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A) Alulirott dr. Szalai Tibor Budapest I keriileti Polgdrmesteri Hivatal jepyzdje jogi feleldsségem tudaléban
kijelentem, hogy az eldirdsoknak megfeleloen 2021, évben az dltalam vezetett szervnél gondoskodtam

- a belsé kontrollrendszer kialakitasarol, valamint szabalyszerii, credményes, gazdasigos és hatékony
mikédésérs),

- -olyan szervezeli kultGra kialakitasarol, amely biztositja az elkitelezetiséget a szervezeti célok és ériékek
irant, valamint alkalmas az integritds érvényesitésének biztositasara,

- a Polgdrmesteri Hivatal vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott vagyon rendeltetésszerii haszndlatardl, az
alapito okiratban megjelolt tevékenységek jogszabilyban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld
cllatasarol,

- arendelkezésre allo eliranyzatok célnak mepfeleld felhasznalasarol,

- aksltségvetdsi szerv levékenysépében a hatékonysag, ercdményesség és a gazdasagossag kivetelményeinek
érvényesitésérdl,

- a tervezési, beszAdmoldsi, informdcioszolpiliatdsi kotelezetiségek teljesitésérsl, azok teljessépérdl és
hitelességérdd,

- apazdalkodasi lehetdségek és a kdtelezettségek Ssszhangjarol,

- azintézményi szamvitell rendrdl,

- olyan rendszer bevezetésérél, amely mepfeleld bizonyossdgot nyGjl az eljardsok jogszerliségére és
szabilyszerliségére vonatkozoan, biziositja az elszamollathatosagot, tovabba megfelel a hazai és kozosségi
szabalyoknak,

- arrdl, hogy a vezetdk a szervezet minden szintjén tisztdban legyenek a kitizotl célokkal és az azok elérését
segitd eszkozokkel annak érdekében, hogy vépre tudjak hajtani a meghatarozott feladatokat és értékelni
tudjdk az elért eredményeket. E tevékenységrdl a vezetdi beszamoltatds rendszerén keresztitl folyamatos
informacioval rendetkeztem, a tevékenységet folyamatosan értékeltem.

W r

thaszd Jogszabalyok helsé kontrollrendszenre vonatkozo eltirasainak az alibbiak szerint iettem cloget:
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Kontrollkirayezet:
A kiatakitott kontrollkérnyezethen:

al egyértelmil a szervezeti strukitira;

b vilagosak a felelésségi, hataskori viszonyok és feladatok;

¢} fteljes korG a szabélyozoltsag, dsszhangban a gazdasigossag, hatékonysidp, eredményesség és az
adatszolgiltatasi kotelezettséy kdvetelményeivel,

d) rendszeresen aktualizalt az Ellen6rzési nyomvonal;

¢) szabdlyozoll a Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje;

S meghatarozotiak az etikai elvrasok; tervezett és atlathaté a humanerdéforrds-kezelés.

Fategralt kockdzatkezelési rendszer:
A kockazatkezelési rendszer mikddtetésével
- akockézatelemzés soran felmértem és megéllapitottam a szervezet tevékenységében, gazdalkodasaban
rejld kockdzatokat, meghatdroztam az egyes intézkedéseket,
- aszervezet mitkddésében rejld kockazatos teriiletek kivalasztasara objektiv kockdzatelemzési modszert
alkalmaztam a pénziigyminiszter altal kiadott mddszertani Gtmutatok alapjan.
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Kontrolltevékenysépelc:
A szervezeten beliil a kontrolltevékenysépeket kialakitottam, melyek biztosijak a kockazatok kezelését,

,

hozzajdruinak a szervezet céljainak eléréséher.

Belsd szabdlyzatok szabalyozzak:
a) afolyamatba épitett, cldzetes, utdlagos, vezetdi ellendrzési kovetelményceket, eljarésokat,
b) azengedélyezési, jOvahagydsi és kontroli eljdrasokat; a beszamolasi cljardsokat,
¢} az informacidkhoz, dokumentumokhoz vald hozzaféréseket,
d) & fizikai kontrollokat

Informaciés és kommunikdcios rendszer:
Az informaciés rendszerek keretében a beszamoldsi rendszer Ggy miikadot, hogy az hatékony, megbizhatd
és pomtos legyen. Bzt aldtdmasziva a beszamoldsi szintek, hatdriddk és maddok vilagosan &s jol
funkeionaliak.

Nyomen kivetési rendszer (monitoring):
A mitkddtetett monitoring rendszer leheldvé tette a szervezel tevékenységének, a kiemele célok
megvaldsitisinak nyomon kvetését.
Ennck érdekében:
- meghatdroziam az elérendd célokat,
- indikatorokat, mérészamokat rendeltem az egyes célokhoz, megadtam a kalkulécids szabalyokat,
- kialakitottam a mérések rendjé, folyamatat,
- hatékony eszkéizt biztositottam a mért értékek elemzéséhez, a sziiksépes akeiok kialakitasihoz,

Kijelentem, hogy a beny(jtott beszamolok a jogszabalyi eldirdsok szerint a valosagnak megfeleléen, dtiathatdan,
tclieskariien és pontosan tiikrdzik a széban forgd pénziigyi évre vonatkozo kiadasokat és bevételeket.

Az dltalam vezetett koltségvetési szerv gazdasdgi vezetdje eleget fett targyévben esedékes tovabbképzési
kételezettségének a belsd kontrollok témakdrében:
igen-nem

Budapest, 2022, janudr fo )

Budapest, 2022. janur

P.H.
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I omelléller a 370/2011. (XII 31.) Korm. rendelethez
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A) Alulirott Dr. POLAK LASZLO, a Budapest Févaros 11. keriileti Onkorméanyzat Egészségligyi
Szolgalata koltségvetési szerv vezetdje jogi feleldsségem tudatdban kijelentem, hogy az
elbirdsoknak megfeleloen 2021. évben / iddszakban az dltalam vezetett kltségvetési szervnél
gondoskodtam

- a belsd kontrollrendszer kialakitasardl, valamint szabalyszer(i, eredményes, gazdasagos
és hatékony mitkddésérol,

- a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatidba adott vagyon rendeltetésszerit
igénybevételérdl, az alapité okiratban elbirt tevékenységek jogszabalyban
meghatarozott kévetelményeknek megfeleld ellatasarol,

- arendelkezésre 4ll6 eloirdnyzatoknak a célnak megfelel felhasznaldsarol,

- a koltsegvetési szerv tevékenységében a hatékonysdg, credményesség ¢&s a
gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitésérol,

- a tervezési, beszamolasi, informécidszolgaltatasi kételezettségek teljesitésérdl, azok
teljességérdl és hitelességérdl,

- a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek Gsszhangjarol,

- az intézményi szamviteli rendrél,

- olyan rendszer bevezetésérél, amely megfelelé bizonyossagot nyujt az eljarasok
jogszeriiségére ¢s szabalyszerliségére vonatkozoban, biztositja az elszamoltathatoségot,
tovabba megfelel a hazai és kozosségi szabalyoknak,

- arrdl, hogy a vezetdk a szervezet minden szintjén tisztaban legyenek a kitliz6tt célokkal
é€s az azok elérését segitd eszkozokkel annak érdekében, hogy végre tudjak hajtani a
meghatarozott feladatokat és értékelni tudjak az elért eredményeket. E tevékenységrol
a vezetdi beszamoltatas rendszerén keresztiil folyamatos informacidval rendelkeziem, a
tevékenységet folyamatosan értékeltem.

A vonatkozd jogszabalyok belsd kontrollrendszerre vonatkozo el8irdsainak az alabbiak szerint
tettem eleget:

Kontrollkdrnyezet: Rendelkezésre alit a hatdlyos Alapitdé Okirat, Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat. A beszamolasi 1d6szakban rendelkezésre alltak a jogszabalyok alapjan kételezben
elkészitendd szabalyzatok. A belsd szabalyzatokban rendezettek voltak a miikodéshez
kapcsolédo pénziigyi kibatassal bird, jogszabalyban nem szabalyozott kérdések, az ellen6rzési
nyomvonalak irasban rogzitettek. Rendelkezésre allt a Bels6 Ellendrzési Kézikdnyv. A human
erforrds a feladatellatashoz korlatozott 1étszamban biztositott, a feladat és feleldsségi krok
szabalyozottak, a Munkakdri Leirdsok irasban régzitésre és aldirasra keriitek.

Integralt kockdazatkezelési rendszer: Az Egészségiigyi Szolgalatnal kockazatkezelési rendszer
milkddik. A kockazatok felmérése, valamint nyomon kbvetése megtortént.

Kontrolltevékenységek: Biztositott volt a folyamba épitett, elbzetes és utdlagos vezetdi
ellen6rzés a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitése vonatkozaséban, valamint a
gazdasagi események kontrollja.

Informéacids és kommunikaciés rendszer: A jogszabalyokban meghatarozott forméban és
tartalommal adtunk szamot az elvégzett munkankrdl beszdmoldk formdjaban, A vezetdkkel
valé kapcsolattartds és beszamoltatds a rendszeres személyes konzultaciok és a vezetm
értekezleteken (6rténd informaciddramlés biztositott volt. ( \

Az iratkezelés gyakorlata megfelelt az Iratkezelési Szabélyzatban leirtaknak.



Nyomonkdvetési rendszer (monitoring): A folyamatos monitoring beépiilt az Egészségligyi
Szolgalat mindennapi tevékenységébe, magaba foglalja a vezetés rendszeres ellenOrzési
tevékenységét,

A belsé ellendrzést vépzd személy maradéktalanul megfelel a jogszabalyban eldéirt
kovetelményeknek. Megbizasi Szerzddés alapjan, az eldirdsoknak megfelelden végezie
ellenbrzési tevékenységét. A belsd ellendr fiiggetienségérdl és a mikddéshez szitkséges
forrasok meglétérél gondoskodtunk,

Kijelentem, hogy a benyijtott beszdmolok a jogszabalyi eloirdsok szerint a valdsdgnak
megfelelden, atlathatdan, teljeskériien és pontosan titkrozik a szoban forgd pénziigyi évre
vonatkozo6 kiadasokat és bevételeket.

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

igen-nem

Kelt: Budapest, 2022. méjus 12. ; “,}
/
i
alairas

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

Kelt: ooiiiieiineieevie e
P. H.

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



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

A) Alulirott Noviakné Sarosi Andrea, a Budapest 1l. Keriileti Egyesitett Bolesédék
kohségvetési szerv vezetSje jogi feleldsségem tudatdban kijelentem, hogy az eléirasoknak
megfeleléen 2021.01.01-12.31. idészakban az A4lialam vezetett koltségvetési szervnél
gondoskodtam

- a belsé kontrollrendszer kialakitasarol, valamint szabalyszeri, eredményes, gazdasagos és
hatékony mikodésérol,

- olyan szervezeti kultara kialakitasardl, amely biztositja az elkdtelezettséget a szervezeti
célok és értékek irant, valamint alkalmas az integritas érvényesitésének biztositasdra,

- a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszer(
hasznalatardl, az alapitd okiratban megjelslt tevékenységek jogszabdlyban meghatdrozott
kdvetelményeknek megfelel ellatasarol,

- a rendelkezésre allo eldiranyzatok céinak megfeleld felhasznalasarol,

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

- a tervezési, beszamolasi, informdacidszolgaltatdsi kételezetiségek teljesitésérol, azok
teljességérol és hitelességérdl,

- a gazdalkodasi lehetoségek és a kotelezettségek Ssszhangjardl,

- az intézményi szamviteli rendrél,

- olyan rendszer bevezetésérdl, amely megfeleld bizonyossagot nyujt az eljarasok
Jogszertiségére és szabalyszeriiségére vonatkozoan, biztositja az elszamoltathatdsagot, tovabba
megfelel a hazai és kzosségi szabalyoknak,

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

A vonatkozo jogszabalyok belsd kontroilrendszerre vonatkozd el6irdsainak az aldbbiak
szerint tettem eleget:

Kontrollkérnyezet:
A kontrollkdrnyezetet tobbek kozott a szervezeti struktira, a belsd szabdlyozottsag, a
folyamatok dokumentalasa, feladat- és felel6sségi korok és a humaneréforras kezelés hatdrozza
meg. Az Egyesitelt Bolesédék rendelkezik egységes szerkezetbe foglalt Alapité Okirattal,
valamint az érvényes jogszabalyoknak megfelelé Szervezeti és Mitkodési Szabalyzattal
(SzMSz). Az SzMSz tartalmazza a szervezeti felépitést, az egyes szervezeti egységek feladat-
€s hatéskorét, feleldsségi kordket, szabalyokat. A munkakori leirdsok az SzMSz mellékletét
képezik. A munkakéri leirdsok munkakdri véltozas esetén folyamatosan frissitésre keriiltek, a
munkakori lefrdsok a dolgozék altal alairasra keriiltek.
Az Egyesitett Bolcs6dékben a szervezeti struktira véltozatlan formdban mikadik, minden
dolgozd tisztdban van vele, hogy milyen feladatai és feleldsségei vannak a munkaerd
gazdalkodassal, a kotelezettségvallalassal, a pénziigyi elszamolassal, a készletgazdalkodassal,
a befektetett eszkozokkel valo gazdalkodédssal kapesolatosan. A szervezeti struktira vilagos,
atlathato, a feleldsségi korok és az etikai elvarasok meghatarozottak.
A szervezeti célok teljesitéséhez sziikséges erbforrasok (személyi-, és targyi feltételek,
informacié) rendelkezésre alltak.



Integralt kockadzatkezelési rendszer:
Az Egyesitett Bolesoédék Az integralt kockazatkezelés eljarasrendje Szabdlyzal” alapjan
mukodteti a kockdzatkezelési rendszerét. Az integralt kockazatkezelési rendszer miikddtetését
€s koordinalasat megbizott belsd kontroll koordinator latja el.

Kontrolltevékenységek:
A jogszabdly alapjan a koltségvetési szerv vezetbje koteles a szervezeten belii
kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjdk a kockazatok kezelését, hozzajarulnak
a szervezet céljainak eléréséhez, és erdsitik a szervezet integritasat.
A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozéan biztositva volt a
szervezeti célok elérését veszélyeztetd kockazatok csokkentésére iranyuld kontrollok kiépitése
kiilondsen az alabbiak vonatkozasaban:
¢ a dontések dokumentumainak elkészitése (ideérive a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallaldsok, a szerzddések, a kifizetések,
* adontések célszerliségi, gazdasagossagi, hatékonysagi és eredményességi szemponti
megalapozottsaga,
» adontések szabalyszertiségi szempontbol torténé jovahagyasa, illetve ellenjegyzése,
valamint,
¢ apénzgazdalkoddssal kapcsolatos jogkdrok, fefadatok.
Szakmai és gazdalkodasi kérdéskorok teritletén egyardnt hasznaltak a megeldz6, korrekcids,
iranymutato és feltdrd moédszereket.
A megelézés modszere a rendeletek, torvények, iranyelvek jo ismerete és ez alapjn t6rténd
tervezés. Ezek ismeretében tortént a helyi szabdlyzatok és iranymutatdsok, munkatervek
kidolgozasa. A szakmai latogatdsok, ill. az adott szempontok alapjan t6rténd megfigyelések a
koronavirus okozta jarvanyhelyzet miatt csak minimalis mértékben valésultak meg. A rovatos
elszamolasok elemzése a feltaras modszerén alapult.
A ,,négy szem elve” a gazdalkodas soran folyamatosan alkalmazasra keriilt.
A 100 ezer forint feletti megrendelések kotelezettségvallalasara, teljesitésigazoldsara az
intézményvezetdnek volt kizar6lagos jogosultsiga.

Informiciés és kommunikacios rendszer:
A koltsépvetési szerv vezetSje koteles olyan rendszereket kialakitani és mikodtetni, melyek
biztositjdk, hogy a megfelelé informacidk a megfeleld id6ben eljutnak az illetékes szervezethez,
szervezeti egységhez, illetve személyhez. Az Egyesitett Bolesédékné! az informécidk ataddsa,
tovabbitasa t6bbségében elektronikus Gton t6rténik.
Az informaciods és kommunikdcios ttvonalak rendjét, a horizontalis és vertikalis kapcsolédasi
pontokat a szervezeti és milkodési szabalyzat, a szakmai program, ill. egyéb szabalyzatok
hatarozzak meg. Koérvonalazott a titoktartdsi kotelezettség, nyilatkozattételi lehet6ség, a
kapcsolattartasi rend. A munkakdri leirasok tartalmaztak az eilatando feladatok jegyzékét, a
folyamatszabélyozast, a felelosségi koroket, a munkakor jogosultsagait, ill. a kapcsolati
rendeket is.
Az Egyesitett Bolcsédék honlapja folyamatosan aktualizaldsra keriilt.

Nyomon kovetési rendszer (monitoring):
Az Intézménynél a monitoring rendszer folyamatdnak egésze felligyelet alatt all. Ilyen
feliigyeletet gyakorolt az intézmények felett:
* aszakmai munka rendszeres €s adott szempontok alapjan torténd ellendrzésével,
= az élelmezés folyamatos nyomon kivetésével,
= a gyermekdokumentaciok, jelentési kitelezettségek online ellendrzésével,
» energiafogyasztisok ellendrzésével, a szamlak kontrollaldsaval,



= rovatos” (atutaldsos és készpénzes) jelentések havi begylijtésével és attekintésével,
fokonyvvel valéd dsszevetésével.

Kijelentem, hogy a benytjtott beszdmolék a jogszabdlyi el6irasok szerint a valosagnak
megfeleléen atlathatéan, teljes korlien és pontosan tikrdzik a széban forgd pénziigyi évre
vonatkozo6 kiadasokat és bevételeket.
Az altalam vezetett koltségvetési szerv gazdasdgi vezetdje eleget tett targyévben esedékes
tovabbképzési kételezettségének a belsd kontrollok témakérében:

igen-nem

Az intézménynek nincs gazdasagi vezetéje.

Budapest, 2022, marcius 25.

alairas

B) Az A) pontban meghatarozott nyilatkozatot az alibbiak miatt nem all modomban

megtenni:
Kelt: oo

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

alairas






1. melléklet a 370/2011. (X11. 31.) Korm. rendeletheg

NYILATKOZAT

A) Alulirott Konczey Rita, a Bolyai Uteai Ovoda koltségvetési szerv vezetje jogi felelosségem tudataban
kijelentem, hogy az eléirasoknak megfelelden 2021 évben/idészakban az dltalam vezetett kdlségvetési szervaél
gondoskodtam

- a belsé kontrolirendszer kialakitdsdrél, valamint szabalyszerli, eredményes, gazdasigos és hatélcony
mitkddésérdd,

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

- a kiliségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszert haszndlatarél, az alapito
okiratban megjeldlt tevékenységek jogszabalyban meghatérozott kovetelményeknek megfeleld ellatasarol,

- a rendelkezésre 4116 eldiranyzatok célnak megfeleld felhasznalasarol,

- a killtségvetési szerv tevékenységében a hatékonység, eredményesség és a gazdasdgossag kivetelményeinek
érvényesitésérdl,

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

- a gazdélkodési lehetBségek és a katelezetiségek dsszhangjardl,

- az intézményi szamviteli rendrol,

- olyan rendszer bevezetésérdl, amely megfeleld bizonyossigot nyujt az eljardsok jogszerliségere ¢s
szabalyszeriségére vonatkozdan, biziositja az elszamoltathatésagot, tovabba megfelel a hazai ¢s kozsségi
szabalyoknak,

- arrol, hogy a vezetdk a szervezet minden szintjén tisztaban legyenek a kittizott célokkal €s az azok elérését
segfté eszkozokkel annak érdekében, hogy végre tudjak hajtani a meghatdrozott feladatokat és ért¢kelni tudjak az
elért eredményeket. E tevékenységrol a vezetdi beszémoltatas rendszerén kereszilil folyamatos informéaciGval
rendelkeztem, a tevékenységet folyamatosan értékelem,

A vonatkoz6 jogszabdlyok belsé kontrollrendszerre vonatkozé eldirdsainak az alabbiak szerint tettem eleget:

Kontrollkérnyezet: az intézmény szabalyzatait felilvizsgaluk, a jelenleg érvényben lévé jogszabalyoknak
megfelelnek.

Integralt kockdzatkezelési rendszer: a Belsé kontrollrendszer szabélyzat felilvizsgalatakor megdllapitast nyert,
hogy az intézményt érinté ASZ ellentrzés miatt az intézmény kockézati szintje kozepesre véltozott. A
kockazatértékelés a vezetdé mindennapi tevékenységének része, igy a hidnypotlasok elvégzésével az intézmeény
ismét alacsony kockazati szintre keriilt,

Kontrolltevékenységek: az onkorményzat altal biztosftott tdmogatdsok (palydzatok), felhasznélasanak és
elszdmoldsanak folyamatait tovdbbra is kitlonos figyelemmel! kezeltiik.

Informacios és kommunikéciés rendszer: a dolgozok a munkdjukhoz szitkséges informacitkat tovabbra is
maradéktalanul és iddben megkapjék. A csoportonkénti sajat szamitopép haszndlata nagy mértékben segiti a
koléggak egymas, valamint a sziilokkel torténd kapcsolattartasat. A pandémia enyhtilésével a tajé¢koztato jellegii
értekezletek ismét rendszeressé valtak.

Nyomon kévetési rendszer (monitoring): a szakmai dokumentumok kozill az SZMSZ aktualizalasa killonds
figyelemmel tortént meg, valamint a Fenntart6 altal felilvizsgah Egytttmitkdési Megdllapodésban médositast
igényl6 pénziigyi dokumentumokat frissitetttik,

Kijelentem, hogy a benyijtott beszimolék a jogszabdlyi eldirasok szerint a valosagnak megfelelSen,
atlathatéan, teljes krlien és pontosan tiikrézik a szoban forgo pénziigyi évre vonatkozd kiadasokat és bevételeket.

Az altalam vezetett koltségvetési szerv gazdasagi-vezetdje eleget tett targyévben esedékes tovabbképzési
kotelezettségének a belsd kontrollok témakorében L e

igen - nem A

Kelt: Budapest, 2022. aprilis 29.

R alairas
B) Az A) pontban meghatéarozott nyilatkozatot az alabbiak miatt nem a1l médomban megtenni:

Kelt: v e

P.H.

alairas
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NYHLATKOZAT

A) Alulirott .. Kovdes Ildiké a Budakeszi Uti Ovoda.. koltségvetési szerv vezetbje jogi
felel6sségem tudatdban kijelentem, hogy az eldirdsoknak megfeleléen 2021, évben/iddszakban a
altalam vezetett koltségvetési szervnél gondoskodtam

a belsé kontrollrendszer kialakitdsdrol, valamint szabdlyszerl, eredményes, gazdasigos és
hatékony mitk&désérdl,

- olyan szervezeti kultura kialakitdsarél, amely biztositja az elkotelezettséget a szervezeti célok és
értekek irdnt, valamint alkalmas az integritas érvényesitésének biztositaséra,

- a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerti hasznalatardl,
az alapité okiratban megjeldlt tevékenységek jogszabalyban meghatdrozott kévetelményeknek
megfeleld ellatasardl,

- a rendelkezésre all6 eldirdnyzatok célnak megfeleld felhasznéldsdrsl,

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

- a tervezeési, beszdmoldsi, informacidszolgaltatasi kotelezettségek teljesitéséral, azok teljességéril
és hitelességérol,

- a gazdalkodasi Ichetoségek és a kotelezettségek dsszhangiarol,

- az mtézmeényi szamviteli rendrél,

- olyan rendszer bevezetésérdl, amely megfeleld bizonyossagot nyujt az eljarasok jogszeriségére és
szabalyszeriiségére vonatkozdan, biztositja az elszdmoltathatosagot, tovabba megfelel a hazai és
kdzdsségi szabalyoknak,

- arrol, hogy a vezetdk a szervezet minden szintjén tisztdban legyenek a kitiizott célokkal és az azok
elerését segitd eszkOzokkel annak érdekében, hogy végre tudjdk hajtani a meghatarozott feladatokat és
ertékelni tudjak az elért eredményeket. E tevékenységrol a vezetdi beszamoltatas rendszerén keresztiil
folyamatos informécidval rendelkeztem, a tevékenységet folyamatosan értékeltem.

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

Kontrollkdrnyezet: Feliilvizsgilva

integralt kockéazatkezelési rendszer:Felilvizsgalva

Kontrolltevékenységek:Ellendrizve

informacios és kommunikécids rendszer: Ellenérizve

Nyomon kivetési rendszer (monitoring):Fellilvizsgalva

Kijelentem, hogy a benydjtott beszamoldk a jogszabalyi eldirdsok szerint a valdsagnak megfeleléen,
atlathatéan, teljes korden és pontosan titkrézik a szoban forgéd pénziigyi évre vonatkozd kiadasokat és
hevételeket,

igen-nem

.

Lelt2022.02.28

el e,
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A) Alutirott Siimegi Szilvia, a Gesztenyéskert Ovoda koltségvetési szerv  vezeldie jopi
feleldsségem tudataban kijelentem, hogy az eldirdsoknak megfeleléen 2021, évben/idészakban az
altalam vezetett koltsépvetési szervnél gondoskodtam

- & bels§ kontrollrendszer kialakitasarol, valamint szabdlyszerd, eredményes, gazdasigos és
hatékony mukodésérdl.

- olyan szervezet kultlra kialakitasarol, amely biztosija az clkételezetiséget a szervezeti célok és
értckek irant, valamint alkalmas az integritds érvényesitésénck biztositasara,

- a kéltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszer( hasznalatarol,
az alapitd okiratban megjeldlt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek
megfeleléd ellatasarol,

- a rendetkezésre allo elbiranyzatok célnak meglelels felhasznalasarol,

- a koltségvetési szerv tevékenységében a hatékonysag. credményessép ¢s a gazdasigossag
kéveteiményeinek érvényesitésérol,

- a tervezést, beszdmolasi. informacidszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérdl, azok teljessdépérd]
¢s hitelessépérol,

- a gazdalkodasi lehetdségek és a kételezettségek Ssszhangjarol,

- az intézményi szamviteli rendrol,

- olyan rendszer bevezetésérdl, amely megfeleld bizonyossagot nyijt az eljarasok Jogszerliségére és
szabalyszeriségére vonatkozoan, biztositja az elszamoltathatosagot, tovabba megfelel a hazai és
kdzissépi szabalyoknak,

- arrol, hogy a vezetdk a szervezet minden szintjén tisztaban legyenek a kitdzou célokkal és az azok
elérését segitd eszkozokkel annak érdekében, hogy végre tudjak hajtani a meghatarozott feladatokat és
¢riékeini tudjdk az elért credményeket. F tevékenységrd] a vezetdi beszamolatas rendszerén kerveszidil
lolyamatos informacioval rendelkeztem, a tevékenységet folyamatosan értékeliem.

A vonatkozo jogszabdlyok belsé kontrolirendszerre vonatkozo eléirasainak az atabbiak szerint
teftem eleget:

Kontrollkdrnyezet:
A kolisegvetési szerv rendelkezik a jogszabalyokban eldirt szabalyzatokkal, ez alapjan biztositott a
torvényes, jogszert milkdés. A szabalyzatok fellilvizsgalata, aktualizaldsa megtdrténik.
A koltségvetési szerv rendelkezik:

- Alapité Okirattal

- Szervezeti és Miikddési Szabalyzattal

- Gazdalkodasi szabalyzattal

- Pénzkezelési szabalyzattal

- Leltarozasi szabalyzattal

- Selejtezési szabalyzattal

- Iratkezelési szabalyzattal

- A kozérdeki adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének szabalyzattal

- Adatvédelmi és adatbiztonsigi szabalyzattal

A belsd szabdlyzatban rendezettek voltak a miikddéshez kapesolodd, pénziigyi kihatéssal biro,
jogszabdlyban nem szabélyozott kérdések, kiilonds fegyelemmel az alabbiakra:

- tervezeéssel, pazdalkoddssal, ellendrzési, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok teljesitése-
vel kapesolatos el6irasok szabalyozasa, kiilonds tekintettel a kotelezettség- véllalds, ellenjegy-
z€s, teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas gyakorlatdnak modjaval, eljarasi és doku-
mentacios részletszabalyaival,
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- beszerzések lebonyolitasaval kapesolatos eljardsrend kialakitasa,

- reprezentacios kiadasok felosztasa, azok teljesitésének és elszamolasanak szabalyai,

- gépjarmiivek igénybevételének és hasznélatanak rendje,

- vezetékes és radiotelefonok haszndlata,

- kozérdeki adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden kozzé-
teend adatok nyilvanossagra hozatalinak rendje.

Az cllenérzési nyomvonalak kialakitasra és rogzitésre kertiltek.

A szabélytalansagok kezelésének eljarasrendje megfelelo.

Az intézmény rendelkezik Belsd Ellendrzési Kézikonyvvel,

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

Az intézményben az egyéni érdekek felett a szakmai felkésziiltség, a partatlansag és elfogulatiansag,
az erkolesi feddhetetlenség értéket maximalisan elotérbe keriiltek.

A fenti dokumentumok az érintettek dltali megismerése és megértése biztositott volt, a szervezeti célok
teljesitéséhez sziikséges eréforrasok (humaner&forras, eszk6zok, informacié stb.) rendelkezésre alltak.

Integralt kockazatkezelési rendszer:

Az intézmény rendelkezik Kockazatkezelési Szabélyzattal. Minden évben felmérésre keriil a
tevékenységben, gazdalkodasban rejlé kockéazatok felmérése, megallapitdsa.

A kockazatkezelési rendszer egyes elemeinek kialakitasa, szabédlyozdsa és miikodése biztositott volt
(kockazati tényez0k meghatarozasa, kockazati események és azok bekdvetkezési valdsziniiségének és
a hatasok meghatarozasa, elemzése, kockazati tiiréshatar meghatarozasa, kockdzatok rangsoroldsa -

kockazati térkép elkészitése -).

A kockazatkezelés folyaman az intézmény meghatérozta a magas, kozepes, illetve alacsony kockazati
folyamatokat.

A kockazatfelmérés soran elemzésre és meghatarozasra keriiltek a kockazatos folyamatok hatasa és
bekdvetkezésének valoszinlsége.

A kockézatkezelés és az Ellendrzési nyomvonalban azonositott folyamatok dsszhangban vannak.
Megtortént a kockdzatok mindsitése, rangsorolasa, a kockazatok kezelhetdségének meghatarozésa,
kockézati események nyomon kovetése.

2021-ben nem volt olyan esemény, ami akdr magas, vagy kdzepes kockazatot jelentett volna az

intézmény miikddésére, igy intézkedésre nem kertilt sor.

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

utolagos €s vezetdi ellendrzés:
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- biztositott volt a folyamatba épitett, elézetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés a pénziigyi donté-
sek dokumentumainak elkészitése vonatkozasaban (ideértve a k6ltségvetési tervezés, a kotele-
zettségvillalasok, a szerz6dések, a kifizetések, a timogatasokkal valo elszamolds, a szabdlyta-
lansag miatti visszafizettetések dokumentumai),

- biztositott volt a kéltségvetési gazdalkodas sordn az elézetes és utdlagos pénziigyi ellendrzés,
a pénziigyi dontések szabdlyszerliségi szempontbol tdrténd jovahagydsa, illetve ellenjegyzése

- biztositolt volt a gazdasagi események elszamolasanak kontrollja (hatalyos jogszabalyoknak
megfeleld konyvvezetés és beszamolds)

- biztositott volt az intézmény belsd szabdlyzataiban a feleldsségi kordk meghatérozasaval az
engedélyerési, jovahagyasi és kontrolleljarasok szabdlyozdsa, és a beszamoldsi eljarasok sza-
balyozasa.

Az intézmény a kontrolltevékenységek kialakitdsa soran figyelembe vette a belsé kontroll
standardokat,
A . négy szem” elv minden pazdasagi esemény megvalésulasakor érvényesiilt.

A verzetGknek dtadott feladat és hataskordket az SZMSZ-ben keriiltek rogzitésre. A feladat és
hataskorok folyamaton beliili szétvalasztdsa, pontos elhatdrolasa hozzajarul a folyamatok feliigyelet és
kontroll alatt tartdsdhoz, mérsékelve a kockdzatok bekdvetkezésénck valosziniiségét. Minden
munkakdrre vonatkozoéan a feladat ¢és felelosségi kordket a munkakéri leirasok, belsé szabalyzatok
egyértelmilen rogzitik. A dolgozdk sajat dokumentdciéjukat napra készen vezetik, alairjak.

A Fenntarté jovahagyisaval a GDPR szabdlyok szigorti betartdsa mellett 2019 szeptemberétol
efektronikus dton, az ovped.hu oldalon torténik a teljes csoportdokumentécid vezetése. A pedagdgusok
félévre nevelési tervet készitenek, majd értékelik az elmult idészakot. A tevékenységek tervezése heti
rendszerességgel torténik. A gyermekekrdl Egyéni fejlodést cldsegité dokumentdciot készitenek,
félévre terveznek, értékelnek, Az admin felilleten munkajuk nyomon kévethetd, értékelhetd és
ellendrizhetd. Az értékeléseket a térvénynek megfelelden évi két alkalommal a sziildkkel ismertetik.

Az kves Munkatervben meghatrozottak a targyév prioritdsai, jogszabalyvaltozasainak nyomon
kbvetése, aktualizdlasa, szakmai, gazdasagi, felujitasi, korszer(isitési, beszerzési feladatai, a hataridok
¢és a feleldsok.

2021-ben teljesitettem az ABPE tovabbképzés kotelezettsépét.

Informdcios és kommunikaciés rendszer;

Az intézmény eleget tett az Info. tv.-ben meghatdrozott, a kizérdek(i adatokra vonatkozo tajékoztatasi
kotelezettségének.

Az intézményben az iratkezelés gyakorlata megfelel a t6rvényi eléirasoknak.

Az online téekoztatds, az online kapesolattartas el6térbe keriilt, ennek szabdlyaira az intézmény
kiemelt figyelmet forditott.
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Nyomon kdvetési rendszer (monitoring):

Az intézmény altal kitGzott célok megvaldsitasanak nyomon kovetése érdekében folyamatos
monitoring mikddik. Redszeresek a vezet®i ellendrzések, melyek minden munkateriiletre,
munkafolyamatra kiterjednek. Az ellendrzést a leadott hataskori illetékesség figyelembe vételével az
intézményvezetd, a tagovoda vezetd, valamint a helyettesek végezték. Az ellendrzés megallapitasait
mindig frasban régzitjik.

A fenntart) felé minden adatszolgdltatasi, beszamolasi kdtelezettségiinknek cleget tettiink.
Kijelentem, hogy a benyujtott beszamolok a jogszabalyi eldirasok szerint a valdsagnak megfeleléen,
atlathatoan, teljes korlien és pontosan titkrdzik a szoban forgo pénziigyi évre vonatkozé kiadasokat és
bevételeket,

Az dltalam vezetett koltségvetési szerv gazdasagi vezetOje eleget tett targyévben esedékes

tovabbképzési kotelezettségének a belsd kontrollok témakérében:
nincs gazdasagi vezetdje az intézménynek.

Kelt:2022. majus 05.

lairas

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

Kl e,

alairas
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NYILATKOZAT

A) Alulirott Perecsiné Varga Csilla a Kitaibel Pal Utca Ovoda koliségvetési szerv vezetbje jogi feleldsségem

tudataban kijelentem, hogy az eldirasoknak megfelelden 2021, januar 01- november 30-ig/idészakban az altalam

vezetett kiltségvetési szervnél gondoskodtam

- a belsé kontrollrendszer kialakitasarél, valamint szabélyszerii, eredményes, gazdasdgos és hatékony
miiksdésérsl,

- olyan szervezeti kultura kialakitasar6l, amely biztositja az elkdtelezettséget a szervezeti célok 6s értékek
irant, valamint alkalmas az integritas érvényesitésének biztositasdra,

- a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszerit hasznidlatarol, az
alapité okiratban megjeldlt tevekenységek jogszabalyban meghatérozott kivetelményeknek megfeleld
ellatdsarsl,

- a rendelkezésre 4116 eldiranyzatok célnak megleleld felhasznalasaro!,

~- a  kollségvetdsi  szerv tevékenysépében a hatékonysag, eredményesség  és g gazdasdgossig
kovetelményeinek érvényesitésérol,

- a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kiitelezettségek teljesitésérsl, azok teljességéral és
hitelességéral,

- a gazdalkodasi lehetéségek és a kbtelezettségek dsszhangjdrol,

- az intézmeényi szamviteli rendrol,

- olyan rendszer bevezetésérsl, amely megfelelé bizonyossdgot nynjt az eljarasok Jjogszeriiségére és
szabélyszeriiségére vonatkozoan, biztositja az elszdmoltathatésagot, tovabba megfelel a hazai és kozbsségi
szabdlyoknak,

- arrél, hogy a vezetdk a szervezet minden szintjén tisztaban legyenek a kitlizoit célokkal és az azok elérését
segitd eszkdzakkel annak ¢rdekében, hogy végre tudjak hajtani a meghatarozott feladatokat és értékelni
tudjak az elért eredményeket. E tevékenységrol a vezetdi beszamoltatds rendszerén keresztiil folyamatos
informdcidval rendeikeztem, a tevékenységet folyamatosan értékeltem.

A vonatkozo jogszabélyok belsé kontroltrendszerre vonatkozo eléirdsainak az aldbbiak szerint tettem eleget;

Kontrollktrnyezet:
A jogszabalyokban eldfrt szabalyzatok aktualizdlasa folyamatos.

Integralt kockazatkezelési rendszer:

Felmérések alapjan megdllapitést nyert, hogy alacsony kockdzati szintet jelent:

a gazdasagi, politikai, piaci, kornyezetvédelmi, egészség tertiletén.

Az informicio gyors, pontos idébeni atad4sdia kell nagyobb gondot forditani.

Az intézmény lehetéségéhez mérten figyelemmel koveti a jogszabalyi valtozasokat.

A kockazat kezelés beépiil a mindennapi feladataink kozé az ellenérzés az év sordn folyamatos,

Kontrolltevékenységek:
Minden dolgozé megfelelden dokumentilia a tevékenyégét, a vezetd llanddan nyomon kdveti ellentrzi,

Informécits és kommunikacids rendszer:

Az informécios és kommunikaciés trendszereket alakitottunk ki, hogy megfeleld legyen a kiilsd &g belss
informaciddraml4st.

Minden napi gyakorlatban igyeksziink meg valositani az informacidarami4st,

Nyomon kivetési rendszer ¢ monijtoring):
Az intézmény folyamatainak nyomon kovetését negyedévente/félévente/évente végzem. (intézményi
tevékenységek, célok megvaldsitasa, beszdmolok készitése g koliségvetési elsiranyzatok figyelembevételével)







Az intézménynek nincs gazdasagi vezetsje.

Kijelentem, hogy a benyijtott beszdmolok a Jogszabalyi elbirasok szerint a valésagnak megfelelden, atlathatoan,
teljes korlien és pontosan titkrozik a széban forgd pénzilgyi évre vonatkozo kiadasokat és bevételeket,

Kelt: Bp. 2022. februdr 28.

aldiras

e

Sl
B) Az A) pontban meghatdrozott nyilatkozatot az aldbbiak iniatt nem 4l] mddomban megtenni:

P. H.

aldiras
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NYILATKOZAT

A) Alulfrott Hutvagner Klara, a Kitaibel Pal Utca Ovoda koltségvetési szerv vezetdje jogi feleldsségem

tudataban kijelentem, hogy az eléirdsoknak megfelelden 2021, december 0Ol-december 31-ig/idészakban az

altalam vezetett kiltségvetdsi szervnél gondoskodtam

- a belsd konfrollrendszer kialakitdsarol, valamint szabalyszerl, eredményes, gazdasdgos és hatékony
mitkddésérd),

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

- a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatéba adott vagyon rendeHetésszerii hasznélatarsl, az
alapito okiratban megjeldlt tevékenységek jogszabilyban meghatdrozott kivetelményeknek megfeleld
ellatisarsl,

- a rendelkezésre &ll6 eldirdnyzatok célnak megfeleld felhasznéalasardl,

- a koltségvetési szerv tevékenységében a hatékonysig, eredményesség és a gazdasigossig
kovetelményeinek érvényesitésérél,

- a tervezési, beszdmolasi, informacidszolgaltatasi kdtelezettségek teljesitésérdl, azok teljességérol és
hitelességérol,

- a gazdalkodasi lehetGsépek és a kitelezettsépek dsszhangjardl,

- az intézmeényi szamviteli rendréi,

- olyan rendszer bevezetésérdl, amely megfeleld bizonyossigot nyujt az eljardsok jogszerliségére és
szabdlyszerliségére vonatkozdan, biztositia az elszamoltathatésagot, tovabbia megfelel a hazai és
koztsségi szabalyoknak,

- arr6l, hogy a vezetdk a szervezet minden szintjén tisztiban legyenek a kitlizott célokkal és az azok
elérését segitd eszkozdkkel annak érdekében, hogy végre tudjék hajtani a meghatdrozott feladatokat és
értékelni tudjdk az elért eredményeket. E tevékenységrdl a vezetdi beszdmoltatds rendszerén keresztit]
folyamatos informacioval rendelkeztem, a tevékenységet folyamatosan értékeltem.

A vonatkozo jogszabalyok belsé kontrollrendszerre vonatkozd eldirdsainak az alébbiak szerint tettem eleget:

Kontrollktimyezet:
A jogszabélyokban eldirt szabalyzatok aktualizalasa folyamatos.

Integrélt kockazatkezelési rendszer:

Felmérések alapjan megatlapitast nyert, hogy alacsony kockazati szintet jelent:

a gazdasdgi, politikai, piaci, kornyezetvédelmi, egészség terliletén.

Az informdcid gyors, pontos iddbeni ataddsdra kell nagyobb gondot forditani.

Az intézmény lehetdségéhez mérten figyelemmel koveti a jogszabalyi valtozasokat,

A kockdzat kezelés beépiil a mindennapi feladataink kozé az ellentrzés az év soran folyamatos.

Kontrolltevékenységek;
Minden dolgozé megfelelden dokumentalja a tevékenyégét, a vezetd allanddan nyomon koveti ellendrzi.

Informaciés és kommunikdcios rendszer:

Az informdcios és kommunikécids trendszereket alakitottunk ki, hogy megfeleld legyen a kiilsd és belsd
informéaciodramlast.

Minden napi gyakorlatban igyeksziink meg valésitani az informaciéaramiast.

Nyomon kivetési rendszer (monitoring):
Az intézmény folyamatainak nyomon kdvetését negyedévente/félévente/évente végzem. (intézményi
tevékenységek, célok megvaldsitasa, beszamolok készitése a koltségvetési eldiranyzatok figyelembevételével)







Az intézménynek nincs gazdasdgi vezetdje.

Kijelentem, hogy a benyujtott beszamoldk a jogszabalyi eléirdsok szerint a valosagnak megfelelden, atlithatoan,

teljes kdrtien és pontosan titkrozik a széban forgé pénziigyi évre vonatkozo kiadasokat és bevéieleket,

Kelt: Bp. 2022. februar 28.
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NYILATKOZAT

A) Alulirott Bartusné Toth Gydrayi a Kolozsvar Uteai Ovoda kéltsépvelési szerv
vezetdje jogi felelosségem tudatdban kijelenten. hogy az eldirdsoknak megfeleléen 2021,
¢vben az altalam vezetett kltségvetési szervndl gondoskodtam

- a belsd kontrollrendszer kialakitdsardl, valamint szabdlyszerll, erediményes, gazdasigos ¢és
hatékony mikadésérdl,

- olyan szervezeli kultiwa kialakitisarol, amely biztositja az elkételezeliséget a szervezeti
celok ¢s értékek irant. valamint alkalmas az integritas érvényesitésének biztositaséara,

= a rendelkezésre dtlo eldirinyzatok célnak megfeleld fethasznaldsardl,

- a kdlisépvetdsi szerv tevékenysépcben a hatékonysag, eredményesség és a pazdasagossag
kdvetelményeinek érvényesitéséril,

- a tlervezésy, beszamoldsi, informacidszolgaltatdsi kételezettsépek teljesitésérd], azok
teljesséacrol ¢s hitelességérol.

- a koltségvetdst szerv vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott vagyon rendeltetésszeri
hasznalatdrdl, az alapitd okiratban megjeldlt tevékenysépek jogszabdivban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasardl,

- az intézményi szdmviteli rendrél,

2021 augusziusatol  ditemtervkészités a havi finanszivozashoz, hogy meplontolt,
mindenképpen szitkséees kiadasok legyenek.

- a gazdalkodisi Iehetdsépek és a kitelezettséeek dsszhangjardl,

- olyan rendszer bevezelésérdl. amely megfelelé bizonyossigot nynjt az eljarasok
jogszerliscpére ¢s szabdlyszeriséedre  vonatkozdan, biztosifja az  clszamoltathatdsdgot,
toviabba megfelel a hazai és kdzisségl szabilyoknak,

- a korona virus alattr zards ideién napra kész kapcsolattartasrdl az iigyeletel tartd

ntézménnyel (Kadarka utcai dvoda). a dolgozokat és gyermekeket ifletden.

mr

- a Covid fertdozdtiek jelentése a Nemzeti Népegészségiipyi Kozpontnak és az Emberi
Erdforrdsok Minisziériumanak,

- A KIR rendszerben nem szerepeltethetd dolgozok adatainak régzitése a kiilon erre a céira
Jétrehozott hivatalos feliileten.

- a cov.kirhu feliileten rendszeres ellentrzés a betegek névsoranak.

- a 2021 tavaszi elGjegyzés zikkendmentes lebonyolitasarol, mely a PANDEMIA helyzet

miatt online formaban valdsult meg, nagy figyelmet és dsszehangolt munkét igényell.

< o






arrol, hogy a veretdk a szervezel minden szintién tsztaban legyenek a kitGzot céiokkal ¢s

az. azok elérését scpitd  eszkazokkel annak  érdekében, hogy végre tudjak hajtani a

-

meghatarozott [eladatokal ¢s értékelnt tudjak az elért eredmeényeket. ID tevékenyséprdl
vezetdl  beszamoltatds  rendszerén  keresztiil folyamatos  informacidval  rendetkeztem, o

tevékenységel folyamatosan érickeltem.

Az Allami Szamvevoszék  ellenOrizie az intézmény  belsd  kontroilrendszerét, hogy
megallapitasaival tamogassa a szabdlyszerd mitkadést. Az ellendrzés 2021 jutiusaban valdsult
meg. mely sordn az intézmény. kiilinbazé dokumentumai Jettek feltéitve az Asz rendszerébe.

A vizsgdlat megallapitotta, hogy a szervezet kockazati besoroldsa alacsony, nem tdriént

i e

szabdlyszeriségl hiba. Az integritast biztositd alapvetd feltiélelek erdsek. szabidlyozottan

faed

mikodnek.

A vonatkozo jogszabalyolk belsd kontrollrendszerre vonatkozd cldivdasainak az aldbbiak
szerint teltem eleget:

Kontrollkirnyezet:

A célrendszert folyamatosan  feliidvizsgaltam, a feladatok és a t6rvényi  feltételek
megvalosuldasanak  tiikrében. Az alkalmarzotlakat teljeskorlien tdjékoziatiam a  szervezet
célrendszerérol és a szervezeti felépitésral,

Integralt kockiazatikezelési rendszer:
A kiltséavetést szerv tevékenységével kapesolatos kockazatokat felmértem. A kockézati
tenyezoket rogzitettem, Felelds alkalmazottakat tajékoztattam.

Kontrolitevékenységek:
A szervezet minden fevékenységére vonatkozoan a leszabdlyozast elvégeztem. amelyet

o

folyamatosan cllendriziem.

Informacios és kommunikiceios rendszer:

A szervezeten  beliil, és  kiilsd  partnerckkel  folytatott  kommunikdciéd  szabalyait
kialakitottam. Az informacidaramlis fellilvizsgdlata, mikodietésének megismertetése az
alkalmazottakkal.

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

Kijelentem, hogy a benyujtott beszamolok a jogszabalyi eldirasok szerinl a valosdgnak
megletelden. atlathatéan, teljeskérlien és pontosan tlikrézik a széban forgd pénzigyl évre
vonatkozo kiadasokat és bevételeket.






Az dltalam vezetelt kiltségvetdst szerv pazdasagl vezetdie eleget tett targyévben esedékes
tovabbképzési kitelezettsépének a belsd kontrotlok témakérében:
- Az imlézménynck nines gazdasagi vezetdje.

Kels: 2022, mdjus 4.

B) Az A) pontban  meghatarozott nyilatkozatot az  alabbiak miatt nem atl mdédomban
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NYILATKOZAT

A) Alulirott Séndorfi Liszloné a Kozséghaz Utcai Ovoda koltségvetési szerv vezetdie jogi
feleldsségem tudataban kijelentem, hogy az cléirdsoknak megfeleléen 2021, évben az altatam
vezetett koltségvetési szervnél gondoskodtam

- a bels6 kontrolrendszer szabalyszert mikodéséral,

- az Altalam kialakitott szervezeti kulttira, amely biztositja az elkitelezettséget a szervezeti
célok és értékek irant, hatékony mitkodésérsl 202 1-ben is,

- a kéliségvetést szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszertt
hasznalatérol, az alapitd okiratban megjelélt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfelels ellatasarsl,

- a rendelkezésre all6 eldiranyzatok célnak megfeleld felhaszndlasarol, illetve az elozd évi
pénzmaradvany ésszerli ¢s hasznos felhasznalasardl, két nagyértéki jatszotéri eszkozt tudtunk
beszerezni,

- a koltsegvetési szerv tevékenységében a hatékonysag, eredményesség és a gazdasagossig
kovetelményeinek érvényesitésérol,

a tervezési, beszamolasi, informaciészolgaltatasi kotelezetiségek teljesitésérdl, azok
teljességérdl és hitelességérol, az ezzel kapesolatos hataridék pontos betartasarol,

- a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek Gsszhangjarol,
- az intézményi szamviteli rendré),

- a korona virus harmadik huildma alatti iigyelet megszervezésérsl, a fenntartdk altal kért
adatok tovdbbitasardl, az tigyeleti feladatok ellatasarél, a sziilskkel vald kapesolattartasrol, az
irodai munka folyamatossagarol,

- a 2021, tavaszi el6jegyzés zokkenémentes lebonyolitasarol, mely az elézé évhez hasonléan
tavaly is tigytélkapun keresztiil tortént,

- 2021, év bszén részt vettem a NAV altal szervezett, kétévente kitelezéd online ABPE
vezetdi képzésen

- arrol, hogy a tagovoda vezetd, vezetd helyettes, szakmai munkakézdsség vezetdk, a
szervezet minden szingjén tisztaban legyenek a kitlizott célokkal és az azok elérését segitd
eszkdzokkel annak érdekében, hogy végre tudjak hajtani a meghatirozott feladatokat és
ériékelni tudjak az elért eredményeket. E tevékenységrol a vezetdi beszamoltatds rendszerén
keresztiil folyamatos informacidval rendelkeztem, a tevékenységet folyamatosan értékeltem,

-a2021. évben pedagdgus mindsitésen részt vevd kollégand mindsitésének zokkendmentes
megszervezésérdl, lebonyolitasardl.



r e

A vonatkozo jogszabalyok belsd kontrollrendszerre vonatkozd eldirdsainak az alabbiak
szerint tettem eleget:

Kontrollkérnyezet:

Jogszabalyi kotelezettségtinknek cleget téve feliilvizsgaltuk az SZMSZ-t, a Pedagdgiai
Programunkat, a munkatarsak részére szolo hazirendet, a Honvédelmi Intézkedés: Tervet,
Modositasra keriilt az dvoda Hazirendje ¢és a Kozzétételi lista is.

Integralt kockizatkezelési rendszer:

A koltségvetési szerv tevékenységében, gazdalkodasaban rejlé kockazatok felmérése,
megéllapitasa megtortént. A felmérés alapjan megallapitast nyert, hogy alacsony a kockézati
szint. A kockazatkezelés beéplilt a vezetd mindennapi feladatai kézé. Az ellendrzés egész évben
folyamatos tevékenység volt.

Kontrolltevékenységek:

Naprakészen dokumentalunk, kezeljiik az internetes feliileteket. A hataridds feladatokra
eldre rakésziiliink az eléz6 évek alapjan, igy a rovid hataridéket is tartani tudjuk. A munkakori
leirdsok egyénre szoldan tartalmazzak a feladatokat, hataskoroket. Folyamatosan figyelemmel
kisérjitk a munkakori leirasok tartalmdt, valtozasat, melyeket napra készen kezeliink,

Informacios és kommunikacios rendszer:

Az intézmény vezetdje olyan informaciés és kommunikacids rendszereket alakitott ki és
mikodtetett melyek biztositottdk a megfeleld killsé ¢és belsé informaciok dramlasat. Az
informécié  atadas rendszeres, folyamatos volt az éves munkaterv alapjan: szakmai
munkakézosségek havonkénti talalkozoja, vezetétarsi munkamegbeszélések. Az értekezletek
rendjét az SZMSZ és az éves Munkaterv tartalmazta.

Nyomon kivetési rendszer (meonitoring):

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

Kijelentem, hogy a benyujtott beszamolok a jogszabalyi eldirdsok szerint a valosagnak
megfeleléen, atlathatéan, teljes korfien és pontosan titkrozik a széban forgd pénziigyi évre
vonatkozé kiadasokat és bevételeket.

Az altalam vezetett koltségvetési szerv gazdasagi vezetdje eleget tett targyévben esedékes
tovabbképzési kitelezettségének a belsé kontrollok témakdrében:
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NYILATKOZAT

A) Alulirott Vasas Dezsdné a Budapest Févdros 1. keriileti Onkormdnyzat Pitypang Urtcai Ovoda kaéltségvetdsi
szerv vezetdje jogi feleldsségem tudataban kijelentem, hogy az eléirdsoknak megfelelden 202 1. évben/iddszakban
az altalam vezetett koltségvetési szervnél gondoskodtam
a belsd kontrollrendszer kialakitasardl, valamint szabdlyszerii, eredményes, gazdasagos és hatékony
mikodésérol,
olyan szervezeti kultdra kialakitdsarol, amely biztositja az clkotelezetiséget a szervezeti célok ¢s értékek
irant, valamint alkalmas az integritas érvényesitésének biztositasira,
a koliségvelési szerv vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyon rendeltetésszerdi hasznalatarél, az
alapité okiratban megjelslt tevékenységek jogszabalyban meghatérozott kdvetelményeknek megfeleld
ellatasardl,

a rendelkezésre allo cldirdanyzatok célnak megfeleld felhasznéalasarol,

a  kolségvetesi szerv tevékenységében a  hatékonysdg, eredményesség és a  gazdasdgossag
kovetelményeinek érvényesitésérdl,

a fervezdsi, beszamolasi, informicidszolgdltatisi kotelezettségek teljesitésérdl, azok teljességérsl és
hitelességérol,

a gazdalkedasi lehetdsépek és a kitelevettségek dsszhangjdrdl,

az intézményi szamviteli rendrdl,

- olyan rendszer bevezetésérél, amely megfelelé bizonyossdgot nyajt az eljardsok jogszerliségére és
szabdlyszeriiségére vonatkozoan, biztositja az elszamoltathatosagot, tovabba megfelel a hazai és kozosségi
szabalyoknak,
arrol, hogy a vezet6k a szervezet minden szintjén tisztaban legyenek a kitlizétt célokkal és az azok elérését
segitd eszkbzokkel annak érdekében, hogy végre tudjak hajtani a meghatarozott feladatokat ¢s értékelni
tudjak az elért eredményeket. E tevékenységrot a vezetdi beszamoltatds rendszerén keresztil folyamatos
informéacioval rendelkeztem, a tevékenységet folyamatosan értékeltem.

A vonatkozo jogszabalyok belsé kontrollrendszerre vonatkozo eléirdsainak az alibbiak szerint tettem eleget;
Kontroltkérmvezet:
Az intézmény rendelkezik hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapitdi okirattal.
A jelenleg hatdlyos szervezeti és mitkodési szabalyzatban szerepel a szervezeti felépités. Valamennyi
munkatars megismerte a dokumentumaot, melyet a megismerési nyilatkozat dokumental.
Rendelkezésre alinak az aldbbi szabalyzatok:

*  Adatkezelési szabdlyzat

A kozérdekit adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézdsének és a kitelezben kézzéteendd
adtok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata

BeHoldi és kiilfoldi kikildetések szabalyzata

Belst Kontroll rendszer

Beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata

Bélyegzi hasznalati szabdlyzat

Dohényzas tiitdsanak szabdlyzata

Ellen&rzési nyomvonal

Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

Feleslegessé valt vagyontargyak feltirasanak, hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
Gazdalkoddasi szabalyzat

Gépjarmiivek igénybevételének, haszndlatinak és koltségelszamolasanak szabalyzata
Gyakornoki szabalyzat

Hazirend

Helyi értékelési szabdlyzat

Honvédelmi Intézkedési terv

Intézményi érickelési-teljesitményértékelési szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

¢ Killénos kdzzétételi lista 2021/2022
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Leltdrkdszitési és Leldrozasi szabalyzat

Munkaruha és védeszkdz juttalasi szabalyzat
Munkavédelmi szabdlyzat

Onkoltségszamitasi szabélyzat

Panaszkezeldsi szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Szabalyzat a szamitogépen tarolt informaciokhoz vald hozzaférésher
Szamviteli politika

Szervezeti és Mikddési szabdlyzat

Tiizvédelmi szabalyzat

Vagyonvédelmi szabalyzat

Vezetékes és mobiltelefonok haszndlatdnak szabalyzata

* & & & & 2 2 5 " e

A Jarvanyligyi helyzet miatt a Hazirend kiegészitésre ¢s aktualizalasra kerillt mitkodési és egészségiigyi
eljardsok vonatkozdséban.

Vildgos a szervezeti struktdra, a folyamatok atlathatoak, egyériclmiiek a feleldsségi, hataskori viszonyok és
feladatok, Meghatarozottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén.
Atathaté a huméanerdforras-kezelds. Biztositoft a szervezeti célok és értékek iranyaban valé elkdtelezettség
fejlesztése ¢s eldsegitdse,

A munkakéri leirdsok irdsban rogzitettek €s azok atvételét a munkatarsak alairasukkal igazoltak.

A szervezet rendelkezik teljesitményértékelési rendszerrel.

Integralt kockdzathezeldsi rendszer:

A kohségvetési szerv vezetdieként feleldsségem olyan belsé kontrolirendszer mikodtetése, amely minden
tevékenységi kor esetében atkalmas az etikal értékek és az integritds érvényesitésének biztositasara.

A Belst Kontroll rendszer szabdlyzat része az Ellendrzési nyomvonal Az alabbi tertileteken azonositotiunk
kockazati iényezdkkel: tevékenységek, szolpaltatasok, gazdalkodas.

A kockdzatkezelési tevékenységlinket integriljuk szervezetiink folyamataiba. Megtortént a kockédzatok minésitése,
rangsoroldsa, a kockédzatok kezelhetdségének meghatdrozasa, kockazati eseményck nyomon kévetése.

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

Kontrolltevékenyvségek.
A belsd kontrollrendszer a kockdzatok kezelése ¢s targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott
folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy megvalosuljanak a kovetkezd célok

. a tevékenységeket, miiveleteket szabdlyszertien, valamint

. a megbizhat6 gazdilkodds elveivel (gazdasdgossag, hatékonysag, eredményesség) dsszhangban hajtsa
végre,

. teljesitse az elszamolasi kételezettségeket,

* megfeleljen a vonatkozd torvényeknek és szabalyozasnak,

. megveédje az dvoda erdforrasait a veszteségtil a nem rendeltetésszerit hasznalattol,

A vezetd helyettesnek &tadott feladat és hatdskordket az SZMSZ és a munkakori leirss tartalmazza. A feladat és
hataskoriik folyamaton beluli szétvalasztasa, pontos ethatdroldsa hozzajarul a folyamatok feliigyelet és kontroll
alatt tartasahoz, mérsékelve a kockdazatok bekdvetkezésének valdsziniiségét. Minden munkakorre vonatkozoéan a
feladat és feleldsségi koroket a munkakori leirdsok, belsé szabalyzatok egyértelmiien rogzitik. A dolgozok sajat
dokumentaciéjukat napra készen vezetik, alairjak.

A pedagogusok féléves nevelési tervet készitenek, majd értékelik az elmult iddszakot. A tevékenységek tervezése
heti rendszerességgel torténik. A gyermekekrdl FEgyéni fejiddést nyomonkovelté dokumenticiot készitenck,
félévente érickelnek, munkajuk nyomon kovethetd, értékethetd és ellendrizhetd. Az eredményeket a torvénynek
megfeleléen évi két alkalommal a szitl6kkel fogaddora alkalmaval ismertetik,

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

Az Eves Munkatervben meghatarozottak a targyév prioritésai, jogszabalyvéltozasainak nyomon kovetése,
akiualizalasa, szakmai, gazdasagi, felajitasi, korszeriisitési, beszerzési feladatai, a hataridék &s a feleldsok.



Az Onkormanyzat altali belsd ellendrzés nem zajtott,

AS7 ellendrzés keretében zajlott a szervezeti keretekkel, a mikodéssel &s gazdalkodassal kapcsolatos
szabalyzatok, szabalyozasok, valamint a szervezeti elvekkel, értékekkel Osszefiiggd integritds kontrolok
kiépitettséget, a szervezeti teljesitmény mérés alapfeliételeinek kialakitasat szolgalé dokumentumok ellenérzése.
A megkiildstt dokumentumokra vonatkozoan hibalistat nem kaptunk az ASZ-16.

Informacios ds kommunikdeios rendszer:

A pedagdgusokkal hetente értckezleten beszéljilk meg az elmuik idészak eseményeit, a kdvetkezd hét feladatait,
Az alkalmazotti, neveldtestiileti értekezletek alkalmaval érickeljik az elmult idészak eseményeit, meghatdrozasra
keriilnek az eldttiink 4Hlo feladatok.

Evi 2 alkalomra tervezett SZMK vezetdi iilésre 1-szer keriilt sor a kialakult veszélyhelyzet miatt,

A munkatarsak kelléen ismerik az ellitando feladatokat, a kommunikacios esatorndk nyitottak a dolgozok és a
szitlok felé is. Az informacié atadas elektronikus tton, valamint szoban, vagy nyomtatott formaban t6rténik.
Kozérdekii adatokra vonatkoz6 tajékoztatisi kotelezettségiinknek, valamit kdzzétételi kotelezetiségtinknek eleget
tettiink,

Nyomon kivetési rendszer (monitoring):

Az intézmény altal kitiizott célok megvalositasanak nyomon kovetése érdekében folyamatos monitoring mikodik.
Rendszeresek a vezetdi ellendrzések, melyek minden munkateritletre, munkafolyamatra kiterjednek. Az ellenérzés
megallapitdsait mindig irasban rogzitjik.

A fenntartd felé minden adatszolgaltatasi, beszamolasi kotelezettséglinknek cleget tettiink.

Kijelentem, hogy a benyiijtott beszamolok a jogszabalyi eléfrasok szerint a valésdgnak megfelelden, atlathatoan,
teljes koriien és pontosan tiikrozik a szoban forgd pénziigyi évre vonatkozo kiadasokat és bevételeket.

Az altalam vezetett koltségvetési szerv gazdasigi vezetdje eleget tett tarpyévben esedékes tovabbképzési
kirelezettségének a belsd kontrollok témakérében:
igen-nem nincs gazdasagi vezetéje az intézménynek

Kelt: Budapest, 2022. 05, 03,
P.H

aldiras
B) Az A) pontban meghatéarozott nyilatkozatot az alabbiak miatt nem all médomban megtenni;

Kelt: o
P. H.

alairas






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

NYILATKOZAT

A) Alulfrott Maruzs Janosné, a Bp. 11, ker. Szazszorszép Ovoda. koltségvetési szerv vezetdje jogi felelésségem

tudatdban kijelentem, hogy az eldirdsoknak megfeleléen 2021. évben/iddszakban az dltalam vezetett

kiiltségvetési szervnél gondoskodtam

- a belsé kontrollrendszer kialakitasardl, valamint szabalyszerli, eredményes, gazdasagos és hatékony
milikddésérsl,

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

- a koliségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszerti hasznalatirdl, az
alapfto okiratban megjelslt tevékenységek Jogszabalyban meghatdrozott kivetelményeknek megfeleld
ellatasarol,

- a rendelkezésre 4116 elSiranyzatok célnak megfelelt felhasznalasarsl,

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

- a tervezési, beszdmoldsi, informécioszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérdl, azok teljességérsl és
hitelességérdl,

- a gazdaikoddsi lehetéségek és a kételezettségek Gsszhangjarol,

- az intézményi szamviteli rendrd|,

- olyan rendszer bevezetésérdl, amely megfelels bizonyossagot nytjt az eljarasok jogszeriségére és
szabalyszerliségére vonatkozoan, biztositia az elszamoltathatosdgot, tovabba megfelel a hazai és
kozbsségi szabalyoknak,

- arr6l, hogy a vezetdk a szervezet minden szintjén tisztdban legyenek a kitiizott célokkal és az azok
elérését segitl eszkozokkel annak érdekében, hogy végre tudjdk hajtani a meghatarozott feladatokat és
értékelni tudjak az elért eredményeket. E tevékenységr6l a vezetdi beszamoltatds rendszerén keresztiil
folyamatos inform4ciéval rendelkeztem, a tevékenységet folyamatosan ériékeltem.

A vonatkozd jogszabdlyok belsé kontrollrendszerre vonatkozé eldirasainak az alabbiak szerint tettem eleget:

Kontrollkérmyezet:
Rendelkezéstinkre allt egy egységes szerkezetbe foglalt alapité Okirat.

A Jogszabdlyokban eldirt szabalyzatok aktualitasa folyamatos.

A Kockazatkezelési szabélyzat médositasa szikséges, ki kell béviteni az integralt kockdzatkezelés
eljdrasrendjével.

Integralt kockdzatkezelési rendszer:

Megtortént a tevékenységiinkben, gazdalkodasunkban rejlé kockazatok felmérése .
Megdllapitast nyert, hogy a kiils8 kockazatok alacsony kockazati szintet jelentenek:
infrastrukturlis, gazdasagi, politikai, piaci kockdzat.

A tevékenységi kockdtok koziil az informécios kockdzatra kell nagyobb gondot forditani. A gyors, pontos
informacio atadds a megfelelé személynek nagyban befolyasolja a hatékonysdgot és a zavartalan mikodést,
Mindenki kapja meg a munkdjéhoz az elégséges adekvat informéciét,

Az emberi erforras kockdzatok esetében a képzett, jol kvalifikalt személyi allomany érdekében helyileg is ki
kell alakitani a vonzéva tétel érdekében a feltételeket.

Nem csak arra kell gondot forditani, hogy tj kollégakat vegyiink 6!, hanem arra is hogy a régieket miként
tudjuk megtartani. Az egészséges, biztonsdgos kérnyezet a vezets feleltsége.

A J6 kozérzet sokszor nem a targyi feltéteken miilik, vagy nem csak azon.






A kockézatkezelés nem kampényfeladat, hanem beépiil 2 mindennapjainkba, az ellen6rzés az év sorén
folyamatos,

Kontrolltevékenységek:
Biztositott volt a gazdasagi dokumentumok elkészitése, a gazdasagi események elszamolasa,

Biztositott volt a belsé szabélyzatokban a feleltsségi korok meghatérozasa.
A kialakitott kontrollok mitktdését vizsgaltuk , igyeksziink a tapasztalatokat hasznositani.
A SZAZSZORSZEP OVODA az alabbi konfrolltevékenységeket atkaimazza

kotelezettségvallalasi, engedélyezési és jovahagyasi eljardsok,
feladat-, hatds- és feleldsségi korok elhatiroldsa,
egyeztetések,

informécidatadasok,

miikddési tetjesitmény vizsgélata,

szakmai feligyelet.

*O¥ X O X %

Informécids és kemmunikdciés rendszer:

Evek soran kialakult-és folyamatosan visszaellendrizziik a mitkddését annak a kommunikéciés rendszernek , ami
biztositja hogy a megfelelé informacié mindig idében jusson el a személyhez , az illetékes szervhez, szervezeti
egységhez,

Eleget tettiink az  infé torvényben meghatarozott, a kozérdek(i adatokra  vonatkozé tdjékoztatdsi
kitelezettségnek

Az iratkezelésre vonatkozé jogszabdlyi kotelezettségnek eleget tettiink, az iratkezelés megfelel a jogszablyi
kdvetelményeknek.

Rendelkeziink iratkezelési szabalyzattal, amely biztos(tja amely megfelel a torvényi eldirdsoknak.
A mindennapi gyakorlatban megvalésul az informécio dramlés,

Nyomon kdvetési rendszer (monitoring):
A monitoring rendszertnk alkalmas arra, hogy

* a belsd kontrollok miksdésérs] megfelels, intézkedésekre alkalmas, folyamatos informaciok
biztositson,

* a killonbdzd tevékenységi kordk kapesolédési pontjain eldirtak betartdsanak figyelemmel kisérjem,
tevékenységekben  meglévé  kockdzatok  jelentkezésének  észlelésére, és  mérsékiésiikre,
megsziintetésitkre vonatkozd javaslatok megtegyem a fenntarto felé.

*  abels ellendrzés milkodési tapasztalatai hasznositdsanak értékelésére.

A monitoring rendszer hatékony milkodésének alapfeltétele a megfelelden kialakitott és miiksdtetett
Jjelentéstételi rendszer. A belsé kontrolokban talalhatéd hidnyossdgok észlelése esetén a vezetd helyettesnek és a
tagovoda vezetOnek a hidnyossag észlelését kovetben, azonnali jelentéstételi kdtelezettsége van. Ennek irdnya a
szervezeti egységtd] kiindulva, a jelentési folyamatban alulrdl felfelé torténik a megfeleld magasabb szintekre
(szolgalati ut). Az 6voda vezetése (6vodavezetd, dvodavezet§-helyettes, szakmai munkakdztsség vezetdk) altal
meghatdrozoit, hatdrértékeket meghaladd, jelentds hidnyossdgokat a szolgalati ut betartisdval az oOvoda
vezetésének a tudomdsdra kell hozni, egyes esetekben pedig gondoskodni kell azok nyilvanossagra hozatalarél
is.

Az észlelt problémak ckait kivizsgaljuk, a szitkséges intézkedéseket megtessziik.

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

Kijelentem, hogy a benyiijtott beszdmolok, a jogszabalyi eldirdsok szerint a valosignak megfelel8en, 4tlathatéan,
teljes koriten pontosan tlikrdzik a pénzilgyi évre vonatkozo kiadasokat, bevételeket.

Az intézménynek nincs gazdasigi vezetdje.






Kijelentem, hogy a benyujtott beszdmolok a jogszabalyi eldfrasok szerint a valésagnak megfelelGen, dtlathatéan,
teljes kdrien és pontosan titkrozik a széban forgé pénziigyi évre vonatkozo kiad4sokat és bevételeket.

Kelt: Bp. 2022, februar 28.

B) Az A) pontban meghatdrozott nyilatkozatot

Kelt: vt esreranns

P. H.






1. melldklet a 37072011, (X1 31 ) Korm. rendelethez

NYILATKOZAT

A) Alulirott Kis-Albert Ménika, a Szemléhegy Utcai Ovoda koltségvetési szerv vezetdje jogi feleldsségem

tudataban kijelentem, hogy az elSirdsoknak megfelelten 2021, évben/idGszakban az altalam vezetett kéltségvetési

szervnél gondoskodtam

- a belsd kontrolirendszer kialakitisarol, valamint szabdlyszerll, eredményes, gazdasagos és hatékony
miikddésérdl,

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

- a koktségvetési szerv vapyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszertt hasznalatardl, az
alapitd okiratban megjelolt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kdvetelményeknek megfeleld
ellatasarol,

- a rendelkezésre allo eldirdnyzatok célnak megfeleld felhasznalasarol,

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

a tervezési, beszémolasi, informacidszolgaltatisi kotelezetiségek teljesitésérd], azok teljességérdl és
hitelességérdl,

- a gazdéalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek Gsszhangjardl,

- az intézményi szamviteli rendrdl,

- olyan rendszer bevezetésérdl, amely megfelelé bizonyossagot nyujt az eljardsok jogszeriiségére és
szabalyszeriiségére vonatkozoan, biztositja az elszdmoltathatdsagot, tovabba megfelel a hazai és kozdsségi
szabalyoknak,

- arrdl, hogy a vezetOk a szervezet minden szintjén tisztaban legyenek a kitiizdtt célokkal és az azok elérését
segitd eszkdzdkkel annak érdekében, hogy végre tudjak hajtani a meghatarozott feladatokat és értékelni
tudjak az elért eredménycket. E tevékenységrd] a vezetdi beszamollatds rendszerén keresziiil folyamatos
informécidval rendelkeztem, a tevékenységet folyamatosan értékeltem.

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

Kontrollkérnyezet:
Az intézmény szabélyzatait rendszeresen feliilvizsgaljuk, killonds tekintettel az Adatvédelmi Szabalyzatra.

Intepralt kockazatkezelési rendszer;

A kockazatértékekés a vezetd mindennapi tevékenységének része, ezaltal az ellendrzés folyamatos.

Kontrolltevékenységek:

Kiillénés figyelemmel kezeltiik az Onkormanyzat altal biztositott témogatdsokat, palyazatokat. Ugyanakkor
figyelemmel kisérfiik a tAmogatdsok elszdmoldsanak folyamatait is, a hatéridék betartasira pedig fokozoit
figyelmet forditunk.

Minden dolgozé megfelelden dokumentalja a tevékenységét, a vezetd allandéan nyomon kéveti, ellendrzi.

Informacids és kommunikécios rendszer:

A dolgozok a munkajukhoz sziikséges informécidkat tovébbra is maradéktalanul és idében megkapjak.

A rendszeres rivid, tajékoztatd jellegli értekezletek, valamint a nevelésnélkiili munkanapokon megvalésuld
szakmai tovabbképzések folyamatosan segitik a kollégak munkajat.

Nyomon kdvetési rendszer (monitoring):

A szakmai ¢s pénziigyi dokumentumokat folyamatosan ellendrizziik, szitkség esetén javitjuk.
Az intézmény folyamatainak nyomon kovetését negyedévente/félévente/évente végzem. Intézményi
tevékenységek, célok megvalositasa, beszamolok késztése a kblségvetési eldiranyzatok figyelembe vételével.



Kijelentem, hogy a benyujtott beszdmoldk a jogszabalyi eldirasok szerint a valosagnak megfelelden, atlathatoan,
teljes kériien és pontosan tikedzik a szdban forgd pénziigyi évre vonatkozd kiadasokat és bevételeket,

Az altalam vezetett kéltségvetési szervnek nincs gazdasagi vezetdie.

Kelt: Budapest, 2022, februér 24.

aliras

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

Kelt: iiiiiiirciinieisininns
P. H.



VETETOI NYILATKOZAT

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

A) Alulirott Mazikné Marké Agnes a Budapest Févéros 1. keriileti
Onkorményzat Térokvész Gti Kézmiives Ovoda koltségvetési szerv vezetdje jogi
felelosségem tudataban kijelentem, hogy az elbirasoknak megfeleléen 2021
évben az altalam vezetett koltségvetési szervnél gondoskodtam

- a belsd kontrollrendszer kialakitasardl, valamint szabélyszer(i, eredményes,
gazdasagos és hatékony miikddésérdl,

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

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

- a rendelkezésre all6 eldiranyzatok célnak megfelel6 felhasznalasarol,

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

- a tervezési, beszdmolasi, informacié szolgaltatasi kotelezettségek
teljesitésérdl, azok teljességérdl és hitelességéro,

- a gazdalkodasi lehetGségek és a kételezettségek dsszhangjarol,
- az intézményi szamviteli rendrol,

- olyan rendszer bevezetésérol, amely megfeleld bizonyossagot nyijt az
eljarasok jogszerliségére és szabalyszerliségére vonatkozdan, biztositja az
elszamoltathatosagot, tovabba megfelel a hazai és kozosségi szabalyoknak,

- arrol, hogy a vezetOk a szervezet minden szintjén tisztdban legyenek a kitlizott
célokkal €s az azok elérését segitd eszkbzokkel annak érdekében, hogy végre
tudjak hajtani a meghatarozott feladatokat és értékelni tudjak az elért
eredményeket. E tevékenységrdl a vezet6i beszamoltatas rendszerén keresztiil






folyamatos informacidval rendelkeztem, a tevékenységet folyamatosan
értékeltem.

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

Kontrollkérnyezet:

A jogszabalyi kételezettségeknek megfeleld belsé szabalyzatok, ellendrzési
nyomvonalak, munkakori leirdsok irdsban rogzitve elkészilltek. A komplex
szabalyozasi rendszer kialakitisa megtortént. Aktualizalasa, és allandd
figyelemmel kisérése az adodé valtozdsok miatt folyamatos feladat. Az
ellendrzési tevékenységeket folyamatosan kontrollalom.

Integralt kockazatkezelési rendszer:

Intézmeényiink rendelkezik Kockazatkezelési Szabalyzattal. A kockéazatok
elemzése, realizalasa rendszeresen({évente) megtorténik.

Kontrolltevékenységek:

Gazdaségi terilletet érintd szabélyzatok ellenbrzése MAK ellenérzés és
iranymutatas szerint térténik. Munkakéri leirasok aktualizalasa — 6sszhangban a
gyakorlati munkaval torténik. A kialakitott kontrollok mtikédése biztositott, az
ellenbrzési nyomvonalakhoz rendelése, kontrollok fejlesztése folyamatos.

Informacios és kommunikacios rendszer:

A meglévd informaciok megfelelé idében torténd eljuttatidsa az illetékes
személyekhez biztositott, kidolgozott. Utvonalak ellen8rzése, akadalyoztatas
esetén hibajavitds, modositds biztositott. Vezetéi informacios rendszeriink
hatékonyan mikodik. Az informacié aramlast rendszeres informéacios
értekezletek tartasaval biztositjuk

Nyomon kovetési rendszer (monitoring):

Biztositja a szervezet tevékenységének, a célok megvalosuldsdnak nyomon
kovetését. Probléma észlelése esetén okok feltirasa, sziikséges intézkedések
megtétele megtdrténik. A folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezet6i rendszer
hatékonyabb miikddtetése kiemelt célom. A bels kontroll folyamatos fejlesztése,
az abban lév6é szabalyzatok kontrollja, a kiilsé cllenérzésekhez kapcsolddéd
szabalyzatok modositasa folyamatos feladat.






Kijjelentem, hogy a benytjtott beszamoldk a jogszabalyi eldirdsok szerint a
valosagnak megfelelSen, atlathatoan, teljes koriien és pontosan titkrézik a széban
forgo pénziigyi évre vonatkozo kiadasokat és bevételeket.

Az altalam vezetett koltségvetési szerv gazdasagi vezetdje eleget tett
targyévben esedékes tovabbképzési kotelezettségének a belsé kontroliok
témakorében:

igen -nem
Kelt: Budapest, 2022. 05. 03.
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1. melléklet a 37072011 (XII 31.) Korm. rendelethez

NYILATKOZAT

A) Alulirott Nagyné Szélési Erika, a Budapest Févaros 11. keriileti Onkormanyzat Virag

Arok Ovoda koltségvetdsi szerv vezetSje jogi felelésségem tudatdban kijelentem, hogy az

eléirasoknak megteleléen 2021, évben/idoszakban az &ltalam vezetett kliségvetési szervnél

gondoskodtam

- a belsd kontrollrendszer kialakitasarol, valamint szabélyszeri, eredményes, gazdasagos
és hatékony mitkodésérol, :

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

— a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyon rendeltetésszeri
hasznélatarél, az alapité okiratban megjeldlt tevékenységek jogszabalyban
meghatarozott kévetelményeknek megfelels ellatasardl,

- a rendelkezésre 4ll6 eléiranyzatok célnak megfelel6 felhasznalasarol,

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

o a tervezési, beszamolasi, informdcidszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérdl, azok
teljességérol és hitelességérol,

—  agazdalkodési lehettségek és a kotelezettségek dsszhangjarol,

- azintézményi szamviteli rendrdl,

- olyan rendszer bevezetésérdl, amely megfeleld bizonyossagot nyujt az eljarasok
jogszerlisépére ¢és szabdlyszertségére vonatkozdan, biztositja az elszamoltathatdsagot,
tovabba megfelel a hazai és kozdsségi szabalyoknak,

- arrol, hogy a vezetdk a szervezet minden szintjén tisztban legyenek a kitiizott célokkal
és az azok elérését segitd eszkbzokkel annak érdekében, hogy végre tudjak hajtani a
meghatarozott feladatokat és értékelni tudjak az elért eredményeket. E tevékenységrol a
vezetdi beszamoltatds rendszerén keresztill folyamatos informacidval rendelkeziem, a
tevékenységet folyamatosan értékeltem.

A vonatkozd jogszabalyok belsd kontrollrendszerre vonatkozd el6irasainak az aldbbiak
szerint tettemn eleget:

1. Kontrollkbrnvezet:

Intézmeényiink Alapité Okirata, Szervezeti és Mikddési Szabalyzata (tovabbiakban
SZMSZ) megfelel a hatdlyos jogszabdlyi eldirdsoknak. Az SZMSZ feliilvizsgalata, 2021
évben megtirtént, médositasra nem volt sziikség.

2021-ban a munkakori leirdsok feliilvizsgélata is megtértént, modositasra nem volt sziikség.

Helyi pedagégiai programunk megfelel a hatilyos torvényi rendelkezéscknek, igy
modositasa nem indokolt.

A GDPR torvénynek megfeleléen 2018-ban elkészitettem az intézmény adattérképét, a
2021. évi feliilvizsgalat soran médositasra nem volt sziikség.

2021 szeptemberében minden sziilé a Sziiléi értekezieteken adatvédelmi tdjékoztatasban
részesiilt, az Adatvédelmi tajékoztatdt kihelyeztik a csoportok falinjsagara is.

A sziilbk  részére Adatvédelmi hozzajarulé nyilatkozatot készitettlink, 2021
szeptemberében minden csaliddal aldirattuk, melyben egyrészt tudomasul veszik, hogy az
Ovodai ellatas igénybevételével kapcsolatosan €s tovabbi, a tdrvények és jogszabalyok altal






elsirt nyilatkozatokban megadott személyes és kiilonleges adatokat a Virag Arok Ovoda az
Adatkezelési tajékoztatdja alapjan kezeli, valamint
* hozz4jarul a csoport- és/vagy egyéni fotd készitésével kapcsolatos adatkezeléshez,
e  hazajutdsrdl vald nyilatkozatban szerepld személyes adatok kezeléséhez,
e az Intézmény rendezvényein és kiilon foglalkozdsokon késziilt fényképek és
videofelvételek készitésével kapcsolatos adatkezeléshez,
o az Intézmény egyes csoportjainak levelez6- és elérhetdségi listajan szerepld személyes
adatok kezeléséhez
o szill6i munkakszosségben tevékenyked6 sziilé személyes adatai kezeléséhez

Mivel tobb sziil6 nem jarult hozza, hogy gyermekérdl az o6voda honlapjan fényképek
jelenjenek meg, ezért minden fényképet toréltitnk honlapunkrol.

Kiilon nyilatkozat tettek a sziilok arrdl, hogy hozzdjarulnak személyes adatok kizos listan
valé kezeléséhez (@ 2021/2022. tanév rendiérdl szolo 27/2020. (VIIL 11.) EMMI rendelerben
meghatdrozot! iskolai sziinetek (Oszi, téli, tavasz, nydri sziinetek), valamint az dthelyezett
szombati  munkanapok, nevelés nélkiili  munkanapok idejére gyermekem szamdra
ovodaldtogatdsi igényemel az 6voda a ... .................... ... cs0port kozos listdjan mérje fel )

Az Adatkezelési Szabalyzat modositasara a torvényi valtozas (GDPR) nem volt sziikség.
A szabalyzatban az alabbi tdjékoztatdk, nyilatkozatok taldlhatok:

o Tajékoztatd a személyes adatok dvodai kezelésérdl az 6vodaval évodai jogviszonyban
al16 gyermekek sziilei, gondviseldi szamara ,

o Tajékoztatd a személyes adatok dvodai kezelésérol az Ovoda alkalmazottai szamara

Téjékoztatd a személyes adatok dvodai kezelésérdl az évodaval szerzédéses

jogviszonyban allo szolgaltatok szamara

Sziléi nyilatkozat adatfelhasznalasi hozzajarulasrol

Sziilé1 nyilatkozat adatfelhasznalasi hozzdjarulas visszavonasarél

Munkavallaléi adatkezeiési nyilatkozat

Alkalmazotti hozzajaruld nyilatkozat fénykép és hangfelvétel készitéséhez és

felhasznaldsahoz

Az intézmény Panaszkezelési Szabilyzatat feliilvizsgaltam, médositisra nem volt
sziikség.

A Szervezeti integritist sért6 események kezelésének eljarisrendjét 2021-ban
feliilvizsgaltunk, médositdsra nem volt sziikség.

2. Integralt kockazatkezelési rendszer:

A koltségvetési szerv vezetdjeként felelosségem volt olyan belsd kontrollrendszer kialakitasa,
amely minden tevékenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek ¢€s az integritds
érvényesitésének biztositasara.

A Kockazatkezelési szabalyzat, az Ellenérzési nyomvonal feliilvizsgilata 2020-ban
megtirtént, modositiasra nem volt sziikség.






Intézménylink meghatarozta kockazatkezelési rendszerét. Igyekeztlink beazonositani
intézményiink tevékenységében, szolgaltatdsaiban, gazdalkodasdban rejlé kockazati
tényezdket.

Kockazatkezelési  tevékenységiinket  integraljuk  szervezetink  folyamataiba. A
kockazatkezelés ¢és az Ellendrzési nyomvonalban azonositott folyamatok &sszhangban
vannak. Megtortént a kockazatok mindsitése, rangsoroldsa, a kockazatok kezelhetoségének
meghatarozasa, kockdzati események nyomon kévetése.

2019-ban nem volt semmi olyan esemény, ami akar magas, vagy kozepes kockézatot jelentett
volna az intézmény mitkédésére, igy intézkedésre nem kertilt sor.

3. Kontrolltevékenvségek:

A belsé kontrollrendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossdg megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgdlja, hogy megvaldsuljanak a
kovetkezd célok
o atevékenységeket, miiveleteket szabalyszeriien, valamint
e a megbizhaté gazdalkodas elveivel (gazdasagosség, hatékonysdg, eredményesség)
dsszhangban hajtsa végre,
teljesitse az elszamolas kotelezettségeket,
+ megfeleljen a vonatkozd torvényeknek és szabdlyozasnak,
megvédje az 6voda erbforrasait a veszteségtol a nem rendeltetésszerl hasznalattol.

A vezetOknek atadott feladat és hataskorsket az SZMSZ-ben kertiltek rogzitésre. A feladat és
hataskorok folyamaton beliili szétvalasztasa, pontos elhataroldsa hozzijarul a folyamatok
feliigyelet és kontroll alatt tartasdhoz, mérsékelve a kockazatok bekdvetkezésének
valoszinliségét. Minden munkakomre vonatkozoan a feladat és felelSsségi koroket a
munkakori  leirdsok, belsé szabalyzatok egyértelmilien rogzitik. A dolgozdk sajat
dokumentacidjukat napra készen vezetik, alairjak.

A Fenntarté jévahagyiasival a GDPR szabdlyok szigori betartasa mellett 2019
szeptemberétél elektronikus dton, az ovped.hu oldalon torténik a teljes
csoportdokumenticié vezetése. A pedagdgusok félévre nevelési tervet készitenek, majd
értékelik az elmult idbszakot. A tevékenységek tervezése heti rendszerességgel torténik. A
gyermekekrdl Egyéni fejlodést eldsegitd dokumentaciét készitenek, félévre terveznek,
értékelnek, Az admin felileten munkajuk nyomon kovethetd, értékelhetd és ellendrizhetd. Az
értékeléseket a térvénynek megfelelden évi két alkalommal a szlilékkel ismertetik.

A csoportdokumentécidt legalabb évi 3 alkalommal ellendrzm, a nevelési év végén minden
csoportro] értékelést készitenek a pedagdgusok, ami az intézményi éves érickelés melléklete.
Az FEves Munkatervben meghatdrozottak a targyév prioritdsai, jogszabalyvaltozasainak
nyomon kovetése, aktualizlasa, szakmai, gazdasdgi, feltjitasi, korszeriisitési, beszerzési
feladatai, a hataridék és a felel6sok.

Intézmiényiinknél 2021-ben ASZ ellendrzésre keriilt sor. A vizsgélat nem tart fel kockazatot,
Intézményiink alacsony kockézati besorolast kapott.

2021-ben részt vettem ABPE tovibbképzésen.







4, Imformacios és kommunikaciés rendszer:

A pedagbégusokkal minden hoénapban értekezleten beszéljik meg az elmult id6szak
eseményeit, a kovetkezd honapra ,haldtervet” készitiink, Az alkalmazotti, neveldtestiileti
értekezletek alkalmaval értékeljiik az elmult idoszak eseményeit, meghatirozdsra keriilnek az

elottiink allo feladatok.

A jarvanyhelyzetre valo tekintettel csak szeptember honapban tudtunk olyan sziiléi
értekezletet tartani, amin személyesen voltak jelen a sziilok. Az év tovabbi id6szakaban online
forméban zajlottak a szil6i értekezletek, fogado orak.

Sokkal nagyobb hangsulyt fektettiink az online tdjékoztatasra, sokkal jobban beleldttak a
sziil6k az dvoda életébe mint eddig barmikor.

A munkatarsak kellden ismerik az ellatandd feladatokat, a kommunikacids csatornak nyitottak
a dolgozok ¢s a sziilék felé is. Az informacio dtadds elektronikus Gton, valamint széban, vagy
nyomtatott formaban torténik.

Kozérdekii adatokra vonatkozo tajékoztatast kotelezettségiinknek, valamit kozzétételi
kotelezettségiinknek eleget tettiink.

5. Nyomon kévetési rendszer (monitoring):

Az intézmény altal kitizott célok megvaldsitdsanak nyomon kovetése érdekében folyamatos
monitoring muikodik. Redszeresek a vezetOi ellendrzések, melyek minden munkateriiletre,
munkafolyamatra kiterjednek. Az ellendrzést a leadott hataskéri illetékesség figyelembe
vételével az intézményvezetd, a tagévoda vezetd, valamint a helyettesek végezték. Az
ellendrzés megallapitdsait mindig frasban rogzitjik.

A fenntarto felé minden adatszolgdltatdsi, beszamolasi kotelezettséglinknek eleget tettiink.
Kijelentem, hogy a benyujtott beszamolok a jogszabalyi eldirasok szerint a valdsdgnak
megfelelden, atlathatoéan, teljes kortien és pontosan tikkrozik a szoban forgd penzugyl évre

vonatkozd kiadasokat és bevételeket.

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

igen-nem nincs gazdasagi vezetdje az mtezrgaenynek.

Kelt: Budapest, 2022. 05. 05.

alairas

B) Az A) pontban meghatarozott nyilatkozatot az alabbiak miatt nem &ll mddomban
megtenni:

Kelt: oo,
P.H.

alafras
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1. melléklet a 37072011, (XH. 31.) Korm. rendelethez

NYILATKOZAT

A) Alulirott Haszilloné John Helga, a Veélgy Utcai Okumenikus Ovoda koltségvetési szerv vezetdje jogi
felelésségemn tudatdban kijelentem, hogy az elGirasoknak megfeleléen a 2021-es &vben az dltalam vezetett
koltségvetést szervnél gondoskodtam

- a belsé kontrollrendszer kialakitdsarol, valamint szabalyszerl, eredményes, gazdasigos és hatékony
miikddésérsl,

- olyan szervezeti kulttra kialakitdsarol, amely biztositja az elkdtelezetiséget a szervezeti célok és értékek
irdnt, valamint alkalmas az integritds érvényesitésének biztositasara,

- a koliségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszer(i hasznalatarol, az
alapfté okiratban megjelolt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kivetelményeknek megfelelt
ellatasarol,

- a rendeltkezésre allo eldiranyzatok célnak megfeleld felhaszndlasarsl,

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

- a tervezési, beszdmolasi, informicidszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérdl, azok teljességérdl és
hitelességérod,

- a gazdélkoddsi lehetdségek és a kotelezettségek Ssszhangjarol,

- az intézményi szamviteli rendrdl,

- olyan rendszer bevezetésérdl, amely megfelelé bizonyossagot nydjt az eljdrdsok jogszerfiségére és
szabdlyszerliségére vonatkozoan, biztositja az elszémoltathat6sagot, tovabba megfelel a hazai és kozosségi
szabalyoknak,

- arrol, hogy a vezet$k a szervezet minden szintjén tisztaban legyenek a kit(izott célokkal és az azok elérését
segitd eszkozOkkel annak érdekében, hogy végre tudjék hajtani a meghatarozott feladatokat és értékelni
tudjak az elért eredményeket. E tevékenységrol a vezetdi beszamoltatas rendszerén keresztitl folyamatos
informacidval rendelkeztem, a tevékenységet folyamatosan értékeltem.

A vonatkoz6 jogszabalyok belsé kontrollrendszerre vonatkozo eléirasainak az aldbbiak szerint tettem eleget:

Kowtrollkirnyezet:
A 2021-es évben a szabdlyzatok érvényességét altalanossdgban feltlvizsgaltuk. A 2017. évi munka-és

védbruhdzattal kapcsolatos rendelkezések valtozasa miatt 2018, szeptember 1. bevezettlk az intézmény
Munkaruha Szabdlyzatit, amely tovabbra is érvényben van. (A 2018. évben deklaralt Szabdlyzatban szerepld
kitelezettségnek 2021, évben is eleget tettiink).

A Leltarozasi és Leltarkészitési Szabdlyzat 2018, szeptember |, készitlt. A Leltarozasi titemterv és
utasitas 2021, januér 2.-4n készilt el.

A Honvédelmi Intézkedési Terv (HIT) elkészitésérdl sz616 rendelet 2017. évben emelkedett hatalyra. Az
intézményi Honvédelmi Intézkedési Tervet 2018, junius 30.-ig kellett feltolteni a megadot! internetes feliiletre.
A kitelezettségnek hatdridére eleget tettiink, 2021. évben felillvizsgaltuk a szabalyzatot és médositasi feladatokat
nem kellett eleget tenniink.

2018. majus 27.-ig kellet elkésziteni az Adatkezelési Szabalyzatot (tovabbiakban: GDPR). A fenntarté
megbizasabol 2018. februdr — aprilis honapban elkésziilt az intézményi felmérés, amely az adatkezelési
kotelezettségeket vizsgalja felill. Ennek megfeleléen intézményspecifikussa tettiik az Gvoda GDPR szabélyzatat,
A 2019. évben a GDPR szabélyzat nyomtatvinyait (mellékletek) kidolgoztuk és hasznalatba vettiik. Az
Adatkezelési Szabélyzatban 2021, évben valtozds nem tortént.






2018. februar dnkormdnyzati képviseldtestitleti hatdrozat szerint az 6voda Alapité Okirata 2018,
szeptember 1. hatdlybalépéssel moédosult. Feladateliatési kotelezettségként bekerlilf az autizmus spektrurnmal
diagnosztizalt sajatos nevelési igénytt (SNI) gyerekek ellatdsa. Az ellatashoz sziikséges személyi (+ | 8
gyogypedagogiai asszisztens alkalmazasa) és targyi feltételek biztositasit a fenntarté felé jeleztem, amelyet a
fenntart6 jovihagyott és biztositott. 2019. évben az évoda Alaplté Okirata nem valtozoit.

Az alkalmazottak munkakéri leirdsa koziil a torvényi kdtelezettségek véltozdsa miatt feliilvizsgaitam &s
szlikség szerint médositottam az 6vodapszichologus munkakdrben dolgozé munkatirsak munkakéri lefrasat.

2020 -2021. készitettem Intézményvezetdi Ellendrzési Tervet, amelynek a 2020. évre vonatkozo részét
2021. évben felitlvizsgdltam és a terv szerint eleget tettem a tervben szerepld feladatoknak.

A Tovabbképzési program 2017 ~ 2022, 2020. évre vonatkozo feladatait vizsgaltam, a terv szerint eleget
tettem 4 programban szerepld személyek tovabbképzésének.

Integrdlt kockdyathkezelési rendszer:
A Kockazatkezelési Szabdlyzatban szerepld ,Kitlsé”, ,Pénziigyi”, »levékenységi” és ,Emberi

erdforrds” kockédzatokat 2019, évben feltilvizsgaltam. Az ellatishoz szitkséges személyi (+ 1 18 gyogypedagdgiai
asszisztens alkalmazasa) és targyi feltételek biztositasat a fenntarlé felé jeleztem, amelyet a fenntart6 jovahagyott
és 2019. szeptember 1.-t8 biztositott.

2018. februar dnkorményzati képviselGtestilleti hatérozat szerint az 6voda Alapité Okirata 2018.
szeptember 1. hatélybalépéssel modosult. Feladatellatasi kotelezettségként bekeriilt az autizmus spektrummal
diagnosztizalt sajatos nevelési igényli (SNI) gyerekek elldtdsa. Az ellatdshoz szitkséges személyi (+ 1 8
gydgypedagogiai asszisztens alkalmazésa) és targyi feltételek biztosftdsat a fenntarts felé jeleztem, amelyet a
fenntartd jovahagyott és biztositott. 2019. évben az 6voda Alapité Okirata valtoztatas nélkil volt érvényben, 2021,
évben médositas nem ortént.

Kontrolltevékenységek:
A Belsé kontrollrendszer szabilyozasat feltlvizsgdltam &s intézkedési tervet dolgoztam ki ,az

ellendrzési nyomvonal kidolgozéasakor felmeriil$ kockézati tényezok™ tekintetében a belsd informacié aramldsra
(a neveldi megbeszélésekrél is készitiink feljegyzést). 2021. évben felilvizsgaltam az intézkedési tervet és
mddositas nélkill tettiink eleget a kitelezettségeinknek.

2020 -2021. keszitettem Intézményvezetdi Edlendrzési Tervet, amelynek a 2020. évre vonatkozo részét
2021. évben feliilvizsgaltam és a terv szerint eleget tettem a tervben szerepld feladatoknak.

A Tovabbképzési program 2017 - 2022, 2021. évre vonatkozé feladatait vizsgaltam, a terv szerint eleget
tettem a programban szereplé személyek tovabbképzésének.

A 2018. évi Oktatasi Hivatal (OH) aital ellendrzott intézményi és vezet6i tanfeliigyeleti ellendrzéshez
Intézményi Onértékelést és annak Intézkedési Tervét kidolgoztuk és az OH feluletére hataridére feltdltotiak.
Az intézkedési terv 2021. évre vonatkoz6 részének eleget tettiink.

Informdcids s kommunikdcids rendszer:

2018. majus 27.-ig kellet elkésziteni a Adatkezelési Szabdlyzatot (tovabbiakban: GDPR). A fenntarté
megbizésabol 2018. februar — dprilis honapban elkészillt az intézményi felmérés, amely az adatkezelési
kotelezettségeket vizsgalja feliil. Ennek megfelelden intézményspecifikussé tettitk az 6voda GDPR szabélyzatat,
2019. évben a mellékletként szerepldé dokumentumokat kidolgoztuk és hasznalatba vettik. 2021. évben
feliilvizsgéltam a kidolgozott dokumentumokat.

A Belst kontroilrendszer szabalyozasat feliilvizsgaltam és intézkedési tervet 2018. évben dolgoztam ki
»az ellendrzési nyomvonal kidolgozdsakor felmeriilé kockazati tényezék” tekintetében a belsé informéacio
aramldsra (a nevelSi megbeszélésekrdl is készitiink feljegyzést). 2021. évben az elézé év tapasztalatai szerint
tovabb folytattuk a Belst kontrollrendszer (j elemeit.






Nyomon kiivetdsi rendszer (monitoring):

2020 - 2021. készitettemn Intézményvezet6i Ellendrzési Tervet, amelynek a 2021, évre vonatkozo részét
felillvizsgaltam és a terv szerint eleget tettem a tervben szerepld feladatoknak.

2018. februdr onkormdnyzati képviselGtestiileti hatirozat szerint az 6voda Alapité Okirata 2018,
szeptember 1. hatdlybalépéssel médosult. Feladatellatasi kotelezettségként bekeritlt az autizmus spektrummal
diagnosztizalt sajatos nevelési igényli (SNI) gyerekek ellatasa. Az ellatdshoz sziikséges személyi (+ 1 8
gyogypedagdgiai asszisztens alkalmazdsa) és targyi feltételek biziositasat a fenntarté felé jeleztem, amelyet a
fenntarté jovahagyott és biztositott. A neveldtestiiletbdl 10 munkatérs szamdra 2019. junius héban Erzékenyits
Tovabbképzést szerveztem, elésegitve ezzel az vjonnan befogadasra varé gyerekek szakszerli ellatasat. 2021,
évben valtozas nem tortént.

Kijelentem, hogy a benyujtott beszdmolok a jogszabalyi eldirasok szerint a valésagnak megfelelen, atlathatéan,
teljes korlien és pontosan titkrdzik a széban forgd pénziigyi évre vonatkozé kiadasokat és bevételeket,

Az altalam vezetett koltségvetési szerv gazdasagi vezetdje eleget tett tdrgyévben esedékes tovabbképzési
kotelezetiségének a belséd kontrollok témakérében 2021. évi a kddtelezd tovabbképzést 2022-ben pétlom,

alairds
Haszilléné John Helga

Kelt: Bp. 2022. méjus 04,
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1 melléklet a 37072011, (XII 31.) Korm. rendelethez

NYILATKOZAT

A) Alulirott Bednarik Ménika, a Budapest Févaros I1. Keriileti Onkormanyzat 1. sz. Gondozési

Kozpont koltségvetési szerv vezetbje jogi feleldsségem tudatdban kijelentem, hogy az

elbirdsoknak megfelelen 2021. évben/idészakban az altalam vezetett koltségvetési szervnél

gondoskodtam

- a belsd kontrollrendszer kialakitisarol, valamint szabalyszer(i, eredményes, gazdasagos €s
hatékony mitkddésérdl,

— olyan szervezeti kultara kialakitasardl, amely biztositja az elkdtelezettséget a szervezeti
célok és értékek irant, valamint alkalmas az integritas érvényesitésének biztositaséra,

~  a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznédlatdba adott vagyon rendeltetésszerii
hasznalatardl, az alapité okiratban megjelolt tevékenységek jogszabalyban
meghatarozott kévetelményeknek megfeleld ellatasarol,

— a rendelkezésre alld elbiranyzatok célnak megfeleld és a lcheté legoptimdlisabb,
leggazdasagosabb felhasznalasardl,

—~  akoltségvetési szerv tevékenységében a hatékonysig, eredményesség és a gazdasagossag
kévetelményeinek érvényesitésérol,

-~ a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kitelezettségek teljesitésérdl, azok
teljességeérdl €s hitelességerdl,

— a gazdalkodasi lehetéségek és a kotelezettségek dsszhangjardl, atgondoltsagarol,

-~ az intézményi szdmviteli rendrdl,

—  olyan rendszer bevezetésérél, amely megfeleld bizonyossdgot nyujt az eljarasok
jogszerliségére és szabalyszerliségére vonatkozoan, biztositja az elszamoltathatosagot,
tovabba megfelel a hazai és kbzisségi szabalyoknak,

~  arrdl, hogy a vezetok a szervezet minden szintjén tisztdban legyenek a kitlizott célokkal és
az azok elérését segitd eszkOzokkel annak érdekében, hogy végre tudjak hajtani a
meghatarozott feladatokat és értékelni tudjak az elért eredményeket. E tevékenységrol
a vezet6i beszamoltatas rendszerén keresztiil folyamatos informacioval rendelkeztem,
a tevékenységet folyamatosan értékeltem.

A vonatkoz6 jogszabalyok belsé kontrollrendszerre vonatkozo el6irasainak az alabbiak szerint

tettem eleget:

Kontrollkérnyezet:

Rendelkezésre allt hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapitoi okirat. A Szakmai program,
a Szervezeti és mikodési szabélyzat aktualizalt volt, a valdsdgnak megfelelé szolgaltatasokat,
feladatokat és hatdskoroket tartalmaztak.

Rendelkezésre alitak a jogszabalyok alapjan kételezéen elkészitendd szabalyzatok. Atirasra
keriillt a Vezetékes és mobiltelefonok hasznélatianak szabédlyzata, a Feleslegessé valt
vagyontargyak feltarasanak, hasznositdsédnak és selejtezésének szabalyzata, a Pénzkezelési
szabdlyzat, az Ellatottak pénzkezelési szabélyzata ¢és az Egyedi iratkezelési szabalyzat.
Elkészitésre keriilt 4 szabalyzatként a Tavmunka szabalyzata, az Ajandékok elfogadasanak
szabalyzata, valamint a Panasz és kozérdekl bejelentés kezelési szabélyzat. Azoknak a
szabalyzatoknak, amelyek nem kerilltek atirdsra, fokozott figyelemmel valé feliilvizsgalata és
esetleges Ojrairdsa sziikséges.

Rendezettek voltak a miikodéshez kapcsolddo, pénziigyi kihatassal bird, jogszabalyban nem
szabdlyozott kérdések. A megfeleld ellenérzési nyomvonalak kialakitasra keriiltek. A pénziigyi







tervezések és tevékenységek az intézményvezets altal folyamatosan figyelemmel kisértek és
jovahagyottak voltak. A munkakoéri leirdsok feliilvizsgalata megtértént. Biztositott volt olyan
belsé kontrollrendszer kialakitisa, amely minden tevékenységi kor esetében alkalmas az etikai
érickek és az integritds érvényesitésének biztositdsara. Rendelkeziink a szervezeti integritast
sérté események kezelésének eljarasrendjével és az integralt kockézatkezeléssel. Az integralt
kockézatkezelési rendszer koordindlasara szervezeti felelGs van kijelélve. A dokumentumok az
érintettek altal megismerhetSek és megértésik biztositott volt. A szervezeti célok teljesitéséhez
szitkséges er6forrasok (humaneréforras, eszkdzok, informacid stb.) rendelkezésre alltak. A
humaneréforras tekintetében az elmilt évben 1 6 nyugdijba vonulé kollégat nyugdijas
szovetkezeten keresztiil visszafoglalkoztattuk. 2021. december 31. napjan nem volt betditetlen
allds. Egy 6 gondozénak folyamatban van a szakképzése, igy 6 a veszélyhelyzet idejére,
Polgarmesteri jovahagyassal mentesiilt az eldirasok alol, a tébbi alkalmazott szakképesitése és
gyakorlata megfelel a szabalyozasnak, emellett rendelkeznek a munkavégzéshez szikséges
kompetencidkkal a feladataik ellatasahoz.

Az iddéskortak atmeneti ellatasa 2021, december 1. napjatél kikeriilt az intézmény szolgaltatasai
kérébol mivel a fenntarté Gnkorményzat mas intézménnyel vald szerzd utjan biztositja a
tovabbiakban a kotelezGen ellatandd feladatot. A szolgéltatasokban bedllt valtozds miatt a
kovetkez6 évben szitkséges atimi a Szakmai programot és SzMSz-t, valamint minden olyan
szabdlyzatot amely érintett a valtozasban. Az alapellatasok jévébeni bovitése esetén ismételten
sziikség lesz a szabélyzoknak a valos mukodést tikroz6 aktualizalaséra.

Az elmuilt évben az intézmény a milkodésével és gazdalkodasival kapcsolatban Belsd
ellenérzésen esett at, az ellendrzés végeztével a feladatellatds szinvonalat megfelelonek
értékelték. Az Allami Szamvevdszék az intézményiinkkel kapcsolatban tartott ,,A Budapest
fOvérosi és keriileti dnkormanyzati intézmények ellentrzése — Az Onkormanyzat és tarsulds
iranyitasa ala tartozd intézmények integritdsanak monitoring tipusu ellentrzése — 303
intézmény” cimil ellenfrzése keretében nem tart fel kockéazatot az ellendrzott alapvetd
integritasi kontrollok kiépitése teritletén.

Integralt kockazatkezelési rendszer:

Az intézményben miik6dik integralt kockazatkezelési rendszert. Felmérésre és megallapitasra
kertltek a tevékenységben, gazdalkodasban rejlé kockazatok. Meg lettek hatdrozva az egyes
kockazatokkal kapcsolatban szitkséges intézkedések, valamint a teljesitésik folyamatos
nyomon kdvetesének maédja.

A szervezet egészére vonatkozdan, a szervezeti célokat figyelembe véve kialakitasra keriilt
atfogd kockazatkezelési stratégia. A kockézatkezelési rendszer egyes elemeinek (kockazati
tényezdk meghatarozasa; jelenlegi allapot értékelése; kockazatgazda; kockazati események és
azok bekovetkezési valoszinliségének és a hatdsok meghatarozasa} kialakitasa, szabélyozasa és
miikédése biztositott volt. Ki voltak jeldlve a folyamatokért felelds személyek. Meg voltak
hatdrozva a kockézati tényezOk, a kockézati események bekovetkeztekor alkalmazando
eljardsok, azok felelései. Biztositott volt a kockazati tényez6k, kockézati események nyomon
kivetése.

Kontrolltevékenységek:

A kontrolltevékenységek részeként minden tevékenységre biztositott volt a szervezeti célok
elérését veszélyeztetd kockazatok cstkkentésére iranyuld kontrollok kiépitése. Biztositott volt
a dontések dokumentumainak elkészitése (ideérive a koltségvetés tervezést, a
kotelezettségvallalasokat, a szerzédéseket, a kifizetéseket, a tAmogatésokkal valé elszamolast).
Biztositott volt a dontések célszerliségi, gazdasigossagi, hatékonysagi és eredményességi
szempontl megalapozottsiga ¢s ezek szabalyszeriiségi szempontbol térténd jovahagydsa,
illetve ellenjegyzése, Biztositott volt a gazdasagi események elszamoldsa, a tevékenységek







feladatkori elkiilonitése, a feleldsségi kordk meghatirozasaval az engedélyezési, jovahagyasi
és kontrolleljarasok, a dokumentumokhoz és informacidkhoz valé hozzéaférés és a beszamolas.
Az intézményben kialakitdsra és frasban rdgzitésre keriiltek a sziikséges kontrolleljardsok. A
koltségvetési szerv kiils6 felek részére juttatott irdsbeli dokumentumai, koltségvetesi szerven
beliilre és kiviilre készitett jelentései, alidsfoglalasai, illetve pénziigyi kételezettségvallalast és
teljesitést magaban foglalé tevékenységei esetében ltaldban biztositott volt a ,,négy szem”
elvének (a tevékenység elvégzésének az azt elvégzotdl figgetlen masik személy dltal torténd
fellilvizsgalata) érvényesiilése.

Informdcids és kommunikacids rendszer:

Az intézményben kialakitisra keriilt és miikodnek olyan rendszerek, amelyek biztositjak a
megfeleld informacidk megfelelé idSben valo eljutdsat az illetékes szervezethez, szervezeti
egységhez, személyhez. Az intézmény cleget tett a kozérdekli adatokra vonatkozo téjékoztatisi
kotelezettségének. Az intézmény vezetSje eleget tett az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabalyi
kotelezettségeknek, az iratkezelés gyakorlata megfelelt az eldirasoknak. Az elmilt évben a
Févéarosi Levéltarral vald egyeztetés alapjan iratselejtezésre nem kerilt sor. Biztositott volt
minden olyan informécié fellelhetdsége, amely szikséges a vezetdi dontések meghozatalahoz
(pl. gazdasagi, pénziigyi események, jelentések, miikodési statisztikdk stb.). Rendelkeziink a
szervezeti integritast sértd esemény gyandjanak bejelentésére vonatkozé eljarasrenddel.
Biztositott a szervezeti integritast sérté esemény gyanijanak a kivizsgilasa és a bejelents-
védelem.

Nyomon kdvetési rendszer (monitoring):

Kialakitasra keriilt az intézmény tevékenységének, a célok megvaldsitasanak nyomon kdvetését
biztositd rendszer (a tovabbiakban: monitoring rendszer). Operativ tevékenységek keretében
megvaldsulo eseti és folyamatos nyomon kdvetés tortént.

A monitoring eljardsok sordn észlelt problémak okai kivizsgalasra keriiltek és a megsziintetésik
érdekében intézkedések torténtek (ideértve a belsd, illetve kiils6 ellendrzések soran feltart
problémak megsziintetését is).

Kijelentem, hogy a benyfjtott beszamolok a jogszabalyi el6irdsok szerint a valdsidgnak
megfelelden, atlathatoan, teljes korilen és pontosan tikrozik a szoban forgd pénziigyi €vre
vonatkozé kiadasokat €s bevételeket.

Az altalam vezetett koltségvetési szervnek gazdasdgi vezetSje nincs, az intézményvezet6 eleget
tett a targyévben esedékes tovabbképzési kotelezettségének a belsd kontrollok témakdrében:
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1. mellékler a 37072011, (X1, 31.) Korm. rendelethez’*!

NYILATKOZAT

A) Alulirott Kajcsdané Geszner Barbara, a . Szami Gondozasi Kozpont koltségvetési szerv vezetdje
Jogi felelGsségem tudatdban kijelentem, hogy az el6irdsoknak megfelelSen 2021, dvben/idészakban az dltalam
vezetett koltségvetési szervnél gondoskodtam
— a bels§ kontrollrendszer kialakitdsdrél, valamint szabélyszerd, eredményes, gazdasdgos és hatékony

mikodésérdl,

-~ olyan szervezeti kultdra kialakitdsdrdl, amely biztositja az clkotelezettséget a szervezeti célok és értékek
irant, valamint alkaimas az integritds érvényesitésének biztositisara,

— a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszerd hasznalatarsl, az
alapito okiratban megjeldlt tevékenységek jogszabdlyban meghatdrozott kovetelményeknek
megfelel§ ellatasardl,

— arendelkezésre 4lI6 elGirdnyzatok célnak megfeleld felhasznaldsardl,

-~ a koltségvetési szerv tevékenységében a hatékonysdg, eredményesség és a gazdasdgossig
kovetelményeinek érvényesitésérdl,

—  a fervezési, beszamoldsi, informiciGszolgdltatdsi kotelezettségek teljesitésérdl, azok teljességérdl és
hitelességérol,

— & gazdalkodasi lehetSségek és a kitelezettségek dsszhangjdrol,

~ az intézményi szdmviteli rendrdl,

—  olyan rendszer bevezetésérdl, amely megfeleld bizonyossigot nyijt az eljdrdsok jogszer(iségére és
szabélyszerliségére vonatkozdan, biztositja az elszdmoltathatdsdgot, tovibba megfelel a hazai és
kozosségi szabdlyoknak,

~  arrdl, hogy a vezetSk a szervezet minden szintjén tisztdban legyenek a kitlizott célokkal és az azok elérését
segit eszkozokkel annak érdekében, hogy végre tudjik hajtani a meghatirozott feladatokat és
értékelni tudjak az elért eredményeket. E tevékenységrél a vezetdi beszémoltatas rendszerén keresziil
folyamatos informdcidval rendelkeztem, a tevékenységet folyamatosan értékeltem.

A vonatkozé jogszabalyok belsd kontrollrendszerre vonatkoz elGirasainak az aldbbiak szerint tettem eleget:
Kontrollkbrnyezet: Az intézmény jogszerG mikodését az alapdokumentumok, fgy az Alapité Okirat
(Médositva 2021.12.06. Korményzati funkci6é megnevezés valtozdsa: szocidlis étkeztetés - szocidlis étkeztetés
szocidlis konyhdn.), Szolgéltatéi Nyilvéntartds régebbi nevén: Mikodési Engedély (médositva 2018. méjus
25-én), a Szervezeti és Mlkodési Szabdlyzat (mddositva 2018. jilius 1-én) és a hozzatartozé mellékletek,
illetve a Szakmai Program (médositva 2018. julius 1-én) alapozzdk meg. A szabdlyzatok feliilvizsgélatéra
2021. évben keriilt sor. A feliilvizsgélat idején még nem késziilt el az intézmények és a Gazdasigi Igazgatésig
kozott az 4 Munkamegosztdsi megdllapodds, igy nem volt lehetSség azzal egységben kialakitani az intézmény
fszabdlyzatait. A gazdalkoddssal 6sszefiiggd feladatok tovabbra is az intézmény szabélyzataiban leirtak szerint
torténtek meg, a gazdalkodés f6bb jogkorei és személyi kompetencidi vildgosan, atldthaté maodon keriiltek
meghatdrozasra. A munkakori leirdsok minden esetben tartalmazzdk a munka elvégzéséhez sziikséges
kovetelményeket és feltételeket, ennek tudomdsul vételét az adott dolgozd aldirdsdval igazolja. A szervezeti
célok megvaldsuldsdhoz minden erSforrds (pénziigyi és humin egyardnt) rendelkezésiinkre 4llt. Kiilén
emlitést érdemel a tény, hogy évek 6ta teljes szakmai stabbal mifkodink, nincsenek betdlitetlen dlldsok. A
vilagjarvany inkabb a szakmai mikodésiink teriiletén siirgetett megoldasokat. Ezt eljdrasrendek formajaban
készitettem el, melyet a dolgozék megismertek, ezt a tényt aldfrasukkal igazoltdk. Mivel a pandémidval
Osszefiiggl hatGsdgi rendelkezések, és a szakmai dllasfoglaldsok folyamatosan véltoztak, nagyfokd
rugalmassgra volt szitkség, hogy mindent idében lekovessiink, és a tartalmukat integrdljuk az intézmény
mikddési rendjébe.

Integralt kockazatkezelési rendszer: A Bels6 Kontroll Kézikonyv tartalmazza az integralt kockazatkezelési

rendszeriinket. Az intézmény mifkodéséve] osszefiiggd kockdzatok és a hozzajuk tartozé intézkedések, illetve

a felelstk meghatdrozdsra kerilitek. A munkatdrsak ismerik a munkakoriikhoz kapcsolédé vezetdi

elvarasokat, amit a megismerési nyilatkozat is tiikkroz. A kockédzatokat pontosan nevesitve, és jellegét tekintve

kiilsG-belsG sziikséges meghatdrozni, és értékelni, hogy milyen mértékben befolyisolja az intézmény
mikodését a bekdvetkezése. A részfolyamatokban rejlé kockézatok felismerésében a szakdolgozdk szerepe
kiemelten fontos, meglatdsukat, javaslataikat figyelembe vettem.







Azonositottuk a folyamataink sordn el6fordulhaté kockdzatokat. Az Ellenérzési Nyomvonalat is ennek
megfelelden éllitottuk Ossze. A veszélyhelyzettel Osszeftiggésben felmeriild kockézatok, és a rdjuk adhaté
vélaszok, az el;masrendben taldlhatoak, melyek mindig igazodtak, az aktuélis kbzegészségiigyi javaslatokhoz.
A targyévben az Allami Szdmvevdszék végzett ellenGrzést integritds, kockazatkezelés, szabdlyozottsdg
témak &rben. Nem tart fel kockézatot, igy a kockdzati besorolasa az intézménynek: alacsony. Szabalyszeriiségi
hibat sem tartak fel.

Kontrolltevékenységek: Kontrolitevékenység pénziigyi és szakmai teriileten egyardnt megjelenik.

A folyamatokban elzetes és utélagos vezetdi ellendrzések talalhatok. Igyekeztiink szdmba venni az esetleges
kockazatok el6forduldsdt és azok hatdsait az intézmény életére. Minden dolgozénak ismernie kel a
munkavégzéséhez szorosan kapcsol6dé szabalyokat, legyen az akéar jogszabaly vagy belsd szabélyzat, vezetdi
utasitas stb. A felelGsségi korok pontosan keriiltek meghatéirozasra, ezt tébbek kozott a munkakori lefrasok is
tartalmazzak. A gazdasdgi folyamatokban a ,négy szem” elvére toreksziink. Pénziigyi teriileten a
munkavégzéshez kapcsol6dé részletszabdlyok (pl. kinek milyen dokumentdciét sziikséges kiildeni a
Gazdasigi Igazgatésig részére, milyen elSirdnyzatokra torténjen a kontirozéds stb.) folyamatos valtozdsa
megneheziti a gazdasagi Ugyintézé munkajat,

Az ¢év vegén elkésziilt, és clfogaddsra kerlilt a Munkamegosztasi megallapodéds, amely rogziti a
részletszabdlyokat. Az intézmény belsd szabilyzatait a 2022, évben szinkronizélni sziikséges ehhez. 2021.
évben is kitoltésre keriilt az integritds vizsgalat online kérdéive,

Informiciés és kommunikdciés rendszer: Informécidra a szervezet egészének sziiksége van. Az optimélis
¢és hatékony munkavégzés megkivanja az informacidk id6ben és j6 irdnyba torténd atadasét. A beszamoldsi
szintek vildgosan lettek meghatdrozva, ennek az év folyamén minden dolgozé eleget is tett. Bevezetésre keriilt,
hogy a szakfeladatok vezetSinek emailen keresztil is eljuttatom a lényegi informacidkat, elkeriilve a
félreértéseket. Az informdacié tovdbbadisa az § feladatuk az dltaluk vezetett munkatarsak részére. Pandémia
idején kiilondsen nagy jelentSséggel bir a naprakész, pontos informicid, gazdasdgi és szakmai teriileten
egyardnt. A folyamatos jérvanyligyi edukicid része volt az intézmény dolgozéinak életében. Az
intézményben taldlhaté informatikai eszk6zokhoz kizardlag a jogosultaknak van hozzaférése. Az eszkozok és
a rajtuk talalhatd programok jelszoval védettek.

Nyomon Kkovetési rendszer (monitoring): Az intézmény monitoring rendszere tobb kiilénbozs
rendszerességl ellendrzési pontokat hatdroz meg. P1. napi monitorozdst és visszacsatolast igényl6 feladat az
ételek atvételével és kiosztdsdval fiiggenck ossze. A koliségvetési forrds felhasznaldsét is folyamatosan,
minden egyes kiadas esetén vizsgdljuk. Csak az ¢lére meghatdrozott célhoz kitotten lehet kiaddst teljesitent,
ettd] eltérni kizardlag az intézményvezetS, vagy annak helyettese tudomasaval, és jévdhagydsdval lehet. A
szakfeladatok dokumentdcids rendjét évente szilkséges feliilvizsgdlni. Eltérések esetén irdsban kapnak
visszajelzést a munkatirsak. A folyamatba épftett monitoringot a dolgozdék a sajit szakteriiletiikon
alkalmazzdk, ha problémat észlelnek, jelzik az intézményvezetdnek.

Kijelentem, hogy a benydjtott beszdmol6k a jogszabdlyt elSirasok szerint a valsignak megfelelGen,
dtlathat6an, teljes korflen és pontosan titkrézik a szdban forgd pénziigyi évre vonatkozé kiaddsokat és
bevételeket.

Az dltalam vezetett koltségvetési szerv gazdasdgi vezetSje eleget tett targyévben ese@gkes*st@m?bképze&
kotelezettségének a belss kontrollok témakorében: nines gazdasagi vezetd p

igen-nem

Kelt: Budapest, 2022-03-03

aléfrds
B) Az A) pontban meghatdrozott nyilatkozatot az alabbiak miatt nem 411 médomban megtenni:

Kelt: vonniiioeiiceens
P. H.
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1. mellékiet a 370/2011. (XlI. 31.) Korm. rendelethez *

NYILATKOZAT

A) Alufirott Oldal Gabor, a Budapest Févaros Il. Keriileti Onkormanyzat 1. sz. Gondozasi Kézpont
koltségvetési szerv vezetdie jogi felelGsségem tudataban kijelentem, hogy az el6irdsoknak megfelelSen
2021. évben/id@szakban az dltalam vezetett kdltségvetési szervnél gondoskodtam

* a bels6 kontrollrendszer kialakitésardl, valamint szabdlyszeri, eredményes, gazdaségos és
hatékony miikodésérdl,

» olyan szervezeti kuitura kialakitasarol, amely biztositja az elkdtelezettséget a szervezeti célok
és értékek irant, valamint alkalmas az integritds érvényesitésének biztositaséra,

e a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, haszndlatiba adott vagyon rendeltetésszer(
hasznalatdrdl, az alapitod okiratban megjeldtt tevékenységek jogszabalyban meghatdrozott
kovetelményeknek megfelel elldtasardl,

e arendelkezésre allé elSirdnyzatok célnak megfeleld felhasznaldsard,

* a koltségvetési szerv tevékenységében a hatékonysdg, eredményesség és a gazdasdgossag
kovetelményeinek érvényesitésérsl,

* a tervezési, beszamoldsi, informdcidszolgdltatasi kotelezettségek teljesitésérdl, azok
teljességérdl és hitelességérdl,

* 3 gazdalkodasi lehet8ségek és a kotelezettségek Hsszhangjdrdl,

e azintézményi szdmviteli rendrdl,

» olyan rendszer bevezetésérfl, amely megfelelé bizonyossdgot nyijt az eljardsok
jogszeriiségére és szabalyszer(iségére vonatkozoan, biztositia az elszamoltathatdsdgot,
tovabbd megfelel a hazai és kdzosségi szabdlyoknak,

* arrdl, hogy a vezetSk a szervezet minden szintjén tisztdban legyenek a kit(izott célokkal és az
azok elérését segitd eszkdzokkel annak érdekében, hogy végre tudjak hajtani a meghatarozott
feladatokat es értékelni tudjdk az elért eredményeket. E tevékenységrél a vezetdi
beszamoltatas rendszerén keresztiil folyamatos informacioval rendelkeztem, a tevékenységet
folyamatosan értékeltem.

rr

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

A koltsegvetési szerv vezetdjeként rendszereztem az intézmény folyamatait, kijeldltem a folyamat
mikodésében részt vevl szervezeti egységeket, valamint a folyamatért dltaldnos felelsséget visels
vezetd beosztasu személyt, folyamatgazdat. Folyamatgazda: Konrdd Aladarné terapids munkatars.

Kontrollkérnyezet:

A kontrollkérnyezetet tobbek kdz6tt a szervezeti struktira, a belsé szabalyozottsag, a folyamatok
dokumentadlasa, feladat- és felelfsségi kérok és a humaneréforras kezelés hatdrozza meg. Az
intezmény stratégiai és operativ célrendszere, valamint szervezeti felépitése irasban rogzitett és a
szervezet tagjai szamara megismerhetd volt. Célunk egyebek k&z6tt a pozitiv kontrollkérnyezet
létrehozdsa, pl.: a kdvetkezetes, irdsos szabdlyozdssal, a vildgos, egyértelml kommunikéaciéval, a
feladat, hatéskorok és jogkdrok pontos meghatdrozésaval, a munkatarsak folyamatos képzésével, a j6
erkdlcsi légkor kialakitdsdval. A kézdsen képviselt értékek az etikai kddexben vannak régzitve.

A kontrollkbrnyezet biztositotta a fegyelmet és azt a légkdrt, amely kialakitotta a bels§ kontroll
dltalanos mindségét. Az intézmény miikddésében érvényre keriilhetett a szakmai felkésziiitség,
Minden esetben a kbzérdek kerilt elftérbe az egyéni érdekekkel szemben.,
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A kotelezSen elSirt szabalyzatok felllvizsgdlata, sziikség szerinti aktualizdlasa megtbrtént. Az Qj
dolgozdk is megismerték, minden munkatdrs aldirta a megismerési nyilatkozatot. A szabalyzatok
egymassal és a jogszahalyi kdvetelményekkel dsszhangban késziiltek,

2021-ben az intézményi alapdokumentumok kézUl a Szakmai programot és az 5Z.M.SZ-t nem, azonban
az Alapité okirat 2021.11.09-én modositasra keriilt. A hatélyos, egységes szerkezetbe foglakt
dokumentumok a jogszabalyi elSirdsoknak megfelelnek. Az intézmény stratégiai és operativ
célrendszere, valamint szervezeti felépitése irdsban rogzitett és az intézmény tagjai szamara
megismerhetd volt.

A szabdlyzatokban rendezettek voltak a mikodéshez kapcsolédd, pénziigyi kihatdssal bird,
jogszabalyban nem szabdlyorzott kérdések is, killdndsen a tervezés, gazdaikodas (adatszolgdltatasi és
beszdmolasi feladatok teljesitése), vagy példdul beszerzések, kikildetések, wvezetékes és
radidtelefonok hasznalata, kozérdeki(i adatokkal kapcsolatos eljarasok kialakitdsa. Minden
szabalyzathoz megismerési nyilatkozatot csatoltunk, dolgozok aldirtak.

A képvisel6 testilet a 2020. évi mlk&désrd! sz6lé vezetbi nyilatkozatot elfogadta. Eifogadésra keriilt
az Onkorményzat 2021. évre 52616 kéltségvetési rendelete, melyet megismertiink. Ennek megfelelSen
gazdalkodtunk, a leirt szabdlyokat betartottuk. Szintén elfogadésra keriilt az Onkorméanyzati rendelet
is, mely szabalyozza az intézmény egyes m(ikodési terliletét.

A vezetdi munkakdr leirdsa jogszabdlyoknak megfelel. A dolgozdk munkakdri leirdsai évente
aktualizalasra kerlinek az 1/2000-es SZCSM rendelet vonatkozo szabdlyai szerint, melyben a feladat és
feleldsség rendje is pontosan meghatérozott. Jogszabaly valtozdsa esetén modositast hajtunk végre.

Az intézményben a belsé kontrolirendszert mikddtettiik, mely az etikai értékek és az integritas
érvényesitésére is alkalmas (természetesen ezt a rendszert folyamatosan fejleszteni, javitani érdemes).
Célunk az elszdmoltathatosag, felelGsség véllalas megvaldsitdsa {a dolgozok felelSsek a végzett
tevékenységlkért, a rajuk bizott eszkdzOk és forrasok felhasznalasaért). Vildgosan elkildnitett
hatdskorok és feleldsségi korbk kerliltek meghatdrozasra, az eréforrasok biztositottak voltak a
feladatok elldtasahoz. Megbizhaté a nyomon kovetési és beszdmoldsi rendszer folyamata, a teljesités
folyamatos értékelése megtdrtént {szdban, vagy irdsban: jutalmazas).

Tovabbi célunk az &atlathatdsdg biztositdsa a tevékenységekrdl, folyamatokrdl. Rendszeresen
tdjékoztatjuk, fontos informaciokkal latjuk el a kollektivat, ezért rendszeresen munkaértekezletet is
tartunk, Megismertetjilk veltk a szabalyzatokat, amely megismerését aldirdsukkal igazoljdk.
Beszamolunk széban a kiilsd helyszineken tartoit szakmai értekezletekrdl, forumokrdl, értéketésekrél.

Eves adatot szolgaltattunk a Il. keriilet szocialis és gyermekvédelmi elldtast nydjté intézményeinek,
szervezeteinek Telepllési Tandcskozdsdhoz, melyet a kerlleti Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont
szervezett.

A Belsé kontroll kézikdnyvben kialakitdsra, szabalyozasra kerillt az ellendrzési nyomvenal, mely az
intézménylink mikédési folyamatainak leirdsat tartalmazza, killénds tekintettel a feleldsségi és
informacios szintekre és kapcsolatokra, irdnyitasi és ellenérzési folyamatokra Ggy, hogy azok nyomon
kvethetGek és utélagosan ellendrizhetbek legyenek, valamint a Hivatal nyomvonalan is sszhangban
kell tennie.



Integralt kockazatkezelési rendszer:

Teljes kdr{ien azonositottuk intézménylink tevékenységében, szolgéltatdsaiban, gazdélkodédsaban rejlé
kockdzati tényezbket. A kockdzatkezelés és az ellendrzési nyomvonalban azonositott folyamatok
Osszhangban vannak. Megtortént a kockdzatok mindsitése, rangsorolds, a kockdzatok
kezelhetéségének meghatdrozasa, kockdzati események nyomon kévetése.

Minden évben a kockdzatok elemzése, fellilvizsgalata megtdrténik. Ha sziikséges, a megfelel§
intézkedeseket megtessziik, azok végrehajtdsa ellendrizhetd és nyomon kdvethets. Az intézményi
kockazat-nyilvéntartdst az intézményvezet§ kezeli. (Az intézmény vezetdjének feleiGssége olyan belst
kontrolirendszer kialakitdsa, amely minden tevékenységi kir esetében alkalmas az etikai értékek és az
integritds érvényesitésének biztositdsara.)

Az integrdlt kockazatkezelési rendszer magdban foglalja a jogszabdlyban el8irt kockdzatkezeldsi
kitelezettségeket, amelynek miikddtetése soran figyelembe kell venni az dgazati Gtmutatdkat is. Az
Integrélt Kockazatkezelési Szabdlyzatban intézményiink meghatdrozta kockdzatkezelési rendszerét,

jogszabdélyban eléirt médon.

A kockdzatfelmérés célja a kockdzatok megdllapitasa. Jelent8ségiik szerint allitottuk sorba annak
alapjan, hogy mekkora az egyes kockazatok bekovetkezési valdsziniisége, illetve felmeriilésiik esetén
azok milyen hatdssal lehetnek az intézményre. Az eredendd kockazatokat minden esetben az
intézményi célokhoz kapcsoldddan, az intézmény egészére nézve (az egészét veszélyeztets), és az
egyes folyamatokhoz kapcsolddva azonositottuk a folyamatlista mentén.

A szervezeti integritast sérté események megel6zése és kezelése az intézményvezets feleléssége. Az
intézményi struktdrdban meghatdrozott szemeély hataskorének, felel6sségének,
beszamoltathatdsaganak szabalyozottsdgan keresztil valdsult meg, a megelézés elsGdleges eszkdze.
Az SZMSZ-ben meghatdrozott személyek pontosan betartottak feladatukat és hatdskériket. Megfelel
voit a szabalyozottsag és a kontrolltevékenység. A szervezeti integritdst sért6 események kezelésére
szolo eljarasrend hatdlya kiterjedt az intézmény teljes foglalkoztatott dllomanyéra, az intézmény
tevekenysegével kapcsolatos munkatarsi magatartdsra, az intézmény miikddésével dsszefiiggéshen
benyljtott visszaélésekre, a szervezeti integritdst sért§ eseményekre és korrupcids kockazatokra
iranyulé bejelentések kivizsgalaséra és kezelésére.

Az intézmény gazdasagi és szakmai mikddésének ismerete teszi lehetSvé, hogy kelld idében tudjuk
felismerni a hibdkat, hidnyossdgokat, igy azonnal meg tudjuk kezdeni a folyamat helyreallitasat. Ennek
megfelelden célzott szabalyzatokat hoztunk iétre, melyek egyértelmiien megfogalmazték a
feladatokat.

A munkakéri leirdsok pontosan tartalmazzdk az el&irdsokat, valtozds esetén azonnal médositjuk. Az
intézmény vezetje az integralt kockdzatkezelési rendszer koordindlasdra folyamatgazdat jeléit ki.
Bejelentés széban, irdsban, és elektronikus dton is megtehetd. A folyamatgazda értékelést készit a
kozérdekl bejelentésekrdl (példaul az intézményhez érkezett, szervezeti integritdst sértd, korrupcids
kockazatokra vonatkozd), és dtadja az intézmény vezetGje részére. 2021-ben ilyen irdny( bejelentés
nem érkezett. Az elkészitett szervezeti integritdst sértd események kezelésének eljarasrendje,
valamint az integralt kockdzatkezelés eljdrasrendje alkalmas volt a jogszabalyban elGirt tevékenységek,
folyamatok betartisara.



Kontrolltevékenységek:

Kontrolltevékenység az intézmény minden szintjén jelen van, az intézmény megfelelé egyensilyt
biztosit a megeldz6, és feltard kontrolltevékenységek kdzott,

Szitkség van kildnbdzE megelbz8 és feltédré kontrollok egész sorara, mint példaul igazolasok,
egyeztetesek, a mlkodési teljesitmény vizsgdlata, miveletek, folyamatok, tevékenységek vizsgalata,
fellgyelet, feladatkijeldlést, engedélyezést, fellilvizsgalatot és jovdhagyast (Utmutatast és képzést). A
Gazdalkodasi- és Pénzkezelési szabalyzat pontosan rendelkezik a folyamatokban résztvevé
munkatarsainak feladatardl, ehhez nydjt segitséget a Munkamegosztasi megdllapodas. A
kontrolltevékenységek azok az elvek és eljarasok, amelyeket a kockdzatok meghatdrozdsa és az
intézmény céljainak elérése érdekében alakitottunk ki, Ahhoz, hogy a kontrolltevékenységek
hatékonyak legyenek, megfeleldnek, az adott id&szakra vonatkozo tervnek megfelelen funkcidjukat
tekintve kbvetkezetesnek, valamint koltség-hatékonynak, dtfogdnak, ésszeriinek, tovabba kozvetleniil
a kontroll célokra vonatkozdnak kell lenniik.

A kontrollokat ugy alakitottam ki, hogy alkalmasak legyenek valaszt adni a miikddés szabdlyossagéra,
a nyilvantartasok, analitikdk megfeleldsségére, elszamoldsok valdsdgos megtbriéntére, a
tulajdonviszonyokra, a humaneréforras mindségére.

Fetadatkorok szétvalasztdsa fontos, az egyes folyamatokkal kapcsolatos engedélyezési, végrehajtasi,
régzitési kontroll illetve pénziigyi teljesitési teveékenységeket kilon szervezeti egységekhez,
személyekhez delegaitam.

A feladat és hatdskorét, felelGsségi kbroket a munkakéri leirdsok, belsé szabélyzatok egyértelmiien
rogzitik. Az ellendrzések soran megallapitasra keriidt, hogy a munkakori leirdsok megfelelnek a hatdlyos
jogszabdlyoknak. A feladat és hatasktrok folyamaton bellli szétvalasztasa, pontos elhatarolasa
hozzajarul a folyamatok fellgyelet és kontroll alatt tartdsahoz, mérsékeive a kockdzatok
bekovetkezésének valoszinségét.

Az intézmény hdrom szakfeladatdn dolgozé munkatarsak a rajuk bizott, sajat dokumentaciojukat napra
készen vezették. Az ellenbrzésre kijeldlt munkatdrs napi szinten kovette figyelemmel az
adminisziracids tevékenységet, ezaltal munkajuk nyomon kovethetd, szémszakilag értékelheté volt. A
hazi segitségnyGjtds tevékenységnapldja folyamatos ellenérzésen esik &t, mely alapjan az allami
tamogatast lehet igényelni, ezért ennek is kiemelt jelentdsége van, illetve ide tartozik még az
étkeztetést, és a nappali eltatast igénylk szamanak nyomon kdvetése (ennek dokumentacioi).

Az éves Munkatervben a targyév prioritdsait hatdroztuk meg (nyomon kévetjik, aktualizaljuk a
szakmai, gazdasagi, felajitasi, korszerisitési, beszerzési feladatokat, hataridéket és feleldsdket). A
gazdasagi eseményeket, folyamatokat igazolni kell (teljesftés igazoldsa), a nyilvantartasokat
rendszeresen egyertetni kell a megfeleld dokumentumokkal. A Munkamegosztasi megallapodas is
tartalmazza a gazdalkodds sordn sziikséges egyeztetési feladatokat. A Munkamegosziasi megallapodas
aktualizéldsra szorult, mely felilvizsgalata a fenntarté feladata, ami 2021.12.15-én meg is tértént.

2021.07.05-t8l az Allami SzémvevEszék ,A Budapest févarosi és kerlileti 6nkormanyzat intézmények
ellendrzése-Az 6nkormanyzat és tarsulds iranyitdsa ald tartozd intézmények integritasdnak monitoring
tipusii ellendrzése” ellendrzését végezte. Az Allami Szadmvevdszék 2021.12.29-ei visszajelzése alapjan
nem tart fel kockdzatot az ellendrzott alapvetd integritasi kontrollok kiépitése terliletén.

logszabdlyi elbirdsnak megfeleléen, a belsé ellenbrzés 2021. évi Tervének dsszedllitdsa is
kockazatelemzés alapjan felailitott prioritdsokon alapult. Az intézmény miikddési teriletén nem volt



olyan esemény vagy témakdr, amely miatt az intézményvezetd 2021-ben belsé ellendrzés lefolytatdsat
igényelte volna. Errél a Hivatal belsd ellendrzési vezetdjét irdshan téjékoztattam.

A belsd kontrollrendszer hatékony miikodtetése érdekében a vezetd elkdtelezett a kontrolirendszer
mellett, a tetteivel példat mutatott, kovetkezetességével demonstralta a munkatdrsak felé,

Informdcios és kommunikacids rendszer;

Az informacié és kommunikacio nélkiilzhetetlen az Gsszes kontroll célok megvaldsitasdhoz. Ahhoz,
hogy megfeleld, mindségi dontéseket tudjon meghozni az intézmény vezetSje, tébb tényezére van
szitksége: megfelel6, id6ben rendefkezésre all6, aktudlis, pontos, és elérhetd informdcidra, amely
magaban hordozza azt a kovetelményt, hogy annak informaciénak kell lennie. Ezek alapvetéen
befolydsoljak az egész intézmény miikddeését,

Az informacioé eés kommunikdcio fontossaga 2021-ben kiemelt szerepet jatszott a COVID 19 jarvany
miatt. A hagyomanyos értekezletek helyett eldnybe részesitettiik az infokommunikdcios eszkdzik
hasznalatat. Kiiléndsen igaz volt arra az idSszakra, amikor jogszabdly alapjan tiltott voit a személyes
kontaktus. Amennyiben szikség volt ra, naponta tGbhsz0r is adtunk informaciét munkatarsainknak.
Fontos volt a gyors és pontos informdcis, illetve a kollégak intézménylink felé folyamatosan jelezték a
felmerild problémadkat, kéréseket vagy kérdéseket. E rendszer hidnydban nagy nehézségek
meriilhettek volna fel az intézmény életében, szerencsére az 9sszes (terilileten, és hazon bellll dolgozd)
munkatarssal, kiiksé partnerrel jol tudtunk egylttmiksdni.

A Humanszolgaltatasi Igazgatdsag vezetbje és munkatarsai hasonldképpen segitették munkénkat.

Az egyik legkritikusabb kommunikdcids csatorna az intézmény vezet&je, és a munkatarsak kdzotti
kommunikacié. A vezet§ naprakész informacidval rendelkezett a teljesitményekrél, fejlédésrél,
kockazatokrol, a belsé kontroll miikédésérsl. A vezetd is mindig kdzdlte a munkatérsakkal, hogy milyen
informacidra van szilksége. A visszacsatolas biztositva volt,

Napi szinten figyeitiik a megjelend G jogszabdlyokat, ami esetleg befolydsoihatia, illetve médositasra
kényszeriti a belsS kontroll felllvizsgalatdt. A vonatkozd informaéciét mindig beazonositottuk. Amikor
megszereztitk az informaciot, kelld idében kozoltik is abban a formaban és idében, amely lehetévé
tette a munkatdrsak széamara, hogy kotelezettségeiket {(a belsd kontrollal, és mas feladatokkal
kapcsolatosan) tudjék teljesiteni. Valéjaban néhany dolgozé nem csak az intézményen beliil generalt
adatokkal foglalkozhatnak, hanem érintheti Sket kiilsé események, tevékenységek, feltételek is,
amelyek a dontéshozatathoz és jelentéskészitéshez (beszdmoldshoz) sziikségesek lehetnek. A
koltségvetés tervezése, elkészitése a gazdasagi felelSs segitségével torténik minden esetben, ezért
ehhez minden informaciora neki is sziiksége van, amit minden esetben biztositottam.

Az intézmény teljesitményével kapcsolatos informdcié és kommunikdcié ad lehet8séget a mUiveletek
szabdlyszer(iségének, etikussdganak, gazdasdgossaganak, hatékonysdgénak és eredményességének
értékelésére. A hatékony kommunikacio lefelé, horizontélisan és felfelé vertikdlisan irdnyuld
informdcié dramoltatast jelent az intézmény minden részében, teljes struktarajaban.

Minden munkatdrshoz eljutott a vezetS egyértelmi intézkedései arrél, hogy a kontroll iranti
felelGsségeket komolyan kell venni. Minden munkatars tisztaban volt sajdt szerepével a bels§
kontrolirendszerben, és hogy sajat tevékenysége hogyan viszonyult mdsok munkajdhoz. A vezets
specifikusan és célzottan biztositotta a magatartdssal kapcsolatos elvardsokra vonatkozo
kommunikaciot is. Ez magdban foglalta az intézmény belsé kontroll szemléletével, a feleldsségek
megosztasaval kapcsolatos viligos megfogalmazdsat.



Hatékony kommunikacidra van sziikség a klilsé partnerekkel is, ami eredményesen miikddott ebben
az évben is, 2021-ben, a jarvany miatt kiiléndsen fontos volt, hogy ne csak az intézmény sajat
dolgozdival legyen rugalmas, hatékony egyiittm(ikddés, hanem a kllsd partnerekkel is. Résziikre is
minden esetben eljuttattuk a jarvannyal kapcsolatos {4 informacidkat, rendelkezéseket, vezetdi
intézkedéseket.

Az intézményvezetdnek kell gondoskodni arrél, hogy a dolgozok és munkajuk 4ltal az intézménnyel
kapcsotatban allé kiilsé partnerek a szerz8désiikben foglaitak szerint hozzdférhessenek az
intézményhen taldlhatd informatikai rendszerekhez és kiilsé adathordozokhoz. A szerzédésben
minden érintett tudomadsul vette, hogy csak a meghatdrozott fethatalmazést hasznélhatja fel az
adathordozék és szamitogépes eszk6z0k haszndlatara. Amennyiben jogositvanyat tiliépte volna a
szerzGdésben foglaltak ellenére, Ugy az intézményvezetd felelGségre vonta volna. flyen incidens nem
tortént a 2021. év sordn, nem keliett hivatalos lépést tenni a fegyelmezetlenség megsziintetésére.

2021-ben, a jarviannyal dsszefiiggéshen intézménylink honlapjan minden jogszabdly véaltozéds esetén
fokozott tdjékoztatast adtunk az elldtottak/munkatdrsak részére (a bejrati ajtdn, falijsagon, kapura
kifliggesztve} az aldbbi idépontokban:

¢ Veretdiintézkedés: 2021.07.01.
o Vezetdiintézkedés: 2021.10.289,

A Vezet6i intézkedések tobbek kozétt kiterjedtek az intézmény nyitvatartdsi rendjére, az étkeztetés,
hazi segltségnyljtds és nappali elldtas szolgéitatdsi rendjére, a fertGtlenités és takaritasi szabalyok
rendjére, a véddfelszerelések haszndlatdra, jarvanyligyi utasitasok betartasara. Tovabba informaciét
szolgaltatott munkatarsak, elldtottak részére az aktualitasokrol, elérhetdségekrdi, tandcsaddsral.

Kézérdekd adatokra vonatkozd tajekoztatdsi, kdzzétételi kotelezettséglinknek eleget tettiink. Kiemelt
figyelmet forditottunk arra, hogy az elidgtast igénybe vevit megillesse személyes adatainak védelme, a
maganéletével kapcsolatos titokvédelem. Az adatok kezelésérd! szabalyzat is rendelkezik
intézményiinkben. Ennek megsértésérdl panasz, bejelentés nem érkezett.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag részére mar korabban bejelentettiik
{kbteiezd modon) az adatvédelmi tisztviselS adatait, mely kbzérdekbd! nyilvanos adat.

A munkatérsakat tajékoztattuk az adatvédelmi incidens intézmény altali hatdsdgi bejelentésre, a
személyes adatok biztonsdgdval kapcsolatos bejelentési kotelezettségrél, melyrél Megismerési
nyilatkozatot irtak ala.

Nyomon kdvetési rendszer (monitoring):

A monitoring kiterjed az Osszes kontroll elemekre, magukban foglaljdk a szabalyellenes, etikatian,
gazdasagtalan, nem hatékony és eredménytelen belsd kontrollrendszer ellen iranyuld mdveleteket.
Végrehajtdsa folyamatosan, a térténésekkel egy idéhen valosult meg. Dinamikusan reagalt a valtozo
feltételekre, ezért hatékony volt. A folyamatos monitoring dltal gyorsabban torténik meg a problémak
feltarasa, azonositdsa, de 2021-ben soron kiviiii intézkedést nem kellett hozni, az intézmény gazdasagi
és szakmai munkaja rendben zajlott.

A szakmai munkatadrsak beszdmoltak a munkaértekezleteken, kivéve, amikor a jdrvany miatt jogszabaly
alapjan eltdrilték a csoportos értekezletek megtartdsat. Ekkor infokommunikacids eszkBzdkon
tajékozddtunk, informalédtunk. llyen médon tdrtént az intézmény szakmai fellgyeletét ellatod
Humanszolgaltatdsi igazgatdsdg vezetbjével és munkatdrsaival is a kapcsolattartads, tajékoztatast
adtunk az intézmény jelentési kdtelezettségeirdl, hataridSkrél,



Az intézményi monitoring biztositotta a tematika-, a tevékenységek értékelését-ellendrzését, a
nyomon kovetéssel pedig a szdmon kérhet§séget, Ujbdli ellendrzést, az aktudlis modositisokat,
fejlddéseket-fejleszthetdséget.

A belsé kontroll folyamatos monitoringja beépllt az intézmény normalis, ismétl6dd mikoédési
tevékenységeibe. Magdban foglalta a vezetés rendszeres felligyelet ellatd tevékenységét, valamint
azokat a mlveleteket, melyeket a munkatdrsak hajtottak végre feladatkoriik elldtdsa keretében. Az
intézmény el6z6 éves beszamolGjst az Onkormdanyzat elfogadta, ezzel az intézmény munkajat
eredményesnek értékeit.

A koltsegvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és bels6 ellendrzésérél szolé 370/2011. (X1, 31.)
Korm. rendelet 29. § (4) bekezdése szerinti vezetdi nyilatkozatot aldirtam, mely szerint a Poigdrmesteri
Hivatal 2022. évre sz016 Bels§ Ellenérzési Tervét megismertem, és jévahagytam.

Kijelentem, hogy a benyujtott beszdmoldk a jogszabdlyi elSirdsok szerint a valdsagnak megfelelGen,
atlathatéan, teljeskorlien és pontosan tikrdzik a széban forgd pénzigyi évre vonatkozé kiaddsokat és
bevételeket.

Az dltalam vezetett koitségvetési szerv gazdasdgi vezetSje eleget tett tdrgyévben esedékes
tovabbképzesi kételezettségének a belsd kontrollok témakdrében: (az intézménynek nincs gazdasdgi
vezetlje, tovabbképzésre nem kételezett)

igen-nem

Kett:ﬁﬁu&{m@ii 022,00 46

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

Kelts e






1 melicklet a 37072011, ¢XT. 31.) Korm, rendelether

NYILATKOZAT

A) Alulirott Banlaki Janosné., a Budapesi, Févaros 11. Kertilet Ertelmi Fogyatékosok Nappali Otthona

kéltségvetési szerv vezetje jogi feleldsségem tudatdban kijelentemn, hogy az elGirasoknak megfelelden

2021, évben az dltalam vezetett koltségvetési szervaél pondoskodtam

: a bels6 kontrollrendszer kialakitdsardl, valamint szabalyszerd, eredményes, gazdasdgos s

hatékony miikodéséré,

olyan szervezeti kulttira kialakitdsarol, amely biztositja az elkotelezettséget a szervezeti célok és

érickek irdnt, valamint alkalmas az integritds érvényesitésének biztositasara,

a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatédba adott vagyon rendeltetésszer(l
hasznélatdr6l, az alapité okiratban megjelélt tevékenységek jogszabélyban meghatarozott
kévetelményeknek megfeleld ellatasaro],

- a rendelkezésre all6 el6irdnyzatok célnak megfelelé felhaszndlasarol,

a koliségvetési szerv tevékenységében a hatékonysag, eredményesség és a pazdasagossag

k{vetelményeinek érvényesitésérsl,

a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérsl, azok teljessépérdl

¢s hitelességérdi,

- a gazdalkodasi lehetéségek és a kitelezettségek 8sszhangjarol,

az intézményi szédmviteli rendrdl,

olyan rendszer bevezetésérél, amely megfelel$ bizonyosségot nyijt az eljarasok jogszerlségére

¢s szabdlyszeriségére vonatkozdan, biztositja az elszamoltathatosagot, tovabba megfelel a hazai

¢&s kbzOsségi szabélyoknak,

arrol, hogy a vezelSk a szervezet minden szinijén tisztéban legyenek a kitlizét célokkal &s az azok

elérését segité eszkdzokkel annak érdekében, hogy végre fudjak hajtani a meghatarozott

feladatokat ¢és értékelni tudjdk az elért eredményeket. I tevékenyséprél a vezetéi beszamoltatas
rendszerén keresztiil folyamatos informaciéval rendelkeztem, a tevékenységel folyamatosan

értckeliem.

A vonatkozd jogszabalyok belsé kontrollrendszerre vonatkozd eléirdsainak az alabbiak szerint tettem
cleget:
1. Kontrolikérnyezet:

A koltségvetési szerv vezetdjeként rendszereztem a koltségvetési szerv folyamatait, kijelélem a
folyamatok miikodésében részt vevd szervezeti cpységeket, valamint a folyamatért altalinos
felel6sséget visel6 vezeld beosztast személyt, folyamatgazdat, Munkakéri leirdsaban régzitettem,
Folyamatgazda: Csernyé&k -Lurcza Gyongyvér terapias munkatars, intézményvezetd h.

Adatvédelmi tisztviseld: dr. Anda Péter tigyvéd

Kontrollkdrnyezel: GDPR - curdpai adatvédelmi rendelet

Az curdpai adatvédelmi rendelet (679/2016) kiterjeszti & személyes adatok védelmének kéré, melvet
kordbban az Info tv., az inforimacios énrendelkezési joprol és az informacidsrabadsdgrd] 52010 2071, évi
CXIL torvéay is biztositott. A jogszabaly iényege, hogy szigort feltélelekher kéii a személyes adatok
kezelését, ezért is fel kell mérni a szervezetben kezell adatok jellesét, a kezelésiiket €s ennck jogszabalyi
megfelelésér, illetve biztonsagat. GDPR: A 2021. évi koltségvetési évben is az tgyvéd-
adatvédelni  biztos, intézményiinkben elkészitette a  vonatkozé jogszabalyokban
meghatdrozottakat, illetve modositasokat:

- Bels6 adatvédelmi és adatbiztonségi szabalyzatot

- Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasst

- Adatkezelési tdjékoztatékat

2021. jinius 30-4n Dr. Anda Péter 2021, évi oktatast minden munkatéirs szamara
megtartotia,

Az Ajandékozasi Szabélyzatot elkészitette intézményiink részére.

A Megismerési nyilatkozatot minden munkatdrs alafrta,



WBudapest Févaros 1. Kertileti Onkorményzat Frteimi Fogyatékosok Nappali Otthona részére
megkiildott Nemzei Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatdsag tajékoztatojat a koronavirus
jarvannyal kapcsolatos adatkezelésrél megismerten és tudomasul veszem.

Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkdvégzesem sordn kételes vag,yok alkalmazni és

betartani.”

Az ellenbrzési nyomvonal koltségvetési szerviink mitkddési folyamatainak leirdsat tartalmazza, killonds
{ekintettel a feleldsségi €s informacios szintekre és kapesolatokra, ir&nyitasi és ellendrzési folyamatokra
gy, hogy azok nyomon kdvethetdek és utdlagosan ellenérizhetéek legyenek.

Elkészitettem intézményiink Teleptilésfejlesztési szakmai és gazdasdgi program tervezetét 2016-2021
évekre vonatkozdan. A programban tervezetieket kb.80%-ban megvalésitotiuk, a pandémids helyzet
miatl kb.20% nem valésultmeg,

Szakmai Programunkban meghatdrozott szolgdltatdsi  clemeket, feladatokat bévitettiik, Uj
foglalkozasokat vezettiink be, melyck az ellétottak mentalis és személyiségfejlédését segitik, és nem
keriltek plusz kéltségbe pl. mitvészeti foglalkozis keretében 1 technikék bevezetése, klub foglalkozés
az altalanos miiveliség fejlesziésére.

Az etikai ériékek és az integritds érvényesitésére alkalmas Belsé kontrolirendszert mitkddietiink, melyet
folyamatosan fejleszteni, javitani, modositani, felidlvizsgdlni szitkséges .

A Munkakari lefrasok aktualizdldsa megtortént az 1/2000SzCsM rendelet vonatkozd szabdlyai és az
adatvédelem vonatkozo részeinek  megfelelGen. A munkatarsak feladat és felelésség rendje pontosan

meghatarozott,

Tovabbképzés: A 25/2017. EMMI rendeletnek megfelelden, - a vezet6i megbizdssal
rendelkezd szocidlis szolgdlatdst nydjtd személyck vezetdképzésér8l szold jogszabalyok
szerint- 1 f6 terdpids munkatirs-vezetGhelyettes jelentkezése a Semmelweis Egyetem
Egészségligyi Menedzserképz6 Kézpont Képzésszervez8k Moodle rendszerébe megtértént. A
Szocialis agazati mester vezetSképzés alapozd képzését teljesitette, a tantsitvanyt megkapta
2019. 09. 03- 4n. fgy ennek megjitasara 2022, évben kertil sor.

A 9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskoddst végzd személyek
tovabbképzésérsl és a szocidlis szakvizsgdrol- A szocidlis igazgatasrél és szocidlis
ellatasokrél sz616 1993. évi HI. torvény 132. §-a {2) bekezdésének f) pontjaban foglalt
felhatalmazas alapjén a kévetkezfket rendeli el: ,A tovdbbképzési kitelezettség
minGsitett tovabbképzésen vals részvétellel és a pr ogram szerinti feltételek teljesitésével
teljesithet6.” A Tovébbképzési tervet elkészitettem, minden szakmai munkatérsat az
SZGYF OJKF rendszerében regisztrilta az intézményvezets-helyettes kollégam. A képzési
rendszerbe regisztralt szakmai munkatarsak 2019 decemberében kaptak értesitést
munkakorhdz kotott képzési lehetdségrs), melyet 2020 janudrjaban Z f6 teljesitette:1 fé
terapias munkatars, 1 fé gondozé,

1 16 gondozoé Tanulmiényi szerzédésben rogzitetteknek megfelelden a munkaltaté és a
kézalkalmazott megdllapodott abban, hogy a kézalkalmazott 2019. szeptember 7. napjatél
kezd6d6en 2020 februarjéig tartd tanulményi id6re beiratkozik a Pannon Kincstar Human
Szakképzd Kozpont szervezésében indulé Gydgypedagbgiai Segité munkatirs OK]
képzésre, az Intenziv Oszi Csoportba. 2020, 02. 17-én sikeres OK] vizsgat tett, az SZGYF
Képzési Foosztalya Miikédési nyilvantartasba vette.



2020 oktéberében jelentkezett a Semmelweis Egyetem Szocidlis VezetGképzés
EFOP3.8.2-16-00001- VEKOP7.5.1-16 Szocidlis agazati alap vezetSképzés alapozé
képzésére, melyet 2021. 01.12-én teljesitett. (on-line képzés)

Intézményiink vezetbjeként 2010. évben szocidlis szakvizsgat tettem.

Terapias munkatarsam kozil 1 f6 2021, év augusztusiban felmentési idejét megkezdte,
2022. év marciusaban oregségi nyugdijba ment.

Szabadon valaszthatd tovabbképzési feltételt 2 f6 gondozé munkatarsam teljesitette
2021. oktoberében. Munkakorhoz kotott kotelezé képzési lehetdséget 1 f6 gondozd
munkatarsam kételes még teljesiteni a kévetkezd évben.

A hatékony munkavégzéshez elengedhetetlen, hogy az ENO éltal kitfizétt célok eléréséhez szilkséges
humaneréforras-kapacitas rendelkezésre alljon:
Intézményiinkben az engedélyezett statuszok szama: 116, a sziikséges humdAneréforris-
kapacitds rendelkezésre 4ll. Szakmai feltételek, szakember ellatottsag:
Engedélyezett statuszok szama: 11 16
Vezetoi 1étszam:
1 16 intézményvezets: 2021, 11. 01-t61 felmentési id6
Nem vezetdi 1étszam:
3 16 terapias munkatérs- fels6foku végzetiséggel, szakiranyu szakképesitéssel, ebbél:
1 {6 terdpids munkatars 2021. 08. 16~ t0] felmentési idejét tolti, tovabbi 1 f6 terdpids
munkatirs megbizott intézményvezeté lett 2021. 11. 01-tél.
3 £6 pondozé: felsdfoku szakiranyu végzettséggel, szakképesitéssel.
3 16 technikai dolgoz6é:
¥ 16 gazdasdgi tigyintézd, kozépfokn végzetiséggel, szakirdny szakképesitéssel
V2 16 takarito kozépfoka végzettséggel,
1 16 karbantartd, gondnok
1 6 konyhai kisegit6

1 f6 gépkocsivezetd kozépfoku végzettséggel, szakirany( szakképesitéssel, véllalkozdi
szerzddéssel

1 {6 szakmai, terapids munkatars kérte kozalkalmazotti jogviszonya-felmentéssel vald
megsziintetését 2022. 03. 15-tel. (2021. 08. 16-t61-2022. 03. 15-ig felmentése, rendes dregségi
nyugdij igénybevételéhez).

IntézményvezetSként kértem Polgarmester Urat az ENO vezetdje kozalkalmazotti
jogviszonyom- felmentéssel-2022. jinius 30-val megsziintetni sziveskedjen, (A
kozalkalmazotti jogviszony megsziinésével a vezetdi megbizdsom is megsziinik.) A
jogviszony megsziintetését kdvetden a nok kedvezményes nyugdijazésinak lehetdségével
kivanok élni. ,,A jogviszonya alapjan 8 hénap felmentési id6 illeti meg, melyb6! 8 honapra
javasoljuk a munkavégzés aldl felmenteni”.

Héldsan kosz6noém a lehetdséget!

A vezetdi teenddk ellataséra a kozalkalmazottak jogéallasarol sz616 1992, évi XXXIIH. torvény
20/B.(1) bekezdése alapjan palyazatot kell kiimi. A pélyazatot ugy kell meghirdetni, hogy az
j vezetd megbizasdra 2021. jalius 1-t6] sor keriiljon. A munkavégzés aloli felmentés ideje
alatt, illetve a palyédzat eredményes lezarasdig a vezetdi teenddket a Szervezeti ¢s Mikddési
Szabalyzat szerinti vezetd helyettes Csernydk-Lurcza Gydngyvér latja el- 381/2021.(X.28.)
képviselo-testillet hatarozata alapjan. Vezetéi nyilatkozatom a 2021.01.01-t61 2021.10.31-ig
terjedd idoszakot, vezetdi megbizatisom idoszakiig foglalja magaba.

1 16 szakmai munkatarsamat 2021. 09. 16-4n munkahelyi baleset érte. A hivatalos eljaras
munkafolyamatat megtettem. Munkahelyi 1étszam megfeleld biztositdsa megtortént.



A koltségvetési szerv vezetdjeként olyan szabalyzatokat kell kiadni, folyamatokat kialakitani és
miikédtetni a szervezefen belill, amelyek biztositjdk a rendelkezésre 4lld forrdsok Aatlathato,
szabélyszer(i, szabalyozott, gazdaségos, hatékony és eredményes felhasznaldsat.

Célunk a pozitiv kontrollkGrnyezet létrehozésa pl. a kOvetkezetes, irdsos szabédlyozassal, a vilagos,
egyértelmii  kommunikacioval, a feladat, hataskorok ¢és joghtrSk pontos meghatarozasaval, a
munkatarsak folyamatos képzésével, a jo erkblcsi légkr kialakitasaval.

Tovabbi célunk az elszamoltathatosdg, felelosség vallalas: a vezetd vagy a munkatirs felelds a
tevékenységéért, a rabizott eszkozk és forrdsok felhasznalasaért, vilagosan elkiilonitett hataskorck és
felelosségi korok elvalasztasa, erdforrdsok biztositasa a feladatok elldtdsadhoz, megbizhaté nyomon
kovetési és beszdmoldsi rendszer kialakitdsa, teljesités folyamatos ériékelése / szdban, irdsban:
jutalmazas /, nem teljesités esetén megfeleld intézkedések, korrekciok megtétele.

Az atlathatosdgot gy biztositjuk, hogy a tevékenységekrdl, folyamatokrél a rendszeres wvagy
idékozonkénti tajékoztatast, a fontos informdcidk hozzaférhetové tételét: pl. havi rendszerességgel
munkaériekezletet tartunk illetve aktualitds szerint, szabalyzatok megismerése: megismerési
nyilatkozat, napi rendszerességgel informacids tdbla vezetése, beszidmolok szdban szakmai
értekezleteken, éves- féléves értékelések, beszamoldk irdsban szakmai és gazdasigi egységektol
egyarant.

Elkészitettern az ENO 2021 .évi szakmai és gazdasagi beszdmoldjat, a fenntarténak megkiildtem.

I1. Kockazatkezelés

A koltségvetési szerv vezetdjének feleldsségem olyan belsé kontrollrendszer kialakitasa, amely
minden tevékenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek és az integritds érvényesitésének
biztositdsara. Az integrdlt kockazatkezelési rendszer magaban foglalja a jogszabalyban elbirt
kockazatkezelési kotelezettségeket, amelynek mikodtetése soran figyelembe kell venni az agazati

utmutatdkat is.

A koltségvetési szerv vezetGjeként az integralt kockézatkezelési rendszer koordinaldsara szervezeti
felelost nem jeloltem ki, intézményiinkben a személyi feltételek hidnya miatt nincs ilyen
foglalkoztatott.

Teljes korten azonositottuk intézményiink tevékenységében, szolgaltatasaiban, gazdalkodéasaban rejld
kockazati tényezdket. A kockazatkezelés és az Ellendrzési nyomvonalban azonositott folyamatok
osszhangban vannak. Megtortént a kockdzatok mindsitése, rangsorolds, a kockéazatok
kezelhetdségének meghatdrozasa, kockéazati események nyomon kdvetése Minden évben a kockézatok
elemzése, feliilvizsgalata megtirténik. Ha szitkséges a megfeleld intézkedéseket megtessziik és azok
végrehajtasa ellendrizhetd €és nyomon kdvetheto.

Az ASZ vizsgdlatihoz kért anyagokat, dokumentaciokat, nyilatkozatot hatiridére, jilius 09-ig
megkiildtem

Az elkészitett Telepiilésfejlesztési szakmai és gazdasagi program tervezetében a 2016-2021 évekre
vonatkozoan megfogalmazott szolgaltatdsok, szakmai, targyi fejlesztések 2/3-részeben megvalosultak,
a 2020-21.évi Szakmai beszdmold tartalmazza.

PANDEMIA:Vezetéi intézkedés, eljirasrend
2020. 12. 14-t61
Kedves Elldtast igénybevevik, Kedves Hozzatartozék, Kedves Munkatarsak!
Tudnivalok, tajékoztatas
A szocialis ellatassal és szolgaltatassal kapcsolatos intézkedés



A polgarmesternek- a veszélyhelyzet kihirdetésérél szolo 478/2020. (X1. 3.) Korm.
rendelete, a katasztrofavédelemrdl ¢s a hozza kapesolodo egyes térvények
modositasarol szolé 2011, évi CXXVILL torvény 46. (4) bekezdése, valamint Budapest
Févaros H. Keriileti Onkormanyzat Polgarmesterének 3/2020. (XI. 13.) normativ
utasitasa alapjan- a Budapest Foviros I1. Keritleti Onkormdnyzat Képvisels-testiilete
feladat- és hatdskorében eljarva 2020. december 08, napjan meghozott dontése:
Budapest Févaros II. ker. Onkormanvzat 380/2020. (X1I. 08.) képviseld-testiileti
hatdrozata, amely hatdrozat a veszélyhelyzet kihirdetésér6l sz616 478/2020. (X1, 3.) Korm.
rendelet, a veszélyhelyzet ideje alatl teendd, egyes szocidlis és gyermekvédelmi ellatasokkal
kapesolatos intézkedésekrdl, valamint a szocialis ¢és gyermekveédelmi szolgaltatasoknak a
veszélyhelyzet ideje alatt elrendelt mukédési rendjérdl szole 556/2020. (X1, 4.) Korm.
rendelet 15. § (1) bekezdése, a katasztréfavédelemrd! és a hozza kapesolodd egyes torvények
modositasard]l szolo 2011, évi CXXVHIL torvény 46. § (4) bekezdése, valamint Budapest
Févaros 11. Keriileti Onkormanyzat Polgarmesterének 3/2020. (X1. 13.) normativ utasitaséanak
5. §-a alapjan a képvisel6-testiilet feladat- és hataskorében eljarva a polgarmester dontésén
alapul az alabbiak szerint:

A Polgérmester Budapest Févéaros H. Keriileti Onkormanyzat Képviseld-testiilete, mint
fenntarto nevében gy dont, hogy 2020. december 14. napjiatél visszavonasig, de legkésabb
a veszélyhelyzet megsziinéséig Budapest I'Ovaros 1. keriiletben a nappali alapszolgéltatist
nydjté szocidlis intézmények épiiletében a nappali ellatasi szolgaltatiasok (idosek klubja,
demens személyeck ellatasa, fogyatékos személyek elldtdsa, valamint czen személyek
latogatldsa) atmeneti iddre sziinetelnek.

Az ellatisokat személyes jelenlét nélki] infokommunikéacios eszkézokdn keresztiil, illetve
sziiksép esetén az ellatott otthondban kell biztositant.

Dontésemet a kerlileti szocialis intézményvezetdk szakmai allaspontjdnak meghallgatasa utan
hoztam, akik egyiittesen azon a véleményen voltak, hogy a jarvanylgyi helyzet jelenlegi
alakulasa az iddsekre ¢és fogyatékkal élokre kilondsen veszélyes, ezért minden olyan
fenntartéi intézkedés megiétele indokolt, amely a veszélyeztetett ellatottak epészsépének és
életének megdvasat szolgalja.”

roer

Ellatasokkal kapcsolates tajékoztatas:
Ertelmi fogyatékosok nappali ellatdsa:

A Budapest Fovaros I ker. Onkormanyzat 380/2020.(X11.08.) képvisel§ testiileti hatarozata
alapjan 2020. december 14, napjatdl visszavonasig, de legkésébb a veszélyhelyzet
megszinéséig Budapest Fovaros II. kerliletben a nappali ellatdsi szolgaltatdsok dtmeneti id6re
sziinetelnek. Minden ellatottal és hozzatartozojaval rendszeres kommunikdacios kapesolatot
tartottunk. Az egyéni gyogypedagogiai fejlesztéseket, készségfejlesztést, gondozast,
tanicsadast, informacid-atadast, szabadidds-kulturalis tevékenységeket infokommunikacios
eszkdzokkel: online: kiilonbdzd alkalmazasokon (messenger, skype, viber), telefonon, e-
mailben, postai uton megkiildott fejlesztd, jatékos, készségfejlesztd anyagokkal és/vagy
személyesen biztositjuk otthonukban, lakokodrnyezetiikben tematikus sétaval, igény szerint.
Ugyanakkor a mentdlis egészségiik megtartisa érdekében az intézmény pszicholdogusival
egyeztetett modon tarthatjak a kapcsolatot online és sziikség esetén személyesen is.

Munkatarsaknak szo0l0 tajékoztatas: A munkatarsak és ellatottak egészségének védelme
miaft visszavonasig valtozik a munkarend (pl.: otthoni munkavégzés, ellatott otthondban
torténd munkavégzés, ellatott lakokornyezetében torténd munkavégzés), melyet az
intézményvezetd feliigyel, illetve a jarvanytigyi helyzet szerint modosit. Ertekezletek



megtartasa hatarozatlan ideig tilos, ezért minden valtozast, rendkiviili intézkedést telefonon,
esetleg elektronikus Gton ny(jtunk. Ezzel kapcsolatban felhivom minden munkatars
figyelmét, hogy munkaiddben, 8,00 és 16,00 ora kozott folyamatosan elérhetének kell lenni
telefonon, szitkség vagy vészhelyzet esetén két — harom 6ran beliil intézményiinkben meg kell
tudni jelenni. A helyzetre valo tekintettel ezutan is kérem, hogy az intézményvezetd részére
idoben jelezzék a 37/2020. (X. 30.) rendelet alapjan szabadsag igényiiket, az esetleges
karantént, betegallomanyt!

A fenntarténak havi rendszerességgel szakmai beszamolot készitettem a szakmai
munkatarsaim heti beszamolojat is figvelembe véve.

,,Kedves Gabika, Kedves Agi!

Minden ellatottal és hozzatartozdjaval rendszeresen tartjuk a kapcsolatot. Akik igénylik,
azokkal személyesen is talalkozunk, akar otthonukban, akdr lakokdrnyezetilkben egy-egy
tematikus sétaval. Az egyéni gyogypedagogiai fejlesztéseket, készségfejlesztést, gondozast,
tandacsadast, informacioatadast, szabadidés-kulturdlis tevékenységeket infokommunikacios
eszkozokkel (online: messenger, skype, viber), telefonon, e-mailben, postai aton megkildott
fejlesztd, jatékos, készségfejleszté anyagokkal és személyesen biztositjuk igény szerint. Az
intézmény pszichologusdval egyeztetett modon tarthatjdk a kapcsolatot online és sziikség
esetén személyesen is mentélis egészségiik megtartdsa érdekében. Intézményink joga
oktatojaval is felvehetik a kapcsolatot, akivel online modon végezhetnek gyakorlatokat,
igényiket tobben is jelezték a csaladok kozil. A mindennapi visszacsatolds, interakcids
folyamatok j6l mtkddnek. Tajékoztatdsuk alapjan mindenki egészséges, rendelkezik a
mindennapi életvitelhez sziikséges forrasokkal. Minden szakmai munkatdrsam napi szinten
rogziti megtartott szolgaltatasait s heti beszamolot készit!" A tovabbi részletes beszamolot a
fenntarténak megkiildott 2021.évi Szakma beszdmolé tartalmazza. 2021. 06. 07. ENO
ajranyits

Intézményilinkben az alapszolgaltatds igénybe vétele az ellatottak részér6l jelenléttel
megtortént.

A vonatkozd szabdlyozast, vezet6i intézkedési tervet, eljardsrendet elkészitettem, minden
¢rintett tjékoztatasa megtdriént.

2021, 06. 07-én A munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi és HACCP oktatdsa minden
munkavéllalénak és ellatottnak megtortént. Munka és Tézvédelmi Szabdlyzat akiuvalizdlisa
megtortént, a vonatkozo jarvanyligyi szabalyok alkalmazasaval.

Minden dolgozd a szamara kijeldlt teriileteket, targyakat, eszkdzoket oranként kételes
fert6tleniteni, melyet aldiraéséval igazol az aktualis dokumentécioban.

I11. Kontrolltevékenység:

A kontrolltevékenységek azok az elvek, cljardsok, amelyeket a kockdzatok meghatdrozésa és a
szervezeti céljainak elérése érdekében kell kialakitani.

A kontrollokat tgy alakitottam ki, hogy alkalmasak legyenek valaszt adni a miikédés szabalyossagara,
a nyilvantartdsok, analitikdk megfelelosségére, elszamolasok valésagos megtorténtére, a tulajdon
viszonyokra, a humanerdforras mindségére. Feladatkordk szétvalasztisa fontos, az egyes
folyamatokkal kapcsolatos engedélyezési, végrehajtasi, rogzitési kontroll illetve pénziigyi teljesitési
tevékenységeket kiilon szervezeti cgységekhez, személyekhez delegaltam. A feladat és hataskdrsk
folyamaton beliili szétvalasztésa, pontos elhataroldsa hozzajarnl a folyamatok feliigyelet és kontroll
alatt tartisdhoz, mérsékelve a kockéazatok bekdvetkezésének valdszinliségét. A feladat és feleldsségi
koroket a munkakari leirasok, belsé szabalyzatok egyértelmiien rogzitik.

A kontrolltevékenysdg részeként minden tevékenységre vonatkozoan biztositani kell a szervezeti célok
elérését veszélyeztetd kockazatok cstkkentésére iranyul6 kontrollok kiépitését.

A dolgozdk feladat és hataskorét, feleldsségét és jogait a munkakori leiras meghatarozza.

Az aktudlis ellenérzések soran megéllapitasra keriilt, hogy a Munkakori leirasok megfelelnek a



hatélyos jogszabalyoknak. Az ENO munkavéllaloinak tevékenysége megfelel a jogszabdlyokban,
szabalyzatokban és a vonatkozd szerzddésekben foglalt rendelkezéseknek A dolgozék sajat
dokumentacidjukai napra készen vezetik, alairjdk. Az altaluk nyujtott szolgaltatdsokrél éves
tematikdkat készitenek, havi bontiasban melyekért a szolgaltatast ny(jté szakember a felelds, Ezen
foglalkozis tematikdkat folyamatosan ellendrzik, értékelik, ha sziikséges moédositjak széban vagy
irdsban, az éves szakmai beszamoléban frasban régzitik. A havi ilietve aktuélis munkaértekezleten
rendszeresen szOban, ha sziikséges irdsban beszémolnak szakmai munkajukrdl, a véltoztatasokrol,
fejlesztésekrdl, egyezietett modon a tobbi szakmai munkatarssal. Az Egyéni Fejlesztési tervek,
tematikdk évente frasban feliilvizsglatra, ériékelésre keriilnek és ellendrizhetdek. igy munkéjuk
nyomon kévethetd, értékelhetd és ellenérizhetd. Az Eves Munkatervben meghatarozottak a targyév
prioritdsai, jogszabalyvaltozasainak nyomon koévetése, aktualizdldsa, szakmai, gazdasigi, feldjitasi,
korszerlisitési, beszerzési feladatai, a hatariddk és a felelésok.

Otthoni munkavégzés (Home office) szabalyzata

A Budapest Féviros 11, keriileti Onkormanyzat Ertelmi Fogyatékosok Nappal Otthona  vezetéije
egyoldaluan, a rendkiviili helyzetre vald tekintettel csoportosan elrendelhet otthoni munkavégzést
az Mt. 53. § (2) bekezdés figyelembe vételével.

1. Az Intézkedés személyi hatalya

Budapest Févéros I1. kerilleti  Onkorményzat Frtelmi Fogyatékosok WNappali Otthona (
tovabbiakban Intézmény) kézalkalmazotli jogviszonyban allé kézalkalmazottakra, valamint a
véllalkozasban foglalkoztatott munkavailaloira (fovabbiakban egyiittesen: Munkatérs) terjed ki.

2. Az Intézkedés célja

Az élet- és vagyonbiztonsagot veszélyeztetd tOmeges megbetegedést okozd humdan-jarvany
megeldzése, illetve kdvetkezményeinek elharitdsa, a magyar allampolgarok egészségének és
¢letének megdvasa érdekében elrendelt veszélyhelyzetet kovetd epészségiigyi valsaghelyzet
elrendelése kapcsdn a jarvanyligyi késziiltség bevezetésérdl szolo 283/2020. (V1. 17.) Korm.
rendelethez, valamint a koronavirus terjedésének megeldzése érdekében hozott intézményi belsd
intézkedésekhez kapcsoldédoan, az intézmény az egészséges és biztonsigos munkavégzés
érdekében a Munkatarsai részére biztositja az otthoni munkavégzést és jelen Intézkedésben
meghatdrozza annak részletszabalyait.

3. Ellatanddé feladatok

3.1 Fdszabalyként az otthoni munkavégzés keretében a Munkatars aital elldtandé feladatok
megegyeznek a hatalyos munkakdéri leirdsban meghatérozott feladatokkal.

Minden ellatottal és hozzatartozdjaval a rendszeres kapcsolattartas kotelezd a beosztasok szerint.
Az egyéni gybégypedagdgiai fejlesztéseket, készségfejlesztést, gondozédst, tanicsadast,
informacioatadast, szabadidos-kulturalis fevékenységeket infokommunikacios eszkdzdkkel
(online: messenger, skype, e-mail, viber), telefonon, postai Gton megkildstt fejlesztd, jatékos,
készségfejlesztd anyagokkal és személyesen kell biztositani, igény szerint, egyénenként
egyeztetett modon, a csaldd napirendjébe beilleszive.

Akik igénylik, azokkal személyesen is sziikséges taldlkozni, akdr otthonukban, akar
lakokornyezetiikben egy-cgy tematikus sétaval, az aktualis jarvinyiligyi veszélyhelyzet elleni
védekezés szabalyai és a vonatkozo vezetéi intézkedések betartasival.

A mindennapi visszacsatolas, interakcids folyamatok jol mikédjenek.

3.2 Az adott szervezeti egység feladatainak zdkkendmentes ellatasa érdekében a Munkaltat6 és a
Munkatars megéllapodhatnak abban, hogy amennyiben a Munkatirs napi feladatellatasa a



jarvanyigyi helyzethez kapcsolddd, egyéb kiilsd tényezd miatt megvéltozik, a Munkatdrs a
munkakori feladataiba nem tartozd, végzetiségének és képzettségének megfeleld, feladat- és
hataskorébe tartozéd egyéb feladatot is ellathat.

4, Munkaidé, munkarend

4.1. Az otthoni munkavégzés soran a heti munkaidé és munkarend:

teljes munkaidés kinevezés esetén valtozatlanul 40 ora, a Szervezeti és Mikodési

Szabalyzatban elbirt munkarendben.

-

részmunkaidGs kinevezés esetén a kinevezésben foglaltak szerinti heti munkaidé és

munkarend az irdnyado.

c) a Munkatars kiteles a 4.1, pontban szerepld munkaidé alatt munkavégzés céljabol, munkéra
képes Allapotban a munkéltaté rendelkezésére allni, munkakéri feladatait elldtni és a megadott
elérhetdségeken elérhetének lenni.

d) a kézalkalmazott otthoni munkavégzés kapesan kateles minden olyan  tavollétérél értesitést
kiildeni a kozvetlen felettesének, ami befolyasohja a rendelkezésre  alldsat, illetve a
munkavégzeését,

5. Kiltségek viselése

Az otthoni munkavégzésse] Osszefiiggésben a Munkatarsnal sziikséges és indokolt mértékben
folmeriilt kdltségeket a Munkatars maga viseli, melyet meghaladéan rendkiviili helyzetben
felmeriild esetekben a koltségek viselése a Munkatars és a Munkaltatd kozotti egyedi
megéllapodas keretében torténik.

AA Munkaltatd nem vallalja semminemi koziizemi koltség kifizetését.

6. Az otthoni munkavégzéshez sziikséges feltételek

bban az esetben lehetséges, ha a munkakori feladatok ellatasa lehetdvé teszi az otthoni munkavégzeést, a
kézalkalmazolt s munkaltatd megitélése szerint dnalldan képes hatékonyan munkat végezni.

[

munkaltatonak rendelkeznie kell az otthoni munkavégzés biztositdsahor sziikséges feltételekkel.
Biztositani tudja a kizalkalmazott szdméra a céges mobiltelefont, és ha sziikséges a laptop-t, vagy tab

letet.

munkavallalo rendelkezik a2 otthonaban szélessavu internetkapesolattal. Igy a munkaliatdé mentesiil az
internetkapesolat biztositasahoz sziikséges anyagi, technikai feltételek megteremtése alol.

munkavdllalé otthondban kialakithato egy olyan egészséges és bizionsdgos munkakdrnyezet {(2-4 nm),
ahol a munkafeladatok munkavédelmi és titokvédelmi szempontbol is elvégezhetok.

-

7. Az otthoni munkavégzés szabalyai:

z ofthoni munkavégzés kapcesan a kozalkalmazott a téle elvarhatd szakmai szinvonalon kételes a

feladatait ellatni,



. A kozalkalmazott kételes az otthoni munkavégzés kapesin s
betartani az SZMSZ-ben érvényes szabdlyokat, illetve utasitdsokat. Kitlonés tekintetiel az SZMSZ,
Munkakéri [eiras és a GDPR szabalyzatra.

. A kézalkalmazotl a részére biztositolt technikai eszkozok tekintetében
feleldsségpel tartozik, mind annak szallitisara, mind annak otthoni hasznalatara vonatkozéan.

» A kozalkalmazott fegyelmi feleldsséggel tartozik a munkavégzés kapesdn
atadott iratokkal kapcsolatban, azoknak elvesziése, sériilése munkajogi kdvetkezményekkel jarhat.

. Az otthoni munkavégzés kapesdn harmadik fél nem ismerheti meg a
munkavégzéshez kapesolddod informaciokat, adatokat. Ennek a szabalynak a be nem tartdsa munkajogi
kévetkezménnyel jarhat.

Az otthoni munkavégzés soran 18riénd balesetek munkabalesetnek mindsiilhetnek, de csak akkor,
ha a baleset az adott munkavégzésre kijelolt helyen (tehdt azon a ténylegesen 2-4 nm
munkatertileten) és a munkaviszonnyal 6sszefliggésben torténik.

8. A Munkatarsak szerepe és feleldssége

. Munkakéri feladatait térekszik a tdvmunkavégzés ideje alatt is 6nalléan, pontosan,
feleldsseggel, a koz érdekében a jogszabalyoknak, a hivatasetikai elveknek megfeielden, az altalaban
elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, partatlanul és igazsagosan, a kulturdlt dgyintézés szabalyai
szerint, munkatarsaival egyiittmitkddve, kozvetlen vezetdje utasitasai és irdnymutatdsa mellett ellatni.

. A Munkatars koteles a napi feladatellatasat tényszerfien, roviden vezetni és a targyhét
lezérultjiaval, minden pénteken a munkaidd lejartat kdvetden kdzvetlen vezetbje részére elektronikusan
megkiildeni (javasiat a forméara/tartalomra: (1. sz. Melléklet).

. Kdozvetlen vezetdiének utasitasara — kizdrdlag a munkakori feladatok elidtasdhoz indokoltan
sziikségessé vald személyes intézményi jelenlét esetén ~ kételes az intézmény székhelyén, megjelenni,

. Amennyiben a Munkatars a munkakori feladatai ellatdsa érdekében ugy itéli meg, hogy
sziikséges az intézmény megjelennie, dgy azt kdzvetlen vezetdiének jeleznie kell,

. Proaktivan egyiittmiikddik vezetdivel és az intézmény érdekeinek megfeleld és egyben a
munka-maganélet egyensilyat javitdé munkaforma hatékony kialakitasdban a munkavégzésre vonatkozd
szabalyokon beliil,

. Jelzi gyakorlati észrevételeit a szAdmdara biztositott munkaszervezési megoldéssal
kapcsolatban, aktivan részt vesz a tapasztalatok megoszidsaban és sziikség szerint médosité javaslatokat
fogalmaz meg,

. A lehet6 legkordbban (amint tudomasara jut, vagy amennyire eldre tervezhetd) jelzi
kozvetlen vezetiének azon korilményeinek megvaltozasat, amelyek hatassal Iehetnek a
munkavégzésére {pl. idébeosztas, feladatok mennyisége, helyetiesités szlikségessége sth.). Javaslatokat
fogalmaz meg a lehetséges megoldasra,

. Javaslatokat tesz a veszélyhelyzet kbvetkeztében, kiilsé tényezdk miatt esetlegesen kiesd,
vagy elmaradt tevékenység pdtlasanak mikéntjére,



. Gondoskodik arrdl, hogy a munkavégzése szempontjabd! relevans kiilsd partnerek,
érintettek, munkatarsak tudomassal birjanak az elérhetoségérdl.

9. Kapcsolattartas médja, feltételei

A Munkéltatdé és a Munkatars kézotti kapesolatiartés és az dltaldnos tijékoztatis elsGdlegesen
elektronikus tton és telefonon toriénik. (egyéni, illetve konferenciabeszélgetés keretében)

A Munkatars koteles a kapcsolattartashoz sziikséges elektronikus eszkoz, elérhetdségének
adatairél a Munkaltat6jat tajékoztatni.

A Munkatars koteles a Munkavédelemrél szolo 1993, évi XCIIL térvény rendelkezéseit a
munkavégzés helyén betartani és a munkavédelmi kovetelményeknek megfelels
munkak&ryezetet kialakitani. Az otthoni munkavégzéssel kapesolatban a Munkatars kételes a 2.
sz. meliékletben szerepld, a Munkatars otthoni munkavégzeési kornyezetének biztonsagi és
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munkaegészségligyi szempontbol torténé értckelését segitd kérddivet kitdlteni.
10. Az otthoni munkavégzés alatti tivollétek kezelése

Szabadsig kiad4sa/kivétele:

. A Munkatarsat megilletd targyévi szabadsagai kiadasanak rendje az otthoni munkavégzés
ideje alatt is véaltozatlanul a kinevezésben foglaltak, valamint a Munkatérs jogviszonyara vonatkozd
egyéb jogszabalyi rendelkezések szerint térténik.

. A szabadsag igénybevéteiére iranyuld kérelmet az intézményvezetOnek elektronikus uton
szitkséges megkiildeni, annak kivételét megelézden a vonatkozd jogszabélyi rendelkezésben elbirtak
szerinli rendben.

. A szabadsag igénybevételére kizardlag az intézményvezetd elektronikus dton torténd
visszaigazolasat kbvetden keriilhet sor.

Betegszabadsag, betegallomany:

. A Munkatars a betegsége esetén a legrovidebb idén beliil amennyiben akadalyoztatva van,
meghatalmazottja 0ijan keresdképtelenségérd! és amennyiben tudhato, annak varhatd iddtartamardl az
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intézmény vezetdjet, koteles tdjékoztatni.

. A keresGképtelenséget, majd annak lezarasat tartalmazé, keresGképességet igazold orvosi
dokumentumot a Munkatérs elektronikus Oton koteles megkiildeni az intézményvezetd részére, majd azt
kévetben papir formaban is szlikséges eljuttatnia.

11. Munkaltatéi jogksr gyakorloja ellendrzésének szabalyai

A Munkéltaténak joga van a munkavégzés helyét és modjat ellendrizni az alabbiak szerint:

A Munkatirs kinevezése szerinti munkarendje idOtartama alatt a munkavégzés helyeként szolgald
ingatlan teriiletén. Munkaltat6 az ellendrzés megkezdésérdl legalabb 3 munkanappal korabban a
Munkatarsat koteles tajékoztatni. A Munkéltatdé a munkavégzés ellendrzése soran a
munkavégzéshez hasznait, a Munkatirs tulajdondt képezd szamitistechnikai eszkOzon térolt,
kizarolag a munkavégzéssel Osszefiiggd adatokba tekinthet bele. Az ellentrzés nem jelenthet a



Munkatérs, valamint a munkavégzés helyeként szolgélé ingatlant hasznald méas személy szdméara
ardnytalan terhet. Jelen szabalyzat a kihirdetés napjan 1ép hatdlyba és visszavonasig érvényes

Gazdasagi ligyintéz6 munkatarsammal napra készen intézziikk a gazdasagi, pénziigyi,
folyamatokat, feladatokat, nyilatkozatokat, vallalkozasi szerz0déseket, stb.

A 2022. évi zarszdmadashoz elkészitettem az ENO Kimutatasat a 2021, évben nyijtott
kdzvetett tAmogatasokrol.

2021. évi leigényelt dllami tAmogatis eldiranyzatinak médositisa:

A normativéat 18 f6 részére igényeltiik meg.

2021. évre igényelt allami tAmogatas eldirdnyzatainak modositasat a jelen adatok alapjan nem
kértem.

A nappali ellatasban részestilok Latogatasi és Eseménynapl6ja, valamint a KENYSZI
nyilvantartas vezetése alapjan — a normativa felhasznalasa, 19 f6 ellatott, igénybe vevd
esetében a kovetkez0:2021.évi normativa dsszesen: 4538{6/249-18.22

IV. Informacios és kommunikaciés rendszer:

A Gazdasagi lgazgatésag és jogaszok altal jovdhagyott, ellenjegyzett, évenkénti szerzddéssel
alkalmazott vallalkozok a szerz6désben meghatirozottaknak szerint jartak el.

Az ellatottaknak az cllatasért fizetett személyi téritési dija feliilvizsgalatra keriilt, az 6nkorméanyzati
rendeletnek megfeleiden, a tajékoztatast megkaptak.

A személyi téritési dijak Osszege az igénybe vevdk hozzdtartozoi visszajelzése alapjan igen
méltanyosak.

Az eszkbzOkkel gazdasadgosan, hatékonyan ¢s eredményesen pazdalkodtunk, valamint a vagyon
megoévasardl megfelelden gondoskodtunk.

Gondoskodtunk intézményiinkben az adatok biztonsdgos taroldsardl, illetve az informatikai
rendszerekhez valo hozzaférési jogositvanyok meghatdrozasarél és kioszlasardl: jelszovédettség,
kizarélagos szamitégép hasznélat, szekrények kulcsra zérésa, belépési k6d személyenként.

Killsé ellendrzés az intézményben 2020. évben nem volt.

Megjelent az EMMI két eljarasrendje, mely 2021, jinius 23. napjato} épett érvénybe. A
taj¢koztatast minden dolgoz6 és ellatolt megkapta és tudomasul vette.

A Kormany 327/2021.(V1.10.) rendelete rendelkezik a jairviny elharitasaban részf vevé
foglalkoztatottak pétszabadsagarol.

Az ENO-ban a szakmai munkatarsakat illeti meg a potszabadsag. A potszabadsigokrdl a
munkatarsakat tdjékoztatasa megtértént. Kiilon kell nyilvantartani, valamint pénzben nem valthato
meg, a KIRA-ban megnyilot! a pétszabadsdagok rogzitési felillete.) Az intézményvezetdk
pétszabadsagolasi engedélye polgarmesteri alairds utan érvényes.

2021. 07. 01 A vallalkozoi, megbizasi szerzddéssel foglalkoztatott szakemberek altal nyujtott
szolgéltatasok folytatddnak.

»A napirendiink :iltaliban a kivetkezoképpen alakult:

- Reggeli utdn egy kis mozgds volt, kb. fél 6ras torna, tartésjavitd, nyujtd, gydgytoma és jobb-
bal agyféltekét Osszehangolod elemekkel. Ezt epgy kis kotetlenebb mozgds kovette,
ami tanc volt, pl. hastanc, néptanc, rock and roll, keringd. A mozgas igy kb. 1 érat vett
igénybe. 1déjards figgvényében a kertben vagy a foglalkoztatd teremben nyitott ablaknal,



ajtéjanal.

- Ezutdn rajzolds feladat volt klasszikus/komoly zenére. Bz a szabad asszocidcids rajzolds,
ami a nézOpontvaltas képességének fejlesztése mellett az ember képzelberejét és
fantdziavilagat lenditi mozgasba. Volt, amikor kotottebbé tettik a folyamatot, cimet, vagy
témat adtunk meg hozza.

-A 3 csoport kiillonb6zo témakkal, tevékenységekkel tette tartalmassa a foglalkozésokat:
vetélkedok, helyesiras, kvizek: oktatas, szabadidd, otthon témakorben, tabukartyak, versek,
taldlos kérdések, kdzmondasok, jeles napok, népszokasok, magyar gasztronomia, magyar
torténelem, magyar trodalom, Eurdpa oldrajza, a magyar filmekkel val6 ismerkedés. Ennek
kiegészitéseként magyar regények filmvallozatait nézték és a magyar filmtorténet
klasszikusaibol is megnéztek néhanyal. A filmeket meghbeszéliék, igyekeztek az ellatottak
szocialis  és  drzelmi  intelligencidjanak fejlesziésére felhaszndlni  azokat.  Tovabbi
tevékenységek: zenetdriénet, szamitastechnikai alapismeretek, miivészeti foglalkozas, egyéni
fejlesztés, kézmiives, maszk varras, stb.

- Ebéd utdn a kdvézas erejéig zenechallgatas kivansag alapjan.

- Délutan is volt egy foglalkozas blokk, ezt szintén a mar elokészitett tevékenységek,
vetélkeddk, kartyak stb. alapjan. De 16bbsz6r eléfordult, hogy a déleldtt helyett ilyenkor
mentek sétalni.

- Hazamenetel elott fél oraval elpakolas, fertdtlenités, takaritds, teregetés, és készilodés.”
Munkatarsaim beszdmoldja alapjan

IV. Informacios és kommunikacios rendszer:

Intézményiink Belsé adatvédelmi és adatbiztonsigi szabdlyzatdban meghatdrozasra keriiltek a
kovetkezok:
Az adatvédelmi incidens kockazatossdgdnak, stlyossdganak megallapitasa

Az adatbiztonsag alapelvei
Az adatbiztonsagi ellendrzés

A védelmi igényfeltarasa

Fenyegetettség-clemzés

Kockazatelemzés

Kockézatkezelés

Belépietés és elektronikus megfigyelési rendszer

Iratok tarolasa, helyiségek 6rzése

Oktatas

Az egves vezetdk, szervezeti egységek kozotti informaciddramids, kommunikicio és egylittmitkddés
GDPR: A 2019-2021.évi koltségvetési évben is az {igyvéd- adatvédelmi biztos, intézményiinkben
elkészitette a vonatkozo jogszabalyokban meghatarozottakat illetve modositasokat.

Intézményiink ,,Belsé Kontroli Kézikdnyvében™ a belsd és kiilsé partnerek azonositasa, az
informécios ¢és kommunikaciés rend meghatarozdsra keriilt. Az érintett személyek informacids
rendszer elérhetdségének, hozzaférhetdségének és hasznélatinak rendje is szabdlyozasra keriilt. A
munkatarsak ismerik az ellatandd feladatokat, a kommunikécids csaforndk nyitottak az cllatoitak,
hozzétartozok fele is. Az Informacids tablan napi rendszerességgel irdsban vezetjiik az aktualitasokat,
a szakdolgozék és a technikai munkatarsak a vonatkozo informaciokat kotelezden teljesitik,
alairasukkal elismerik. Fontos annak biztositdsa, hogy az alkalmazottak a munkéjuk végzéséhez
szitkséges informacidkhoz maradéktalanul és iddben hozzaférjenek

Arra térekszem, hogy a kdz0lt informécid pontos, megbizhato, teljes, relevans és kizérthetd legyen
Kézérdeki adatokra vonatkozd tajékoztatasi kitelezettségiinknek eleget tesziink.

Kozzétételi kitelezettséglinket megtettiik.

Az ENO honlapjén a szolgaltatasok, programok, dokumentumokat aktualisan frissitjiik

A 2022.6vi koltségvetds tervezetébe beépitettem a kapott 4rajanlat alapjan az ENO honlapjénak
akadalymentes, konnyen érhetd és hozzaférhetd honlap szakértd altali 1étrehozésahoz szilkséges forras



biztositasat a vonatkozd tdrvényi elbirds megteremtéséhez, melyet a fenntartd engedélyezett! Eziton is
kdszoéndm!
V. Nyomon kévetési rendszer (monitoring);

Az intézmény &ltal Kkitzdtt célok megvalositasanak nyomon koévetése érdekében folyamatos
monitoring mikodik. Ez magaba foglalja a vezetés rendszeres feliigyeletét, mely kiterjed az Osszes
kontroll elemre. A szakmai munkatirsak szébeli beszdmoldi munkaériekezleteken illetve, irdsos
beszamoldi, - melyek tartalmazzdk a foglalkozasok céljat, értékelését-ellendrzését és a tematikat is,
biztositjak a folyamatos nyomon kovetést, szidmon kérhetOséget, ellenérzést, az aktudlis
maodositasokat, fejlodéseket-fejleszthetdséget.

Otthoni munkavégzés keretében otthon ellitott feladatok

munkanap datuma napi tevékenység iktatott dokumentum az ellatott feladat

rovid leirdsa késziilt-e? tovabhi
(cimszavakban, (igen esetén, a %ni‘,ézkf:dést
felsorolva) szdma) igényli-e
igen/nem

Kérddiv az otthoni munkavégzés koriilményeinek vizsgialatara

| ] |

Ennek az ellendrz6 listanak az a célja, hogy a fobb értékelési teriiletek feltiintetésével segitséget nytijison az

On otthoni munkavégzési kérnyezetének ériékelésében biztonsagtechnikai és munkaegészségiigyi
szempontbol.

Tavmunkiban dolgozé munkatars

neve:

munkakore:

munkavégzés cime:

munkavégzés konkrét helye (lakas melyik
része).

(A munkavégzési helyr6l a kérdbivhez
fénykép csatolésa is sziikséges.)

nem

KERDESEK ERTEKELESI
TERULETENKENT

MEGJEGYZES: Kérjiik, részletezze,
ha ,,nem™el valaszolt.




Veszélvhelyzet esetén biztositott-e a
meneckiilési Gtvonal?

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

A tiizjelzés lehetdsége biztositott-¢ (telefon,
mobiltelefon)?

Van -e a munkavégzés helyszinén tizoltd
késziiiék, esetleg mas tizjelzésre, tizoltésra
alkalmas eszkoz?

Flek

tromos eszkézok

Rendelkezik-e a munkavégzés helyszine
érvényes ¢s megfeleld érintésvédelmi
felillvizsgdlati dokumentacidval?

Meg tudja erbsiteni, hogy nincs lathato
karosodas (belecrtve a tulmelegedés jeleit) a
dugaszoléaljzatokban, csatlakozodugdk és
vezetékek esetében?

Minden vezeték biztonsagos a
dugaszoléaljzatokban, nincs szigeteletlen
vezeték?

Az elektromos hosszabbitok sériilésmentesek?

Van elegendd szamu és elektromos
teljesitményii konnektor a munkavégzés
helyén?

Az elektromos vezetékek nincsenek kitéve
sériilésveszélynek? Botlasveszélyt nem
okoznak?

Altaldnos munkaeszkozok

A munkavégzeéshez hasznalt munkaeszkézk intézmé
(kivéve szamitdgép) megfeleld allapotuak, nyi
hasznalatuk soran az On megitélése alapjan mobil
veszélyforras nem all fenn? (Kérjiik a telefon
megjegyzés rovatban irja le, hogy a
szamitégépen kiviil milyen egyéb
munkaeszkdzt hasznal).
Kapoti-¢ a thjékoztatast a feladatai ellatasdhoz
sziiksépes munkaeszkz0k hasznalataval
kapcsolatban?

Munkakornyezet

Biztosithato a flités, szelldztetés és vilagitas a
munkateriileten?

Van elegendd hely a munkavégzéshez?

Megfelel6 modon el tudja kiiléniteni a
munkateriiletét masoktol, akik otthon

tartdozkodnak, kiilonosen a gyerekektol?




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

Biztonsag

Tudja-¢ biztosilani az eszkozok fizikai
vagyonvédelmét munkavégzés sordn, illetve
amikor eltdvozik az eszkozik kornyezetébdl?

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

Anyagmozgatas

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

Képernyé elott végzett munka

A képernyds munkavégzéshez hasznélt
szamitdgép érintésvédelmi szempontbol
megfeleld allapoti? (Véddburkolatok nem
hidanyoznak, az elektromos vezetékek
megfeleld aliapotiiak, kiilsé szigetelés nincs
megtdrve, elszakadva, utélagosan hazilag
(szigeteldszalaggal) javitva.)

A képerny6n megielend jelek jol definialtak,
vildgos formajiak, megfelelé méretliek?

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

Aképernyd a hasznalo igényeinek
megfeleléen kdnnyen, szabadon elfordithato,
dénthetd, a kivant helyzetben rogzithets?

A képernydn nincsenek titkrozédések,
fényvisszaverddések (ablakok, mesterséges
vilagitds, atlatszo falak, lakkozott biatorok
miatt)?

Az ablakok el vannak latva allithaté
fiiggdnnyel, reluxaval, hogy a nappali
vilagitas, titkr6z6dés csdkkenthetd legyen?

A billenty(izet el6tt elegendd hely all
rendelkezésre a csukld megtimasztisihoz?

A billentyiizet jelei jol olvashatdak?




A munkavégzéshez hasznalt asztal olyan
méretdi, hogy rugalmasan elrendezhetdk rajta
a munkavégzéshez sziikséges eszkoz6k?

Az asziallap magassaga biztositja comb és a
14bszar akadalytalan mozgasat?

Elegendd hely van az asztal alatt a 1&b szabad
mozgasihoz?

Az iréasztal munkakornyezetében elegendd
tér all-e rendelkezésre a munkavégzéshez? (2
m2 szabad mozgastér)

A munkaszék parnazott, stabil, szabad
mozgast biztosit, kényelmes testhelyzetet tesz
lehet6vé?

A munkaszék allithaté (lildfeliitet magassaga;
tamla magassaga, dolésszige; karfa
magassaga)?

A padozat burkolata megfeleld a sz¢k szabad
mozgasihoz?

A munkavégzéshez helyi vilagités biztositot?

A munkahely kdrnyezetében talalhatd
berendezések zaja nem zavarja a figvelmet?

A képerny6s munkaeszkdzok elekiromos
vezetékei tgy lettek elhelyezve, hogy lerantés
veszélye nem all fenn?

Folyamatos képernyd eldtti munkavégzés
esetén biztositott dranként 10 pere sziinet?

A ténylegesen képernyd eldtt eltsl1oH
idétartam nem haladja meg a napi 6 6rat?

Egyediil végzett otthoni munka

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

Kérjiik, nyilatkozzon, hogy nem tud roéla,
hogy olyan egészségi problémaja lenne, ami
kizérja az egyediil végzett munkat?

Biztositott-¢ a munkateriilet kénny{i
megkozelitése?

Nyilatkozom, hogy az altalam a fentiekben kozo1t adatok megfelelnek a valosagnak, ezekért feleloséget

véallalok.

A munkavégzés konkrét helyérél az értékelés elvégzéséhez fényképet csatolok.

munkatars alairdsa




2021. évben t4jckoztattuk a fenntartot az intézmény Osszes jelentési kitelezettséget tartalmazo

dokumentumarol.

Az intézmény éves szakmai és gazdasigi beszdmolojat a Bp. 11 Keriileti Onkormanyzat Képviselo-
testiiletének Egészségiigyi, Szocidlis és Lakasligyi Bizottsaga minden évben megtargyalja, elfogadja,
az intézmeény munkajat eredményesnek értékeli.

Az altalam vezetett koltségvetési szerv gazdasagi vezetdje eleget tett targyévben esedékes
tovabbkeépzési kotelezettségének a belsd kontrollok témakodrében™: nines gazdasagi vezetd

Kijelentem, hogy a benyijtott beszamolok a jogszabalyi eldirdsok szerint a valosagnak megfelelden,
atlathatoan, teljes korilien és pontosan tuklozlk a SZQban forgé pénziigyi évre vonatkozo kiadasokal és

bevételeket.
Kelt: Budapest, 2022.05.02.
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1. melléldet a 370/2011. (X1l 31.) Korm. rendelethez

NYILATKOZAT

A) Alulirott Csernyak - Lurcza Gyongyvér, a Budapest, Févaros 1. Kerilet Ertelmi

Fogyatékosok Nappali Otthona kéltségvetési szerv vezetbje jogi feleldsségem tudataban

kijelentem, hogy az eldirdsoknak megfeleléen 2021. év november 01.- december 31 kdzdtti

id6szakédban az AHalam vezetett koltségvetési szervnél gondoskodtam

- a belsd kontrollrendszer kialakitasarol, valamint szabéalyszerl, eredményes, gazdasdgos
¢és hatékony milkodésérdl,

— olyan szervezeti kulttra kialakitasarol, amely biztositja az elkételezettséget a szervezeti
célok és értékek irdnt, valamint alkalmas az integritas érvényesitésének biztositasara,

- a koltségvetést szerv vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszert
hasznélatarol, az alapito okiratban megjelolt tevékenységek jogszabéalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasarol,

- a rendelkezésre al16 eldiranyzatok célnak id6aranyos megfelel6 felhasznélasarol,

- a koltségvetési szerv tevékenységében a hatékonysag, eredményesség ¢s a gazdasagossag
kévetelményeinek érvényesitésérél,

- a tervezési, beszdmolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérdl, azok
teljességerdl és hitelességérdl,

—  agazdalkodasi lehetGségek és a kotelezettségek Osszhangjardl,

—  az intézményi szamviteli rendrdl,

~  olyan rendszer bevezetésérél, amely megfelelé bizonyossdgot nyGjt az cljarasok
jogszerliségére és szabalyszerliségére vonatkozodan, biztositja az elszamoltathatosagot,
tovabba megfelel a hazai és kézOsségi szabalyoknak,

- arrdl, hogy a vezeték a szervezet minden szintjén tisztdban legyenek a kitlizott célokkal
és az azok elérését segité eszkdzdkkel annak érdekében, hogy végre tudjdk hajtani a
meghatarozott feladatokat ¢s értékelni tudjak az elért eredményeket. E tevékenységroél a
vezetSi beszadmoltatas rendszerén keresztill folyamatos informacidval rendelkeztem, a
tevékenységet folyamatosan értékeltem.

A vonatkoz6 jogszabalyok bels6 kontrolirendszerre vonatkozd eldirasainak az alabbiak szerint

tettem eleget:
I. Kontrollkérnyezet:

A koltségvetési szerv vezet6jeként (2021. év november 01.- december 31.), ezt megel&zden
folyamatgazdaként a kordbban rendszerezett koltségvetési szerv folyamatinak miikédésében
résztvevl szervezeti egységek hatékony miikodésének fenntartasa térekedtem.

GDPR: A2021. évi kbltségvetési évben az igyvéd- adatvédelmi biztos 4ltal az intézménylinkre
adaptalt, a vonatkozé jogszabalyokban meghatarozottak betartisat és annak feliigyeletét fontos
szempontnak tartottam.

Dr. Anda Péter altal 2021. junius 30-4n tartott eléaddsdban foglalt szempontrendszereket
minden munkatarsam betartotta a ,,személyes adatok védelmére”, illetve az ,,ajandékozasi
szabalyzatra” vonatkozéan.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsdg Hatdség tajékoztatdojat a koronavirus
jérvannyal kapcsolatos adatkezelésrél mindegyik munkatirsam megismerte és tudomasul vette,
az abban foglaitakat szerint torténik, illetve folytatdédik a munkavégzésiik.




Szakmai Programunkban meghatérozolt szolgaltatasi elemeket az ellatast igénybe vevik a
2021. 11, 15- 2021. 12, 31 kdzotti iddszakban Ojra személyes formaban (7 szolgaltatdsi elem)
igénybe vehetik, azok részére, akik a pandémia helyzetben jelenlevé kockazati veszély miatt
nem merték ezt a format igényelni azok részére online modon is (4 szolgaltatasi elem) volt
lehetdség. A kiegyensulyozott pszichés allapotuk fenntartasa érdekében tovabbra is szupervizid
lehetésége online mdédon biztositva volt az azt 1génylok részére, amely sziikséges és indokolt
lehetdség.

A szakmai munka elvégzése a munkakdri leirdsokban szereplé feladatok teljesitésével és
azokért vallalt felelGsség szerint valdsultak meg. A rugalmas feladatmegosztas segitette az
évvégi szabadsagok, illetve Covid potszabadsagok igény szerinti kivételét.

Tovabbképzés:

A 25/2017. EMMI rendeletnek megfeleléen, megbizott intézményvezetoként a Semmelweis
Egyetem Egészségligyi Menedzserképzd Kozpont Képzésszervezok Moodle rendszerében a
Szocidlis 4gazati mester vezetbképzés alapozéd képzésének megtjitasara vonatkozd
jelentkezésem megtortént, amelynek elvégzésére 2022, év elsé félévében keriil sor.

Az ¢v clején elkészitett Tovabbképzési terv szerint a kordbban altalam SZGYF OJKF
rendszerében regisztrdlt szakmai munkatarsaim idékdzben sziikséges adategyeztetését is
elvégeztem. A képzési rendszerbe regisztralt szakmai munkatarsaim koziil jelenleg 2 {6
gondozd kételezett a munkakorhoz kotott, a kotelezd és szabadon valasztott modult teljesiteni,
Az egyik szakmai munkatdrsamnak mar csak a kotelezd modul teljesitése hidnyzik, amelynek
2022-ben fog eleget tenni. A masik kolleganém a kdvetkezsd évben fogja teljesiteni a kotelezd
¢s a munkakorhoz kotott tovabbképzési feltételt.

1 16 terapias munkatarsam az 6regségi nyugdijba 5 éven beliili Iépése miatt mar nem kételezett,
igy a kdvetkezo évben ra vonatkozodan nincs tovabbi teendo.

Intézménylinkben az engedélyezett statuszok szdma: 11 £, szakember elldtottsag:

Vezetdi 1étszam: 1 £6 intézményvezetd (2021. 11. 01-t61) felmentési idejét tolti

Nem vezetdi 1étszam (6 £6) kézil: terdpids munkatarsként megbizott intézményvezetdi statuszt
tolték be 2021. 11. 01-2022. 06. 30-ig. 1 f& terapids munkatidrsam munkahelyi beleset
kdvetkeztében tappénzen volt 2021. 09.16 — 2021.12.17. kdzotti idoszakban.

1 16 szakmai, terapias munkatarsam kérte kdzalkalmazotti jogviszonya-felmentéssel vald
megsziintetését rendes Oregségi nyugdij igénybevételéhez, ennek fliggvényében a
munkakorében foglalt egyéni fejlesztéseket 2021. 08. 16-t6l én végeztem el, akarcsak az EFT
év végi értékelését, illetve a kdvetkezd évi tervezetét is.

Ebben a két honapban a szakmai munkat és a helyettesitést a szabadsagolasok idején a fentiek
kovetkeztében kialakult jelenlegi kollegialis 1étszammal valdsitottuk meg. Ebben az idészakban
1s a 6 célunk volt a pozitiv kontrollkérnyezet minél kiegyensulyozottabb fenntartisa, amelyben
segitséget jelentettek a feladatok, hatask8rok és jogkdrdk pontos meghatarozasa és betartsa,
az irasbeli szabalyozdsok, az eljardsrend és jarvanyligyli szabdlyozasok egyértelmii
szivegezése, annak tartalmanak kdvetkezetes betartdsa és betartatisa, a j& és kiegyenstlyozott
munkakdéri és intézményi légkor meglétével.

A rendelkezésre 4116 forrasok atlathato, szabdlyszerii, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasa biztositotta a targyi feltételt. Az igény szerinii technikai munkaeszkézokért
(laptop, tablet) mindegyik szakmai kollégam felelOsséget vallalt, atadas-atvételi
formanyomtatvany biztositotta a nyomon kdévetést. Szakmai dolgozok az altaluk tartott
csoportfoglalkozasaikrol év végén megirtak a csoportértékeléseiket és elkészitették a kovetkezd
évi tervezetiiket.



Home Office munkavégzés idején mindegyik szakmai munkatdrsam napi szinten részletes
beszdmolot irt az otthoni munkavégzés keretében; otthon ellatott feladatok ¢. mellékletet is
kitoltotte. Mindenki felelésséggel megtartotta foglalkozasait és a nap végén a dokumentaciokat
megkiildte az intézményi emailre- szakmai munka kivalé szinvonala nyomon kdvethetd nem
csak irdsos formaban, hanem a sziilék visszajelzései és ellatottaink mental-pszichés-kognitiv
képességén is. Az idOszakos online munkarend nem okozott nehézséget a dolgozok részérdl, a
kordbban mér jol bevalt és kialakitott munkarend kdvethetd volt. Az ellatottak csaladjai haldsak
voltak a rugalmas szintér valtasért a fizikai 16tb6l rdgtdn az online mddon tartott fejlesztések,
kapcsolattartasok toretlentil segitették ellatottaink pszichés egyensulyat megtartani.

Mindegyik szakember munkakorében eléirt feladatokat felelésségteljesen latta el ebben az
idOszakban is a jarvanyiigyi szabalyok kdvetkezetes betartasaval és ezzel parhuzamosan az
ellatast igénybe vevok és hozzatartozoik részérdl is megtértént ennek a megkovetelése. A
hiteles €s kovetkezetes eljarasunknak koszonhetSen iddvel megtapasztalhatéva valt mindegyik
hozzatartozd részérdl az egyiittmitkodés ezen a téren is.

A mindennapi problémamentes munkavégzést segitették a szakmai team munkaériekezletei,
amelyet a Home Office alatt a telefonos konferenciabeszélgetés keretében valdsitottunk meg
(2021.11.01-2021.11.12}), a november kb6zepétdl Ojra személyes intézményi fizikai térben, ahol
a napi munkamegbeszélések, az idészakos indokolt team megbeszélések, a sziilGkkel val6 akar
napi telefonos kapcsolat és személyes talalkozasok. Minden esetben biztositottuk az aktuélis
jarvanyiigyi eljardsrendnek megfelel$ szitkséges informaciot. Jarvanyligyi tiinetek jelzésekor is
e szerint jartunk el, minden esetben a Fenntartoval eldre egyeztetve.

Az A4tlathatosagot segitik: az intézményben kifliggesztett informacios tébla napi
rendszerességgel torténd vezetése, a beszamoldk szdban szakmai- és vezetd értekezleteken valo
kifejtése, éves- féléves értékelések €s beszamolok irasban torténd elkészitése a szakmai és a
gazdasagi egységektd] egyarant.

Elkészitettem az ENO 2021. évi szakmai beszamol6janak id6aranyos részét. Ezen kivil a
gazdasagi ligyintéz8 altal az ENO gazdasigi beszdmoljat, amit szintén a Fenntartonak
megkiildtem.

2021. november végén: tlizvédelmi gyakorlat, valamint a talalékonyha éves HACCP
onellendrzésének elvégzése és az ellendrzé kérdéivnek a HACCP megbizottnak vald
megkiildése részemrdl, (Csernyak-Lurcza Gydngyvér), megtdrtént; az ellendrzések alkalmaval
a szakemberek mindent rendben talaltak.

11. Kockazatkezelés

A koltségvetési szerv vezetGjének feleldsségem minden tevékenységi kor esetében alkalmas
etikai értékek és az integritds érvényesitésének biztositasardl gondoskodni. Az integrdit
kockdzatkezelési rendszer magdban foglalja a jogszabalyban el6irt kockazatkezelési
kotelezettségeket, amelynek miikddtetése sordn figyelembe kell venni az dgazati Utmutatdkat
is.

A kockazatkezelés és az Ellendrzési nyomvonalban azonositott folyamatok &sszhangban
vannak. Ha szilkséges a megfeleld intézkedéseket megtesszitk és azok végrehajtisa
ellendrizhetd és nyomon kovethetd.

Oktober végén: eldszdér 1 1§ ellatottnal, ezt kovetSen tovabbi 3 {6 ellatottnal és azok
csaladtagjaiknal is a PCR-teszt igazoltan pozitiv lett, amely alapjan a kontaktfertézés veszélye
fennalit.

Elézmény: oktdber 29-én tajékoztatott az egyik ellatott, hogy az eldz6 nap levett PCR teszt
eredménye pozitiv lett, és hatosagi karanténba keriilt. Ezt kévetden aznap a hidnyzok kziil més
is jelezte az ellatottak koziil, hogy covid teszt eredményre vér, vagy csaladjaban van vélhetSen
covid tlinetet mutatd személy.



Rogton aznap felvettem - mint intézményvezetS-helyettes - a kapcesolatot telefonon a
Népegészségligy Jarvanylgyi Osztalyaval, ezt kovetéen az elhangzott tényeket és
megfogalmazott kérdéseket (hatosagi allasfoglalas, eldirds szerinti intézményi intézkedés) e-
mailben is elkiildtem.

A Fenntarto dontése:

2021. 11. 02-2021. 11, 11-ig: Fenntartéi dontés alapjan az ENO szakmai dolgozéi Home Office-
ban, online modon biztositjak az ellatottak szamaéra az intézmény szolgaltatasat.

A fizikai térhez képest a 7 szolgaltatasi elembd] online mddon 4 szolgaltatasi elem valdsithatd
meg: egyéni gyogypedagogiai fejlesztés, készségfejlesztés, gondozds, tandcsadas- amelyeket
infokommunikacids eszkdzokkel online mddon biztositottuk: kiildnbdz6 alkalmazésok
{Messenger, Skype, Viber) igénybevételével, e-mailben, telefonon, postai uton megkildéit
fejlesztd, jatékos, készséglejlesztd anyagok altal - igény szerint, egyénenként egyeztetett
madon, a csalad napirendjébe beillesztve - el6z0 idszakban kialakultak szerint.

Az audiovizualis szamitastechnikai eszkozOk és alkalmazasok altal hatékonyan miikddésbe
hozhato a lexikalis tudas, a tanultak visszacsatolasakor, leellendrzésekor megnyilvanul a biztos
tudasszerzési lehetdség- munkatérsaim beszamoloi is a fentieket erdsitik meg.

A korabbi idészaknak megfeleléen mindegyik szakmai munkatarsam e 8 napban Home Office-
ban végzett online fejlesztéseirdl beszamoldt készitett.

Korabban a szakemberek szamara valoban kihivas volt az ellatott és csalddja szémara
alkalmazhaté online, infokommunikacidés modszerek és eszkdz6k lehetdségei kozil megtalalni
az ellatottra ¢és csaladjara szabott, igény szerinti legmegfelelébb mddszert és eszkizt,

A csaladok infokommunikacios eszkozeinek ellatottsiga, illetve annak egyre Onéllébb
alkalmazasa nagy mértékben befolyasolta a minél hatékonyabb szakmai munka
megvaldsuldsat. Természetesen egyes szolgaltatasfajtakat probléma nélkiil és minden igényld
szamara nehézség nélkill tudtunk biztositani. pl. pszicholégus altali szupervizié.

Az el6z8 karantén idGszakban tapasztaltak szerint ilyen esetekben kiiléndsen fontosnak
tartottam a szakmai dolgozokkal egyiitt: a fokozott figyelem és kapcsolattartds nydjtasat
ellatottainknak és hozzatartozoiknak, szitkség esetén személyre szabott tanacsadéssal.

A rendszeres kapcsolattartds és informacionyujtas célja a tor6dés, a gondoskodas, az érzelmi
biztonsdg megteremtése: fontos a megvaltozott életkoriilményeket 4atbeszéini, illetve
clfogadtatni  azt ellatottainkkal, pszichés egyensilyukat lehetdség szerinti fenntartani,
szorongasaikat csokkenteni. Az ellatottaknak nagy igényiik van a toretlen és folyamatos
kapcsolattartasra, foként ilyen esetekben, amikor fizikailag nem tudnak az intézménybe jonni,
ott tartézkodnak.

Korabban, mar az etsé Home Office héten jeleztem a Fenntarto felé a tovabbi aggalyomat, ami
valos kockazatot jelenthet a kdvetkez6 hétre vonatkozdan, amennyiben a gyors nyités lenne az
iranyvonal. Indokom: az az ellatott, akinek legutolsdként lett pozitiv a PCR teszteredménye, 6
csiitértokon (10.28-an volt az ENO-ban) még mas ellatottal is kontaktba keriilhetett (koziilitk
egyik&jiiknek 10.29-¢, azaz péntek Ota van felsd légiti tiinete), ha & is megfert6z6dott, akkor
jabb megbetegedési kockézattal kell szamolni- figyelembe kell venni az orvosi protokolit, a
jelenlegi karantén szabalyokat. KésGbbiekben bebizonyosodott, hogy ez a két hét sziikséges
volt ahhoz, hogy az esetlegesen folyamatban levdé megbetegedésekbdl vald gyogyulas
bekovetkezzen minden érintett ellatottnal és csaladjanal. Igy Iehetett a késébbi, ez évben még
hatralévo idOszakra garantalni az egészségbiztonsagot.

2021.11.15- t6l: ENO iijra nyitdsa idején
Az épiiletet november elején fertStlenitették ki, masnap megtortént az épiilet teljeskori
takaritasa, és a busz dzonos fertGtlenitése is.



Az ellatasokat személyes jelenléti szolgaltatasa visszaallt, a napi jelenlétet nem igénylOk részére
biztositva volt az online médon térténd szolgaltatas.

Azonban azok részére, akik nem tudjak vagy a csalad kifejezett dontése miatt vagy dvatossag
miatt nem merik - mert {élnek akar a vakcinazottsag ellenére is attol, hogy Ok vagy
csaladtagjaik megbetegedhetnek, vagy azért, mert esetleg idds szil6 van a csaladban, vagy pl.
a testvér kisbabat var, vagy egyéb szervi probléma / jelenlegi egészségi dllapot miatt
hatvanyozott kockédzatatot jelentene - személyesen igénybe venni az intézmény szolgéaltatast;
azok részere az egyéni fejlesztés nyujtasa az intézményi napirendjével dsszehangolva online
torténik.

Ebben az id6szakban ezt az szolgaltatasi médot az azt igényldk szamara a kordbban kialakult
formaban én biztositottam az érintettek Orémére,

Intézményi nyitvatartas esetén a legfébb célkitlizés a biztonsdgos kémyezet megteremtése
cllatast igénybe vevdink/ munkatarsaink részére.

Preventiv céllal a megfert6zGdés megakadalyozasa megfeleld intézkedések altal, illetve
intézkedéseink - intézménybe, illetve buszhoz érkezéskor érintésmentes testhGmérséklet
mérés, naponta tdbbszdri kéz- illetve feliiletfertotienités, szildi beleegyezéssel hetente antigén
gyorsteszt végzése ellatottainkon - elfogadtatasa és betartatasa megtortént.

Tiinetek megjelenése esetén (hdemelkedés, 14z, tobbszori kdhogés, tiisszentés, szag-illetve
izvesztés, hasmenés stb.) a sziilokkel/ hozzétartozokkal valé megfelelé kommunikacio,
esetkezelés a probléma megoldasa érdekében az el6z6 évekhez képest nagyobb hatékonysagot
mutat. Nagyobb tolerancia érzékelhetd az ellatottak hozzatartozdi részérdl, indokolt esetben
az érintettek jelentds része haziorvosahoz fordult. SOt az az ellatott hozzatartozdja is igy jart el
- aki kordbban ezen a téren egyéltalan nem volt egyiittmitk6dd, miutén & volt az elsé pozitiv
covidos eset- kétszer is volt haziorvosnal elérve azt, hogy a karanténid6 lejarta utan még
egyszer készitsenek PCR tesztet.

Korabban (ez évi juniusi nyitvatartas utan) ellatottaink csaladjiban jelentkezd, mar meglévé
tiinetek esetén sajnos tapasztaltuk az inkorrekt hozzaallast; pl. 1az esetén a tgjékoztatasi
kételezettség mulasztasat vagy a szild részérdl torténd szandékos elhallgatas kérését sajat
gyermekétdl az intézmeény iranyaba.

Ilyen esetekben kiszolgaltatott, hatrdnyos helyzetbe keriiliink, annak eflenére, hogy maximalis
garanciat varnak el a hozzatartozdk a biztonsagos/egészséges kdrnyezet megtartaséara.

A november kdzepi Gijra nyitdsunk 6ta személyesen azt tapasztalom, hogy nagyobb az ellatotti
kézdsség egyéni felelOsségérzete és belatasa, igyekeznek egyre jobban figyelembe venni és
tudatositani az intézmény és az orvosi protokoll jarvanytligyi eljarasat.

November 15-én: koribban mér intézményi jogviszonyban 1év0 egyik ellatottunk
Ujrafelvételét kérte; adminiszirdcidja megtortént és ezzel egyiitt a csoportba vald
reszocializacidja is jo Gton halad.

Kiilsds szakemberek altal tartott egyes mentalhigiénés csoportfoglalkozasok az adott
kériilmények miatt csak részben valosulhattak meg. 2021. december 1-td] a kiilsOs



szakemberek egy része online tartotta a foglalkozasait; pl. joga (november elsé 2 hetében is
igy), Bothmer gimnasztika.

Viszont a csalad 6rommel fogadta az online megkildétt jégafoglalkozasok videdit,
egészségmegolrzéssel kapesolatos videdkat - linkeket, véltozatos recepteket, Budai Polgar,
Idésiigyi Tanacs online programjait, keriileti események programyjait.

Az Ota Gjabb megbetegedés nem volt intézménytinkben.

A vonatkozd szabalyozast, vezetdi intézkedési tervet, eljarasrendet elkészitettem, minden
¢érintett tajékoztatasa megtortént

A Fenntartonak minden esetben jeleztem az aktualis helyzetet, 2 heti rendszerességgel irasban
is beszamoltam az aktualis jelenlegi helyzetekrdl.

111, Kontrolltevékenység:

A feladat és felelosségi korcket a munkakdri leirdsok, belsé szabdlyzatok egyértelmilien
rogzitik. A kontrollievékenység a szervezeti célok elérését veszélyeztetd kockazatok
csOkkentésére iranyulo kontrollok kiépitését iranyozza eld.

A dolgozdk feladat és hataskorét, felelGsségét és jogait a munkakori leirds meghatarozza.

A dolgozdk sajat dokumentécidjukat napra készen vezették, alairtak. Ev végén az altaluk
nytjtando szolgaltatasokrdl éves tematikakat készitettek el havi bontasban. Ezen foglalkozas
tematikékat folyamatosan ellenérizték, értékelték, sziikség szerint médositottak.

A Home Office alatt irasban beszamoltak szakmai munkajukrél, a fejlesztésekrdl. Szoban a
szakmai team megbeszéléscken el6térbe kertilt az ellatottak egyénre adaptélt sziikségleteinek
és fejlesztési lehetdségeiknek Gjabb irdnyvonalainak egyeztetetése.

Az Egyéni Fejlesztési tervek értékelése, tervezet elkészitése — ellendrizhetd, biztositja a
szakmai munka nyomon kdvethetOségét.

A korabbi id&szakban kialakitott (Home Office) szabalyzata teljes mértékben kdvethetd volt és
nagyban segitette a rugalmas és hatékony 6nallé munkavégzést, ugyanis megalapozta a
munkavégzés feltételeit, mivel minden kérillményre kiterjedt; az intézkedés személyi hatalyara,
az intézkedés céljara, ellatandd feladatokra a munkakéri leirasok Gsszefiiggésére, a
munkarendre, kéltségek viselésére, otthoni munkavégzéshez szitkséges feltételek felsorolasaval
(szlikség és igény szerint a szakmai dolgozo részére biztositotta a laptopot, tabletet, fejleszté
anyagok fénymasolasit-nyomtatésst), GDPR szabalyzatdnak betartdsara, munkatars
felelOsségvallalasara, kapcsolattartds médjanak/ feltételeinek felsorolasara- minden ebben
foglaltak szerint m{ikddétt. Otthoni munkavégzés alatt tAvollét nem volt.

Gazdasagi {igyintéz0 munkatarsammal napra készen intézzik a gazdasagi, pénziigyi,
folyamatokat, feladatokat, nyilatkozatokat stb.

2021. évi leigényelt allami tamogatas elbirdnyzatnak megfelelden alakult az év két utolsod
hénapja. A normativat 18 {6 részére igényeltiik meg. A nappali ellatasban részesiilok Latogatasi
és Eseménynaploja, valamint a KENYSZI nyilvantartds vezetése alapjan — a normativa
felhasznaldsa, 19 6 ellatott,igénybevevd esetében a kdvetkezd: 2021.évi normativa Gsszesen:
453816/249=18,22

IV, Informacios és kommunikacios rendszer:

Az eszkoz0kkel gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodtunk, valamint a vagyon
megdvasarol megfeleléen gondoskodtunk.

Gondoskodtunk intézményiinkben az adatok biztonsdgos tarolasarol, illetve az informatikai
rendszerekhez vald hozzaférési lehetdségek biztonsagardl.



A vezetd és a szervezeti egységek kézotti munkakapcesolatot hiteles informacidaramlas, dszinte
kommunikacio és team-ben vald egylittmiikddés, illetve adekvat probléma megoldasi
helyzetben egyiitt gondolkodas jellemzi. A munkatirsak magas szakmai szinvonalon 1atjak el
munkakéri feladataikat.

Arra torekszem, hogy a kézolt informaécid pontos, megbizhato, teljes, relevans és kdzérthetd
legyen. Kozérdekil adatokra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségiinknek eleget tesziink.
Erdek16dok intézményiink honlapjardl (http:/hidegkutieno.hu) szerezhetnek tudomést az
intézménytink szolgaltatdsairdl, az elérés modjarol, feltételeirdl.

Az ENO honlapjan a szolgaltatésok, programok, dokumentumok és kozérdekl aktualis
informacidk aktualisan frissitve lettek (pl. kapcsolattartas).

V. Nyomon kévetési rendszer (monitoring):

A folyamatos monitoring célja a vezetés rendszeres feliigyelete: a szakmai munkatarsak szdbeli
beszémoloi munka értekezleteken, illetve irasos beszamoldi, - melyek tartalmazzdk a
foglalkozasok céljat, értékelését-cllendrzését és a tematikat is, biztositjak a folyamatos nyomon
kévetést, szamon kérhetGséget, ellendrzést, az aktualis modositisokat, fejlédéseket-
fejleszthet6séget.

2021. évben tajckoztattuk a fenntartdt az intézmény Gsszes jelentési kitelezettséget tartalmazo
dokumentumardl.

Az intézmény éves szakmai és gazdasagi beszdmoldjat a Bp. II. Keriilleti Onkorméanyzat
Képvisel§-testiiletének Egészségligyi, Szocialis ¢s Lakasiigyi Bizottsaga minden évben
megtargyalja, elfogadia, az intézmény munk4jat eredményesnek értékeli.

»Az altalam vezetett koltségvetési szerv gazdasigi vezetdje eleget tett targyévben esedékes
tovabbképzesi kotelezettségének a belséd kontrollok témakdrében”: nincs gazdasagi vezetd

Kijelentem, hogy a benyujtott beszamolok a jogszabalyi elbirdsok szerint a valdsignak
megfelelden, atlathatoan, teljeskérlien és pontosan titkrozik a szdban forgd pénziigyi évre

vonatkozo kiadasokat és bevételeket.

Kelt: Budapest, 2022, 05. 05.

Catsngelt ~Aincar, Gongogrtr

Csernyak-Lurcza Gyongyvér

alairas

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

Kelt: oo
P H.
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1. mellékdet a 370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelethez

NYILATKOZAT

A) Alulirott Papp Krisztina, a Budapest Féviros, II. Keriileti Onkormanyzat Csalid-és

Gyermekjoléti Kozpont koltségvetési szerv vezetdije jogi felelésségem tudataban kijelentem,

hogy az elbirdsoknak megfeleloen 2021 évben/idoszakban az altalam vezetett koltségvetési

szervnel gondoskodtam

- a belsO kontrollrendszer kialakitaésarol, valamint szabélyszerd, eredményes, gazdasagos
¢és hatékony mitkodésérol,

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

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

- arendelkezésre ll6 el6iranyzatok célnak megfeleld felhasznaldsarol,

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

- a tervezési, beszdmolasi, informacidszolgaltatasi kitelezettségek teljesitésérdl, azok
teljességérol és hitelességérdl,

—  agazdalkoddsi lehetoségek és a kotelezettségek dsszhangjarol,

- az intezményi szamviteli rendrdl,

—  olyan rendszer bevezetésérdl, amely megfeleld bizonyossagot nytjt az eljarasok
jogszeriségére és szabalyszerlségére vonatkozodan, biztositja az elszamoltathatésagot,
tovabba megfelel a hazai és kbzosségi szabalyoknak,

— arrdl, hogy a vezetdk a szervezet minden szintjén tisztaban legyenek a kitiizott célokkal
és az azok elérését segitd eszkozokkel annak érdekében, hogy végre tudjak hajtani a
meghatarozott feladatokat és értékelni tudjak az elért eredményeket. E tevékenységrodl a
vezetdi beszamoltatds rendszerén keresztiil folyamatos informécidval rendelkeztem, a
tevékenységet folyamatosan értékeltem.

A vonatkoz6 jogszabalyok belsd kontrollrendszerre vonatkozo elGirdsainak az alabbiak szerint
tettem eleget:

Kontrollkérnyezet:

Az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabélyzata, valamint a Szakmai Programja 2020.
julius 15. napjan kerllt felilvizsgalatra, mely aktuédlisan megfelelé médon szabalyozza és
tlikrézi mikodésiinket valamint atlathato ¢és kdvethet6é kereteket biztosit a napi mikddésiink
szédmara.

Integralt kockazatkezelési rendszer:

2021-ben pénziigyi kockazat nem meriilt fel, a koltségvetésiink jol tervezett és a mitkddést
biztositd volt. Az év folyaméan jelen 1évd COVID-19 virus jarvany jelenthetett volna
kockazatot a védofelszerelések beszerzése okan, de ebben az (")nkorményzatt(’)l, az eszkodzok
gyors biztositasaval jelentds segitséget kaptunk.

A tevékenység kockazatok tekintetében a legjelentdsebb segitséget, tdmogatast az adatvédelmi
tisztviseld tevékenysége jelentette az elmult évben, mivel szdmos igénybevevéi panasz,



észrevétel — a kitelezettség aldli kibuvas szandéka miatt -, az adatok kezelésével kapesolatban
érkezik, melyek hiteles és jogszer megvélaszoldsaban O tud segitséget nydjtani.

Az emberi erdforras kockazat kikliszobdlése nehéz feladat, teljes kort kikiiszobolése nem
sikeriilt, mivel a meghirdetett allashelyekre nagyon kevés értékelhetd palyazat érkezett. A
Gyes-en 1évé munkatars és két tivozd kolléga allashelyének betdltése az év végéig nem
tortént meg.

Kontrolitevékenységek:
A gazdasagi kémyezet a Gazdasagi Igazgatosaggal vald egyiittmikodéssel stabilld vélt, A
tevékenységre vonatkozdan az intézményen belil is a stabilitas volt jellemzd.

Informacios és kommunikécios rendszer:

Minden dolgoz6 egy un. ,ko0z0s” halozaton belil minden informacidhoz hozzé tud fémi,
valamint teljes kor alkalmazésra kertilt az intézményiink szakmai irdnyitasaval fejlesztett
elektronikus nyilvantartasi rendszer, mely a szakmai munka jobb atlathatésagat, nyomon
kivethetoségét és ellendrizhetdségét is segiti. Ennek fontossiga és hasznossaga az év
folyaman t6bbszér is bevezetésre keriilo részleges home office munkavégzés sordn
bizonyosodott be, mivel otthonrdl minden munkavéllalé tudott csatlakozni a szerverre, igy az
adminisztracios tevékenységekben nem volt fennakadas.

2020. jonius 1-vel jelentds valtozas tortént a csalad-és gyermekjoléti szolgaltatasban
végzendd nyilvantartasok vezetésének modjaban, a 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a
gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgdlatok és a
személyes gondoskodast nyhjté szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrd]l sz616
jogszabaly modisitdsaval. Ennek értelmében, minden gyermeket érintd iigyben, iigyfélkapus
hozzéaférésen keresztiil, az OSZIR rendszerben kell a kordbbi papir alapd nyilvantartdsi adatlapokat
vezetni. Az elektronikus nyilvantartasi re rendszer, ,,Gyermekeink védelmében elnevezésii
informatikat rendszer”, réviditve: GYVR kidolgozasa, bevezetése folyamatos, igy jelentds tanulast,
plusz figyelmet kivan minden adatszolgéltaté munkatars részérdl (csaladsegitt, esetmenedzser,
asszisztens, szakmal vezetdk).

Nyomon kivetési rendszer (monitoring):

2021-ben az Allamkincstar végzett &tfogd, a gazdasigi szabédlyzatokra vonatkozo
ellendrzd vizsgdlatot a keriilet intézményeiben, mely vizsgalatban intézményiink is bevonésra
keriilt. Az ellendrzés sorén, az ASZ olyan dokumentum hidnyat jelezte, melyet megkiildtiink
feléjilk, tovabba, nem tartozik a kotelezd erejii szabalyzatok korébe a jelzett szabdlyzat
(ajandékok elfogadasanak szabalyzata). A vezetdi nyilatkozatbdl olyan tartalmi elemeket
hianyoltak, melyek szerepelnek a megkiildétt nyilatkozatban. A felszolitasra
vélaszlevelemben magyarazatot kértem, ill. pontositasat a két hiany jelzésével kapcsolatban,
de erre valaszt nem kaptam, azonban sajnalatos médon, magas kockazati besorolasba keriilt
intézménylink.

Az elmult évekhez hasonldéan elmondhato, hogy az intézmény mikddésével, a
munkatarsak szakmai munkéjanak mindségével kapcsolatban egyes igénybe vevd részérol
dicsérd, koszond levelek érkeznek, mig masok panasszal élnek. Elsészér igyeksziink
intézményi keretek kozott, intézményvezetdi szinten kivizsgalni a panaszt és a panaszos
szamara is megnyugtaté megoldast, kdvetkeztetést taldlni. A panaszok, kifogasok targya, ill.



alapja, hogy milyen jogalapon jarunk el a gyermekik védelmének az ligyében, gyakran
megkérdbjelezve a jelzést tevd indokait, szavahihetOségét.

Belsé Kontroll:

A munkatdrsak szakmai munkdjanak ,,napi szintli” ellendrzése a szakmai egységek vezettinek
feladata, akik ezt az esetmegbeszéld team-ek heti rendszerességli meglartasaval, az egyéni
esetvezetések megbeszélésével és a dokumentacid folyamatos nyomon kovetésével 1atjak el.
2020 tavaszatol ezek a megbeszélések az online térbe keriiltek, mely neheziti a hatékony
kommunikaciot. A kliensekkel végzett szakmai munka ellendérzésének folyamatos lehetésége
az elektronikus nyilvantartasi programunk és a GYVR rendszereken keresztill biztositott, az
esetvezetés folyamata atlathato.

Egy-egy munkatérs tevékenységének atfogd vizsgalatat az intézményvezetd végzi, melyre
akkor keriil sor, ha valamely munkatirs ezt kéri, a szakmai vezetd kéri, vagy az
intézményvezetd valamilyen hibat észlel és annak kivizsgaldsa céljabol. 2021-ben egy
munkatars munkajaval szemben sem érkezett olyan észrevétel a szakmai vezetd és a
munkatarsak részérdl, mely kivizsgalast igényelt.

Kijelentem, hogy a benyujtott beszamolok a jogszabalyi eldirasok szerint a valosagnak
megfelelden, atlathatdan, teljes kortien és pontosan tiikroézik a szoban forgd pénziigyi évre
vonatkozo kiadasokat és bevételeket.

Az altalam vezetett koltségvetési szerv gazdasagi vezetdjeként targyévben nem volt esedékes
tovabbképzeési kitelezettségem a belso kontrollok témakdrében:.

Kelt: Budapest, 2022. majus 05.
P. H.
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F.omelleller a 37072011, (XTI 31.) Korm. rendeletiie;

NYILATKQZAT

A) Alulirott. Dankéd  Ferenc  aBp. Fovaros Ilkertileti  Onkormdanyzat Intézményeket
Miikodtetd Gzpontia kéltségvetést szerv vezetdje jopl felelésségem tudatiban kijelentem,
hogy az eldirdsoknak megfelelden 2021, évben/idészakban az dlialam vezetett koltségvetési
szervnél gondoskodtam

- a belsd kontrollrendszer kialakitasarol, valamint szabalyszer(l, eredményes, pazdasigos és
hatékony miikddésérol,

- olyan szervezetl kultara kialakitdsardl, amely biztositja az elkdtelezettséget a szervezeti
célok és értékek irant. valamint alkalmas az integritds érvényesitésének biztositdsdra,

- a koltségpvetdési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszer(y
haszndlatarsl, az alapité okiratban megjeldlt tevékenységek jogszabalyban meghatirozott
kivetelményeknek megfeleld ellatasardl,

- arendelkezésre all6 elbiranyzatok célnak megfeleld felhasznalasarol,

- a koltségvetési szerv tevékenysdgében a hatékonysag. eredményesség és a gazdasigossag
kovetelményeinek érvényesitésérdl,

- a tervezési, beszamolasi, mformacidszolgaltatasi kotelezettsépek teljesitésérdl, azok
teljessépérdl és hitelességérol,

a gazdalkoddsi lehetdségek és a Kotelezettsépek dsszhangjarol,

- az imézményi szamviteli rendr6l,

- olyan rendszer bevezetésérdl, amely megleleld bizonyossdgot nynujt az eljardsok
jogszerliségére ¢s  szabdlyszerlségére vonatkozdan, biztositja az  elszdmoltathatdsdgot.
tovabba megfelel a hazai és kozisségl szabalyoknak,

- arrdl, hogy a vezetdk a szervezet minden szintjén tisztaban legyenek a kittizott célokkal és
az azok elérését segitd eszkozokkel annak érdekében, hogy végre tudjidk hajtani a
meghatarozoft feladatokat és értékelni tudidk az elért eredményeket. E tevékenyséprd] a
vezeldl beszamoltatds rendszerén kervesztiil folvamatos informdaciéval rendelkeztemy, a
tevékenységet folyamatosan értékeliem,

A vonatkozd jogszabalyok belsd kontrollrendszerre vonatkozd elbirdsainak az aldbbiak

szerint tettem eleget:
Kontrolikdrnyezet: Elkészitettiik az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat, a belsd
szabalyzatokat €s a munkavallalok munkakori leirasat.






Kialakitottuk a szervezeti struktdrat, ezen beliil meghatdroztuk a killonbozé feladatokat és
hataskdréket. Meghatdrozasra keriiltek az etikai elvarasok

Integralt kockazatkezelési rendszer: A kockdzatkezelési rendszer ki lett alakitva,
Kontrolitevékenységek: Minden dolgozd munkavépzésének id8szakonkénti illetleg
folyamatos ellendrzése megtorténik folyamatba épitett eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés
keretében.

Informécios ¢s  kommunikdcios rendszer: A belsé kommunikacié megteremtéséhez
rendelkezésre allnak - idében az aktualis informdcidk, amelyhez az érintett személyek
hozzaférését megteremtette az intézmény.

Nyomon kévetési rendszer (monitoring): A kitlizott célok megvaldsitdsanak nyomon kévetése
érdekében, folyamatos monitoring mikédik az intézménynél.

Kijelentem, hogy a benyyjtott beszamolok a jogszabalyi elbirdsok szerint a valdsagnak
megfeleléen, atlathatéan, teljes korlien és pontosan tikrézik a szoban forgd pénziigyi évre
vonatkozd kiadasokat és bevételeket.

Az altalam vezetett kiltségvetési szerv gazdasdgi vezetdie eleget tett thrgyévben esedékes
tovabbképzési kitelezettségének a belsd kontrollok témakdrében:

igen-nem / Az intézményinknek nincs gazdasagi vezetife.

Kelt: Budapest, 2022, majus 11.

aléirgﬁ R
B) Az A} pontban meghatdrozoit nyilatkozatot az alabbiak miatt nem all modomban

megtemi:

Kelt e

alairas






