téritési dija feliilvizsgalatra keriilt, az dnkormanyazati
rendeletnek megfelelden, a tajékoztatast megkaptak.

A személyi téritési dijak Osszege az igénybe vevOk hozzétartozdi visszajelzése alapjén igen
méltanyosak.

Az eszkozokkel gazdasdgosan, hat€konyan ¢s eredményesen gazdalkodtunk, valamint a vagyon
megovasard megfelelden gondoskodtunk.

Gondoskodtunk intézménylinkben az adatok biztonsadgos téarolasardl, illetve az informatikai
rendszerekhez valé hozzaférési jogositvanyok meghatirozdsardl és kiosztasirdl: jelszévédettség,
kizardlagos szamitdgép haszndlat, szekrények kulesra zérdsa, belépési kéd személyenként.

Kiils6 ellendrzés az intézményben 2020. évben nem volt.

Otthoni munkavégzés (Home office) szabilyzata

A Budapest Févaros 1. keriileti Onkormanyzat Ertelmi Fogyatékosok Nappal Otthona  vezetdje
egyoldaltan, a rendkiviili helyzetre vald tekintettel csoportosan elrendelhet otthoni munkavégzést
az Mt. 53. § (2) bekezdés figyelembe vételével. :

1. Az Intézkedés személyi hatalya

Budapest Févaros II. keriileti  Onkorményzat Frtelmi Fogyatékosok Nappali Otthona (
tovabbiakban Intézmény) kozalkalmazotti jogviszonyban allo kézalkalmazottakra, valamint a
véllalkozasban foglalkoztatott munkavéallalira (tovabbiakban egyiittesen: Munkatars}) terjed ki.

2. Az Intézkedés célja

Az ¢let- és vagyonbiztonsdgot veszélyeztetd tOmeges megbetegedést okozd human-jarvany
megeldzése, illetve kidvetkezményeinek elhdritisa, a magyar dllampolgirok egészségének és
életének megdvasa érdekében elrendelt veszélyhelyzetet kovetd egészségiigyi valsdghelyzet
elrendelése kapesén a jarvanyligyi késziiltség bevezetésérdl szolo 283/2020. (V1. 17.) Korm.
rendelethez, valamint a koronavirus terjedésének megelozése érdekében hozott intézményi belsd
intézkedésckhez kapcsolodban, az intézmény az egészséges &s biztonsdgos munkavégzés
érdekében a Munkatarsai részére biztositja az otthoni munkavégzést és jelen Intézkedésben
meghatarozza annak részletszabalyait.

3. Ellatandé feladatok

3.1 Fészabalyként az ofthoni munkavégzés keretében a Munkatars éltalj ellatandd feladatok
megegyeznek a hatalyos munkakori lelrasban meghatérozott feladatokkal.

Minden ellatottal és hozzatartozéjaval a rendszeres kapesolattartas kistelezd a beosztasok szerint.
Az egyéni gybdgypedagdgiai fejlesztéseket, készségfejlesztést, gondozast, tanacsadast,
informacioatadast, szabadid§s-kulturdlis tevékenységeket infokommunikacios eszkdzokkel
(online: messenger, skype, e-mail, viber), telefonon, postai tton megkiildé%t fejleszto, jatékos,
készségfejleszté anyagokkal ¢és személyesen kell biztositani, igény szerint, egyénenként
egyeztetett modon, a csalad napirendjébe beillesztve.

Akik igénylik, azokkal személyesen is sziikséges talalkozni, akar otthonukban, akar
Inkokornyezetitkkben egy-egy tematikus sétival, az aktudlis jirvanyiigyi veszélyhelyzet elleni
védekezés szabalyai és a vonatkozo vezetoi intézkedések betartasaval.



A mindennapi visszacsatolas, interakcids folyamatok jol mitkddjenek.

3.2 Az adott szervezeti egység feladatainak z6kkendmentes ellatasa érdekében a Munkaltatd és a
Munkatars megallapodhatnak abban, hogy amennyiben a Munkatars napi feladatellatasa a
jarvanyligyi helyzethez kapcsolodd, egyéb kiilsé tényezd miatt megvaltozik, a Munkatirs a
munkakdri feladataiba nem tartozd, végzettségének ¢s képzetiségének megfeleld, feladat- és
hataskérébe tartozd egyéb feladatot is ellathat.

4, Munkaidd, munkarend

4.1, Az otthoni munkavégzés soran a heti munkaidd és munkarend:

. teljes munkaidds kinevezés esetén vdltozatlanul 40 o6ra, a Szervezeti és Mikadési
Szabalyzatban el6irt munkarendben.
. részmunkaidds kinevezés esetén a kinevezésben foglaltak szerinti heti munkaidé és

munkarend az irdnyadd.

¢) a Munkatéars kételes a 4.1, pontban szereplé munkaidé alatt munkavégzés céljabdl, munkara
képes allapotban a munkaltaté rendelkezésére allni, munkakdri feladatait elldtni és a megadott
elérhetdségeken elérhetOnek lenni.

d) a kozalkalmazott otthoni munkavégzés kapesan koteles minden olyan tévollétérdl értesitést
kitldeni a kozvetlen felettesének, ami befolyasolja a rendelkezésre  allasat, illetve a
munkavégzését,

5. Koltségek viselése

Az otthoni munkavépzéssel Ssszefiiggésben a Munkatarsnal sziikséges és indokolt mértékben
folmeriilt koltségeket a Munkatirs maga viseli, melyet meghaladéan rendkiviili helyzetben
felmeriild esetekben a koltségek viselése a Munkatirs és a Munkaltatd kozotti egyedi
megallapodas keretében térténik. ‘

1A Munkaltatd nem vallalja semminemii kiziizemi koltség kifizetését.

6. Az otthoni munkavégzéshez sziikséges feltételek;

. Abban az esetben lehetséges, ha a munkakori feladatok elldtisa lehetdvé teszi az otthoni
munkavégzést, a kdzalkalmazott a munkaltaté megitélése szerint 6nalldéan képes hatékonyan munkat
végezni,

. A munkaltatonak rendelkeznie kell az otthoni munkavégzés biztositdsahoz szikséges
feltételekkel. Biztositani tudja a kizalkalmazott szédmara a céges mobiltelefont; ¢s ha szitkséges a
laptop-~ot, vagy tabletet. '

i

. A mumkavallalé rendelkezik az otthonaban szélessavit internetkapesolattal. fgy a munkéltatéd
mentesiil az internetkapcsolat biztositasahoz sziikséges anyagl, technikai feitételek megieremtése aldl.

. A munkavéallald otthondban kialakithaté egy olyan egészséggs ¢&s  biztonsagos

munkakomyezet (2-4 nm), ahol a munkafeladatok munkavédelmi és titokvédelmi szempontbdl is

elvégezhetdk. !

7. Az otthoni munkavégzés szabalyai:

. Az otthoni munkavégzés kapcsan a kdzalkalmazott a tble elvarhatd szakmai szinvonalon



kételes a feladatait ellatni.

. A kozalkalmazott
kételes az otthoni munkavégzés kapcsan is betartani az SZMSZ-ben érvényes szabalyokat, illetve
utasitasokat. Kiildnds tekintettel az SZMSZ, Munkakori lefrds és a GDPR szabalyzatra.

. A kozalkalmazott a részére
biztositott technikai eszkdzk tekintetében feleldsséggel tartozik, mind annak szallitdsara, mind annak
otthoni haszndlatira vonatkozdan.

. A kdzalkalmazott fegyelmi
feleldsséggel tartozik a munkavégzés kapesan atadott iratokkal kapcsolatban, azoknak elvesziése,
sériilése munkajogi kévetkezményekkel jarhat.

» Az  otthoni  munkavégzés
kapesan harmadik fél nem ismerheti meg a munkavégzéshez kapcsolodd informacidkat, adatokat, Ennek
a szabélynak a be nem tartdsa munkajogi kdvetkezménnyel jarhat.

Az otthoni munkavégzés soran torténd balesetek munkabalesetnek mindsiilhetnek, de csak akkor,
ha a baleset az adott munkavégzésre kijelolt helyen (tehdt azon a ténylegesen 2-4 nm
munkateriileten) és a munkaviszonnyal Gsszefiiggésben tdrténik. i

8. A Munkatarsak szerepe és felelossége

J Munkakdri feladatait torekszik a tdvmunkavégzés ideje alatt is Onélldan, pontosan,
felelosséggel, a kiz érdekében a jogszabdlyoknak, a hivatasetikai elveknek megfeleléen, az altalaban
elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, partatlanul és igazsigosan, a kulturalt {igyintézés szabalyai
szerint, munkatarsaival egyiittmiikdve, kdzvetlen vezetdje utasitasai és irdnymutatasa mellett ellatni,

. A Munkatérs kételes a napi feladatellatasat tényszeriien, réviden vezetni és a targyhét
lezarultaval, minden pénteken a munkaidé lejartat kdvetden kizvetlen vezetdje részére elektronikusan
megkiildeni (javaslat a formara/tartalomra: (1. sz. Melléklet).

. Kézvetlen vezetOjének utasitaséra - kizardlag a munkakori feladatok ellatésahoz indokoltan
szilkségessé valo személyes intézményi jelenlét esetén — koteles az intézmény szék}%elyén, megjelenni.

. Amennyiben a Munkatars a munkakéri feladatai ellatasa érdekében ugy téli meg, hogy
sziikséges az intézmény megjelennie, 0gy azt kozvetlen vezetdjének jeleznie kell.

. - Proaktivan egyiittmikodik vezetSivel és az intézmény érdekeinek megfeleld és egyben a
munka-magénélet egyenstlyat javité munkaforma hatékony kialakitdsaban a munkavégzésre vonatkozé
szabalyokon beliil.

. Jelzi gyakorlati észrevételeit a szdmdra biztositott munkaszervezési megoldassal
kapcsolatban, aktivan részt vesz a tapasztalatok megosztasaban és sziikség szerint nlédositéd javaslatokat
fogalmaz meg. i

. A lehetd legkordbban (amint tudomasara jut, vagy amennyire elére tervezhetd) jelzi
kozvetlen vezetGjének azon koriilményeinek megvaltozasit, amelyek hatdssal lehetnek a
munkavégzésére (pl. idébeosztas, feladatok mennyisége, helyettesités sziikségessége stb.). Javaslatokat



fogalmaz meg a lehetséges megoldasra.

. Javaslatokat tesz a veszélyhelyzet kovetkeztében, kiilsd tényezdk miatt esetlegesen kiesd,
vagy elmaradt tevékenység potlasanak mikéntjére.

. Gondoskodik arrdl, hogy a munkavégzése szempontjabél relevans kiilsé partnerek,
érintettek, munkatarsak tudomassal birjanak az elérhetoségérol.

9, Kapcsolattartds médja, feltételei

A Munkaltatd ¢s a Munkatars kozotti kapcsolattartas és az altalanos tajékoztatas elsddlegesen
elektronikus uton és telefonon toérténik. (egyéni, illetve konferenciabeszélgetés keretében)

A Munkatars koteles a kapcsolattartishoz szitkséges elektronikus eszkoz, elérhetdségének
adatairol a Munkaltat6jat tajékoztatni.

A Munkatars kételes a Munkavédelemrél sz6ld 1993, évi XCIL tdrvény rendelkezéseit a
munkavégzés helyén  betartani és a munkavédelmi kovetelményeknek megfeleld
munkakdérnyezetet kialakitani. Az otthoni munkavégzeéssel kapcsolatban a Munkatérs koteles a 2.
sz. mellékletben szerepld, a Munkatars otthoni munkavégzési kdrnyezetének bizténségi és
munkaegészségiigyi szempontbol torténd értekelését segitd kérddivet kitdlteni.

10. Az otthoni munkavégzés alatti tAvoHétek kezelése

Szabadsag kiadasa/kivétele:

. A Munkatarsat megilletd targyévi szabadsagai kiadasanak rendje az otthoni munkavégzés
ideje alatt is valtozatlanul a kinevezésben foglaltak, valamint a Munkatérs jogviszonyara vonatkozo
egyéb jogszabalyi rendelkezések szerint torténik. :

. A szabadsag igénybevételére iranyuld kérelmet az intézményvezetdnek elektronikus uton
szilkséges megkiildeni, annak kivételét megeldzden a vonatkozo jogszabdlyi rendelkezésben eldirtak
szerinti rendben.

. A szabadsidg igénybevételére kizardlag az intézményvezetd elektronikus tton torténd
visszaigazolasat kévetben keriilhet sor.

Betegszabadsag, betegallomany:

. A Munkatars a betegsége esetén a legrévidebb idén beliill amennyiben akadalyoztatva van,
meghatalmazottja (tjan keresdképtelenségérdl és amennyiben tudhatd, annak varhatd id6tartamardl az
intézmény vezetdjét, koteles tajékoztatni.

. A kerestképtelenséget, majd annak lezarasat tartalmazo, keresoképességet igazold orvosi

¥

dokumentumot a Munkatars elektronikus iton koteles megkiildeni az intézményvezeté részére, majd azt
kdvetden papir formaban is sziikséges eljuttatnia. !

11. Munkaltatoi jogkor gyakorloja ellendrzésének szabalyai

A Munkaltatdonak joga van a munkavégzés helyét és modjat ellendrizni az alabbiak szerint;



A Munkatars kinevezése szerinti munkarendje idGtartama alatt a munkavégzés helyeként szolgald
ingatlan teriiletén. Munkaltaté az ellen6rzés megkezdésérdl legalabb 3 munkanappal korabban a
Munkatarsat koteles tajékoztatni. A Munkaltatd a munkavégzés ellendrzése soran a
munkavégzéshez hasznalt, a Munkatérs tulajdonat képezd szamitdstechnikai eszkdzon tarolt,
kizardlag a munkavégzéssel Osszefiiggd adatokba tekinthet bele. Az ellen6rzés nem jelenthet a
Munkatars, valamint a munkaveégzés helyeként szolgilo ingatlant hasznald mas személy szamara
ardnytalan terhet.

Jelen szabélyzat a kihirdetés napjan lép hatalyba.

Budapest, 2020. marcius 17.

IV.Informacios és kommunikacios rendszer:

Intézményiink Bels6é adatvédelmi €s adatbiztonsigi szabdlyzatiban meghatarozisra keriiltek a
kovetkezOk:

Az adatvédelmi incidens kockazatossaganak, stlyossdginak megallapitisa

Az adatbiztonsag alapelvei

Az adatbiztonagi ellnorzés !

A védelmi igényfeltarasa

Fenyegetettség-elemzés

Kockazatelemzés

Kockazatkezelés

Beléptetés és elektronikus megfigyeléi rendszer

[ratok taroldsahelyiségek Srzése

Oktatas .

Az egyes vezetdk, szervezeti egységek kdzotti informacidaramias, kommunikacié és egyiitimilkddés
GDPR: A 2019-2020.évi koltségvetési évben is az figyvéd- adatvédelmi biztos, intézményiinkben
elkészitette a vonatkozd jogszabdlyokban meghatarozottakat illetve médositdsokat.

-Belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot

- Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasat

- Adatkezelési tajékoztatdkat

2020.03.11T4ajékoztat6 a koronavirus jarvannyal kapesolatos adatkezelésrél

2020.03.12. Megismerési nyilatkozat

»Budapest Févaros II. Keriileti Onkormanyzat Ertelmi Fogyatékosok Nappali Otthona részére
megkiildétt Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag tajékoztatdiat a koronavirus
jarvannyal kapcsolatos adatkezelésrél megismertem és tudomasul veszem.

Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran kotele$ vagyok alkalmazni és
betartani.” ’

Intézményiink ,.Belsé Kontroll Kézikdnyvében™ a belsd és kiilsé partnerek azonositdsa, az
informécids és kommunikacidés rend meghatarozésra keriilt. Az érintett személyek informacids
rendszer elérhetdségének, hozzaférhetdségeének €s hasznalatinak rendje is szabélyozasra keriilt. A
munkatarsak ismerik az ellatand6 feladatokat, a kommunikacids csatornak myitottak az elltottak,
hozzatartozok felé is. Az Informaciés tablan napi rendszerességgel irasban veze;itjiik az aktualitdsokat,
a szakdolgozok és a technikai munkatarsak a vonatkozd informacidkat kotelezden teljesitik,
alairasukkal elismerik.Fontos annak biztositdsa, hogy az alkalmazottak a munkijuk végzéséhez
szilkséges informacidkhoz maradéktalanul és idoben hozzaférjenek

Arra torekszem, hogy a kdzélt informéacid pontos, megbizhato, teljes, relevans és kozérthetd legyen
Kazérdeki adatokra vonatkozd tajékoztatasi kitelezettségiinknek eleget tesziink,



Kozzétételi kitelezettségilinket megtettiik.
Az ENO honlapjén a szolgaltatasok, programok, dokumentumokat aktuélisan frissitjiik

V.Nyomon kovetési rendszer (monitoring):

Az intézmény altal Kkitlizdtt célok megvalositasanak nyomon kovetése ¢rdekében folyamatos
monitoring mikddik. Ez magaba foglalja a vezetés rendszeres feliigyeletét, mely kiterjed az &sszes
kontroll elemre. A szakmai munkatarsak szobeli beszamoléi munkaériekezleteken illetve, irasos
beszamoldi, - melyek tartalmazzak a foglalkozésok céljat, értékelését-ellendrzését és a tematikat is,
biztositjdk a folyamatos nyomon kovetést, szamon kérhetdséget, ellendrzést, az aktualis
modositasokat, fejibdéseket-fejleszthetOséget.

Otthoni munkavégzés keretében otthon ellatott feladatok

munkanap dituma napi tevékenység iktatott dokumentum az ellatott feladat
rovid leirasa késziilt-e? tovabbi
(cimszavakban, (igen esetén, a %ntézk(-adést
felsorolva) sz&ma) igényli-e
igen/nem

Kérdoéiv az otthoni munkavégzés kériillményeinek vizsgalatira

| ] |

Ennek az ellen6rzé listanak az a célja, hogy a fobb értékelési teriiletek feltiintetésével segitséget nytijtson az
On otthoni munkavégzési kormyezetének értékelésében biztonsagtechnikai és munkaegészségiigyi
szempontbol.

Tavmunkaiban dolgozo munkatars

neve:

munkakdre:

munkavégzes cime:

munkavégzés konkrét helye (lakas melyik
része): y
(A munkavégzési helyrdl a kérddivhez
fénykép csatolasa is sziikséges.)

KERDESEK ERTEKELESI igen | nem | MEGJEGYZES: Kérjiik, részletezze,
TERULETENKENT ha ,,nem”mel vilaszolt.




Tiiz

Veszélyhelyzet esetén biztositott-¢ a
menekdilési utvonal?

Minden éghetd anyag (beleértve a papirt is)
biztonsagosan van elhelyezve és tdvol van
mindattol, ami tiizet okozhat?

A tlizjelzés lehetdsége biztositott-e (telefon,
mobiltelefon)?

Van -¢ a munkavégzés helyszinén tlizoltd
késziilék, esetleg mas tiizjelzésre, tiizoltasra
alkalmas eszk6z?

Elektromos eszkozok

Rendelkezik-e a munkavégzés heyszine
érvényes és megfeleld érintésvédelmi
fellilvizsgakati dokumentacioval?

Meg tudja erésiteni, hogy nines lathatd
kirosodas (beleértve a tilmelegedés jeleit) a
dugaszoldaljzatokban, csatlakozodugdk s
vezetékek esetében?

Minden vezeték biztonsdgos a
dugaszoldaljzatokban, nincs szigeteletlen
vezeték?

Az elektromos hosszabbitdk sériillésmentesek?

Van elegendd szam és elektromos
teljesitmenyli konnektor a munkavégzés
helyén?

Az elektromos vezetékek nincsenek kitéve
sériilésveszélynek? Botlasveszélyt nem

okoznak?

Altalinos munkaeszkozok

A munkavégzéshez hasznilt munkaeszkdz0k
(kivéve szamitogép) megfeleld allapotiak,
hasznalatuk soran az On megitélése alapjan
veszélyforras nem all fenn? (Kérjiik a
megjegyzés rovatban irja le, hogy a
szamitogépen Kiviil milyen egyéb
munkaeszkozt hasznal).

intézmé
nyi
mobil
telefon

Kapott-e a tajékoztatast a feladatai ellatasahoz
szikséges munkaeszkdz0k hasznalataval

kapcsolatban?

M

unkakérnyezet

Biztosithaté a fiités, szelléztetés és vilagitas a
munkatertileten?




Van elegendd hely a munkavégzéshez?

Megfeleld médon el tudja kiildniteni a
munkateriiletét méasoktol, akik otthon
tartozkodnak, kiilonosen a gyerekektdl?

Biztosithatd, hogy a munkavégzésének
teriiletén ne legyen csiiszdsveszély vagy
botlasveszély (pl. vezetékekben)?

Biztonsag

Tudja-e biztositani az eszkdz0k fizikai
vagyonvédelmét munkavégzés soran, illetve
amikor eltavozik az eszkozok kimyezetébdi?

Tudja-e biztositani, hogy illetéktelenek ne
férjenek az adatokhoz munkavégzése soran,
illetve amikor nem hasznalja a
munkaeszkdzeit?

Anyagmozgatas

Kérjiik, erdsitse meg, hogy nincs olyan
otthoni feladata, amely megkdveteli, hogy a
munkafeliileteken vagy a polcokon keresztiil
atnyuljon, vagy emeljen meg nehéz vagy
terjedelmes targyakat?

Képernyé el6tt végzett munka

A képernyds munkavégzéshez hasznalt
szamitogép érintésvédelmi szempontbol
megfeleld allapota? (Véddburkolatok nem
hidnyoznak, az elektromos vezetékek
megfeleld allapotiak, kiilso szigetelés nincs
megtdrve, elszakadva, utdlagosan hazilag

(szigeteldszalaggal) javitva.)

A képernydn megjelend jelek jol definidltak,
vilagos formdjiak, megfelelé méretiiek?

A képernyon megjelend kép stabil, nincs
villédzas, instabil jelenség?

A képernyd a hasznalo igényeinek
megfelelden konnyen, szabadon elfordithato,
donthetd, a kivant helyzetben rogzithet6?

A képernydn nincsenek titkrozédések,
fényvisszaverddések (ablakok, mesterséges
vilagitas, atlatszé falak, lakkozott biatorok
miatt)?




Az ablakok el vannak latva allithaté
fiiggdnnyel, reluxaval, hogy a nappali
vilagitas, titkr6z8dés cstkkenthetd legyen?

A billentyiizet eldtt elegendd hely 4l
rendelkezésre a csuklé megtimasztiasihoz?

A billentyiizet jelei joi olvashatdak?

A munkavégzéshez hasznalt asztal olyan
méretii, hogy rugalmasan elrendezhetdk rajta
a munkavégzéshez szitkséges eszk6z6k?

Az asztallap magassaga biztositja comb és a
labszar akadalytalan mozgasat?

Elegendd hely van az asztal alatt a 1ab szabad
mozgasahoz?

Az irdasztal munkakdmyezetében elegendo
tér all-e rendelkezésre a munkavégzéshez? (2
m?2 szabad mozgastér)

A munkaszék parnazott, stabil, szabad
mozgast biztosit, kényelmes testhelyzetet tesz
lehetdve?

A munkaszék allithatd (il6feliilet magassaga;
tamla magassaga, dolésszoge; karfa
magassiga)?

A padozat burkolata megfelel6 a szék szabad
mozgasahoz?

A munkavégzéshez helyi vilagitas biztositott?

A munkahely k6rnyzetében talalhato
berendezések zaja nem zavarja a figyelmet?

A képernybs munkaeszkdzok elektromos
vezetékel gy lettek elhelyezve, hogy lerantas
veszélye nem all fenn?

Folyamatos képerny6 eldtti munkavégzés
esetén biztositott dranként 10 perc sziinet?

A ténylegesen képernyd elott eltsiton
idotartam nem haladja meg a napi 6 6rat?

Egyediil végzett otthoni munka

Kérjiik, erdsitse meg, hogy nem végez
semmilyen feladatot, amely a biztonsagos
elvégzés érdekében tébb személyt igényelne.

Kérjik, nyilatkozzon, hogy nem tud rola,
hogy olyan egészségi probléméja lenne, ami
kizarja az egyediil végzett munkat?

Biztositott-e a munkateriilet konnyi
megkd&zelitése?




Nyilatkozom, hogy az éltalam a fentiekben kozolt adatok megfelelnek a valdsagnak, ezekért feleloséget
vallalok.
A munkavégzés konkrét helyérél az értékelés elvégzéséhez fényképet csatolok.

munkatars alairdsa

2020. évben a tajékoztattuk a fenntartdt az intézmény Osszes jelentési kotelezettséget tartalmazd
dokumentumarol.

Az intézmény éves szakmai és gazdasdgi beszamolojat a Bp. IL Ker. Onk. Képviselé-testiiletének
Egészségligyi, Szocialis ¢ Lakasiigyi Bizottsdga minden évben megtargyalja, elfogadja, az intézmény
munkajat eredményesnek értékeli.

Az 4ltalam vezetett koltségvetési szerv intézmény vezetbjeként jelentkezem a 2021.targyévben
esedékes- a 19IIBUDTEK-01 azonositdjh , ,,ABPE-tovabbkepzes Il — re a kdltségvetési szervek
vezetdi &s gazdasagi vezetdi részére” elnevezésii képzésre. P

LAz altalam vezetett koltségvetési szerv gazdasdgi vezetdje eleget tett targyévben esedékes
tovabbképzési kitelezettségének a belsé kontrollok témakdrében™: nincs gazdasagi vezetd

Kijelentem, hogy a benyijtott beszamolok a jogszabalyi el6irdsok szerint a valosagnak megfeleiGen,
atlathatdan, teljes korilen és pontosan tiikrozik a szoban forgd pénziigyi évre vonatkozd kiaddsokat és
bevételeket.

Az éltalam vezetett koltségvetési szerv gazdasagi vezetoys eleget tett targyévben esedékes
tovabbképzési kotelezettségének a belsd kontrollok temakorebeg,inmcs gazdasagi vezetd

bw m wau/
Baniakl JanWsné

alalrés

Kelt: Budapest,2021.04.19.

i

B) Az A) pontban meghatarozott nyilatkozatot az aladbbiak miatt nem all médomban megtenni:

Kelt: o
P H.

................................................. alairas
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NYILATKOZAT

A) Alulirott Papp Krisztina, a Budapest Févaros, II. Keriileti Onkormanyzat Csalad-és
Gyermekjoléti Kozpont koltségvetési szerv vezetdje jogi feleldsségem tudataban kijelentem,
hogy az eldirasoknak megfeleléen 2020 évben/idészakban az altalam vezetett koltségvetési

szervnél gondoskodtam

- a belsd kontrollrendszer kialakitasardl, valamint szabalyszertl, eredményes, gazdasdgos
¢s hatékony mitkddésérdl,

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

— a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerii
hasznalatarél, az alapitd okiratban megjelolt tevékenységek  jogszabalyban
meghatarozott kdvetelményeknek megfeleld ellatasardl,

- a rendelkezésre allo eldiranyzatok célnak megfeleld felhasznalasarol,

— a koltséegvetési szerv tevékenységéber a hatékonysag, eredményess¢g és a
gazdasagossag kdvetelményeinek érvényesitéserdl, ’

- a tervezési, beszamoldsi, informacidszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérol, azok
teljess€gérdl és hitelesseégerdl,

- a gazdalkodasi lehetdségek ¢s a kételezettségek Gsszhangjarol,

- az intézményi szamviteli rendrol,

- olyan rendszer bevezetésérdl, amely megfelelé bizonyossagot nydjt az eljardsok
jogszerliségére és szabalyszerliségére vonatkozdan, biztositja az elszémoltathatosédgot,
tovabba megfelel a hazai és k6zdsségi szabalyoknak,

- arrol, hogy a vezetdk a szervezet minden szintjén tisztaban legyenek a kitlizott célokkal
és az azok clérését segité eszkdzokkel annak érdekében, hogy végre tudjak hajtani a
meghatarozott feladatokat és értékelni tudjak az elért eredményeket. E tevékenységrdl a
vezet6l beszamoltatas rendszerén keresztiil folyamatos informéacioval rendelkeztem, a
tevékenységet folyamatosan értékeltem.

i

A vonatkozo jogszabalyok belso kontrollrendszerre vonatkoz6 elbirasainak az alabbiak szerint
tettemn eleget: ‘_
Kontrollkérnyezet: ;

Budapest I1. keriileti Polgarmesteri Hivatal Jegyz0i [gazgatosdg Belséd Ellendrzést csoportja a
2019-ben végzett atfogd ellendrzésének utdvizsgalatdt 2020 januarja és majusa kozott
elvégezte, mely okan az SzMSz és a Szakmai Program mddositasa valt sziikségessé. AZ 1j
alapdokumentumok elkésziiltek és azokat a Budapest Févdros II. keriileti Onkorményzat
Kozoktatasi, Kézmiivelddési, Sport? Egészségiigyi, Szocidlis és Lakasugy1 Bizottsaga 2020.
2020. jilius 15. napi bizottsagi Glésén elfogadta.

Integralt kockazatkezelési rendszer:

2020-ban pénziigyi kockdzat nem meriilt fel, a kdltségvetésiink jol tervezett és a mitkddést
biztosité volt. Az év tavaszan jelentkezd COVID-19 virus jarvany jelenthetett volna
kockazatot a véddfelszerelések beszerzése okan, de ebben az 0nk01‘111ényzatté}, az eszkdzok
gyors biztositdsaval jelentos segitséget kaptunk.



A fevékenység kockdzatok tekintetében a legjelentOsebb segitséget, taimogatast az adatvédelmi
tisztviseld tevékenysége jelentette az elmult évben, mivel szamos igénybevevdi panasz,
¢szrevétel — a kotelezettség aloli kiblvas szandéka miatt -, az adatok kezelésével kapcsolatban
érkezik, melyek hiteles és jogszer megvélaszolasaban O tud segitséget nyujtani.

Az emberi erdforrds kockdzat kikiiszobdlése nehéz feladat, teljes korit kikiiszobdlése nem
sikeriilt, mivel a meghirdetett &llashelyekre nagyon kevés értékelheté palyazat érkezett. A
Gyes-en 1év6 munkatarsak dllashelyének betdltése az év végéig nem tértént meg, bar a
COVID-19 veszélyhelyzeti idészakaban az allashelyek hirdetését sziineteltettitk, mivel az
interjuzas, az Uj munkavallald fogaddsa ebben az id6szakban nem volt lehetséges. Egy 4j

munkavallalot tudtunk felvenni a nyari enyhitések idején.

Kontrolltevékenysegel:
A gazdasagi komyezet a Gazdasagi Igazgatosdggal vald egyiittmitkodéssel stabilla valt, A
tevékenységre vonatkozoan az intézményen beliil is a stabilitas volt jellemz6.

Informacios és kommunikacios rendszer:

Minden dolgozd egy un. ,.kdzds™” hdlozaton beliil minden informaciéhoz hozza ‘tud férni,
valamint teljes kdrii alkalmazasra keriilt az intézményiink szakmai irdnyitasaval fejlesztett
elektronikus nyilvantartasi rendszer, mely a szakmai munka jobb atlathatdésiagat, nyomon
kovethetdségét és ellendrizhetdségét is segiti. Ennek fontossidga és hasznossiga az év
folyaman tobbszOr 1s bevezetésre kerild részleges home office munkavégzés sordn
bizonyosodott be, mivel otthonr6l minden munkavallald tudott csatlakozni a szerverre, igy az
adminisztracios tevékenységekben nem volt fennakadas.

Nyomon kévetési rendszer (monitoring):

2019. julius 29 — 2019. szeptember 20. kozott, Budapest II. keriileti Polgarmesteri
Hivatal Jegyz0i Igazgatosdga belsd ellendr munkatarsai atfogd pénziigyi-gazdasagi ellendrzd
vizsgdiatot végeztek.

Az atfogod ellendrzés utdvizsgalata 2020 januvarjatodl majus 26-val zarult le, melyben
megallapitasra keriilt, hogy .. a Csalad-¢s Gyermekjoléti Kozpont az ellendrzés sordn feltart
hidnyossdgokrdl készitett Intézkedési tervben foglalt feladatokat az eldirt hatiridén beliil
végrehajtotta.”

Az elmuilt évekhez hasonléan elmondhatd, hogy az intézmény mikodésével, a
munkatarsak szakmai munkajanak mindségével kapcsolatban egyes igénybe vevd részérdl
dicsérd, koszond levelek érkeznek, mig masok panasszal élnek. ElsOszor igyeksziink
intézményi keretek kozott, intézményvezetdr szinten kivizsgalni a panaszt és a panaszos
szdmara is megnyugtatd megoldast, kovetkeztetést taldlni. A panaszok, kifogasok targya, ill.
alapja, hogy milyen jogalapon jarunk el a gyermekik védelmének az iigyében, gyakran
megkérddjelezve a jelzést tevd indokait, szavahihetdségét. ’

Belsod Kontroll:
A munkatarsak szakmai munkajanak ,,napi szintli” ellendrzése a szakmai egységek vezetdinek
feladata, akik ezt az esetmegbeszeléd team-ek heti rendszerességli megtartasaval, az egyéni
esetvezetések megbeszélésével és a dokumentacid folyamatos nyomon kévetésével latjak el.
2020 tavaszatdl ezek a megbeszélések az online térbe keriiltek, mely neheziti a hatékony
kommunikaciot.



Egy-egy munkatars tevékenységének atfogd vizsgalatat az intézményvezetdé végzi, melyre
akkor kertl sor, ha valamely munkatars ezt kéri, a szakmai vezetdé kéri, vagy az
intézményvezetd valamilyen hibat észlel és annak kivizsgalasa céljabol. 2020-ban egy
munkatars munkajaval szemben sem érkezett olyan észrevétel a szakmai vezetd és a
munkatarsak részérdl, mely kivizsgalast igényelt.

Kijelentem, hogy a benyijtott beszdmoldk a jogszabalyi eldirdsok szerint a valdsdgnak
megfelelden, atlathatoan, teljes kortien és pontosan tikrozik a szdban forgd pénziigyi évre

vonatkozo6 kiadasokat és bevételeket.

Az altalam vezetett kdltségvetési szerv gazdasagi vezetdjeként targyévben nem volt esedékes
tovabbképzési kotelezettségem a belsé kontrollok témakorében:
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Kelt: Budapest, 2021, marcius 10. AN s
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B) Az A) pontban meghatarozott nyilatkozatot ai’ alé%blak* ;\:n /at/ nem all modomban
megtenni:
Kelt: oo,

P. H.

.................................................




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

NYILATKOZAT

A} Alulirott Danké Ferenc, a Bp. Fov. II. Onkorméanyzat Intézményeket Miikodtetd Kozpontja kéltségvetési szerv
vezetdje jogi feleldsségem tudatdban kijelentem, hogy az eléirdsoknak megfeleléen 2020, évben / idészakban az 4ltalam
vezetett koltségvetési szervnél gondoskodtam

- a belsé kontrollrendszer kialakitasardl, valamint szabalyszer(i, eredményes, gazdasdgos és hatékony milkodésérol,
olyan szervezeti kultira kialakitasarol, amely biztositja az elkotelezettséget a szervezeti célok és értékek irant,
valamint alkalmas az integritds érvényesitésének biztositasdra,
a koltségvetdsi szerv vagyonkezelésébe, haszndlatiéba adott vagyon rendeltetésszerii hasznalatardl, az alapito
okiratban megjeldlt tevékenységek jogszabalyban meghatdrozott kovetelményeknek megfeleld ellatasars!,
a rendelkezésre 4ll6 eldiranyzatok céinak megfeleld felhaszndldsarol,
a koltségvetési szerv tevékenységében a hatékonysdg, eredményesség és a gazdasdgossig kovetelményeinek
érvényesitésérdl,
a tervezési, beszdmoldsi, informacidszolgdltatdsi kitelezettségek teljesitésérol, azok teljességérol és hitelességérol,
a gazdalkodasi lehet6ségek ¢s a kitelezetiségek dsszhangjarol,
az intézményi szdmviteli rendrél,
olyan rendszer bevezetésérdl, amely megfeleld bizonyossagot nyljt az eljarasok jogszeriiségére és
szabalyszertiségére vonatkozoan, biztositja az elszdmoltathatésdgot, tovdbbd megfelel a hazal és kozosségi
szabdlyoknak, .
arTol, hogy a vezet6k a szervezet minden szintjén tisztdban legyenek a kitiizott célokkal és az azok elérését segitd
eszkozokkel annak érdekében, hogy végre tudjdk hajtani a meghatarozott feladatokat és értékelni tudjak az elért
eredményeket. E tevékenységrél a vezetdi beszdmoliatds rendszerén keresztlll folyamatos informdcioval
rendelkeztem, a tevékenységet folyamatosan értékeltem.

A vonatkozo jogszabalyok belsé kontrollrendszerre vonatkozé eldirasainak az aldbbiak szerint tettem eleget:

Kontrollktrnyezet: Elkészitettitk az intézmény Szervezeti és Mikiddési Szabdlyzatat, a belsd szabdlyzatokat és a
munkavallalék munkakéri leirasét.

Kialakitottuk a szervezeti struktirdt, ezen belil meghatéroztuk a kiilonb6zé feladatokat és hatdskorsket.
Meghatarozasra keritltek az etikai elvarasok.

Integralt kockazatkezelési rendszer: A kockdzatkezelési rendszer ki lett alakitva.

Kontrolltevékenységek: Minden dolgozd munkavégzésének id8szakonkénti illetdleg folyamatos ellendrzése
megtorténik folyamatba épitett elézetes, utélagos és vezetdi ellendrzés keretében,

Informacids és kommunikécios rendszer: A belsd kommunikécié6 megteremtéséhez rendelkezésre 4llnak idében az
aktualis informaciok, amelyhez az érintett személyek hozzaférését megteremtette az intézmény.,

Nyomen kdvetési rendszer (monitoring): A kitlizétt célok megvaldsitdsdnak nyomon kivetése érdekeben, folyamatos
monitoring miikddik az intézménynél.

Kijelentem, hogy a benyijtott beszdmoldk a jogszabalyi el6irésok szerint a valésagnak megfelelden, dtlathatoan, teljes
koriien és pontosan titkrozik a szoban forgd pénzii -.iftﬁYi'ié"x{‘?ngtkozé kiadasokat és bevétaleket.

ALY

Kelt: Budapest, 202 1. dprilis 28

B) Az A) pontban meghatdrozott nyilatkozatot az aldbbiak miatt nem all médomban megterini:

Kelt: oo,
P.H
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